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Principios Gerais

A Area de Projetos assegura a gestdo administrativa e financeira dos projetos, facultando o apoio
necessario aos investigadores responsaveis na negociacao, abertura, execucao e elabora¢do dos
relatérios financeiros, assegurando desta forma a prestacdo de contas perante as entidades
financiadoras, bem como a elegibilidade das despesas dos projetos, o seu controlo orcamental e
de tesouraria e procedendo ao apuramento anual dos valores da Estrutura de Custos do IST.

A Area de Projetos esta estruturada da seguinte forma:

- Assessoria Técnica a Area de Projetos;
- Nucleo de Projetos Comunitarios;
- Nucleo de Projetos Nacionais;

- Nucleo de Projetos de Consultoria e Servigos.

Assessoria Técnica & Area de Projetos

A Assessoria Técnica da Area de Projetos é uma estrutura de gestdo que padroniza 0s processos
de gestdo relacionados a projetos e facilita a partilha de recursos, metodologias, ferramentas e
técnicas. Tem como objetivo a melhoria nos processos de planeamento e gestao financeira dos

projetos, garantir a qualidade dos produtos e servicos e aumentar a produtividade dos processos.

Fazem parte da competéncia da ATAP as seguintes funcoes:

Rececéo e tratamento de Pedidos de Pasta
Gestéo de Receita

Encerramento de Projetos

AN

Recec¢éo e encaminhamento de bolsas processadas
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Rececédo e encaminhamento de faturas de contratos e notas de imputacéo
Justificacdo encargos gerais

Validacdo de Abertura e manutencéo de projetos em MGP

Controlo de seguros de bolsa

Recegédo e encaminhamento de notas de imputagéo de vencimentos

AN N N N NN

Rececédo e encaminhamento de faturas de vencimentos da ADIST

Nucleo de Projetos Comunitarios

E da competéncia do Nucleo de Projetos Comunitarios assegurar a gestdo administrativa e
financeira de projetos de investigagéo, financiados pela Comisséao Europeia e respetivas agéncias,
entre outros, a decorrer no IST. Proporciona nesse sentido o apoio necessario aos investigadores
responsaveis nas fases de negociacdo, abertura, execucdo e elaboracdo dos relatorios
financeiros, garantindo desta forma a prestacdo de contas perante as entidades financiadoras,
bem como a elegibilidade das despesas dos projetos, 0 seu controlo orcamental e de tesouraria.

Assim, as principais fun¢des deste Nucleo séo:

1.  Apoio na elaboragdo de novas candidaturas;

2.  Gestdo e acompanhamento da execucao financeira,
3.  Execucdo de relatorios financeiros.

Para além destas fungdes, é igualmente responsavel pelo acompanhamento das respetivas
auditorias requeridas de acordo com as normas dos Programas de Financiamento.

E neste Nlcleo que se registam os projetos com as tipologias acima descritas, com base nos
seguintes critérios:

1. Legislacéo aplicavel;
2. Regulamentos e normas internas do IST;

3. Decisbes do Conselho de Gestao.
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Nucleo de Projetos Nacionais

O Nucleo de Projetos Nacionais esta integrado na Area de Projetos e possui trés grandes funcoes:
1.  Apoio na elaboracédo de candidaturas;

2.  Gestdo e acompanhamento de projetos,

3. Execucao de relatorios financeiros;

referentes a projetos financiados por entidades nacionais, nomeadamente a Fundacdo para a
Ciéncia e Tecnologia (FCT) e a Agéncia de Inovacdo (ADI), no ambito dos programas PIDDAC
(PPCDT, PTDC, PDCT, PDCTE), Financiamento Plurianual de Unidades de 1&D, MIT, CMU, UT
AUSTIN, EUROSTARS, CERN, PRIME (para a FCT), e POFC/QREN (para a ADI), entre outros.

E neste NUcleo que se registam os projetos com as tipologias acima descritas, com base nos
seguintes critérios:

1. Legislacdo aplicavel;
2. Regulamentos e normas internas do IST;

3. Decisdes dos 6rgdos com competéncia e decisdes do Conselho de Coordenagéo do
Conselho Cientifico.

Nucleo de Projetos de Consultoria e Servicos

O NPCS tem como finalidade garantir a execugdo orgamental dos projetos do tipo Prestagcédo de
Servigos, Conferéncias, Subsidios (FACC, GRICES, FCG, FLAD, Ciéncia Viva) e Investimento, de
acordo com as regras de elegibilidade dos programas de financiamento, normas contabilisticas e
de fiscalidade.
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Compete ao Nucleo de Projetos de Consultoria e Servicos:

1.

2.

Apoio na elaboragéo de candidaturas a novos projetos;

Acompanhamento e garantia da execucdao financeira do orcamento no Médulo de Gestéao
de Projetos;

Receber dos servigcos adquirentes os processos de despesa, devidamente organizados,
segundo o regulamento despesa e manuais de procedimentos;

Verificar todos os processos de despesa quanto a sua elegibilidade e legalidade;
Cabimentar todos os contratos e orgamentos relativos a projetos;
Execucéo de relatérios financeiros;

Acompanhamento de auditorias;

E no NPCS que se procede ao registo de:

1.

Abertura de projetos de consultoria/servigos/Workshops e Resultados no MGP;

Cabimentacgéo de despesa no MGP e Plataformas da central de compras do IST (fundo
maneio, missdes, aquisi¢cdes, reembolsos, bolsas e contractos);

Conferéncia de processos de despesa;

Processamento de despesa no MGP e Plataformas da central de compras do IST (fundo
maneio, missdes, aquisicdes, reembolsos, bolsas, Contratos, Remuneracdes Adicionais);

Orgcamentacéo de faturagao;
Processamento dos créditos recebidos;
Rececéo de pedidos de emisséo de faturas;

Execucao de relatorios financeiros;
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Sendo de extrema importancia que exista um adequado sistema de controlo interno, no sentido
de, seguir:

1. Alegislacdo aplicavel;
2. Os regulamentos e normas internas do IST,;

3.  As deliberagbes dos érgdos com competéncia e as decisées do Conselho de Coordenacao
do Conselho Cientifico.
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ANI
AP
ATAP
CAE
CG
DC
DEG
DRH
FCT
FM
GAJIST

NCA
NEO
NIB
NGAC
NGP
NNDB
NPC
NPCS
NPI
NPN
NT
NUDI

Abreviaturas e Acronimos

Agéncia Nacional de Inovagéo

Area de Projetos

Assessoria Técnica a Area de Projetos
Cadigo de Atividade Econémica
Conselho de Gestéo

Declaracédo de Compromisso
Declaragao de Encargos Gerais
Direcdo de Recursos Humanos
Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia
Fundo de Maneio

Gabinete de Apoio Juridico do IST
Instituicdo Proponente

Investigador Responsavel

Médulo de Gestéo de Projetos

Nucleo de Contabilidade

Nucleo de Compras e Aprovisionamento
Nucleo de Execucao Or¢camental
Numero de Identificagcdo Bancaria
Nucleo de Gestédo de Apoio a Contractos
Nucleo de Gestdo de Pessoal

Nucleo de Nao Docentes e Bolseiros
Nucleo de Projetos Comunitarios

Nucleo de Projetos de Consultoria e Servicos
Nucleo de Propriedade Intelectual
Nucleo de Projetos Nacionais

Nucleo de Tesouraria

Nucleo de Docentes e Investigadores
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Ovh
Pl

PIC
PC
QREN
RH
SMM
SSV
UE

Overheads

Propriedade Intelectual

Participant Identification Code

Plataforma de Compras

Quadro de Referéncia Estratégico Nacional
Recursos Humanos

Subsidio de Manutencao Mensal

Seguro Social Voluntéario

Unidade de Exploracao
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao

Descricao

Lei n2 40/2004, de 18 de Agosto

Estatuto do Bolseiro de Investigacdo

http://alfa.fct.mctes.pt/apoios/bolsas

http://alfa.fct.mctes.pt/apoios/bolsas/valores2009

Normas para atribuicdo e gestdo de bolsas
no ambito de projectos e instituices de
1&D

Valores das bolsas segundo o0s
Regulamentos de 2009, 2010 e 2011

Decreto-Lei n° 40/89, de 1 de Fevereiro

Lei n.° 110/2009, de 16 de Setembro
(alterado pela Lei 119/2009, 30 Dezembro)

Portaria n°® 66/2011, de 4 de Fevereiro

Seguro Social Voluntario

Aprova o cédigo dos regimes contributivos
do sistema previdencial de seguranca
social

Procedimentos, elementos e meios prova
referentes ao sistema previdencial de
seguranca social

Decreto-Lei n°® 106/98, de 24 de Abril

Estabelece normas relativas ao abono de
ajudas de custo e de transporte pelas
deslocagdes em servigo publico

Decreto-Lei n°® 192/95, de 28 de Julho

Disciplina o abono de ajudas de custo por
deslocacdo em servigco ao estrangeiro

Portaria 1553-D/2008

Decreto-Lei 137/2010, de 28 de Dezembro

Estabelece as tabelas de ajudas de custo,
subsidios de refeicdo e viagem Aplicacao
de reducéo aos valores fixados na Portaria
1553-D/2008

Regulamentacéo Interna

(http://gqai.ist.utl.pt

Manual de Procedimentos. Regulamento
de Despesa. Manual de Fundo Maneio
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Mapa de Atualizagdo do Documento

. A Resultado/
Responsavel O qué Quando Como Registo
Teresa Atualizagdo do | Anualmente Rever Proposta de
Malhoa volume 2.3 procedimentos alteracao
Andreia Atualizacdo do | apualmente | Rever legislag&o Proposta de
Almeida capitulo 1 N alteracao
e adequacgéao
dos processos
Olga Ribeiro | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo Proposta de
capitulo 2 e adequacéao alteracéo
dos processos
Gestor de Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo Proposta de
Projeto capitulo 2 e adequacéao alteracéo
dos processos
Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo Proposta de
. _ capitulo 3 e adequacgéao alteracéo
Miguel Correia dos processos
Gestor de Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
Projeto capitulo 3 e adequacéao alteracéo
dos processos
Filipa Ferréo Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
capitulo 4 e adequacéo alteracéo
dos processos
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Capitulo 1 — Assessoria Técnica a Area de Projetos

Processo 1 - Pedidos de Pasta

Para a execucao de um relatério financeiro o gestor necessita das despesas que ira apresentar. A
periodicidade de pedidos de pasta depende das normas de financiamento e da data de inicio do
projeto. E da responsabilidade da ATAP assegurar o tratamento e encaminhamento dos pedidos
de pasta solicitados pelo gestor.

Sub-processo 1.1 — Procedimento para Pedidos de Pasta

a) Rececéo do pedido de pasta no email aprojectos@tecnico.ulisboa.pt;

b) Editar o ficheiro de acordo com a minuta acordada entre a ATAP, Ndcleo de
Contabilidade e Nucleo de Tesouraria, disponivel na pasta partilhada da ATAP;

c) Atualizar a minuta com as despesas solicitadas pelo gestor, atualizar o n°® de
projeto, a data de envio do pedido, a data de chegada da pasta (10 dias Uteis apés
a data de envio) e 0 nome do gestor do projeto;

d) Depois de atualizado, o ficheiro deve ser encaminhado por email para o NEO e
para o NC, dando conhecimento ao coordenador do nicleo do projeto em questao;

e) O ficheiro devera ser arquivado na pasta partilhada da ATAP, de acordo com as
subpastas de pedido de pasta

Processo 2 — Gestao de Receita

A identificacdo de receita do IST é da responsabilidade do NEO. No entanto, cabe a ATAP,
conhecendo a abrangéncia de projetos, ajudar o NEO na identificacdo da receita. ATAP assegura
o lancamento da receita de projetos do NPN e NPC.

Sub-processo 2.1 — Procedimento para langamento de receita
a) Ao dia 20 de cada més deve a ATAP proceder ao levantamento da pasta de receita
do més transato ao NEO, conforme procedimento acordado entre a Area de
Projetos e o NEO;

b) Identificar cada documento e sempre que a receita pertenca a um projeto do NPC
ou NPN, atribuir um namero a cada montante;

c) Registar a verba na subpasta de Receita da Area Partilhada da ATAP;
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d) Verificar se a tabela de overheads do projeto que irA receber a verba esti

atualizada.

Sub-processo 2.1.1 — IST Lider com parceiros

1)

2)

Langar a receita no projeto identificado com data do recebimento do banco, tendo
em atencdo a Entidade Financiadora que transferiu o0 montante;

Dar conhecimento do langcamento da receita no projeto, dando a indicagdo que
devera ser distribuida conforme a execucado dos parceiros.

Sub-processo 2.1.2 — IST parceiro ou Unico participante

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Lancar e distribuir a receita no projeto identificado com data do recebimento do
banco, tendo em aten¢éo a Entidade Financiadora que transferiu o montante;

No caso da receita ndo identificada deve a ATAP auxiliar na sua identificagéo,
contactando os gestores e entidades financiadores para possivel identificacéo;

Caso nao seja possivel identificar a verba atempadamente, a mesma devera ser
registada na subpasta da receita néo identificada, na Area Partilhada da ATAP;

Depois de lancar toda a receita, digitalizar todos os documentos previamente
numerados, guardar na pasta disponivel na Area Partilhada da ATAP;

Caso a receita se refira a devolucdo de verbas (bolsas;aquisi¢cdes;fundo maneio)
dar conhecimento ao gestor para que proceda ao langamento da mesma no médulo
de despesa do MGP;

Dar conhecimento ao gestor por email do langamento/distribuicdo da receita nos
seus projetos;

Devolver a pasta da receita ao NEO assim que possivel, com data limite de dia 8
do més seguinte, conforme estabelecido entre a Area de Projetos e o NEO.

Processo 3 — Encerramento de Projetos

O encerramento do projeto ocorre quando o0 projeto é terminado contratualmente, o projeto
recebeu a totalidade da receita prevista (correspondente a despesa apresentada e aceite pela
entidade financiadora) e todos os pagamentos a parceiros estéo regularizados. A ATAP compete
0 encerramento de todos os projetos do IST.

Sub-processo 3.1 — Procedimento para encerramento de projetos da UE20

1)

A ATAP recebe o pedido de encerramento do gestor do projeto com a respetiva
execucdo financeira por correio eletrénico;
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2)

3)

4)

5)

6)

7

Extrair a listagem de coordenador em MGP para verificar os saldos de projetos
terminados do docente;

Extrair as listagens de receita e despesa do projeto do MGP e GIAF;

Picar todos os movimentos e caso existam divergéncias entre o MGP e GIAF

proceder a sua regularizacdo informando a Area Contabilistica das alteracdes
necessarias;

Depois de confirmado do saldo tesouraria do projeto proceder ao seu
encerramento, documentando o processo conforme minuta disponivel na subpasta
de Encerramentos, na Area Partilhada da ATAP;

Solicitar ao gestor do projeto de Investimento do docente o crédito do saldo
tesouraria do projeto encerrado, conforme indicagéo da ATAP;

Dar conhecimento do encerramento do projeto & Area Contabilistica e gestor do
projeto encerrado.

Sub-processo 3.1.1 — Encerramento de Projetos a negativo
1) Caso se verifigue que o saldo tesouraria do projeto é negativo, deve o valor ser
compensado pelo projeto de Investimento/Resultados do docente.

Sub-processo 3.1.2 — Encerramento de Projetos a positivo
1) Quando se verifica na listagem de coordenador do MGP que o docente tem projeto
terminados em MGP, deve o saldo tesouraria do projeto a encerrar ser transferido para o
projeto a negativo para compensacao de saldo;

2) Se o docente néo tiver projetos terminados a negativo, o saldo tesouraria do projeto a
encerrar deve ser transferido para o projeto Investimento/Resultados do docente.

