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Principios Gerais

Descri¢cdo Sumaria das competéncias e fun¢cdes da Direcdo Contabilistica.

A Direcao Contabilistica tem como objetivos garantir o correto tratamento contabilistico,
respeitando as consideragdes técnicas, 0s principios e regras contabilisticas, garantindo
a sua regulamentacdo e aplicacdo no ambito do IST. Garante ainda a elaboragao e
entrega da prestacédo de contas nas entidades competentes, de acordo com o Decreto-
Lei n.° 192/2015 que implementou o SNC-AP e instrugbes n°1/2019 -22 Seccgédo do
Tribunal de Contas, e garantir o cumprimento respeitante das circulares da Direcao
Geral do Or¢camento, bem como dos codigos de IVA, IRC e IRS.

A Direcdo Contabilistica tem como competéncias garantir o correto tratamento
contabilistico, respeitando as consideracbes técnicas, 0s principios e regras
contabilisticas de acordo com o SNC-AP, sistema de normalizagdo contabilistica para a
administracéo publica.

A Direcao Contabilistica tem as seguintes funcdes:

- Proceder ao cumprimento das obrigacodes fiscais, nomeadamente em sede de VA
e IRS, relativo a retencbes efetuadas a trabalhadores dependentes e
independentes.

- Proceder a recolha de dados e lancamento dos movimentos de fecho,
nomeadamente, especializacdo de férias, subsidio de férias e encargos e
especializacdo de Propinas, lancamento de abates e amortizagdes, provisao dos
clientes de cobranca duvidosa, fechos de caixa, apuramento do CMVM,
transferéncia de resultados do ano anterior e apuramento do resultado final

- Proceder as verificacfes dos balancetes e elaborar os mapas da Conta de Geréncia
para posterior envio as entidades competentes, nos prazos fixados por Lei.

- Garantir igualdade de procedimentos contabilisticos nas diversas unidades com
contabilidade autbnoma do IST.

- Controle dos Pedidos anuais de Fundo de Maneio Anuais dos Servicos Centrais e
Departamentos.

- Acompanhamento as auditorias as Contas do IST, garantindo a identificacdo e
localizagdo dos documentos suporte aos movimentos de amostragem, prestando
informacao adicional e garantindo a circularizagdo as entidades solicitadas.
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Controlo da Gestdo Orcamental do IST, garantindo a correta distribuicdo da
despesa paga face a receita cobrada e a Regra do Equilibrio Orcamental, com o
apoio do Nucleo Orcamental.

Controlo e unificacdo de todas as conciliagcdes bancarias do IST

Proceder ao cumprimento do tratamento do Intrastat, IVA Intracomunitario.
Verificagédo e controlo das contas de Clientes, Utentes e Devedores.

Controlo e lancamento das Imputacbes Internas do IST, através da correta
identificacdo do proveito e custo interno, procedendo ao langamento conjunto de
ambos 0os movimentos, bem como dos movimentos financeiros correspondentes
das unidades geridas na Alameda.

Envio a Tesouraria Central das Notas de Imputagdo com movimento financeiro.
Garantir a identificacédo de recebimentos dos clientes, utentes e devedores quando
nao haja concordancia com as cartas enviadas e envio da informacao as respetivas
Tesourarias para corre¢cdo dos movimentos.

Para levar a cabo os objetivos, competéncias e funcdes, a Direcdo Contabilistica, conta

com o apoio da Assessoria Técnica.

Para além da Assessoria Técnica, a Dire¢cdo Contabilistica compreende ainda, 0s
seguintes nucleos:

Nucleo de Execucdo Orcamental

Nucleo de Contabilidade

Nucleo de Tesouraria

Nucleo de Recuperacao e Controlo de Créditos

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

orcamental, por programas medidas e fontes de financiamento do IST. Garantindo a
correta cabimentacdo de toda a despesa das unidades geridas na alameda, quer
através da Plataforma de compras (PC- DOT), quer através dos processos paralelos a
PC (vencimentos, bolsas, fundos de maneio, contratos, obras e manutencéo) de acordo
com a norma 26 do SNC-AP. Verificar a qualidade dos lancamentos efetuados no
sistema SAP.

Verséao 01
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Tendo ainda que assegurar a correta identificacdo de receita das unidades geridas na
alameda e a existéncia de orcamento disponivel nas rubricas de receita e ou/
lancamento das mesmas.
Nucleo de Execucdo Orcamental tem como objetivos garantir assegurar a qualidade
técnica do trabalho efetuado ao nivel da execugdo orgcamental.
Nucleo de Execucdo Orcamental tem como competéncias o correto compromisso de
toda a despesa das unidades geridas na Alameda. Identificar a receita das unidades
geridas na Alameda proveniente das diversas entidades financiadoras.
Verificar a existéncia de orcamento disponivel nas rubricas de receita para se realizar o
lancamento o Processamento de Receita). Efetuar a reserva em SAP dos processos de
despesa dos centros de custo e verificar a reserva dos processos de despesa dos
projetos geridos na Alameda.
O correto lancamento da IF (Integracdo financeira dos vencimentos), validando as
respetivas reservas e cabimentos de acordo com a correta chave orcamental,
garantindo uma correta execucdo orcamental por fundos.
Nucleo de Execucdo Orcamental tem as seguintes funcdes;
- Garantir a correta gestdo do Programa, Medida e Fonte de Financiamento do IST,
ou seja, os fundos;
- Conferéncia da relacdo entre calssificacdo econdmica e fonte de financiamento;
- Garantir disponibilidade orcamental tanto na receita como na despesa através de
alteracdes orcamentais;
- Assegurar a correta cabimentacdo de toda a despesa e receita das unidades
geridas na Alameda no sistema SAP;
- Realizacdo do compromisso da despesa no sistema SAP;
- Verificagdo dos procedimentos contabilisticos da Receita;
- Conferéncia da execucédo da despesa e receita de todas as unidades do IST;
- Registo reserva e cabimento da Integracdo Financeira dos vencimentos, nos
guatro ciclos existentes, OE, RP, B10 e B20
- Lancamento do PLC solicitado pela AOP no sistema SAP

O Ndcleo de Contabilidade tem como objetivos garantir o correto reconhecimento da

Obrigacéao, atraves do lancamento de faturas e documentos similares, depois de efetuados
0s respectivos compromissos pelo NEO, assim como o reconhecimento através da emissao
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e contabilizacdo das Fatura, Notas de Débito, Notas de Crédito e Vendas a Dinheiro da

Receita.

O Ndcleo de Contabilidade tem como competéncias garantir o correto tratamento

contabilistico de toda a documentacdo de receita e despesa das unidades geridas na

Alameda, de acordo com o SNC-AP, através do lancamento no sistema SAP e proceder a

respetiva emisséo dos Pedidos de autorizagédo de pagamento (PAP), submeter a despacho

do CG (autorizacdo do pagamento) e envio ao Nucleo de Tesouraria para pagamento. No

que se refere a documentacdo de Projetos, o NC procede ao arquivo por Projeto de toda a

documentagcdo paga oriunda da Tesouraria, sendo este arquivo a base de outra

competéncia do Nucleo, o de assegurar o envio a Dire¢do de Projetos da documentacédo
solicitada pela referida Direcéo.

O Nucleo de Contabilidade tem as seguintes fungdes:

- Efetuar o lancamento da Integracdo Financeira, validando os valores iliquidos, liquidos
e de descontos e encargos, com envio ao Nucelo de Tesouraria dos respetivos PAP e
valores retidos para efetuar os respetivos pagamentos.

- Emitir e garantir a correta contabilizacdo das Fatura, Notas de Débito, Notas de Crédito
e Vendas a Dinheiro da Receita das unidades geridas na Alameda, apds rececéo por
RT do formulario de pedido de emisséo de fatura.

- Proceder a emissédo dos Pedidos de Autorizacdo de Pagamento, de acordo com 0s
critérios estabelecidos pelo CG, recolha de assinaturas, para autorizacdo do
pagamento e envio ao Nucleo de Tesouraria.

- Proceder ao arquivo de todos 0s processos de despesa e receita, de modo que na
unidade 10 se mantenha um arquivo por diario de despesa e receita e na unidade 20
se mantenha um arquivo de despesa por projeto (processo completo) e de receita por
diario.

- Garantir o processamento dos pedidos de relatério da Direcéo de Projetos, de modo a
entregar a pasta de projeto com os processos de despesa completos (processo, fatura,
recibo) a Direcdo de Projetos e emitir os PAPs necessarios, recolher assinaturas, para
autorizacdo do pagamento e enviar ao Nucleo de Tesouraria (com informacdo de
pedido de relatoério).

- Controlar e verificar os movimentos de Terceiros, atraves de andlise de extratos e
balancetes.
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- Elaborar as conciliagdes bancarias das contas bancarias geridas no Nucleo de

Tesouraria, referentes as unidades geridas na Alameda e envio dos mapas a Direcao
Contabilistica.

Nucleo de Tesouraria tem como obijetivos:

1.

2.
3.
4

Receber e depositar todos os valores recebidos;

Efetuar pagamentos dentro dos prazos estabelecidos;

Garantir a qualidade no atendimento aos utentes;

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COMPromissos e
cobrancas a efetuar;

Proceder ao arquivo organizado de todos 0S processos.

Nucleo de tesouraria tem como competéncias:

1.
2.
3.