Sub-processo 3.2 — Transferéncia de saldos positivos
1) Projetos nacionais de investigagdo sem justificacdo de horas: saldo a transferir para o
projeto Investimento/Resultados pela entidade financiadora IST-Dire¢ao;

2) Projetos nacionais de investigacdo com justificacdo de horas: saldo a transferir para o
projeto Investimento/Resultados conforme andlise financeira da execucdo de
overheads de coordenador;

3) Projetos comunitarios de investigacdo com justificacdo de horas: saldo a transferir para
0 projeto Investimento/Resultados conforme andlise financeira da execucdo de
overheads de coordenador;
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4) Projetos nacionais de prestacdo de servigos: saldo a transferir para o projeto
Atividades/Resultados conforme andlise financeira da execucdo de overheads de
coordenador;

5) Projetos nacionais/comunitarios de subsidios: saldo a transferir para o projeto
Atividades/Resultados pela entidade financiadora IST-Direcéo;

6) Tipologias de projetos mais especificas: saldo a transferir para o projeto
Atividades/Resultados conforme andlise financeira da execucdo de overheads de
coordenador.

Sub-processo 3.3 — Encerramento de Projetos de Unidades Auténomas

A ATAP recebe o pedido de encerramento por email, com execugdo financeira do projeto,
listagens de MGP e GIAF picadas e ficha de encerramento, conforme estabelecido entre a Area
de Projetos e as UE autbnomas.

Todos 0s passos seguintes sao idénticos ao encerramento de projetos da UE20.

Processo 4 — Bolsas processadas de projetos da UE20

O processamento de bolsas de projetos é efetuado pela Contabilidade e Tesouraria e devem
depois ser lancadas como despesa do projeto pelo gestor. E da competéncia da ATAP rececionar
as bolsas processadas e dar o encaminhamento devido.

Processo 4.1 — Procedimento para Bolsas processadas de projetos da UE20
1) A ATAP recebe mensalmente as bolsas processadas do més corrente, enviadas pela
Tesouraria por correio interno;

2) Identificar no documento de bolsa o gestor do projeto, carimbar e datar;
3) Juntar as bolsas por nucleo e por gestor;
4) Digitalizar todas as bolsas por ordem de nucleo/gestor;

5) Guardar os ficheiros digitalizados na subpasta das bolsas, na Area Partilhada da
ATAP;

6) Entregar as bolsas em méo aos coordenadores de cada nucleo.

Processo 5 — Faturas e Notas de Imputacdo de Contratos

A distribuicdo de faturas e notas de imputacéo de contratos no ambito de projetos é efetuada pela
ATAP.
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Processo 5.1 — Procedimento de distribuic&o de faturas de notas de imputacédo de contratos
1) Rececdao das faturas e notas de imputacéo enviadas pelo NGAC via correio interno;

2) Carimbar, assinar e datar os documentos;

3) Identificar o gestor do projeto, e colocar nos documentos;

4) Digitalizar os documentos (faturas e mapas de imputacéo);

5) Arquivar as digitalizacées na subpasta do NGAC, na Area Partilhada da ATAP;
6) Distribuir os documentos pelos gestores para imputagéo no projeto.

Processo 6 — Encargos Gerais

As despesas de Encargos Gerais (EG) sdo despesas que decorrem do normal funcionamento da
instituicdo e séo elegiveis desde que se baseiem nos custos reais incorridos com a execugao do
projeto e desde que estes sejam imputados numa base pro-rata, segundo um método de célculo
justo e equitativo, devidamente justificado e periodicamente revisto, até ao limite de 20% das
despesas diretas elegiveis da correspondente participacdo no projeto. A realizacdo de despesa
deve ter sempre subjacente o principio da razoabilidade, pelo que a afetacao dos EG aos projetos
deve responder, de forma inequivoca, a necessidades objetivas e devidamente justificadas.

Dependendo do Programa de Financiamento, a nomenclatura de EG pode assumir vérias
designagbes, nomeadamente Gastos Gerais / Custos Indiretos.

Processo 6.1 — Procedimento Encargos Gerais do IST em projetos financiados pela Agéncia
Nacional de Inovacéo, Ciéncia Viva, Interreg Sudoe e Espaco Atlantico

O calculo dos EG é obtido em resultado do quociente entre o montante a justificar (% dos custos
diretos) e as despesas indiretas elegiveis (custos de estrutura). Sdo consideradas como despesas
indiretas elegiveis, os gastos incorridos por exemplo com o fornecimento de eletricidade e de
agua.

1) O gestor determina aquando da preparacdo da prestacdo de contas, qual o
valor a justificar na rubrica de Encargos Gerais. Para o efeito remete através de
email, um ficheiro que contem os dados necessarios para a ATAP dar resposta
ao pedido;

2) A ATAP, com base num ficheiro j& previamente trabalhado, faz o calculo de
Encargos Gerais, tendo em consideracdo o valor a apresentar, o periodo
temporal e a devida taxa de imputacéo;

3) A ATAP remete para o gestor, o ficheiro trabalhado, com toda a informagéo
necessaria para a submisséo das despesas indiretas;
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4) A ATAP procede ao controlo das faturas utilizadas na imputacdo de Encargos
Gerais, de forma a garantir que o valor justificado ndo excede o valor total das
mesmas;

5) Ap0s a submissao do relatério de contas, o gestor pede a ATAP as faturas que
sairam em amostra, a ATAP procede a validacdo dessas mesmas faturas,
utilizando para o efeito o carimbo correspondente ao projeto em causa e
estipulado de acordo com Regulamento de Despesa definido pelos diversos
programas de financiamento;

6) A ATAP é responsavel pelo arquivo de todos os documentos originais das
faturas utilizadas para a justificacdo de Encargos Gerais.

Processo 6.2 — Procedimento de Encargos Gerais FCT

De acordo com o Manual de Submissao de Despesas da FCT, passou a ser possivel a justificacdo
simplificada de Encargos Gerais através de um regime forfetario, uma vez que o Instituto Superior
Técnico é financiado por Orcamento de Estado (OE). Dessa forma, as despesas séo justificadas
mediante a submissdo de uma Declaracdo de Encargos Gerais (DEG) assinada e carimbada pelo
Representante Oficial da Instituicao.

1) O gestor determina aquando da preparacdo da prestacdo de contas do seu projeto,
gual o valor a justificar na rubrica de Encargos Gerais;

2) Para o efeito o gestor remete para a ATAP, um pedido através de email, contendo
um ficheiro onde é indicado valor a ser justificado na rubrica de EG;

3) Com base numa minuta tipo previamente aprovada pela FCT, a ATAP faz mencgéo
ao codigo do projeto, bem como o valor que sera justificado em EG;

4) A ATAP procede ao envio da DEG em formato pdf, para o gestor;

5) A ATAP arquiva em formato digital todas as declara¢fes emitidas, para que haja
um controle dos valores justificados através da emissao de DEG’s.

Processo 7 — Validacao de Abertura
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A abertura de novos projetos no MGP e opera¢des de manutencdo de projetos carecem de
validacdo da ATAP.

Processo 7.1 — Procedimento de validac&o de abertura e manutencéo de projetos no MGP

1)

2)

3)

4)

5)

Processo 8

A ATAP recebe por email pedido de validacdo de abertura/manutencéo de projeto
com os seguintes documentos em anexo: Ficha de abertura assinada pelo
responsavel hierarquico do gestor de projeto; Termo de
Aceitacdo/Protocolo/Contrato;

A ATAP analisa a documentacao anexa ao projeto e o projeto ao nivel de MGP;

Em caso de abertura de projeto, a ATAP envia ficha de abertura para a Direcdo da
Instituicdo para assinatura,

Validar/Rejeitar informaticamente o projeto;

Depois de analisados todos os documentos e MGP, a ATAP responde ao gestor
dando conhecimento da validag&o/rejeicdo do projeto indicando, caso necessario,
as alteracdes necessarias.

— Controlo de Seguros de Bolsa

Processo 8.1 — Procedimento de controlo de seguros de bolsa

1) Rececdo de incluséo e excluséo de bolseiros, enviado pela DRH por email;

2) Atualizar excel com listagem de bolseiros por Periodo/Fatura/UE
/Projeto/Gestor;

Processo 8.1.1 — Procedimento Imputacéo das faturas

1) Rececao da fatura ja liguidada e arquivo da mesma;

2) Filtrar a listagem de excel de bolseiros Periodo/Fatura/UE /Projeto/Gestor/Valor do
prémio;

3) Imprimir a listagem por gestor e arquivar em pdf na subpasta de Seguros de Bolsa,
na Area Partilhada da ATAP;

4) Distribuicdo das listagens por cada gestor, com indicacédo da data de devolucdo a
ATAP (prazo de uma semana);

5) ApOs a recolha das listagens, verificar se todos os seguros tém lancamento no
projeto;
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6) Enviar a imputacdo de seguros de bolsa para a Area Contabilistica, via email, para
contabilizacdo em GIAF.

Processo 9 — Notas de Imputacao de Vencimentos

Processo 9.1 — Procedimento Notas de Imputacdo de Vencimentos

1) Rececdo em mao das notas de imputacdo de vencimentos, entregues pelo Nucleo
de Contabilidade;

2) Carimbar, assinar e datar todos os documentos;
3) Identificar o gestor do projeto, e colocar nos documentos;
4) Digitalizar os documentos (NI e mapa com o numero de NI);

5) Arquivar as digitalizagbes na subpasta de Vencimentos, na Area Partilhada da
ATAP;

6) Distribuir os documentos pelos gestores para imputacdo no projeto com indicacéo
da data de devolugéo a ATAP (prazo de 3 dias);

7) Devolver em ao Nucleo de Contabilidade.
Processo 10 — Faturas de Vencimentos da ADIST

Processo 10.1 — Procedimento Faturas de Vencimentos da ADIST
1) Rececdao de faturas, enviadas pela ADIST por email;

2) Identificar gestor do projeto e arquivar na subpasta da ADIST, na Area Partilhada
da ATAP;

3) Distribuir as faturas pelos gestores, via email
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Recegéo e tratamento de Pedido de Pasta

Andreia
Almeida

Processo 1

ApOs pedido Solicita aos Pasta de Gestor
de gestor de nacleos documentos de | projeto/Nicleo
projeto/nucleo | envolvidos a despesa

documentacdo

Nucleo de
Contabilidade

Descricdo do Processo: Gestao de Receita

Andreia
Almeida

Processo 2

A partir de dia | ldentificacdo de | Lancamento de | NEO

20 de cada documentos e receita em MGP
més lancamento

Gestor projeto

NA NA
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Descricdo do Processo: Encerramento de Projetos

Andreia
Almeida

Processo 3

ApOs pedido Verificar Encerramento
de gestor de despesalreceita | do projeto em
projeto/ntcleo | em MGP/GIAF MGP

Gestor
projeto/Nucleo

Gestor projeto

Andreia
Almeida

Descricdo do Processo: Rececéo e encaminhamento de bolsas processadas

Processo 4

Apos rececgéo Identificagdo do | Encaminhamento
de documentos | gestor de bolsas

Gestor projeto
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Descricdo do Processo: Recegdo e encaminhamento de faturas e notas de imputagéo de contratos

Andreia Processo 5 ApoOs rececdo Identificacéo e Documento Gestor projeto
Almeida de documentos | encaminhament | identificado

0 para gestor de

projeto

Descricdo do Processo: Justificacdo de Encargos Gerais

Andreia Processo 6 Apés pedido NA Emisséo de Gestor Gestor projeto | NA NA
Almeida de gestor de DEG projeto/Nucleo
projeto/nucleo
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Descricao do Processo: Validagéo de abertura e manutengéo de projetos em MGP

Andreia Processo 7 ApOs pedido Pasta de Projeto | Gestor Gestor projeto
Almeida de gestor de validado projeto/Nicleo
projeto/nucleo

Descricdo do Processo: Controlo de Seguros de bolsa

Andreia Processo 8 Listagem de DRH Gestor projeto | NA NA
Almeida seguros de

bolsa por

trimestre
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Descricao do Processo: Recegéo e encaminhamento de notas de imputagéo de vencimentos

Andreia Processo 9 Ndcleo de
Almeida Contabilidade

Gestor projeto | NA NA

Descricdo do Processo: Rececéo e encaminhamento de faturas de vencimentos da ADIST

Andreia Processo 10 ADIST Gestor projeto | NA NA
Almeida
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Capitulo 2 — Nucleo de Projetos Comunitarios

Processo 1 - Analise das Candidaturas

A participacdo do Instituto Superior Técnico em projetos de investigacdo financiados pela
Comissdo Europeia, como parceiro ou como coordenador, deve estar em conformidade com as
regras estabelecidas pela entidade financiadora e com as normas internas do IST.

No seguimento da submissdo de uma proposta, recomenda-se a consulta da respetiva
documentacéo auxiliar que define a apresentacdo da mesma, os critérios de elegibilidade e

avaliacdo. Regra geral, a submissdo das propostas é efetuada utilizando o respetivo sistema
eletrénico disponibilizado no portal do programa.

As candidaturas devem ser submetidas ao NPC, pelos proponentes, para verificagdo e validacao
prévia das mesmas. Os requisitos de analise variam conforme a tipologia do programa de
financiamento para o qual a candidatura esta a ser preparada.

Serdo descritos os procedimentos de andlise das candidaturas aos projetos financiados pela
Comissdo Europeia, no ambito dos Programas em vigor (FP7 e H2020), por serem as mais
representativas desta atividade no NPC. As restantes tipologias seguem o0s requisitos do
CONCuUrso.

A Instituicdo que deve figurar no processo de candidatura e/ou proposta é o

Instituto Superior Técnico, seja como instituicdo proponente, participante ou de

acolhimento.

As candidaturas tém de incluir a informac¢do administrativa e financeira bem como a componente

relativa ao conteudo cientifico.

Sub-processo 1.1 - Andlise das Candidaturas a Projetos de Investigacao
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Todas as candidaturas devem ser remetidas ao NPC para andlise.

Procedimento:

a) Verificar se os dados relativos ao IST estdo corretamente preenchidos no formulario de
candidatura;

b) Validar o Orcamento:
i) Custos Diretos

Os custos diretos, correspondem as despesas que sao identificadas pelo
Coordenador e/ou pelo seu parceiro do projeto, de acordo com 0s seus
procedimentos e regulamentos, tais como despesas especificas diretamente
associadas a implementagéo do projeto e que poderdo ser imputadas ao mesmo.

As rubricas podem ser de diferentes tipos, como por exemplo:

i.1) Custos com pessoal afeto ao projeto — A rubrica Pessoal corresponde a
imputacdo horaria de docentes, investigadores contratados e/ou bolseiros. Devem
considerar-se 0s vencimentos atuais e taxas de encargos suportados pela entidade
patronal. Os custos correspondentes a salarios de pessoal sao elegiveis na medida em
gue estejam associados a custos de atividades relevantes e que ndo excedam 50% do
tempo produtivo anual (no caso de investigadores a afetacao podera ser de 100%).

< Imputagéo horéria - docentes

Valor Hora = [((V-R) + E*(V-R))* M/H]
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V — Vencimento Base

R — Reducédo do Vencimento Base (considerar a reversao da reducdo remuneratéria)

E - Encargo suportado pela Entidade

M — n° de meses auferidos durante o ano

H — n° de horas produtivas/ano

Variaveis

) 2015 2014 2013 2012 2011
Fixas

E 0.2375 0.25 0.2 0,15 0.15

M 14 14 14 12 14

H 1840 1840 1575 1575 1575

< Imputagéo horéria - bolseiros

Valor Hora = (SMM*12)/(H)

SMM - Subsidio de Manutencédo Mensal
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H — n° de horas produtivas/ano (52 semanas x 8h/dia)

Obs.: A este célculo, podera acrescer o SSV no montante definido anualmente pela legislacdo em
vigor.

i.2) Deslocacgbes - Viagens e subsidios de alojamento do pessoal afeto ao projeto.
Os custos correspondentes a avido, ajudas de custo, alojamento e transportes (e outros
custos inerentes e imprescindiveis diretamente relacionados com a deslocacao) sao
elegiveis, desde que devidamente justificados e enquadrados no projeto.

i.3) Equipamento - Custos associados a equipamentos que sejam amortizados de
acordo com os principios contabilisticos. A amortizagdo deve corresponder apenas a
associada ao periodo de duracéo do projeto e a taxa de uso atual desses equipamentos
para os propésitos do projeto.

i.4) Outras Despesas - Custos associados a consumiveis, fornecimento de matérias
primas e outros custos previstos no projeto, incluindo pequenos equipamentos que,
dado o seu desgaste e baixo valor, ndo estéo sujeitos as regras de amortizagao.