© ©® N g b

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Arrecadar e contabilizar todos os recebimentos e pagamentos;

Efetuar os pagamentos depois de devidamente autorizados;

Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entradas
de valores;

Proceder aos depositos e levantamentos de fundos na instituicdo bancaria;
Proceder as reposic¢des do fundo de caixa;

Controlar e verificar o fundo de maneio;

Verificar as assinaturas obrigatérias nas ordens de pagamento recebidas;
Verificar as assinaturas obrigatdrias nos cheques e transferéncias emitidas;
Emitir e controlar os cheques e pedidos de transferéncias bancarias;
Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos de
cada uma das contas bancarias;

Elaborar lista dos cheques em movimento;

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

Manter atualizada a sua escrita, de modo a poder ser verificada, em qualquer
altura, a exatidao dos fundos em cofre e em depdésito.

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COmMpromissos e
cobrancas a efetivar;

Emisséo de vendas a dinheiro e envio a contabilidade para sua contabilizacéo;

Verséao 01
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16.Emissdo dos recibos, depois de cobradas as factura das respetivas
contabilidades e sua contabilizacao;

17.Elaborar os pedidos de pastas para relatério, assegurando a sua entrega na
Direcao de Projetos.

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

19.Efetuar as a¢des de controlo que superiormente Ihe forem cometidas;

Ndcleo de tesouraria tem as seguintes funcdes:

1. Processar os PAP’s das unidades geridas na Alameda, emitindo o meio de
pagamento solicitado (cheque, transferéncia bancéaria, cheque em moeda
estrangeira ou cartdo de crédito);

2. Obtencéo de assinaturas nos diversos meios de pagamento;

3. Lancamento no sistema SAP de todos os pagamentos;

4. Efetuar o pagamento dos descontos e retengcbes — IRS, CGA, Seg. Social,
Tribunais, associacdes, etc. e seu lancamento no SAP;

5. Arrecadar a receita processada das unidades geridas na Alameda, depositar e
lancar no SAP;

6. Dar conhecimento ao NEO de toda a receita de projetos ndo identificada para
este nlcleo proceder a identificacdo da mesma,;

7. ldentificar dos montantes recebidos de propinas e validar com os mapas de Fénix
0S respetivos registos;

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

9. Garantir o pagamento das Notas de Imputagao;

10.Colaborar com 0 NRCC, na verificagéo e retificacdo de recebimentos de clientes,
utentes e outros devedores;

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

12.Controlo das disponibilidades (valor contabilistico em bancos e caixa) das
unidades geridas na Alameda.

13.Verificacdo dos extratos bancarios das unidades geridas na Alameda, enviados
pelas diversas entidades bancarias, com 0s pagamentos e recebimentos
efetuados;
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14.

15.

Proceder a preparacdo das pastas para relatério, efetuando todos os
pagamentos dos processos, anexando 0s recibos e o0s respectivos

comprovativos bancarios;

Digitalizacdo de todos os extratos bancarios para area partilhada;

O Nucleo de Tesouraria é composto por varios grupos de trabalho, nomeadamente:

1.
2.
3.

Grupo de Trabalho do Atendimento;
Grupo de Trabalho da Despesa
Grupo de Trabalho da Receita;

O Nucleo de Recuperacdo e Controlo de Créditos tem como objetivo a analise e controlo

da cobranca atempada, de dividas de terceiros exteriores ao IST (normalmente designados
por clientes, alunos e utentes).

Para tal tem as seguintes funcdes:

1. Controlo em SAP através da analise de clientes em aberto das dividas superiores
a 90 dias

2. Emissédo de cartas aos clientes e envio por mail darelacdo das faturas em divida

3. Controlo, com o apoio do Nucleo de Tesouraria das cobrancas efetuadas

4. Validagdo com o CG de propostas de pagamentos faseados

5. Articulagcdo com o Gabinete Juridico no sentido de inicio de processos de
penhora de créditos
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Abreviaturas e Acronimos

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
C.C. Centro de Custo
C.E. Classificacdo econdmica
CG Conselho de Gestéo
CGA Caixa Geral de Aposentacdes
CH Cheque
CMVM  Custo das Mercadorias Vendidas e das Matérias-primas
DC Direcéo Contabilistica
DOP Direcéo Orcamental e Patrimonial
DP Direcéo de Projetos
DRH Direcédo de Recursos Humanos
DUC Doc. Unico de Cobranca
F.F. Fonte de Financiamento
FM Fundo de Maneio
FS Fatura Simplificada
FR Fatura-Recibo
GATPI  Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao Investigador
IST Instituto Superior Técnico
NC Ndcleo de Contabilidade
NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento
NEO Nucleo de Execugédo Orgamental
NI Nota de Imputacao
NT Ndcleo de Tesouraria
oC Orgéos Centrais
OE Orcamento de Estado
PAP Pedido de Autorizacdo de Pagamento
PC-DOT Plataforma de Compras
PLC Pedido de Libertacdo de Créditos
RP Receitas Proprias
RUTL Reitoria da Universidade Técnica de Lisboa
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SAP Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung, Sistema
Integrado de Gestao Financeira e Administrativa
TRF Transferéncia bancaria
U.A. Unidades autbnomas
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Legislacao Aplicavel

Legislacéo

Descricéo

Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de

setembro

Sistema Normalizagc&o Contabilistiva para
Administracdes Publicas (SNC-AP)

Lei 8/1990, de 20 de fevereiro de
2000

Bases da Contabilidade Publica

Decreto-Lei N° 155/1992 de 28 de

Uniformalizag&o dos Principios e Procedimentos

julho Contabilisticos
Codigo Tributéario Cddigo IRS
Codigo Tributario Cddigo IVA
Codigo Tributario Cédigo IRC
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Mapa de Atualizacao do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Ana Cristina | Analisar as Verificar Proposta de
Cotrim atualizacdes dos procedimentos alteracao
varios Volumes Anualmente | contabilisticos, e
(Responsavel atualizacées
da Direcdo) | (propostas
apresentadas)
Ana Cristina Capitulo 1 - Anualmente | Rever e propor Submeter a
Cotrim Assessoria procedimentos proposta ao
Técnica contabilisticos, e responsavel da
atualizacoes Direcao Financeira
Alexandra Capitulo 2 — Anualmente | Rever e propor Submeter a
Segao Nucleo procedimentos proposta a
Orgcamental contabilisticos, e responsavel da
atualizacbes Direcéo
Paula Antunes Capitulo 3 — Anualmente | Rever e propor Submeter a
Nucleo de procedimentos proposta a
Contabilidade contabilisticos, e responsavel da
atualizacoes Direcao
Maria Jodo Capitulo 4 - Anualmente | Rever e propor Submeter a
Pacheco Nucleo de procedimentos proposta a
Tesouraria contabilisticos, e responsavel da
atualizacoes Direcao
Aida Silva Capitulo 5 - Anualmente | Rever e propor Submeter a
Nucleo de procedimentos proposta a
Recuperacéo e contabilisticos, e responsavel da
Controlo de atualizacbes Direcéo
Créditos

— As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulario de alteracéo.
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Volume 5.1 — Assessoria Técnica

Processo 1 — Cumprimento de Obrigac6es Fiscais

Subprocesso 1.1 — IVA

Envio da Declaragéo Online, é efetuada uma andalise aos langamentos feitos no sistema
SAP, através de um balancete e de um extrato das contas POC do IVA.

Subprocesso 1.2 — Modelo 10

Envio da Declaracdo Online, é extraida uma listagem do IRS Independente e validada com
informacao da DRH para envio conjunto no site das financas.

Subprocesso 1.3 — Modelo 30

Envio da Declaracdo Online, é extraida uma listagem do sistema SAP, solicitada toda a
informacdo complementar e depois de verificada é enviada a declaracéo

Subprocesso 1.4 —IES

Envio da Declaracdo Online, é extraido um extrato de clientes e fornecedores superiores a
25.000,00 euros do sistema SAP, uma listagem do apuramento do IVA, sendo efetuada
uma verificacdo e apos validacdo € enviada a declaragéo.

Subprocesso 1.5 — Intrastat

E emitida uma listagem através do sistema SAP, sendo requerida fotocOpia de cada
processo de aquisicdo intracomunitaria a cada Unidade de Exploracdo, para uma
verificacdo dos documentos e preenchimento online no site do INE.
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Processo 2 - Movimentos de Fecho

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

Processo 3 — Uniformizac&o dos Procedimentos Contabilisticos

Apoio e esclarecimento a todas as Unidades, no que se refere a consideracfes técnicas,
principios e regras contabilisticas nomeadamente, lancamentos contabilisticos no sistema
SAP, efetuados “in logo”, por telefone e por e-mail.

Processo 4 — Conta de Geréncia
Elaboracdo dos Mapas Obrigatorios

Balangco, Demonstracdo de Resultados, Demonstracdo das alteracbes ao patriménio
liquido, Demonstracdo dos fluxos de caixa, Demonstracdo da execucdo orcamental da
Despesa, Demonstracdo da execugcdo orcamental da Receita, Demonstracdo do
desempenho orcamental, Anexo as Demonstracdes Financeiras, Mapa de alteracdes
orcamentais da Despesa, Mapa de alteracdes orgcamentais da Receita, Mapa de Execucao
de programas e Projetos de Investimento, Mapa das transferéncias e subsidios concedidos,
Mapa das transferéncias e subsidios recebidos, Mapa das operacdes de tesouraria, Mapa
de encargos contratuais, Mapa de situacdo dos contratos, Mapa de dividas a terceiros por
antiguidade de saldos, Mapa sintese das conciliacbes bancérias, Relatorio de gestao, Guia
de remessa, Relacdo Nominal de responsaveis, Ata da reunido de apreciacdo das contas
pelo CG, Certidoes e extratos dos saldos bancarios reportados ao fim do exercicio,
reconciliacdes bancérias, relacdo de acumulacdo de funcBes, Declaracdo dos saldos de
abertura e encerramento no Tesouro e na Banca Comercial e Balancetes sintéticos antes
e depois do apuramento de Resultados.
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Processo 5 — Pedidos de Fundo de Maneio

Verificagdo do montante anual atribuido a cada servico central apés a aprovacdo do
Ol das verbas atribuidas aos OC por CC calculando-se 1/12 das despesas atribuidas para
aquisicao de bens e servigos.