I.5) Aquisicdo de Servigos - Custos decorrentes de subcontratagdo de terceiros,
auditorias, e servigos exclusivos para o projeto.

i) Custos Indiretos

Os custos indiretos dos projetos deverdo estar em conformidade com a tipologia
e/ou taxa definida no respetivo Programa de Financiamento (custo indireto real ou
flat-rate). Regra geral, no caso de aplicacdo de taxa fixa, o seu calculo é aplicado
aos custos diretos elegiveis do projeto, excluindo os custos diretos de
subcontratacdo e os custos realizados com recursos disponibilizados por terceiros.

Analisar a viabilidade financeira do orcamento tendo como pressuposto as normas internas

do IST, nomeadamente a aplicacdo da taxa interna de overheads.
c) Notificar o Investigador do resultado da analise da candidatura.

d) Recolha da assinatura do Presidente do IST nos documentos necessarios e respetiva
validacdo com selo branco e/ou carimbo, se aplicavel.
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e) Aprovacao da Candidatura
i. Analisar documentacao:
i.1. O orcamento aprovado deve assegurar 0S pressupostos anteriores;
i.2. Declaracdo de compromisso: submeter para assinatura ao Presidente do IST;

i.3. Contrato de Consoércio (no caso de existirem varias entidades envolvidas): o
NPC submete o documento ao NPl para andlise e proposta de sugestdo de
alteracdo se for o caso (no caso em que o IST seja entidade participante, as
propostas de alteracdo devem ser remetidas ao Coordenador do projeto). O IR
deve remeter a versao corrigida/final, e, apds parecer favoravel do NPI, este
submete o documento para assinatura do Presidente do IST. Nas situacdes em que
determinadas clausulas do contrato caregcam de analise juridica, o NPI remetera
para parecer do Gabinete Juridico;

ii. Submeter a documentacdo necessaria para assinatura do Presidente (no Programa
H2020 a assinatura € eletrénica);

iii. O IR, ou o gestor de projeto, procedem ao envio da documentagéo assinada. A despesa

de envio deve ser suportada por um centro de custo a designar pelo IR.

Processo 2 - Abertura de Projetos

Um projeto de investigacdo passa a designar-se deste modo apés a aceitagdo e a aprovagao da
candidatura que lhe deu origem.

Sub-processo 2.1 - Documentacdo necessaria a abertura de projetos

a) Ficha de Abertura de Projeto preenchida e assinada pelo responsavel do projeto;
b) Contrato de financiamento assinado e respetivos Anexos:

i. Original se 0 IST for coordenador do projeto;

ii. Cdpia se o IST for parceiro;
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¢) Contrato de Consorcio (“Consortium Agreement”), por vezes, nesta fase, ainda nao
se encontra finalizado pelo que devera ser indicado o ponto de situacdo do
documento;

d) Orcamento.

Sub-processo 2.2 - Procedimentos para Abertura de Projetos

a) Enviar a Ficha de Abertura ao Conselho de Gestéo para despacho;

b) Proceder a abertura do projeto no MGP, no menu “Abertura Projeto”, (consultar
manual MGP);

f) Calcular a distribuicdo dos Overheads (reparticdo de custos de estrutura) de acordo
com a tabela aprovada pelo CG;

g) Atribuir o nimero de projeto (gerado automaticamente pelo MGP) na Ficha de
Abertura e respetivos cartbes;

h) Formar o Dossier do Projeto (com a respetiva documentacdo), criar verséo
eletronica na area do NPC, e atualizar o ficheiro “Listagem de Relatérios” (disponivel
na referida area);

i) Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;
j) Atribuicdo de um gestor de projeto, pela Coordenacéo do Nucleo;

k) Informar o Investigador Responsavel do nimero de projeto e Gestor atribuidos,
enviar os cartdes de identificacdo do projeto e impresséo da ficha de abertura, extraida
do MGP.

Processo 3 - Gestédo de Despesa e Receita

Todos os documentos de suporte de despesa realizada no a&mbito de projetos
de investigacao devem ser emitidos em nome do Instituto Superior Técnico,
com indicagdo do numero de contribuinte 501507930 e devem respeitar o
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preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

A informacdo que consta neste processo, promove a aplicacdo correta dos procedimentos
administrativos e financeiros, por forma a promover a validacdo da despesa por parte da entidade
financiadora e certificacdo decorrente de auditorias financeiras.

Sub-processo 3.1 - Gestao de Despesa — Bolsas e Contratos

As despesas inerentes a bolsas e contratos de trabalho no ambito da investigacdo séo
previamente cabimentadas, com base na informagédo facultada pela DRH. No momento da
concretizagdo do cabimento esta informacéo deve ser confirmada pelo NPC.

As bolsas de investigacdo sdo atribuidas de acordo com o Regulamento de Bolsas de
Investigagdo do IST, em conformidade com o Regulamento de Bolsas da Fundagédo para a
Ciéncia e a Tecnologia, e, sdo concedidas ap6s um procedimento de concurso. O pedido de
abertura de concurso para atribuigdo de bolsa é efetuado pelo responsavel do projeto, através dos
formularios B5 — Pedido de Abertura de Concurso, B6 — Cabimento provisério e Edital para
atribuicAo de bolsas no ambito de projetos e instituicbes de 1&D, disponiveis em
http://drh.ist.utl.pt/html/formularios/.

Os montantes das Bolsas devem estar em conformidade com os referenciados pela FCT, a
aplicacdo de montantes diferentes da tabela de valores para as Bolsas de Investigacdo devem ser
devidamente justificados e carecem de autorizagdo dos 6rgdos de gestdo do IST (consultar a
tabela de majoragéo de bolsas disponivel no link http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislacao-

bolseiros/).

Processamento:

a) A DRH envia por e-mail os formularios referidos anteriormente para verificacéo e validacao
pelo NPC (homeadamente tipo de bolsa, elegibilidade no projeto, montante e duracéo) e
cabimentacao;

b) Verificar o saldo, da respetiva rubrica, disponivel no projeto (MGP);
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c) A resposta é enviada por e-mail para o NEO, e é efetuado o cabimento total de acordo com
a informacdo validada;
d) Rececionar o formulario B7 - “Cabimento Definitivo/Compromisso” da DRH;
e) Registar no MGP os seguintes cabimentos (cabimento definitivo - CB):
i. Subsidio de Manutencdo Mensal (SMM) (nome do bolseiro, duracdo da bolsa e
montante a cabimentar);

ii. Seguro Social Voluntario (SSV) (nome do bolseiro, duracdo da bolsa e montante
a cabimentar);

iii. Seguro de acidentes pessoal obrigatorio (home do bolseiro, duragdo da bolsa e
montante a cabimentar).

f) Registar os langamentos em “Cabimento Definitivo/Compromisso”, no formulario da DRH
préprio para o efeito;
g) Enviar para o NEO e arquivar cépia;
O lancamento mensal do SMM ¢é efetuado no MGP, apos confirmacéo de todas as informacgdes
respeitantes a bolsa na listagem recebida mensalmente do NEO.

h) Rececionar recibos de bolsa, enviados pela ATAP;
i) Registar o langamento e rubrica geradas pelo MGP no recibo de bolsa;
i) Enviar a Contabilidade para arquivo;

O SSV é pago pelo Bolseiro e reembolsado pela unidade pagadora.

k) Rececionar os recibos do SSV, acompanhados de uma requisi¢éo interna;

[) Proceder a distribuicdo do SSV dentro do cabimento efetuado;

m) Registar o langamento e rubrica e enviar ao NEO;

n)
O Seguro de Acidentes Pessoal é pago pelo IST e imputado a unidade pagadora. A ATAP envia
periodicamente a lista de bolseiros assegurados, e o valor a imputar as unidades pagadoras,
incluido no valor faturado pela seguradora.

0) Verificar o nome e montante de cada bolseiro;
p) Proceder a distribuicdo do seguro dentro do cabimento efetuado;
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g) Registar o lancamento no ficheiro em papel disponibilizado pela ATAP e devolver (a ATAP).

No ambito de projetos Marie SKEODOWSKA Curie e Erasmus Mundus, sao celebrados contratos
de trabalho a termo entre o investigador selecionado e o IST. Nestas situacdes, o NPC deve
confirmar os montantes previstos e orcamentados no projeto. E enviado pela DRH o impresso
para cabimento, onde consta a informacdo do montante do vencimento mensal e respetivos
encargos. O procedimento € idéntico ao enunciado para bolsa de investigacdo, em termos de
validagcdo da informacgéo e cabimentacdo - alineas d), e), f), g) - de referir que relativamente a
tltima alinea o envio do formulario, no caso de cabimentagdo de contratos, é remetido para a
DRH. A imputacdo desta tipologia de despesa ao projeto € efetuada através de Nota de
Imputacéo (remetida pela Contabilidade para langamento no projeto).

Sub-processo 3.2 - Gestao de Despesa — Processo de Aquisicéo

As aquisicdes de bens e servicos sao realizadas ao abrigo do CCP — Cdédigo dos Contratos
Publicos (Decreto-Lei n® 18/2008), que estabelece a disciplina aplicavel a contratagcéo publica.

Nas aquisicbes até 5000€ (valor sem IVA) — Ajuste Direto/Regime Simplificado — o processo de
aquisicao pode ser iniciado, na plataforma de compras do IST, por qualquer pessoa com istid, em
nome de um Centro de Custo ou Projeto.

Nas aquisi¢cdes até 75.000€ — Adjudicacéo Direta/Regime Geral do CCP, prevé-se a consulta a
uma ou mais entidades, devendo a decisdo de adjudicacdo ser tomada por um jari nomeado, no
inicio do processo, por quem tem a delegacdo de realizacdo da despesa (responsavel pelo
projeto). Este procedimento é iniciado com o preenchimento da Proposta para Locacdo ou
Aquisicdo de Bens e/ou Servicos (Ficha de Abertura de Procedimento IST), disponivel na pagina
web (http://nca.tecnico.ulisboa.pt/minutas/), e entregue no NCA.

Caso a aquisicao tenha por objeto um contrato de prestacdo de servigo devera ser preenchida e
anexada a ficha de abertura de procedimento a Declaracdo relativa a despesa com
celebracdo/renovacdo de contrato de prestacdo de servicos (DPS), disponivel em:
http://nca.tecnico.ulisboa.pt/minutas/.
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Na sequéncia da aplicacdo da Portaria 48/2014, o IST esta obrigado a solicitar ao INA a
verificacdo de existéncia ou inexisténcia de recursos na Administracdo Publica para a prestacdo
dos servigcos (Procedimento Prévio), quer se tratem de entidades singulares ou coletivas. Assim,
deve ser efetuado o pedido de “Procedimento Prévio” ao INA. Para esse efeito o responsavel pelo
procedimento devera proceder ao preenchimento do respetivo formulario (consultando as
instrucdes de preenchimento), disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/aquisicao-de-servicos-
portaria-482014/.

As aquisicdes superiores a 75.000€ - Regime Geral do CCP, combinam o convite prévio a pelo
menos 3 fornecedores com a publicitacdo prévia numa pagina Internet de propria. Este
procedimento também requere o preenchimento da Proposta para Locagédo ou Aquisicdo de Bens
e/ou Servicos (Ficha de Abertura de Procedimento IST).

Nos casos especificos, em que a aquisicdo nao seja susceptivel de consulta de mercado
(concorréncia de mercado), a Ficha de Abertura de Procedimento deve conter a respetiva
fundamentagéo.

O Ajuste Direto pelo regime simplificado e geral, sé pode ser aplicado se o valor acumulado de
aquisicbes a um mesmo fornecedor nos dois anos econdmicos anteriores e no atual ndo
ultrapassar o limite de 75000€, contado até a data de entrada do processo na plataforma. A PC do
IST verifica automaticamente se este limite ja foi atingido.

A despesa tera de ser cabimentada no respetivo Centro de Custo ou Projeto. Ap6s o cabimento, é
necessario que a despesa seja autorizada por alguém com delegacdo formal para o efeito,
publicada no Diario da Republica. Esta autorizacdo é dada pelo responsavel do projeto, pelo
Presidente do Departamento, e/ou pelo Conselho de Gestéo.

Sub-processo 3.2.1 - Cabimentacéo inicial

a) Verificar na PC os cabimentos a efetuar no MGP;

b) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
¢) Verificar o saldo de rubrica do projeto;

d) Cabimentar no MGP;

e) Registar na PC o cabimento gerado pelo MGP.
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Sub-processo 3.2.2 - Cabimentacéo final
O documento de despesa (fatura) é enviado ao NPC pelo NCA (com protocolo). Os documentos
de despesa séo entregues com identificac@o do respetivo projeto e n°® de processo.

a) Verificar a conformidade do documento de despesa;

b) Proceder a distribuicdo da despesa dentro do cabimento;

¢) Registar na PC o langamento final do MGP;

d) Registar o lancamento e a rubrica no documento de despesa e enviar ao NEO.

Sub-processo 3.3 - Gestao de Despesa — Processo de Reembolso

O regime de reembolsos s6 é aplicavel a despesas relativas a deslocacdes em territério hacional e

no_estrangeiro, sendo apenas elegiveis custos associados a missdes que tenham seguido o

processo normal de autorizag&o prévia.

As despesas apresentadas devem cumprir as normas em vigor de acordo com o vinculo. Todas
as despesas devem igualmente ter em conta as regras de elegibilidade dos projetos a que
respeitam.

Sub-processo 3.3.1 - Cabimentacéo inicial
a) Verificar se o processo respeita o CCP;
b) Verificar na PC os cabimentos a efetuar no MGP, de acordo com 0 processo de missao
associado;
c) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
d) Verificar o saldo de rubrica do projeto;
e) Cabimentar no MGP;
f) Registar na PC o cabimento gerado pelo MGP.

Sub-processo 3.3.2 - Cabimentacéo final

O documento de despesa (fatura) € entregue no NPC pelo IR. Os documentos de despesa devem
ser entregues com identificacdo do respetivo projeto e n° de processo (preferencialmente com
print do processo).

a) Verificar a conformidade do documento de despesa;
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b) Proceder a distribuicdo da despesa dentro do cabimento;
¢) Registar na PC o registo do lancamento final no MGP;
d) Registar o lancamento e a rubrica no documento de despesa e enviar ao NEO

(acompanhado de print do processo).

Sub-processo 3.4 - Gestao de Despesa — Processos de Misséo

Sempre que um funcionario se desloque em servigco, no pais ou no estrangeiro, devera solicitar
autorizacao prévia, através da Plataforma de Missfes. O pedido de deslocacdo em servico deve
ser solicitado com a antecedéncia minima de 15 dias; caso tal ndo aconteca deve ser justificado o
motivo pelo qual ndo foi possivel o cumprimento do prazo.

A deslocacao de um funcionario em servi¢co no pais ou no estrangeiro carece
sempre de uma autorizagédo prévia do Conselho de Gestéo, solicitada atraves
da Plataforma de Missoes.

No processo de missdo devera constar: a duragéo, condi¢des e termos do pedido, os documentos
comprovativos do motivo da deslocacéo, a informacao sobre o itinerario e despesas previstas com

o nivel de detalhe exigido pela legislacdo vigente e de acordo com o tipo de deslocacdo (no pais
ou no estrangeiro). As despesas referentes a Missdes devem cumprir o estabelecido na legislagéo
nacional para deslocacdes em servigo publico.

Em conformidade com a disposicao legal, s6 podem ser adquiridas (ou
reembolsadas) viagens ou alojamentos ao consoércio de agéncias de viagem
contratualizado ao abrigo do acordo quadro SNCP.

Encontram-se isentas do recurso ao acordo quadro as aquisicdes/ reembolsos

Elaborado por: Area de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Pagina: 39

Aprovado: CG




Direc&o Financeira

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volu'me: 2.3 - Area de Projetos
Capitulo: 2 - NPC
TECNICO LISBOA Revisao n.° 01-2015

Data: janeiro de 2016

efetuados diretamente aos fornecedores finais dos servicos, nomeadamente
Hotéis, Companhias Aéreas e Companhias de Aluguer de Automovel (na
condicdo do valor agregado do fornecedor néo ultrapassar o limite de
75.000€).

Os elementos da equipa de investigacdo que ndo tenham ligacdo contratual com o IST néo
carecem de autorizacdo administrativa para realizacdo de deslocacdes no ambito do projeto. No
entanto, nas deslocacdes com custos pagos diretamente ao participante (reembolso ou ajudas

custo) deve ser efetuado o respetivo processo de missao.

Ao abrigo do Despacho do Secretario de Estado do Ensino Superior, Despacho n® 2294/2015 de
11 de Fevereiro de 2015, é possivel o pagamento de ajudas de custo a investigadores sem
vinculo & Administracdo Publica que participem em projetos de carater ndo permanente (essa
participacdo deve ser confirmada no respetivo processo de misséo).

Consoante a sua duracdo e objetivos, as deslocacbes no pais e no estrangeiro podem ser
realizadas ao abrigo do estatuto de equiparagdo a bolseiro ou consideradas como sendo
deslocacdes em servico. O estatuto de equiparacao a bolseiro pode ser concedido por um periodo
com uma duragdo, em regra, igual ou superior a trinta dias e até ao limite de um ano. No caso de
existir uma deslocacao por equiparacao a bolseiro serdo apenas pagas despesas de transporte.

As deslocacdes em territério nacional classificam-se em didrias e por dias sucessivos.
Consideram-se deslocagtes diarias as que se realizam num periodo de 24 horas (e embora nédo
ultrapassando este periodo, ndo impliguem a necessidade de realizagdo de novas despesas), e
deslocacdes por dias sucessivos as que se efetivam num periodo superior a 24 horas.

S0 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes diarias que se realizem para além dos
20 Km do domicilio necessario e nas deslocagfes por dias sucessivos que se realizem para além
de 50 Km do mesmo domicilio (a distancia é contada da periferia da localidade onde o funcionério
tem o se domicilio necessario/localidade onde exerce fungdes).

Sub-processo 3.4.1 - Cabimentacédo

a) Verificar a elegibilidade da despesa no a&mbito do projeto;
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b) Verificar saldo de rubrica no projeto;

c) Verificar e analisar os valores e itens previstos para a Missao (ajudas de custo, viagens,
alojamento, transportes e inscricoes);

d) Cabimentar no MGP o valor total da Misséao;

e) Registar na plataforma de Missdes o cabimento do MGP e a rubrica em comentarios.

Sub-processo 3.4.2 — Processamento

Regra geral, os documentos de despesa relativos a deslocagdo, alojamento e inscricdes, sdo
enviados para o NPC pelo NCA. As ajudas de custo, o pagamento de quilémetros e recibos de
transportes locais sdo entregues diretamente no NPC pelo IR. Os documentos de despesa sao
entregues com identificacdo do respetivo projeto e n° de processo (preferencialmente com print do
processo).

a) Quando o montante por rubrica orgcamental e/ou no total da missao for superior a 50€
relativamente ao montante inicialmente estimado, deve ser solicitada ao CG autorizacao
para o seu processamento;

b) Caso seja autorizado deve alterar-se o cabimento no MGP;

c) Proceder a distribuicdo das despesas associadas (ajudas de custo, Km's, processos de
aquisicdo e reembolso) dentro do cabimento;

d) Registar o langamento e a rubrica no documento de despesa;

e) Registar na PC e enviar ao NEO;

f) Proceder ao acerto do valor do cabimento da Missao, apés o registo de todas as despesas
realizadas;

g) Arquivar o processo e inserir em comentarios o valor total da missao.

Sub-processo 3.5 - Gestao de Despesa — Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio destina-se a fazer face a pequenas despesas de carater urgente e inadiavel,
nao sendo autorizado mais do que o valor mensal de 400€ por cada tipo de despesas, nem
documentos de despesa com valor individual superior a 250€. A sua movimentacao € da exclusiva
competéncia do responsavel para o efeito. A sua utilizacdo é de caracter excecional devendo ser
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usado exclusivamente para pequenas aquisicdes nas quais ndo se possa seguir os tramites
normais do CCP.

Nado serdo aceites em FM o0s bens constantes da lista disponivel na pagina do NCA
(http://nca.tecnico.ulisboa.pt/gestao-de-stocks/). Estes bens deverdo obrigatoriamente ser
adquiridos no NCA.

Sempre que o FM é atribuido a um projeto, € necessario efetuar um cabimento inicial (operacéo
efetuada pelo Gestor de Projeto) apos verificagdo pela Coordenagéo da AP.

O IR deve entregar mensalmente no NPC as despesas realizadas com recurso ao FM. O atraso
na entrega dos documentos de FM (despesas ocorridas em datas precedentes ao més
imediatamente anterior), carece de autorizagéo, delegada na Coordenadora da AP, bem como o
reembolso de refeigdes até 35€ (neste caso apenas para situacbes excecionais, uma vez que 0
limite corresponde a 25€).

A validacdo da despesa inclui os seguintes passos:

a) Verificar a elegibilidade no projeto;

b) Verificar a documentagéo suporte na PFM;

c) Proceder a distribuicdo da despesa dentro do respetivo cabimento;

d) Registar o n° de langamento gerado pelo MGP e a rubrica no documento de despesa,;

e) Verificar se ha lugar a reposi¢cao do FM (no campo “envio a contabilidade”);

f) Em caso afirmativo, pedir FM no montante apresentado. Aumentar no MGP o valor do
cabimento inicial no montante anteriormente solicitado;

g) Em caso negativo, o valor apresentado é deduzido ao montante em caixa. O valor do
“pedido” de FM na PFM ¢ alterado para zero;

h) Fazer a impressdo do PDF gerado pela plataforma de FM,;

i) Anexar as despesas e enviar para o0 NEO.
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S6 serdo aceites despesas de refeicbes (almocos) no ambito de projetos que
tenham a identificacdo do nome dos participantes.

O NPC envia a informacao para a ATAP, para respetiva deducdo do subsidio

de refeicdo pela DRH.

Nota: A regularizacdo do FM obedece aos critérios definidos no manual de FM (disponivel em

http://ggai.ist.utl.pt/html/documentos/).

Sub-processo 3.6 - Gestao de Receita

A receita proveniente das entidades financiadoras, no ambito de projetos de investigacéo, é

identificada e creditada no projeto correspondente (MGP).

i

No momento do registo da receita no projeto (MGP) é aplicada a distribuicdo
dos respetivos overheads, de acordo com norma interna do IST (Tabela de
Reparticdo dos Custos de Estrutura).

Regra geral, o financiamento para os projetos de investigacdo financiados pela Comisséo

Europeia obedece ao seguinte plano:

» Pagamento inicial (advanced payment) no inicio do projeto: regra geral nos 30 ou 45 dias

seguintes & entrada em vigor do Grant Agreement. E efetuada pela CE uma retencéo de

5% sobre o valor maximo do financiamento para constituicdo de um Fundo de Garantia.

Este valor € reposto com o pagamento final. A CE reserva ainda 10% do total da

contribuicdo até ao momento do pagamento final.

» Pagamentos intercalares: sdo efetuados apdés a submissdo e validacdo dos relatérios

financeiros, de acordo com os respetivos periodos definidos pelo GA e Normas do

Programa de Financiamento (até ao limite referido no ponto anterior).

» Pagamento final: é efetuado ap6s o término do projeto e apds a submissao e aceita¢do do

relatério final, por parte da entidade financiadora.
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Sub-processo 3.6.1 — IST Lider

7

O Coordenador do projeto € responsavel pela distribuicdo da contribuicdo paga pela CE, aos
restantes parceiros do consorcio. Esta operacéo deve ser realizada com celeridade.

a) Areceita é lancada no MGP pela ATAP;
b) O IR confirma os montantes a transferir para cada parceiro;

c) O NPC faz a respectiva distribuicdo e envia para o NEO, juntamente com a informacgé&o dos
dados bancérios dos parceiros.

Sub-processo 3.6.2 — IST Parceiro

a) A receita é lancada no MGP pela ATAP (no caso dos projetos Erasmus-Mundus, o NPC
tem de informar a ATAP do montante sobre o qual recai a cobranca de overheads
internos);

b) A ATAP informa o gestor do langamento.

Sempre que o gestor do projeto tenha informagéo da entrada
de receita no IST, deve informar a ATAP.

Processo 4 - Elaboragcéo de Relatério Financeiro

A execucdo de um Relatério Financeiro consiste na apresentacao, a entidade financiadora, das
despesas realizadas durante um determinado periodo de tempo de execugdo do projeto. A
periodicidade para apresentacao dos relatorios financeiros € definida no contrato, encontrando-se
em conformidade com as Normas do Programa de Financiamento, e de acordo com a data de
inicio do projeto. Esta informacéo € gerida mensalmente através de uma listagem atualizada no
NPC (“Listagem de Relatérios”).

Os procedimentos sdo comuns a maior parte dos projetos, existindo no entanto casos especificos
para alguns Programas de Financiamento, nomeadamente ao nivel de justificagdo da despesa.

Sub-processo 4.1 - Preparacdo do Relatorio
a) Gerar listagem do MGP — “Listagem de Movimento Despesa em Relatorios”;
b) Organizar listagem segundo as despesas que sao necessarias para elaborar o relatorio;
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d)

f)

Enviar a listagem para pedido de despesa, por e-mail, para a ATAP;

Solicitar ao IR as folhas de imputacdo horaria devidamente assinadas (o0 formulario
encontra-se disponivel na pagina web da AP). Estas horas sdo registadas no mapa de
imputacdo horaria que se encontra na area partilhada da AP;

Ndo serdo executados relatérios financeiros sem a entrega
atempada das folhas de imputacao horaria.

Estdo excluidos, para efeito de imputacdo horéaria, os
docentes que se encontrem em licenga sabatica.

Solicitar & ATAP as folhas de abono relativas aos docentes/investigadores que imputam
horas;

Proceder a Marcagdo de Movimento no MGP, caraterizando a despesa como Elegivel ou
N&ao Elegivel e o numero do relatério em que foi inserida.

Sub-processo 4.2 - Execuc¢édo do Relatério

Dar inicio ao preenchimento do formulario disponibilizado pela plataforma do Programa
(e/ou formulério em papel), inserindo todas as despesas a apresentar associando-as as
respetivas tarefas e rubricas;

Validar com o IR o relatério a submeter, nomeadamente, no que respeita ao
engquadramento das despesas apresentadas;

Validar o relatério na plataforma;

Enviar para recolha de assinatura pelo Responsavel Financeiro (em papel ou formato
digital);

Arquivar o Relatério na pasta do projeto;

Caso seja necessaria auditoria referente ao periodo a reportar, preparar a pasta do projeto
com toda a documentacdo contabilistica e respetivos comprovantes. O gestor do projeto
devera acompanhar a analise do auditor, facultando-lhe toda a informacgéo necessaria para

Elaborado por: Area de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Pagina: 45

Aprovado: CG




Direc&o Financeira

Volume: 2.3 — Area de Projetos

Capitulo: 2 - NPC

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2015
Data: janeiro de 2016

certificacdo do relatério e proceder as correcbes solicitadas. O certificado de auditoria
devera ser submetido na plataforma (ou enviada a versdo em papel) juntamente com o
relatério financeiro.

I%/ Sempre que seja atingido o montante igual ou superior a
375.000€ (FP7) ou 325.000€ (H2020), referente a

contribuicdo da CE, € necesséria a certificagcdo dos custos
elegiveis através da submissdo obrigatéria de um CFS
(Certificate on the Financial Statement). No caso do
Programa H2020, para o calculo da contribuicdo referida
apenas sdo considerados custos reais, ndo incluindo lump
sums ou flat rates, e o CFS é submetido apenas com o
relatério final.

O limite de 375.000€ (FP7) aplica-se a todos os relatérios
intermédios cumulativamente. Sempre que 0 mesmo é
atingido, a contagem inicia-se a partir de zero.

Processo 5 - Encerramento de Projetos

Para se efetuar o encerramento de um projeto devem verificar-se as seguintes condi¢des:

- O projeto ter terminado contratualmente e toda a despesa reportada estar aceite para
financiamento;

- O projeto ter recebido a totalidade da receita, correspondente a despesa apresentada e
aceite;

- Nos casos em que o IST é Coordenador do projeto, 0s pagamentos aos parceiros devem
encontrar-se devidamente regularizados.

Sub-processo 5.1 - Acerto de verbas
a) Verificar os Cabimentos e efetuar a sua regularizacao;
b) Verificar se 0 FM esté& regularizado;
¢) Verificar o lancamento e a distribuicdo da receita;
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d) Elaborar a execucao financeira do projeto e enviar para a ATAP, indicando o nimero do
projeto para onde deverd transitar o saldo de tesouraria, caso exista (neste caso, indicar
também qual o valor, no saldo apurado, referente a overheads de coordenador)

Sub-processo 5.2 - Comunicacédo do Encerramento

A ATAP procede ao encerramento do projeto no MGP, comunicando a finalizagdo do mesmo ao
gestor de projeto.
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MAPA DOS PROCESSOS

Descrigéo do Processo: Andlise das Candidaturas

Gestor Processo 1 ApOs rececéo Verificar Viabilidade Investigador Entidade Gestor/
projeto/Coorden da preenchimento | financeira Responsavel Financiadora Coordenador
ador documentacao e orgcamento Assinatura IR
de candidatura
documentos

Descrigéo do Processo: Abertura de Projetos

Gestor projeto Processo 2 ApOs aprovagao Abertura Abertura Entidade Investigador Coordenador | Conselho de
candidatura e MGP projeto/inicio Financiadora Responsavel Nucleo Gestéo
rececgéo do execucao Investigador
contrato assinado financeira Responsavel

Descrigéo do Processo: Gestéo de Despesa
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Gestor projeto Processo 3 Diario Cabimentagéo Processamento | Plataforma Plataforma IR/Conselho | Conselho de
Verificagdo despesa NCA NEO de Gestéo Gestao
Lancamento IR

Descricdo do Processo: Gestdo de Receita

Processamento | ATAP NEO NA NA

Lancamento receita

Gestor projeto Processo 3 Mensal Identificacéo

Descricao do Processo: Elaboracdo de Relatério Financeiro
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aprova

Gestor projeto Processo 4 Mensal Elaboracéo de Submissao ou Entidade Coordenador Entidade
relatério envio de relatério Financiadora Area Financiadora
financeiro e financeiro

submisséo

Descricao do Processo: Encerramento de Projetos

Gestor projeto Processo 5 Quando o projeto | Andlise da Encerramento IR
se encontra em despesa e
condicdes para receita Ndcleo
encerrar/Quando
solicitado
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Capitulo 3 - Nucleo de Projetos Nacionais

Processo 1 - Anélise das Candidaturas

As candidaturas devem ser submetidas ao NPN, pelos proponentes, para verificacdo e validacdo
prévia das mesmas. Os requisitos de andlise variam conforme a tipologia do concurso para o qual
a candidatura esta a ser preparada.