Processo 6 — Acompanhamento das Auditorias ao IST

Suporte a toda a documentacdo requerida pelas Auditorias: pasta da conta de
Geréncia, Documentacdo dos impostos, originais dos documentos selecionados pela
amostra, esclarecimento de dilvidas e processos e a circularizacdo as entidades externas
solicitadas.

Processo 7 — Conciliacdo Bancaria

Rececédo de todas as conciliagbes bancarias, verificacdo e pedidos de retificacdo, para
posterior elaboracao da sintese das reconciliacbes bancérias.

Processo 8 — Imputacdes Internas

O processo de imputacdes internas em SAP implica um mais custo e menos custo, por
forma a balancear as contas de gastos do balancete e ndo ter impactos a nivel de
demonstracao de resultados.

Subprocesso 8.1 — Emisséo Nota de Imputacdo

Presupbe a existéncia de fluxo financeiro entre unidades distintas, existe tabela com
fornecedores internos par acada unidade sendo efetuados movimentos de fatura e nota de
crédito internas entre os fornecedores internos, através da reclassificacdo de um
documento de despesa previamente langado em SAP, refletindo menos custo no PEP inicial
e mais custo no PEP aimputar. Estes movimentos carecem depois de langcamento por parte
do Nucleo de Tesouraria de pagamentos e recebimentos de fornecedores internos por
contrapartida das respetivas contas bancarias.
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Subprocesso 8.2 — Langamento analitico de reclassificagdo de PEP

Presupfe a existéncia de um documento de despesa previamente lancado em SAP, sendo
efetuado um movimento de imputacdo a PEP ou PEP’s diferentes, refletindo no documento
menos custo para o PEP inicial e mais custo para os PEP s imputados, nestes movimentos
ndo é possivel o respetivo fluxo financeiro entrea contas bancarias distintas.

Subprocesso 8.3 — Alocacédo manual de custos

Neste subprocesso é efetuado um movimento analitico de classe de custo especifico,
efetuando menos custo e mais custo entre PEP’s diferenciados, ndo existe documento de
despesa previamente lancado em SAP porque se trata da imputacédo de recursos gerados
internamente no IST, ndo tendo custos diretos.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Cumprimento das Obrigacdes Fiscais

ldentificacéo Fluxo do processo
¢ Quando se P
Responsavel {EeEes procede SED sl Rececionado Expedido QL QU
subprocesso | Drazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para.
Analise de
Carmen Russo/ Subprocesso 1.1 Mensalmente lancamentos Envio drz\ NA DGC D|reF0ra
Paula Antunes efetuados no Declaracéo Senigos
SAP
E rececionada a
informacédo da
Ana Cristina DRH, verifica-se Envio da
. Subprocesso 1.2 Anualmente o Tl, procede-se ~ NA DGCI NA
Cotrim 20 Declaracéo
preenchimento
da Declaracao
Andlise de
Carla Oliveira Subprocesso 1.3 Anualmente langamentos Envio d? NA DGCI D|re'_[0ra
efetuados no Declaracéo Senigos
SAP
Analise de
Carla Oliveira Subprocesso 1.4 Anualmente lancamentos Envo d? NA DGCI D|ref[ora
efetuados no Declaracéo Senigos
SAP
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Andlise de
Carla Oliveira Subprocesso 1.5 Mensalmente lancamentos Envio d? NA DGCI D|refcora
efetuados em Declaracéo Senigos
SAP

Descricdo do Processo: Movimento de Fecho

Movimentos efetuados ,
Numero de

Ana Cr!stlna Processo 2 Anualmente atravgs, c_ia analise registo Conselh~o de NA Conselh~o de
Cotrim contabilistica e extra- informatico Gestéao Gestao
contabilistica.
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Descricdo do Processo: Uniformizacdo dos Procedimentos Contabilisticos

Apoio e
Carla Oliveira Sempre que esclarecimento a . A Vérias Chefe de
Processo.3 L Uniformizacao NA L
/Carmen Russo necessario todas as pessoas Divisdo

contabilidades

Descricdo do Processo: Conta de Geréncia

Ana Cristina Elaboracdo de todos X TC, DGO, Conselho de | Conselho de
Cotrim Processo 4 Anualmente 0S mapas obrigatérios Aprovagdo RUTL, e INE Gestao Gestao
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Descricdo do Processo: Pedidos de Fundo de Maneio

Verificacdo dos

Ana Cristina Apos montantes e Log na Responsaweis Conselho de Conselho de
. Processo 5 . . . X NA N
Cotrim solicitacdo inscricdo na Plataforma pelos CC Gestéo Gestéo
Plataforma