Serao descritos os procedimentos de analise das candidaturas aos projetos com a tipologia “FCT”
e “Projetos em copromog¢ao no ambito do PT2020” por serem as mais representativas desta
atividade no NPN. As restantes tipologias ocorrem de uma forma casuistica e a sua analise tem
de seguir tanto os requisitos do concurso, como as exigéncias do IST.

Sub-processo 1.1 Anadlise das Candidaturas de Projetos de Investigacao “FCT”

Procedimento:

1. Verificar se os dados relativos ao IST estdo corretamente preenchidos no formulario de
candidatura:

2. CAE (85420 — Ensino Superior)

3. Reparticdo de Financas (3298)

4, Numero de Contribuinte (501 507 930)
5. Validar o Orgamento:

% O montante inscrito na rubrica Gastos Gerais tem de corresponder ao maximo
permitido no regulamento do concurso, ou seja, 20% do valor das despesas diretas;

% A rubrica Recursos Humanos devera suportar os encargos com:
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ii.1) Subsidio de Manutencéo Mensal
(http://www.fct.pt/apoios/bolsas/valores.phtml.pt)

ii.2) Seguro Social Voluntario (mensal) (Decreto Regulamentar n.° 1-A/2011, de 3
de Janeiro

ii.3) Seguro de acidentes pessoais (anual)

6. Registar a referéncia da candidatura/ nome do IR / IP / contacto / extenséo / data e nome
do gestor que validou a candidatura na folha de célculo existente na rede
/INPN/candidaturas/*ano*

7. Notificar o Investigador do resultado da analise da candidatura

A submisséo da candidatura € sucedida da emissao da Declaracdo de Compromisso que sera
enviada ao presidente do IST para assinatura.

8. Rececéo da Declaracdo de Compromisso (DC)
9. Preencher a DC
10. Recolher da Assinatura do Presidente do IST
11. Colocar o Selo Branco
12. Registar a entrega da DC na folha de calculo existente na rede //NPN/candidaturas/*ano*
13. Fase de Aprovacdo da Candidatura
i) Analisar documentagéo:
- Orcamento aprovado deve assegurar pressupostos anteriores;
- Termo de Aceitagdo: O NPN submete para assinatura ao Presidente do IST;

- Protocolo de Colaboracdo (no caso de existirem varias entidades envolvidas): O
NPN submete-o ao NPI para emissdo de parecer. Se o NPI sugerir alteragfes, o IR
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deve apresentar a versao corrigida, e, apés parecer favoravel do NPI, o NPN deve
submeter o documento para assinatura do Presidente do IST,;

i) Apds assinatura colocar o selo branco;

1. Se o IST for instituicAo proponente é necesséario indicar o ndmero de conta
bancéria e ir ao respetivo banco colocar o carimbo;

2. Devolver o documento ao Investigador;

Sub-processo 1.2 - Analise das Candidaturas de Projetos “em copromog¢ao no ambito do
PT2020”

Os projetos em copromogéo promovidos pelo PT2020 tém uma taxa de financiamento inferior a
100% e variam de projeto para projeto até ao maximo de 40%. Como tal, no processo de
validacdo das candidaturas a estes projetos, a analise do orcamento é de extrema importancia
porque tem como objetivo verificar se a componente de autofinanciamento garante a viabilidade
financeira do projeto. (REG OT).

Procedimento:
1. Disponibilizar a seguinte documentacéao/informacéo:
1. Texto de apoio para redacao do perfil do IST
2. Balanco Social do IST
3. NIBdo IST
4. CAE (85420 — Ensino Superior)
5. Reparticdo de Finangas (3298)
6. NUumero de Contribuinte (501 507 930)

2. Validar o orgcamento:
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O orgamento deve ser validado com base nos seguintes elementos:

i) O montante inscrito na rubrica Gastos Gerais tem de corresponder ao maximo permitido no
regulamento do concurso (25%)

ii) A rubrica Recursos Humanos devera evidenciar a verba prevista para a contratacdo de
bolseiros e a prevista para o financiamento de recursos humanos vinculados ao IST (Pessoal do
Promotor).

i) A verba prevista para a contratacdo de bolseiros tem de suportar os encargos com:

iii.1) Subsidio de Manutencéo Mensal
(http://www.fct.pt/apoios/bolsas/valores.phtml.pt)

iii.2) Seguro Social Voluntario (mensal) (Decreto Regulamentar n.° 1-A/2011, de 3
de Janeiro

iii.3) Seguro de acidentes pessoais (anual)

iv) Na rubrica Recursos Humanos /Pessoal do Promotor devem ser indicados os nomes dos
investigadores e o numero de horas/técnico a imputar ao projeto por forma a garantir que a soma
dos valor/hora seja igual ou superior ao montante ndo financiado do orgcamento.

3. Na fase de candidatura, todos os promotores tém de assinar um Contrato Consoércio. Este
tem de ser submetido aos Gabinete Juridico (GAJIST) e ao Nucleo de Propriedade
Intelectual (NPI) para analise

4, Fase de Aprovacado da candidatura
i) Analisar documentagéo:
- Orcamento aprovado deve assegurar pressupostos anteriores);
- Check List e Declaracéo;

- Contrato de Concessao de Incentivos
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- Mapa de Financiamento

i) O NPN submete estes documentos para assinatura do Presidente do IST;

iif) Colocar o selo branco;

iv) Devolver os documentos ao IR

Processo 2 - Abertura de Projetos

Um projeto de investigacdo passa a designar-se deste modo apés a aceitagdo e a aprovagao da

candidatura que lhe deu origem.

Sub-processo 2.1 Documentacao necessaria a abertura de projetos

Documentacdo Comum

- Ficha de Abertura de Projeto

- Orgamento Validado

- Lista da Equipa de Investigacéo

Especifica para Projetos em Co-Promocao PT2020

- Contrato de Consorcio

- Contrato de Concessao de Incentivos

- Mapa de Financiamento

- Mapa de Investimentos por Rubrica

- Mapa de Distribuicdo de Tarefas por atividade
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Especifica para Projetos FCT

- Termo de Aceitacdo (FCT)

- Protocolo de Colaboragéo (FCT)

Sub-processo 2.2 - Procedimentos para Abertura de Projetos

1. Verificar a conformidade dos documentos apresentados;
2. Calcular a distribuicdo dos Overheads de acordo com a tabela aprovada pelo CG.

3. Proceder a abertura do projeto no MGP, no menu “abertura projeto”, (consultar manual
MGP);

4.  Colocar o numero de projeto (atribuido automaticamente pelo MGP) na ficha de abertura e
respetivos cartdes;

5.  Preencher o orgamento por rubrica na ficha de abertura;

6. Despacho do NPN;

7. Enviar processo ao Conselho de Gestéo para despacho;

8.  Constituir a Pasta de arquivo do Projeto;

9.  Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;

10. Informar a Area de Projetos (por email) sobre o nimero de projeto e Gestor atribuidos que,
por sua vez, informara os servigos informaticos;

11. Enviar mail ao Investigador Responsavel com a informacéo do nimero de projeto e Gestor
atribuidos, anexando os cartdes de identificacdo do projeto e print da ficha de abertura,
impressa do MGP.
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Processo 3 - Gestdo Corrente

Sub-processo 3.1 - Gestao de Despesa - Bolsas

As despesas inerentes a bolsas e contratos de trabalho no &mbito da investigacéo sdo
previamente cabimentadas, com base na informacgé&o facultada pela DRH. Aquando do respetivo
cabimento esta informacéo deve ser confirmada pelo NPN.

As bolsas de investigacdo sdo atribuidas de acordo com o Regulamento de Bolsas de
Investigacdo do IST, em conformidade com o Regulamento de Bolsas da Fundacgédo para a
Ciéncia e a Tecnologia, e, sdo concedidas apdés um procedimento de concurso. O pedido de
abertura de concurso para atribuicdo de bolsa é efetuado pelo responsavel da unidade
financiadora através dos formularios B5 — Pedido de Abertura de Concurso, B6 — Cabimento
provisorio e Edital para atribuicdo de bolsas no ambito de projetos e instituicbes de I&D,

disponiveis em http://drh.ist.utl.pt/html/formularios/.

Processamento:

1. A DRH envia por email o formuléario B13 — “Pedido de Abertura de Concurso para Bolsa de
Investigacado”, para verificagdo e validagdo pelo NPC (nomeadamente tipo de bolsa,
elegibilidade no projeto, montante e duracao).

2. Verificar o saldo, da respetiva rubrica, disponivel no projeto (MGP).

3. A resposta é enviada por email para o NEO, e é efetuado um cabimento provisério (CP) de
acordo com a informacéo validada.

4. Rececionar o formulario B7 - “Cabimento Definitivo/Compromisso” da DRH.
5. Registar no ecréa “despesa euro” os seguintes cabimentos (cabimento definitivo - CB):

i. Subsidio de Manutenc¢do Mensal (SMM) (nome do bolseiro, duracdo da bolsa e
montante a cabimentar);

ii. Seguro Social Voluntario (SSV) (nome do bolseiro, duragéo da bolsa e montante

a cabimentar);
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iii. Seguro de acidentes Pessoais obrigatério (nome do bolseiro, dura¢do da bolsa e
montante a cabimentar).

6. Registar os langcamentos na “Cabimento Definitivo/Compromisso”, no campo proprio para o
efeito.

7. Enviar para a NEO e guardar copia na pasta dos cabimentos.

8. Rececionar a listagem de bolsas, enviada pelo NEO, e confirmar a informacéo.

9. Proceder a distribuicdo do SMM (dentro do cabimento efetuado).

10. Rececionar recibos de bolsa, enviados pela Tesouraria.

11. Registar o langamento e rubrica geradas pelo MGP no recibo de bolsa, e enviar a
Contabilidade para arquivo.

O SSV é pago pelo Bolseiro e 0 IST procede ao respetivo reembolso.

12. Rececionar os recibos do SSV acompanhado de uma requisicéo interna.
13. Proceder a distribuicdo do SSV dentro do cabimento efetuado.

14. Registar o langamento e rubrica e enviar ao NEO.

O Seguro de Acidentes Pessoais é pago pelo IST e imputado ao centro de custos do projeto apés
comunicacao da ATAP

15. Proceder a distribuicdo do seguro dentro do cabimento efetuado.
16. Registar o langamento no documento disponibilizado pela ATAP.
17. Enviar o ficheiro, depois de completo, para a ATAP.

Elaborado por: Area de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Péagina: 58

Aprovado: CG




TECNICO LISBOA

Direcado Financeira

Volume: 2.3 — Area de Projetos
i) MANUAL DE PROCEDIMENTOS | cuiuior s e

Revisdo n.° 01-2015

Data: janeiro de 2016

Sub-processo 3.2 - Gestao de Despesa — Plataforma de Compras

3.2.1 Cabimentacéo inicial

Procedimento:

Verificar na PC os cabimentos a efetuar no MGP;
Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

i)na rubrica equipamento a despesa tem de estar validada pela FCT em candidatura
ou mediante autorizagdo expressa,

ii)na rubrica Missdes s6 podem ser aceites despesas dos elementos que fazem
parte da equipa de investigacgao;

iif)nos projetos ADI s6 séo elegiveis uma missdo anual, por consércio ao estrangeiro
(ver orientacéo n°® 13/2009);

Verificar o saldo de rubrica do projeto;
Cabimentar no MGP no menu “despesa euro”;

Inscrever na central de compras o registo do cabimento gerado pelo MGP e a rubrica em
comentarios;

3.2.2 - Cabimentacdo final

O documento de despesa (fatura) é enviado para o NPN pelo NCA.

1.

Verificar a conformidade do documento de despesa;
Proceder a distribuicdo da despesa dentro do cabimento efetuado em iv);
Inscrever na central de compras o registo do langamento final no MGP;

Registar o langcamento e a rubrica no documento de despesa e enviar ao NEO.
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Sub-processo 3.3 - Gestao de Despesa — Plataforma de Reembolsos

3.3.1 Cabimentacéo inicial

1. Verificar na PC os cabimentos a efetuar no MGP;
2. Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

3. Verificar o saldo de rubrica do projeto;

1. Cabimentar no MGP no menu “despesa euro”;
2. Inscrever na central de compras o registo do cabimento gerado pelo MGP e a rubrica em
comentarios.

3.3.2 Cabimentacéo final

O documento de despesa (fatura) é enviado para o NPN pelo IR.

1. Verificar a conformidade do documento de despesa;

2. Proceder a distribuicao da despesa dentro do cabimento efetuado em iv) ;
3. Inscrever na central de compras o registo do langcamento final no MGP;

4, Registar o langcamento e a rubrica no documento de despesa e enviar ao NEO.
Sub-processo 3.4 - Gestédo de Despesa — Processos de Misséo

3.4.1 Cabimentacéo inicial
1. Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto (o titular da viagem tem de
pertencer a equipa de investigacao e ter vinculo ao IST);

2. Verificar saldo de rubrica no projeto;

3. Verificar e analisar os valores previstos para a Missdo (Ajudas Custo, Viagens,
Transportes...);

4, Cabimentar no MGP o valor total da Missao;
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5. Inscrever na plataforma de Missdes o registo do cabimento no MGP e a rubrica em
comentarios.

3.4.2 - Cabimentacao final

O documento de despesa referente a deslocacdo, alojamento e inscricdo em conferéncia, séo
enviados para o NPN pelo NCA. As ajudas de custo, o pagamento de quildmetros e transportes
locais séo entregues no NPN pelo IR.

6. Quando o montante total das despesas é superior ao cabimento efetuado em iv deve ser
solicitada ao CG autorizagdo para 0 seu processamento;

7. Caso ocorra o descrito em vi, deve-se aumentar o cabimento no MGP;

8. Proceder a distribuicdo das despesas associadas (Ajudas de Custo, Km’s, Processos de
Aquisicdo e Reembolso) dentro do cabimento efetuado em iv ;

9. Registar o langcamento e a rubrica no documento de despesa,;

10. Inscrever na central de compras e enviar ao NEO.

Sub-processo 3.5 - Gestédo de Despesa — Fundo de Maneio

Sempre que um Fundo de Maneio (FM) é atribuido a um projeto é necessario efetuar um
cabimento inicial.

O IR deve apresentar mensalmente no NPN as despesas efetuadas com recurso ao FM. O
processamento inclui 0os seguintes passos:

1.  Verificar a elegibilidade no projeto;

2. Verificar saldo de rubrica no projeto;

3. Verificar a documentacdo suporte na PFM,;

4, Proceder a distribuicao da despesa dentro do cabimento efetuado em i) ;

5. Registar o n° de langamento gerado pelo MGP e a rubrica no documento de despesa;
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6.  Verificar se ha lugar a reposicao do FM (caixa+reposigao < autorizado anual);

7. Pedir Fundo de Maneio no montante apresentado;

8.  Aumentar no MGP o valor do cabimento inicial no montante anteriormente solicitado;
9. Fazer o print atualizado da plataforma de FM;

10. Anexar as despesas e enviar para o NEO.

SO serdo aceites despesas de refeicdes (almogos) no ambito de projetos que
tenham a identificagdo do nome dos participantes.

Até ao dia 5 de cada més o NPN devera enviar a informacado para o AT, para &
respetiva deducao do subsidio de refei¢édo pela DRH

Nota: A regularizagdo do FM obedece aos critérios definidos no manual de FM
(http://gqai.ist.utl.pt/html/documentos/)

Sub-processo 3.6 - Gestédo de Receita

A receita proveniente das entidades financiadoras, no ambito de projetos de investigagéo, é
identificada e creditada no projeto correspondente (MGP).

No momento do registo da receita no projeto (MGP) é aplicada a distribuicdo dos
respectivos overheads, de acordo com norma interna do IST (Tabela de
Reparticdo dos Custos de Estrutura).
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Sub-processo 3.6.1 — IST Lider

O Coordenador de projeto, IST, € responsavel pela distribuicdo da contribuicdo paga pela
Entidade Financiadora, aos restantes parceiros do consorcio. Esta operacdo deve ser realizada
com a maior brevidade.