Descricdo do Processo: Acompanhamento das Auditorias ao IST

Ana Cristina Certificacao das Conselho de

Cotrim Processo 6 Anualmente Reunides Contas Auditor Auditor Gestio
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Descri¢cdo do Processo: Conciliagdo Bancéria

. Verificacdo das
L Trimestral- . .
Carla Oliveira Processo 7 Conciliagoes Sintese
mente g
Bancarias

Unidades Diretora Conselho de
Autonomas e NC Senigos Gestao

Descri¢do do Processo: Imputacdes Internas

Emisséo de NI, NUumero de Tesouraria e

Jeanete Brasio/ Prazo de 5 . L , - Diretora
Carla Oliveira Processo 8 dias e Langcamento registo Véarios Nucleos Unidades Senicos
Contabilistico informatico Autonomas
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Volume 5.2 — Nucleo de Execucao Orcamental

Processo 1 — Gestao Orgcamental

Subprocesso 1.1 — Controlo Programa Medida e Fonte de Financiamento

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

Orcamento.

Subprocessol.2 — Conferencia da execucdo orcamental de todas as unidades do

IST

Através de mapas retirados do SAP faz-se a conferéncia e o controlo entre a receita
cobrada e a despesa paga, receita processada e despesa cabimentada, garantindo o

equilibrio orgamental.

Subprocessol.3 — Alteragbes Orgcamentais

As alteragbes orcamentais sdo efetuadas sempre que se verifica a necessidade de um
reforco da dotacdo disponivel quer da despesa quer da receita, na fonte de financiamento
e classificacdo econdmica correspondente. Este procedimento € feito em SAP — transacao

FMBB.

Processo 2 — Cabimentacao

Subprocesso 2.1 — Missoes

Todos os processos de despesatém que ter a cabimentagcdo em SAP. Nao se pode efetuar
nenhuma despesa sem cabimentagao.
Assim sendo os processos de missdes que sao submetidos na plataforma via projetos, 1°
tém de ter reserva atribuida pela Direcdo de Projetos e seguidamente é efetuado o

cabimento em SAP.
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Nos processos que sdo submetidos pela U.E.10 verifica-se o lancamento e é efetuada a
rerserva e 0 respetivo cabimento em SAP, depois de devidamente autorizado pelo
administrador do IST.

Subprocesso 2.2 — Reembolsos

Os processos de reembolsos deverao ter inicio na PC e deverdo ser sempre agregados
ao processo de missdo. O cabimento é dado dentro dos mesmos moldes que o da
Missao.

Subprocesso 2.3 — Aquisi¢cOes

Os processos de aquisicdes sdo submetidos no PC, ap6s atribuicdo de reserva € efetuado
o Cabimento em SAP. No que diz respeito a processos da Unidade Exploracdo 10 é
efetuado o descrito no subprocesso 2.1.

As aquisicdes que dizem respeito as deslocacdes de pessoal do IST deverdo sempre estar
ligadas a misséo correspondente.

Subprocesso 2.4 — Processos paralelos a PC

Os Processos de despesa paralelos a PC (bolsas, PP, obras e manutencédo, contratos via
NGAC), para ser efetuado a cabimentacdo da despesa tera de ser indicado qual o Projeto
pagador para efetuar a respetiva reserva e cabimento. No caso de projetos da UE 20 estes
processos deverdo indicar a reserva para efetuar o respetivo cabimento.

No caso das bolsas tera que vir referenciado ndo sé o CC/PEP que suporta a despesa, mas
também o valor mensal e a duracdo da bolsa. No caso da UE 20 € necessario, também,
indicacao do n° dareserva para se efetuar o cabimento em SAP do valor anual para a bolsa.
O n° de reserva/cabimento, bem como o fundo e o item financeiro no qual foi registado a
bolsa é indicado no respetivo formulario da bolsa e enviado para a DRH.
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Subprocesso 2.5 — Fundos de Maneio

A cabimentacdo dos fundos de maneio é dada na altura em que os doc. séo entregues,
para a U.E.10 faz-se a sua verificacdo atraves da PFM, de acordo com o manual de fundo
de maneio.

Os documentos. devem estar devidamente identificados com C.C/Projecto e
acompanhados de listagem de envio a contabilidade emitida pela PFM.

Processo 3 — Compromisso

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

Os compromissos sao registados nas respetivas plataformas (Fundo maneio, reembolsos,
aquisicdes). Nos documentos dos processos paralelo a plataforma tera que vir sempre
referenciado o n° do cabimento inicial.

Subprocesso 3.1 - Reembolsos

Os documentos de reembolsos déo entrada via Direcao de Projetos, no caso da U.E 20 ou
sdo entregues diretamente, se forem da U.E.10. Apoés verificacdco dos documentos é
efetuado o respetivo cabimento e compromisso em SAP e depois os documentos séo
enviados para o Nucleo de Contabilidade.

Subprocesso 3.2 - Aquisi¢cbes
Os documentos referentes a aquisicdes dao entrada via Direcdo de Projetos, no caso da

U.E 20 ou séo entregues diretamente, se forem da U.E.10. Apds verificacdo e registo da
entrada dos documentos, os documentos séo enviados para o Nucleo de Contabilidade.
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Subprocesso 3.3-Processos Paralelos a PC

Nos processos paralelos a PC tem que estar identificado o compromisso, o n® do prcesso
de aquisicdo (PDC) e o respetivo MIGO (registo de entrada de mercadoria). Depois de
verificados os documentos sdo enviados para o NC.

Subprocesso 3.4-Fundo de Maneio

Apos verificacdo e validacdo dos documentos de FM entregues é preparado o ficheiro de
FM que é enviado para o Nucleo de Contabilidade para integracdo em SAP. O cabimento
e compromisso nos processos de fundo de maneio € efetuado automaticamente em SAP,
agquando da integracao do ficherio do FM

Processo 4 — Receita

Apos identificacdo da receita associada a projetos da U.E. 10 e 20 é efetuado o respetivo
registo em SAP.

Processo 5 — Registo Contabilistico dos Vencimentosdo IST

Apos a DRH informar que o processamento salarial se encontra encerrado sao gerados em
SAP os diversos ciclos da area de processamento PJ (processamento de origem OE), RP
(processamento de origem Receitas Proprias), B10 (processamento de Bolsas da U.E.10 e
B20 (processamento de Bolsas da U.E.20). Os ciclos sao verificados por forma a garantir
gue o processamento salarial esta conforme com os cabimentos efetuados previamente e,
se estiver tudo correto sdo gerados os respetivos compromissos em SAP e informamos o
Nucleo de contabilidade para poder ser efetuado o registo financeiro em SAP.

Processo 6 — Pedido de libertacdo de Créditos (Requisi¢cdo de Fundos)

O PLC é lancado em SAP, dando origem a uma CPAUR.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Gestdo Orcamental

Identificacéo Fluxo do processo
Responsavel (processo, Qgs)réde%:e Cormmse Resuitado/ Rececionado Expedido Qe Qe
P subprocesso / prazo procede registo de: D ara: valida aprova
procedimento) ' para.
Alexandra Subprocesso 1.1 | Mensalmente Através de Correta NO NA Chefe de
Segao listagens tiradas | execucdo do Divisdo
do SAP Orgcamento
Alexandra Subprocesso 1.2 | Semanal Através de Correta Chefe de
Segao listagens tiradas | execucdo do Divisdo
do SAP Orgamento
Alexandra Subprocesso 1.3 | Sempre que Registo no SAP | N° de registo Chefe de
Segao necessario informatico Divisdo
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Descricdo do Processo: Cabimentacao

Identificacé@o Fluxo do processo

R nsavel (processo, Qruan::Ijo =€ Como se Resultado/ R . d E did Quem Quem
esponsave sub-processo 5)oce < procede registo e_ceC|0na 2 xpe. et valida aprova

procedimento) prazo de: para:
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo - Dire¢éo de Responséwel Administrador
Lurdes Gancinho, 2.1 Cabimento Projetos, do Projeto/CC do IST
Isabel Padrela, Departamentos e
Carmo Santana, Senigos Centrais
Salete Custddio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo - Direcéo de Responsavel Administrador
Lurdes Gancinho, 2.2 Cabimento Projetos, do Projeto/CC | do IST
Isabel Padrela, Departamentos e
Carmo Santana, Senigos Centrais
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo - Area de Projetos, | Responséawel Administrador
Lurdes Gancinho, 2.3 Cabimento Departamentos e | do Projeto/CC | do IST
Isabel Padrela, Senigos Centrais
Carmo Santana,
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso Sempre que Registo no SAP | N° de registo - Dire¢éo de Responséawel CG CG
Lurdes Gancinho, 2.4 necessario Cabimento Projetos, NCA, do Projeto/CC
Isabel Padrela, Nucleo de Obras
Carmo Santana e Nucleo de

Manutenc&o
Luisa Peixe, Subprocesso Mensalmente Registo no SAP | N° de registo - Dire¢é@o de Nucleo de
Lurdes Gancinho, 2.5 Cabimento Projetos, Contabilidade
Isabel Padrela, Departamentos e
Carmo Santana, Senigos Centrais
Salete Custodio
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Descricdo do Processo: Compromisso