1. A receita € langada no MGP pela ATAP
2. O IR informa o NPN dos montantes a transferir por cada parceiro

3. O NPN faz a respetiva distribuicdo e envia para o NEO com a informacéo dos dados

bancarios dos parceiros

Sub-processo 3.6.2 — IST Parceiro

1. A receita € langada no MGP pela ATAP

2. O AT informa o gestor do lancamento

Sempre que o gestor do projeto tenha informag¢do da entrada
de receita no IST, deve informar o AT.

Sub-processo 3.7 - Elaboracao de Relatério Financeiro

A execucdo de um Relatério consiste na apresentacdo, a entidade financiadora, das despesas,
efetuadas durante um determinado periodo.

Procedimento:
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10.

11.

12.

Gerar listagem do MGP — “Listagem de Movimento Despesa em Relatorios”;
Organizar listagem segundo as despesas que sao necessarias para elaborar o relatério;

Enviar listagem, por email, para a Area de Projetos acompanhada da folha “Pedido de
Documentacao para a Execucédo de Relatérios Financeiros”;

No caso dos projetos em Co-Promocao séo solicitadas ao IR as folhas de imputacao horaria
devidamente assinadas pelo técnico e IR. Estas horas sdo registadas no mapa de
imputacao horaria que se encontra na area de rede da AP;

Rececionar a pasta completa, verificada pela Area de Projetos;

Retirar da area comum ap-DRH os recibos de vencimentos do pessoal técnico a considerar
em relatério (para os projetos ADI);

Proceder a Marcacao de Movimento no MGP;

Dar inicio ao preenchimento do formulario disponibilizado pela entidade, inscrevendo todas
as despesas a apresentar;

Carimbar as despesas com o respetivo carimbo segundo o programa, atribuindo um n°® de
comprovante a cada documento;

Validar e submeter o Relatorio;
Certificar e Lacrar (s6 para projetos submetidos no Portal PCT — FCT);

i.1.) Nos projetos em que o IST € Lider, enviar email para o Coordenador do NPN, a
solicitar o descrito em i) ;

i.2.) Nos projetos em que o IST é Parceiro, enviar email para o Coordenador do NPN a
solicitar a certificac@o. Ao lider é enviado um email a solicitar a respetiva lacragem;

Gerar documentagdo no Portal PCT, ou imprimir formulario do relatério submetido, no caso
de outros programas;
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13. Reunir a documentagéo selecionada em amostra. No caso dos projetos FCT, imprimir as

respetivas declaracdes. Nos projetos em Co-Promocgao, retirar da AP-DRH a documentacao

de suporte aos recibos de vencimento;

14. Recolher as assinaturas necessarias: IR, Coordenacado, Conselho de Gestéo;

15. Colocar selo branco nas assinaturas do Conselho de Gestao;

16. Fazer oficio com o respetivo n° de correspondéncia;

17. Tirar cOpia de toda a documentagéo a enviar e duas copias do oficio;

18. Enviar para a entidade financiadora (por correio ou protocolo);

19. Arquivar toda a documentacdo na pasta do projeto;

20. Arquivar o oficio na pasta “Registo de Oficios”.

Processo 4 - Encerramento de Projetos

Para se efetuar o encerramento de um projeto devem ser verificadas as seguintes condicoes:

- O projeto ter terminado em termos de execucéo financeira;

- O projeto ter a execucgdo financeira totalmente validada;

- O Projeto ter recebido a totalidade da receita.
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MAPA DOS PROCESSOS

Descricdo do Processo: Analise das Candidaturas

ApOs rececdo |Verificar Viabilidade Investigador Entidade Gestor/
preenchimento e financeira Responsavel Financiadora |Coordenador
Assinatura IR
de candidatura documentos

Descrigéo do Processo: Abertura de Projetos

Gestor projeto  [Processo 2 ApOs aprovacado |Abertura MGP Abertura Entidade Investigador Coordenador| Conselho de
candidatura e projeto/inicio  |Financiadora |[Responsavel

Elaborado por: Area de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Pégina: 66

Aprovado: CG




TECNICO LISBDA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcao Financeira

Volume: 2.3 — Area de Projetos

Capitulo: 2 - NPN

Revisdo n.° 01-2015

Data: janeiro de 2016

rececdo do

contrato assinado

Investigador
Responsavel

Descricao do Processo: Gestao Corrente

Aprovado: CG

Gestor projeto  [Processo 3 Diério Cabimentacdo [Processamento |Plataforma Plataforma IR/Conselho | Conselho de
. o despesa de Gestéo Gestéao
Gestdo de Verificacdo NCA NEO
despesa
Langcamento IR
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Descricao do Processo: Elaboracdo de Relatério Financeiro

Gestor projeto

Processo 3

Elaboragéo de
Relatério
Financeiro

Diério Elaboracéo de
relatério
financeiro e

submissao

Submisséo ou
envio de
relatério
financeiro

NA

Descrigéo do Processo: Encerramento de Projetos
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Gestor projeto  |Processo 4 Quando o Anadlise da Encerramento NA NA NA NA
projeto se despesa e
encontraem  [receita
condicOes para
encerrar/Quand
o0 solicitado
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Capitulo 4 — Nucleo de Projetos de Consultadoria e Servicos

Processo 1 — Candidaturas

No seguimento do Cdodigo de Contratagdo Publica, aprovado pelo Decreto-Lei n° 18/2008 de 29

de Janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 149/2012, de 12 de Julho, com inicio de vigéncia em 11

de Agosto de 2012, todas as prestacdes de servigos efetuadas com instituicées publicas, devem

proceder de acordo com o Capitulo V.

Assim sendo, e sempre que o Instituto Superior Técnico, através de um investigador responsavel,

for convidado a participar numa prestacao de servicos com uma entidade publica o NPCS numa |

Fase devera proceder do seguinte modo:

1.

O Organismo Publico envia o convite através de uma plataforma de compras rececionada
pela assessoria do IST;
Por regra a assessoria do IST encaminha o convite e caderno de encargos para o NPCS (ou
para o Investigador Responsavel);
O NPCS receciona o convite e caderno de encargos, procedendo da seguinte forma:

3.2.1 Envia o caderno de encargos + convite para o GAJIST para analise e parecer;

3.2.2 Elabora o ANEXO I;
Contacta o Investigador Responséavel para elaborar a proposta;
Apbs homologacéo por parte do CG ao parecer emitido pelo GAJIST, o NPCS remete o
ANEXO | e proposta para assinar, a Assessoria Técnica da Area de Projetos.
Assim que toda a documentacédo seja assinada pelo Presidente do IST, a Assessoria Técnica
da Area de Projetos, entrega 0 anexo | e proposta no NPCS;
O NPCS de seguida envia o processo completo em suporte digital, para a Assessoria do IST,
para submisséo na plataforma publica.
Apresenta-se Fluxograma de Processo relativo a Ajustes Diretos / Concursos Publicos — |
Fase
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Fluxograma de Processos relativo & Ajuste Directos / Concursos Publicos - 10 Fase

Assessoria do IST/ Assessoria
Organismo Piblico investigodor NPCS GANST € Gestio Técnica da Area
= ) _
(L tpisentormen) ) @ e
777777777 encargos ¢ T
] anexos
R S

!I Analisa & errvte
Elabora 0 ANEXO | & l
Iwestigador Responsave| "l
B R —
k.
|
Despachodo CG fey — — !
= N

Conciuida 1% Fase -

(e ) (%)

> 17 Muxcs relmtive & intevargla antre gahinetes

- -

— 7% fuxa relmtiva & Interatgso antre gahineles
> 9% Nuxts relative b inbersccho ontie gabinmtes

—- &% fluxa relative 5 interarcio emtre gabinates

Decorrendo 0 prazo para analise do processo, e caso este seja favoravel, passamos a fase de
adjudicacéo da Prestacdo de Servicos, que passa pelos seguintes termos:

A Assessoria do IST recebe o oficio de adjudicacédo da prestacdo de servicos;
Encaminha para o NPCS, com conhecimento do Investigador Responsavel;
O NPCS, envia a minuta de contrato para a Area de Transferéncia de Tecnologia para
andlise e parecer, e em paralelo elabora o ANEXO I, reunindo a demais documentacéo,
nomeadamente:

. Declaracéo situacéo regularizada relativamente a contribuicbes para a seguranca social

em Portugal,
. Declaracéo situagao regularizada relativamente a impostos devidos em Portugal,
. Registo Criminal do IST e dos membros do CGestéo,
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4. Ap6s homologacéo por parte do CGestéo ao parecer elaborado pelo ATT, o NPCS remete o

ANEXO I, & da Assessoria Técnica da Area de Projetos, para assinatura do Presidente do

IST;

5. Assim que toda a documentagcdo seja assinada pelo Presidente do IST, a da Assessoria

Técnica da Area de Projetos, entrega o ANEXO Il no NPCS;

6. O NPCS envia o processo completo para a Assessoria do IST, de modo a submeter toda a

documentagéo via plataforma.

Apresenta-se Fluxograma de Processo relativo a Ajustes Diretos / Concursos Publicos — Il Fase

Fluxograma de Processos relativo 2 Ajuste Directos / Concursos Piblicos - 24 Fase
Assessorio do ST/ Assessocla
Organismo Publico Investigador NPCS ATT GAIST C Gestio Técnica da Ares
' s ] y P
2 B ,ait,i
| Adudicacio ) o Mnutde L | _ _
l.. . ! 3 ._ﬂJ——*—-t ‘ l

Elabora

¢ Anesos il

*  reune docs
habikeasio

—_— 1 Na reiative & interaccia entre gatinetol
» 27 Moo relata 3 interaccdo ontre gatenotes
e 4 37 Moo cefatne 4 interacclo ettn gatingtes
nly A7 Neod refative 3 interacclo entre gatinetes
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Decorrendo todas as consideracdes e anotagbes efetuadas pela entidade adjudicante, a
prestacéo de servigos devera ser reduzida a escrito, conforme disposto no Capitulo IX do CCP.

C CG do IST recebe o contrato de prestagio de
servigos o encaminha-o para o NPCS

O NPCS envia 0 contrato para a ATT, para o email
RIEist utl pt (nota informativa CG/14/2011)

:
!

3

A ATT snalise & emite parecer relativamente ao
controto, e eénvie pors o CG para recolhy de
&snaturss (Caso considers necessario » Inmervencio
do Gabinete de Apoio Juridico do IST, adiante
designado GAJIST, a ATT envia diretamente todos os
documentos necessiarios para parecer ao juridico)

Depois da essinstura do Presidente do CG, 0 processo
segue para a ATT e estes por sua vezr remetem o
contrato assinado para o NPCS

A ATT, por sua vez remete o contrato assinado para o
NPCS

i

O NPCS, indorma o Investigador responsdvel, ¢ envia
POT COrreio O CoNtrato para ser assinado pels entidade
adjudicante,

«a«-a«-%«

Caso o contrato ndo faca mencdo a propriedade intelectual e/ou

confidencialidade, o procedimento € encaminhado pelo NPCS, sendo que a
recolha de assinaturas é efetuada pela AT da Area de Projetos.
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Para a contratacdo de prestacdo de servicos que envolva exclusivamente entidades privadas (néo
publicas), o procedimento a seguir, é 0 seguinte:

1. A ATT analisa a matriz para contrato, d4& o0 seu parecer e posteriormente apés
concordancia de ambas as partes, envia o contrato original para assinatura ao CG (caso
considere necessario a intervengdo do Gabinete de Apoio Juridico do IST, adiante
designado GAJIST, o PI envia diretamente todos 0os documentos necessarios para parecer
ao juridico);

2. Depois da assinatura do presidente o CG, 0 processo segue para a ATT, e estes por sua
vez remetem o contrato assinado pelo Presidente do IST, para o NPCS;

3. O NPCS, ap6s boa rececdo da documentacdo envia a mesma ao Investigador
Responsavel do projeto ou a entidade adjudicante, para se prosseguir com as restantes
assinaturas.

l

ev e

, @ | v N Area de ‘
¢ lnve:?ador 00 \ Transferenciae )

Res or?savél NPCS 39 Tecnologia CGestéo &
.U P ® (Propriedade /

o Intelectual)
0L w
GAJIST

Para projetos Subsidios, nomeadamente financiamentos vindos do programa FACC, CRUP,
FLAD, Ciéncia Viva e Reitoria UL, os formularios de candidatura estdo disponiveis no site’s das
entidades financiadoras:

Apresenta-se Fluxograma de Processo relativo a Candidaturas a Subsidios:
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Fluxograma _Candidaturas a Programans FACC, £CT, FGulbenkian, Reitoria, FUP... ~ Tipo Subsidios

Orderm Ve Descricha

Os  mnwestigadores responsivess preenchem todos o
campos refacionados com & sus Informegdio pessoal ¢ da
equipa de investigagho, © objetivo da condidatura « &

1 forma como pretende 3 siribuicdo do financamento
entre rubicas orgamentais. De soguida wnvia o ficheico por

wmall para o NPCS

Toda a informagio adsirith 20 IST deverd ser proenchada
pelo NPCS, nomeadamente o verdficacio da distribuicho do

financiamento por rubricas, tendo como referencia as
rogras de elogibilidade do progrema ¢ e normes intermes
2 da Instituigdo,
Assin que O formulinio esteja devidamente greenchido
sogue para assinetues do Presidents do 15T atraves da Ares
de Projetos.
| Axsessoria Tecnics da
Area de Projetos
A AT erwia o Tormwldro de candidatura poara o CG, de
3 modo u abter 4 swinatura do Presidente da 9T
Conseho de Gestio
- ‘
Asswssoria Técnics du
Arma de Projetos

A AT, apds asinaturs do Presidents do 15T, remete o
contrato assinado para o NPCS

-

NPCS
& ‘ Q NPCS, envia 0 Formulario devidamente assmado
~ pelo Presidente por emad pors que o Investigador
Invetigador responsdvel submeta vis plataforma {(modalidade
eaponsdve usada com frequéncia pelas entidades)

Processo 2- Abertura de Projetos

A abertura de projetos realiza-se ap0s aceitacdo da candidatura pela entidade financiadora e
definicdo de verba atribuida ao projeto, que podera ser realizada através de:

» Oficio (projeto tipo subsidio);
» Protocolo/contrato de prestacdes de servico.
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Com a documentacdo supramencionada o Investigador Responsavel (ou secretaria) podera
proceder a abertura do projeto dirigindo-se ao NPCS com a seguinte documentagao:

« Formulario de ficha de abertura de projeto devidamente preenchido e assinado pelo
Investigador Responsavel;

« Fotocépia do formulério da candidatura;

« Protocolo/contrato (caso seja um prestacdo de servigos) ou oficio aceitacdo (no caso dos
subsidios);

» Lista dos membros da equipa de trabalho detalhada:
» Nome completo
» N° mecanogréfico
» Vinculo
> NIF
+ Toda a correspondéncia que envolva o projeto a abrir;

1. Apos boa rececado da documentacdo o NPCS pode proceder a abertura do projeto na base
de dados Mdédulo de Gestéo de Projetos;

2. Finalizada a abertura de projeto no MGP, a coordenacdo do NPCS atribui o gestor ao
projeto;

3. O processo de abertura segue para a AT da Area de Projetos para obter a assinatura do
Presidente Adjunto para os Assuntos Financeiros;

4. Apds homologagéo do CG o processo de abertura de projeto é entregue ao NPCS, através
da AT da Area de Projetos, para arquivo na pasta do projeto e envio dos cartdes ao
investigador responsavel.

Processo 3- Faturacao

Devido a tipologia dos projetos geridos pelo NPCS, existem alguns financiamentos que exigem a
elaboracao de faturacdo e notas de débito, nomeadamente:

» Protocolos de prestacdes de Servicos;
» Auditorias e Avaliacbes (servicos extemporaneos);
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« Patrocinios;
« Subsidios;

Sub-processo 3.1- Solicitacéo de faturacao

Tendo havido, no inicio de 2004, altera¢Bes no articulado legal que regula a emisséo de faturas,

os docentes bem deveréo ter em conta que:

A fatura deve ser emitida:

« Até ao 5° dia util seguinte ao do momento em que o imposto € devido, nos termos do artigo

7°;

+ Na data do recebimento, no caso de pagamentos relativos a transmissdes de bens ou

prestacdes de servigos ainda néo efetuadas;

« Na data do recebimento, quando este coincide com o0 momento em que o imposto é devido

nos termos do artigo 7°;

» No caso de prestagfes intracomunitarias de servicos que sejam tributaveis noutro EM (em

resultado da aplicacdo da regra de localizacdo prevista na al. a) do n.° 6 do art. 6°), 0 mais

tardar no 15° dia do més seguinte aguele em que o imposto é devido nos termaos do artigo

7°.

Procedimento interno para entrega do pedido de emissdo de fatura:

1. Todos os pedidos de emissdo de faturas devem ser solicitados pelo Investigador

Responsavel do projeto, ou pelo secretariado com conhecimento do Investigador

Responsavel, ao NPCS através do preenchimento do formulario de pedido de emisséo de

fatura, através de email/ papel;

2. Na solicitagdo de emissédo deve ser indicado se o envio da fatura serd efetuado pelos

servigos ou pelo proprio responsavel pelo projeto;

3. Neste ultimo caso, se a fatura for enviada pelos servigos, os custos de expedicdo serdo

debitados ao projeto mencionado na fatura;
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4. O NPCS tem como competéncia a verificacdo dos dados inscritos no pedido de fatura,

nomeadamente o tipo de projeto, n° projeto, se esta de acordo com o estabelecido no

protocolo/ documento formal da entidade que pretende a prestacao de servigo.

5. O pedido segue para o Nucleo de Contabilidade, através de protocolo interno ou por email,

para sua elaboracdo e posterior envio (conforme foi solicitado pelo Investigador

Responsavel).

faturar

= Os projetos tipo Incentivo ao Investimento ndo podem

Sub-processo 3.2- Orcamentacao da faturagdo no projeto

1. Apos elaboracdo da fatura o Nucleo de Contabilidade, adiante designado NC, envia um

email para o gestor do projeto com o PDF da respetiva fatura.

O email devera ser enviado no dia em que NC da conhecimento ao IR da elaboracdo da

fatura.

2. Apos recebimento do email, o NPCS efetua a orcamentacdo da fatura no projeto, se

aplicavel, na medida em que existem projetos que s&o or¢camentados com base em

contratos. Contudo a informac@o é necesséria para informacdo e arquivo na pasta de

projeto

Sub-processo 3.3- Inscricbes em conferéncias através do MBNET

Os projetos conferéncias pela sua especificidade para além da faturacdo também podem

processar as inscricdbes em conferéncia por cartdo de crédito. Para que este tipo de

recebimento se possa efetuar é necessario os seguintes dados:

« NUmero do Cartdo de Visa ou Master Card (ndo sdo aceites outros tipos de cartdo. Ex.

Americam Express).
« Nome do Titular do cartdo.
 Validade.

Elaborado por: Area de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa

Aprovado: CG

Péagina: 78




Direc&o Financeira

Volume: 2.3 — Area de Projetos

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS  [capitulo: 4 -nPCs

Revisao n.° 01-2015

TECNICO LISBOA Data: janeiro de 2016

Valor a debitar.
Cddigo CCV (3 digitos na parte de tras do cartéo).

Estes dados devem constar num formulério que devera estar assinado pelo titular do cartdo dando

autorizacdo para o débito. O formulario € fornecido pelo Investigador Responsavel do projeto

juntamente com uma listagem em Excel com os nhomes dos inscritos:

1.

Os dados serdo introduzidos no TPA (Terminal de pagamento automatico) do MBNET pelo
NPCS;

Apo6s confirmagdo do recebimento dos valores, o NPCS or¢camenta os montantes no
projeto respetivo;

Toda a documentacao relativa a transacdo por cartdo de crédito € arquivada no projeto
seguindo uma cépia para o NEO;

Processo 4- Receita

1.

O procedimento de identificagdo e lancamento da receita é efetuado primeiramente pelos
Nucleos de Tesouraria, adiante designado NT, e do Nucleo Execugéo Orgamental.

Os avisos de langamentos vindos dos bancos sdo rececionados pela NT e enviados para o
NEO.

De acordo com o estabelecido pela Area de Projetos, o NPCS procede ao levantamento
das pastas de receita para processamento (més presente e os dois anteriores) ao NEO a
partir do dia 10 de cada més.

No dia 19 de cada més o NPCS devera devolver as pastas ao NEO.

A receita é creditada e distribuida nos projetos tendo em conta a sua tipologia e forma de
gestéao.

Processo 5- Despesa

As despesas relacionadas com projetos tém de ser previamente cabimentadas nos
respetivos projetos, e apenas podem ser autorizadas pelos investigadores responsaveis.
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+ Os projetos apenas podem processar despesa realizada por membros da equipa de
investigacao.

+ Sempre que houver necessidade de atualizacdo da equipa esta deve ser solicitada ao
NPCS para esse membro ser incluido no MGP (ver dados necessarios no Processo 2).

« Esta atualizagdo apenas é permitida caso a entidade financiadora autorize, quando se trata
de projetos tipo subsidio.

+ Para os restantes tipos de projetos, Workshops, Prestacbes de Servico e Incentivo ao
Investimento, devera ser enviado um e-mail para o NPCS a titulo informativo.

« Os projetos do NPCS consideram como despesa elegivel, toda e qualquer despesa que
tenha utilidade cientifica ao projeto, respeitando as normas de elegibilidade dos programas
de financiamento, entidades financiadores e quanto a legalidade dos documentos,
nomeadamente o CIVA.

Os projetos apenas podem aceitar como documento fiscalmente aceite:

» Faturas simplificadas (caso ndo haja mencdo a forma de pagamento tera de se anexar
comprovativo de pagamento);

» Faturas/recibos (caso a mesma refira — “boa cobranga apds pagamento” — ter4 de se
anexar o comprovativo de pagamento);

» Fatura e Recibo;

Estes documentos tém ser obrigatoriamente originais, em nome do IST e seu contribuinte —
501507930.

Sub-processo 5.1 - Recursos Humanos

As despesas inerentes a bolsas e contratos de trabalho no &mbito da investigacéo sao
previamente cabimentadas, com base na informagé&o facultada pela DRH. Aquando do respetivo
cabimento esta informacéo deve ser confirmada pelo NPCS.

As bolsas de investigacdo sdo atribuidas de acordo com o Regulamento de Bolsas de
Investigacdo do IST, em conformidade com o Regulamento de Bolsas da Fundagédo para a

Ciéncia e a Tecnologia, e, sdo concedidas apdés um procedimento de concurso. O pedido de
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abertura de concurso para atribuicdo de bolsa é efetuado pelo responsavel da unidade
financiadora através dos formularios B5 — Pedido de Abertura de Concurso, B7 — Cabimento
Definitivo/Compromisso e Edital para atribuicdo de bolsas no @mbito de projetos e instituicbes de

I&D, disponiveis em http://drh.ist.utl.pt/html/formularios/.

Processamento:

a) A DRH envia por email o formulario B7 — “Cabimento Definitivo/Compromisso”, para
verificagcdo e validacdo pelo NPCS (nomeadamente tipo de bolsa, elegibilidade no projeto,
montante e duracgéo).;

b) O gestor de projeto verifica o saldo, da respetiva rubrica, disponivel no projeto (MGP);

c) Posteriormente é efetuado o cabimento (CB) de acordo com a informacdo validada,
seguindo o formulario por email para o NEO;

d) De modo a se prosseguir com a contratacdo do bolseiro a DRH envia novamente o
formulario B7 - “Cabimento Definitivo/Compromisso” da DRH (contem o primeiro cabimento
gue antecede ao Edital).;

e) O Gestor altera a descrigdo dos primeiros cabimentos mediante a informag&o do formulario

B7 no ecra “despesa euro”:
i. Subsidio de Manutencdo Mensal (SMM) (nome do bolseiro, duracdo da bolsa e
montante a cabimentar) ii. Seguro Social Voluntario (SSV) (nome do bolseiro,

duracgéo da bolsa e montante a cabimentar);

iii. Seguro de acidentes Pessoais obrigatério (nome do bolseiro, duracdo da bolsa e
montante a cabimentar).

f) O gestor do projeto regista os langamentos no formulario B7 “Cabimento
Definitivo/Compromisso”, seguindo o mesmo por email para o NEO, com conhecimento da
DRH;

g) De seguida a informacéo é guardada na pasta dos cabimentos de bolsas (digital).

O langamento mensal do SMM é efetuado apos:

h) Rececao dos recibos de bolsa, enviados pela AT,;
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i) O gestor de projeto procede a distribuicdo do SMM (dentro do cabimento efetuado);
j) Posteriormente regista o langcamento e rubrica geradas pelo MGP no recibo de bolsa, e

envia a Contabilidade para arquivo.

O SSV é pago pelo Bolseiro e o IST procede ao respetivo reembolso (neste caso em particular o

recibo tem de estar em nome e NIF do bolseiro).

k) O bolseiro/secretariado entrega o recibo do SSV acompanhado de uma requisi¢éo interna

no NPCS;

[) O gestor de projeto procede a distribuicdo do SSV dentro do cabimento respectivo;
m) Posteriormente regista o langamento e rubrica na requisicdo interna e envia para o NEO.

O Seguro de Acidentes Pessoais é pago pelo IST e imputado ao projeto

A AT da Area de Projetos entrega no NPCS uma lista trimestral por gestor, (consonancia
com a faturagdo), referindo o nome de cada bolseiro e 0 montante a imputar a cada projeto.

Cabe ao NPCS verificar:

n) O nome, periodo e montante de cada bolseiro;

0) O gestor de projeto procede a distribuicdo do seguro dentro do cabimento respetivo;
p) Findo o prazo estabelecido pela AT da Area de Projetos (5 dias Uteis), recolnem os
referidos documentos devidamente processados, com anotagdes se aplicavel.
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Recursos Humanos — Contratos a Termo

Os processos referentes a contratacéo de investigadores séo iniciados pelo Ndcleo de Docentes e

Fluxograma _ Contratagéo de Investigadores
Ordem Fluxo Descricdo

O investigador responsavel/secretariado entrega
os formularios necessarios (disponiveis site da
@ DRH) no NUDI para abertura de concurso

NUDI

Apés definigao dos termos do concurso o NUDI
solicita ao NPCS o cabimento (email) no projeto
determinado pelo investigador responsavel

NPCS

O NPCS verifica a elegibilidade da despesa no
: projeto, efetua o cabimento e remete o respectivo

formulario ao NUDI por email
~ NuDI

Investigadores, adiante designado NUDI. Os processos sao registados através de formularios que
se encontram disponiveis na pagina da DRH:

NPCS_Dezembro 2015 FF

Dados importantes para que se proceda ao CB:

e Tipo de contrato
e Categoria e indice

e Periodo a contratar
e Valor total (vencimento + encargos patronais)
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Cedéncia de Pessoal da ADIST a Projetos:

Tendo em conta o protocolo existente entre o IST e a ADIST, no que diz respeito a cedéncia de
pessoal, a imputacdo deste tipo de despesa ndo é submetida na plataforma de aquisicdo. Deste

modo o procedimento adotado pela Direcdo do IST é o seguinte:

« A ADIST envia as faturas relativo a imputacdo de pessoal a projetos para a AT da Area
de Projetos;

« A AT da Area de Projetos envia para o NPCS as faturas com a indicacéo do gestor de
projeto;

« Apo6s langamento efetuado no MGP o NPCS encaminha as faturas para o NEO.

Sub-processo 5.2 — Plataforma de Despesa

As aquisicbes de bens e servicos sdo efetuadas ao abrigo do CCP — Cédigo dos Contratos
Publicos (Decreto-Lei n® 18/2008), que estabelece a disciplina aplicavel a contratagéo publica.

Nas aquisi¢des até 5000€ (valor sem IVA) — Ajuste Direto/Regime Simplificado — o processo de
aquisicdo pode ser iniciado, na plataforma de compras do IST, por qualquer pessoa com istid, em
nome de um Centro de Custo ou Projeto.

Nas aquisi¢cdes até 75.000€ — Adjudicacéo Direta/Regime Geral do CCP, prevé-se a consulta a
uma ou mais entidades, devendo a decisdo de adjudicagédo ser tomada por um jari nomeado, no
inicio do processo, por quem tem a delegacdo de realizacdo da despesa (responsavel pelo
projeto). Este procedimento é iniciado com o preenchimento da Proposta para Locagdo ou
Aquisi¢do de Bens e/ou Servicos (Ficha de Abertura de Procedimento IST), disponivel na pagina
web, e entregue no NCA.
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Caso a aquisi¢do tenha por objeto um contrato de prestacao de servico devera ser preenchida e
anexada a ficha de abertura a Declaracdo relativa a despesa com celebracdo/renovacdo de
contrato de prestacdo de servicos, disponivel em: http://gqai.ist.utl.pt/html/documentos/.

As aquisi¢cdes superiores a 75.000€ - Regime Geral do CCP, combinam o convite prévio a pelo
menos 3 fornecedores com a publicitacdo prévia em pagina Internet propria. Este procedimento
também requere o preenchimento da Proposta para Locacdo ou Aquisicdo de Bens e/ou Servicos
(Ficha de Abertura de Procedimento IST).

Nos casos especificos, em que a aquisicdo ndo seja suscetivel de consulta de mercado
(concorréncia de mercado), a Ficha de Abertura de Procedimento deve conter a respetiva
fundamentagéo.

O Ajuste Direto pelo regime simplificado e geral, sé pode ser aplicado se o valor acumulado de
aquisicoes a um mesmo fornecedor nos dois anos econdémicos anteriores e no atual nao
ultrapassar o limite de 75000€, contado até a data de entrada do processo na plataforma. A
plataforma de compras do IST verifica automaticamente se este limite ja foi atingido.

A despesa terd de ser cabimentada no respetivo Centro de Custo ou Projeto. Apds o cabimento, é
necessario que a despesa seja autorizada por alguém com delegacdo formal para o efeito,
publicada no Diario da Republica. Esta autorizagdo é dada pelo responsavel do projeto, pelo
Presidente do Departamento, e/ou pelo Conselho de Gestéo.

Sub-processo 5.2.1 — Missdes

No seguimento da restruturacdo dos servicos administrativos do IST e no sentido de otimizagdo
de recursos humanos e financeiros, a partir Janeiro de 2011, as missfes nacionais e no
estrangeiro referentes a pessoal com vinculo a esta instituicdo, nomeadamente docentes, néo-
docentes, bolseiros IST, bolseiros FCT e pessoal com acordos de voluntariado, passaram a ser
formalizadas e autorizadas pela plataforma Missoes.
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1. Apos criagdo e formalizacao do processo de misséo, onde deve constar todos as despesas
gue o IR pretende realizar, indexando cada uma delas ao projeto pagador, 0 mesmo segue
para cabimento ao NPCS (de modo informético);

2. Para que seja possivel a cabimentagdo do processo de missdo devera constar em outros
ficheiros o documento que fundamente e justifique o pedido de deslocacdo dentro do
periodo solicitado.

3. Apobs cabimento no projeto e na plataforma de missées 0 mesmo processo segue de forma
automadtica para a cadeia de cabimentacdes (NEO) e demais autoriza¢gdes [Autorizacao de
deslocacéo e financeira];

4. Depois de concluida, a etapa “Autorizacdo da Despesa’, deve iniciar-se o processo de
aquisicdo na Central de Compras. Nesta fase o utilizador efetua a hiperligagéo entre o
processo de aquisicdo a missado correspondente.

5. lgualmente na fase de autorizacdo de despesa o Investigador Responséavel pode solicitar
as ajudas de custo, viatura prépria e equivalente a transporte publico, do seguinte
modo:

« O Secretariado/Investigador responsavel entrega o recibo de ajudas de custo no
NPCS, identificando o processo de missédo, ou também podem colocar o recibo
“outros ficheiros” no processo de missado notificando o gestor, sendo que esta
tltima opcao requere que posteriormente se dirijam a Tesouraria para assinar o
respectivo documento;

« O Secretariado/Investigador responsavel entrega o recibo de viatura prépria no
NPCS, identificando o processo de missao;

« O Secretariado/Investigador responsavel entrega o recibo de viatura prépria no
NPCS, identificando o processo de missdo, identificando em observacbes que
aufere o valor equivalente a transporte publico. Em anexo deve constar um
documento da entidade de transportes rodoviarios por forma a verificar o trajeto e o
valor do bilhete.
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Os bolseiros do IST s6 podem receber as ajudas de custo nos projetos
onde foi cabimentado o contrato de bolsa e dentro do periodo
estabelecido.

De acordo com a NI CG/23/2014 - Aquisicéo de Viagens e Alojamentos no IST, a partir de 28 de
Junho de 2014, n&o poderao ser adquiridas no IST viagens ou alojamentos a agencias de viagens
gue ndo fagam parte do grupo ELOCT: Lusanova, Osiris, Transalpino e Wide.

Estdo isentas do recurso ao acordo quadro as aquisicdes e reembolsos que sejam efetuados
diretamente aos fornecedores finais de servico, nomeadamente Hotéis, Companhias Areas e
companhias de Aluguer Automével

Este subsidio apenas pode ser atribuido a funcionarios/agentes
publicos e bolseiros (caso sejam bolseiros de doutoramento devem
anexar em outros ficheiros o contrato com a FCT)

Sub-processo 5.2.2 — Reembolsos

Os processos de reembolso estdo diretamente relacionadas com os processos de missao. Apenas
os docentes, investigadores, pessoal com acordo de voluntariado, e bolseiros apenas podem ser
reembolsados de despesas relacionadas com deslocacdes nacionais e no estrangeiro.

O Acordo de voluntariado apenas permite o reembolso de despesa.

Ao abrigo do despacho do Secretario de Estado do Ensino Superior (despacho n® 2294/2015, de
11 de Fevereiro de 2015, publicado no DR, 22 serie, N° 45 de 05 de Marc¢o de 2015),
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“...afixacdo do montante das ajudas de custo devidas a investigadores sem vinculo a
Administracéo Publica que participam em projetos de carater ndo permanente do Instituto
Superior Técnico da Universidade de Lisboa nos termos do que é atribuido aos trabalhadores da
Administracdo Publica com remuneracdes que se situam entre os valores dos niveis
remuneratorios 18 e 9.”

Este tipo de subsidio ndo acumula com acordos de voluntariado.

Na fase de construcdo do processo de reembolso, e de modo a que se possa verificar a
legalidade da despesa, é conveniente a submissdo do documento em “outros ficheiros”,
nomeadamente:

Despesas de deslocacao de longo curso:

- Avido classe turistica (submeter bilhete eletrénico e entrega dos talées de embarque no NPCS.
Caso os taldes sejam eletrénicos apenas deve ser submetidos na plataforma).

- Comboio em 12 classe para Docentes

- Expressos

- Viatura de aluguer (previamente autorizada no processo de missao)

- Despesas de Alojamento (<=***) [De acordo com o Artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24
de abril, que foi alterado pelo artigo 172.° da Lei do Or¢camento de Estado para 2015, passam a
permitir, em certas condi¢gdes, pagar/reembolsar até 50 € diarios de alojamento em hotel de 3
estrelas em territério nacional.]

Despesas de Transportes Locais, devidamente justificadas, referenciando o trajeto.

Apés a submissdo de faturas, o Investigador Responsavel (ou secretariado), devera enviar o0s
documentos originais para o0 NPCS para que o gestor de projeto possa confirmar as faturas,
efetuar o cabimento final nos projetos, e enviar os mesmos para o NEO.
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Sub-processo 5.2.3 — Processos de Aquisicao

A plataforma de Aquisicdo suporta despesas relacionadas com a aquisicdo de bens e servigos,
adjudicadas a determinado fornecedor, nomeadamente:

» Despesas de Transportes (avido);

» Despesas de Alojamento (<=***);

» Inscricdes em Conferencia;

» Servigos Especializados;

» Servigos de Manutengdo/Reparagéo
» Equipamento,

» Bibliografia,

« Consumiveis

12 Fase — Pré - Cabimento (CB)

Descricdo do Procedimento Fluxograma do Processo

1. Apos validacdo da proposta
por parte do NCA o NPCS
procede ao cabimento da

q _ NCA

espesa:

v" Verifica a
elegibilidade e
existéncia de saldo

orcamental.

22 Fase — Cabimento Final (JU)

Descricdo do Procedimento Fluxograma do Processo
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2. Apo6s confirmacéo da fatura por
parte do Investigador
Responsével, o NCA envia para
o NPCS a fatura original.

3. Posteriormente o NPCS: NCA w

verifica a elegibilidade e a legalidade do
documento.

4. De seguida envia a
documentacao para o NEO.

Documentos necessarios que abrange todas as rubricas de projetos para que o NPCS
possa efetuar o cabimento final:

» Nota de encomenda, que indica o nUmero de processo e nimero de projeto;
» Fatura original do fornecedor em nome do IST e NIF;

Contudo em algumas rabricas é necessario a apresentacdo de documentacao de suporte,
gue tem como objetivo a fundamentacdo da mesma, nomeadamente:

Inscricdes em conferéncia:

As inscricbes em congresso apenas podem ser pagas diretamente pelo IST, logo o processo é
iniciado através da central de compras do IST. [NOTA INFORMATIVA 27/08].

+ Documento comprovativo da deslocacéo (certificados de presenca na conferencia

Consultores:

Esta rubrica destina-se a convidados estrangeiros, e pressupde o pagamento de varias despesas
nomeadamente: alimentacéo, alojamento e transportes.

« Viagem - Submissao do bilhete eletrénico e entrega dos tal6es de embarque;
* Alojamento - (<=***) em nome do IST e NIF [Nota Informativa 22/09];
* Submisséo do passaporte ou cartdo europeu (opcional);
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» Documento comprovativo da deslocagéo (convites).

Bibliografia:

« Nas despesas relacionadas com aquisi¢cdo de bibliografia é necessario anexar o auto de
entrega respetivo.

Prestacéo de Servigos:

« Nota de honorarios devidamente preenchida e assinada pelo prestador de servico

Sub-processo 5.3 — Processos de Aquisicao (ndo vao a plataforma do IST)

Devido a tipologia de despesa existem processos de aquisicdo de servigos que ndo vao a
plataforma de aquisi¢bes do IST, pelo que o procedimento a seguir é o seguinte:

Consultores:

“PER DIEM” (apenas para projetos subsidios e quando mencionado pela entidade financiadora).
Este tipo de despesa pretende custear alimentagéo, alojamento e transportes locais e o valor é

designado pela entidade financiadora.

1. Requisicao externa,;

2. Recibo para subsidio “per diem”;

3. FotocOpia do passaporte ou cartdo europeu;

4. Documento justificativo da deslocacéo (convite).

Protocolo TMN-IST:
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Tendo em conta que o IST ndo pode reembolsar comunicagdes moveis, foi elaborado um
protocolo com a TMN. Para que cada docente possa aderir ao protocolo TMN-—Reitoria UL devera

proceder da seguinte forma:

1. A adesao/renovacdo ao protocolo é efetuada no Ndcleo de Gestdo de Apoio a Contractos

(NGAC), nucleo que efetua a gestédo de contrato para a Escola IST

2. O NGAC envia para o NPCS o oficio de pedido de autorizacdo de abertura/renovagéo de

contrato para cabimentag&o no projeto.

3. Apos cabimento efetuado no MGP o NPCS leva a despacho ao CG.

O oficio depois de autorizado pelo CG é enviado para o NGAC através do NPCS.

Investigador
~ Responsavel

3 @

T
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Cedéncia de Pessoal da ADIST a Projetos:

Tendo em conta o protocolo existente entre o IST e a ADIST, no que diz respeito a cedéncia de
pessoal, a imputacdo deste tipo de despesa ndo é submetida na plataforma de aquisi¢cdo. Deste

modo o procedimento adotado pela Direcdo do IST é o seguinte:

1. A ADIST envia as faturas relativo a imputacéo de pessoal a projetos para o AT,;
2. A AT envia para o NPCS as faturas com a indicagédo do gestor de projeto;
3. Apos lancamento efetuado no MGP o NPCS encaminha as faturas para a AT.

Sub-processo 5.4- Aquisicdo de bens através da plataforma de Fundo Maneio

O Fundo Maneio destina-se a despesas de caracter urgente e inadiavel cuja responsabilidade de
movimentacdo é do investigador responséavel, carecendo sempre de um documento justificativo,
segundo os requisitos legais. Consideram-se de baixo montante as despesas de valor igual ou
inferior a 250Euros, por fornecedor.

Esta modalidade ndo permite despesas relacionadas com:

Ajudas de custo;

Km'’s viatura prépria;

Subsidio “per diem”;

Recibos verdes/Actos Isolados;

a s w b PRe

Aquisicdes de bens duradouros sujeitos a inventario (equipamento e livros).

Condicdo Gerais para constituicdo de FM:

1. S6 serao atribuidos fundos de maneio se o saldo de tesouraria do projeto em causa for

positivo, e se estiverem regularizados todos os fundos de maneio anteriores;

2. Os fundos de maneio séo anuais e deverao ser renovados todos os anos, pelo que no final
de cada ano civil h4 lugar a uma prestacao de contas (regularizagéo);
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3. Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente faturas simplificadas,

faturas/recibos ou faturas acompanhadas do respetivo recibo cumprindo todos os
requisitos legais;

Conforme Nota Informativa CG/03/2013 - Aquisicdes e Fundo de Maneio em 2013, ndo seréo
aceites “os bens constantes da lista disponivel para o efeito na pagina do Nucleo de Compras e
Aprovisionamento (NCA) (no separador Gestdo de Stocks) deverdo obrigatoriamente ser
adquiridos no NCA

Sempre que um Fundo de Maneio (FM) é atribuido a um projeto é necessario efetuar um
cabimento inicial (operacao efetuada pelo Gestor de Projeto) apés verificacdo pela Coordenacao
da AT.

O IR deve apresentar mensalmente no NPCS as despesas efetuadas com recurso ao FM. A
validacdo da despesa inclui os seguintes passos:

1. Verificar a elegibilidade no projeto;

2. Verificar a documentacao suporte na PFM;

3. Proceder a distribuicao da despesa dentro do respetivo cabimento;

4, Registar o n° de langamento gerado pelo MGP e a rubrica no documento de despesa;

5. Verificar se ha lugar a reposicdo do FM (no campo “envio a contabilidade”);

6. Pedir Fundo de Maneio no montante apresentado (apenas quando haja lugar a reposicao);
7. Aumentar no MGP o valor do cabimento inicial no montante anteriormente solicitado;

8. Fazer a impressao atualizada da plataforma de FM;

9. Anexar as despesas e enviar para o NEO.
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devidamente justificada.

S6 serdo aceites despesas de refeicdes até limite de 25€ por pessoa no ambito
de projetos que tenham a identificacdo do nome dos participantes e

Até ao dia 5 de cada més o NPCS deverd enviar a informacao para o AT, para a
respetiva deducao do subsidio de refeicdo pela DRH

Nota: A regularizacéo do FM obedece aos critérios definidos no manual de FM

(http://gqai.ist.utl.pt/ntml/documentos/)

Processo 6 — Remuneracdes Adicionais

Este tipo de despesa é elegivel em projetos Incentivo ao Investimento e prestacdes de servigos. O

processamento das remuneragfes adicionais a docentes é efetuado através de requisicao

interna onde deve constar 0s seguintes elementos:

1.

2.

Nome do docente e nUmero mecanografico;
Projeto pagador;

Valor da remuneragao;

Descricao breve das tarefas que justificam a atribuicdo da remuneragéo.

Assinatura do Presidente do Departamento/Coordenador da Sec¢do Autbnoma a que o

docente esté afeto;

No caso de docentes com o cargo de Presidéncia de Departamento/ Coordenador da

Secc¢do Auténoma, a remuneracao tera de ser autorizada pelo CG.
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Condicdo Gerais para processamento de uma remuneracao adicional:

1. Projeto pagador tem de ter um saldo tesouraria positivo que cubra a remuneracao;
2. Saldo Tesouraria positivo no conjunto dos projetos por si coordenados;
3. Saldo tesouraria positivo no projeto Incentivo ao Investimento;

As requisi¢des internas devem entrar até ao dia 15 de cada més no NPCS para
que 0 seu processamento seja efetuado no més seguinte.

Processo 7 — Encerramento de Projetos

Um projeto encontra-se em condicdes de encerrar guando:

1. Recebeu toda a receita prevista em orgamento
2. Todos os cabimentos e fundos maneios estao regularizados.
3. No caso de se tratar de um projeto subsidios com submisséo de relatérios financeiros para

além das normas mencionadas nos pontos 1 e 2, é necessario a validacao das entidades

financiadoras face a nossa prestacao de contas.

Normas para encerramento de projetos:
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1. O Investigador responsavel envia um e-mail para o NPCS (npcs@tecnico.ulisboa.pt),

solicitando o encerramento do projeto e a transferéncia de saldo (caso haja) para o projeto
Incentivo ao Investimento.

2. O NPCS analise e verifica se o projeto estd em condi¢Bes de ser encerrado;

3. Caso o projeto esteja em condi¢Bes de encerramento, 0 NPCS envia um email para a AT
para que esta procede ao encerramento formal do projeto;

4, Apbs encerramento do projeto por parte da AT, a assessoria técnica envia um email para o
NPCS para transferir o saldo para um projeto — Incentivo ao Investimento do IR,

5. Apos credito do saldo o IR ¢ informado por e-mail, bem como a Area Contabilistica, a AT.

Processo 8- Relatorios Financeiros (subsidios)

1. O NPCS [Coordenacédo de Nucleo] devera enviar um ficheiro com as despesas que precisa
para elaborar o relatério para a AT (aprojetos@tecnico.ulisboa.pt);

2. A pasta apenas € entregue pela AT no NPCS, quando tiver todos os documentos
mencionados no formulario de pedido de pasta, nomeadamente as despesas para

relatério.
3. O NPCS procede a execucao do relatorio e carimba a despesa segundo as regras de
elegibilidade;
4, Posteriormente envia 0 mesmo para validacéo e assinatura do Investigador Responsavel;
5. Envia o relatério financeiro para a entidade financiadora com a demais documentagéo

exigida por correio (custo imputado a projeto), ou estafeta interno do IST por meio de
protocolo.
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MAPA DOS PROCESSOS

Descricdo do Processo: Candidaturas

ApOs rececdo |Verificar Viabilidade
preenchimento e financeira
Assinatura

dade Adjudicante (IR

Gestor/Coord
enador

Descricdo do Processo: Abertura de Projetos

Aprovado: CG

Gestor projeto  |Processo 2 ApOs Abertura MGP  |Abertura Investigador Investigador Coordenador| Conselho de
aprovacao projeto/inicio Responsavel Responsavel Nucelo Gestéo
candidatura e execucao
rececao do financeira
contrato
assinado

Elaborado por: Area de Projetos
Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Péagina: 98




AREA DE PROJETOS

Volume: 2.3
w MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 4 NPCS
TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2015

Data: janeiro 2016

Descricdo do Processo: Faturacdo

Gestor projeto  |Processo 3 Quando esta
prevista formulario de
faturagcdo no  |pedido de
projeto emissao de
fatura

Descricdo do Processo: Receita

Processo 4 Identificac&o Processamento |NEO
Lancamento receita
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