Identificacéo Fluxo do processo
Responsavel {processo, Qr%?:r(]a?:ioe > | Comose Resuitaday Rececionado | Expedido Gl QU
P subprocesso /p (270 procede registo de- ar:a' valida aprova
procedimento) P : para.
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo da | Area de Projetos, | Nucleo de CG
Lurdes 3.1 aplicacéo e diretamente Contabilidade
Gancinho, informética — dos responsaweis
Isabel Padrela, Compromisso dos C.C.
Carmo Santana,
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo da | Direcdo de Nucleo de CG
Lurdes 3.2 aplicacéo Projetos e NCA Contabilidade
Gancinho, informética —
Isabel Padrela, Compromisso
Carmo Santana,
Salete Custddio
Luisa Peixe, Subprocesso 3.3 | Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo da | Direcao de Nucleo de CG
Lurdes aplicacéo Projetos, NCA, Contabilidade
Gancinho, informética- Nucleo de Obras
Isabel Padrela, Compromisso e Nucleo de
Carmo Santana, Manutencé&o
Salete Custddio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no SAP | N° de registo da | Direcdo de Nucleo de
Lurdes 3.4 aplicacéo Projetos, Contabilidade
Gancinho, informatica- Responsaweis
Isabel Padrela, Compromisso pelos Fundos de
Carmo Santana, Maneio
Salete Custddio
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Descricdo do Processo: Receita

Luisa Peixe, Processos Semanalmente | Registo no SAP Namero de Tesouraria Ndcleo
Lurde_s 4 registo Contabilidade
Gancinho, informético

Isabel Padrela,
Carmo Santana,
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Descricdo do Processo: Registo Contabilistico dos Vencimentos do IST

Alexandra Processo Mensalmente | Registo em SAP Numero de DRH Nucleo
Segao 5 registo Contabilidade
informatico-

Compromisso

Descricdo do Processo: Pedido de libertacdo de Créditos (Requisicdo de Fundos)

Alexandra Processo Mensalmente Registo no SAP N° de registo AOP Chefe de
Segao 6 informatico Divisdo
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Volume 5.3 — Nucleo de Contabilidade

Processo 1 — Processamento/recebimento da Receita

Subprocesso 1.1 — Processamento da Receita

O Processamento da receita € da responsabilidade do NC, possui um RT (email) onde sao
enviados todos os formularios de pedido de emissdo de fatura, oriundos de Centros de
Custo (caso da UE10) e Projetos (caso da UE20) em que todos os colaboradores do NC
tém acesso ao RTde faturas/notas de crédito e faturas proforma, (transferéncias, prestacéo
de servigos, contratos). Nos referidos pedidos deverdo constar de forma clara, a entidade
a factura e o respetivo domicilio, a matéria (corpo do texto) e o valor a faturar. Esta
informacao fica obrigatoriamente anexa a copia da factura no arquivo da Contabilidade. Na
UE10 verifica-se ainda a emissdo mensal de faturas de forma automética, com base nos
contratos de cedéncia de espacos celebrados entre o IST e varias entidades, os quais
constam no sistema SAP permanentemente atualizado pela Contabilidade a partir dos
contratos em vigor recebidos do NGAC. O processamento da receita destes contratos é
gerada faturacdo de forma automatica no respectivo sistema SAP.

Nos pedidos de emissao de fatura é efetuada a ordem de venda, e emitida a fatura e sua
contabilizacdo em simultaneo.

A fatura é enviada para o cliente via CTT, o recebimento € efetuado no NT.
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Processo 2 — Processamento de Despesa

Subprocesso 2.1 — Integracdo de Vencimentos

(Vencimentos, Bolsas).

Vencimentos: ApoOs cabimento e compromisso efetuado pelo NEO, o NC efetua a
integracdo e validagdo no sistema SAP. O referido langamento consiste em registar 0s
valores liquidos a pagar ao Pessoal e todas as retencdes efetuadas, nas respectivas
entidades.

Apoés o processamento, o NC envia a Tesouraria cOpia da Nota de lancamento anexa a
PAP gue previamente submeteu ao CG, para que o NT opere ao langcamento do pagamento
as entidades mencionadas na Nota de lancamento enviada.

Subprocesso 2.2 — Processamento de documentacdo de despesa.

(Fundo Maneio, Reembolsos e Fornecedores e outros Credores).

O tratamento da documentacdo de despesa € semelhante com toda a documentacéo, €
rececionada via NEO (centros de custo) e Direcdo de Projetos (projetos), o NC da entrada
de todos os documentos (carimba os documentos fisicos e todos os via DOT, coloca
comentario em DOT e os restantes regista num ficheiro excel), valida e confirma a
legalidade dos documentos, regista em sistema SAP e integra os mesmos no PAP, que é
submetida no signer para autorizacao de pagamento pelos membros do CG, efetuada esta
autorizagcado o NC aprova o PAP e envia para o NT proceder ao pagamento.

O processamento de despesa relativa a fornecedores é efetuado em sistema SAP.

A documentacdo de F. Maneio é também tratada em SAP utilizando a respetiva transacao
do sistema SAP para o efeito, obrigando ao langcamento do reembolso indireto. Efetuada
esta operacéo, fica saldado o fornecedor por contrapartida da entidade detentora do FM. O
processamento do F.M. é de uma forma genérica efetuado mensalmente devendo ser
enviado ao NT até ao dia 12 do més seguinte.
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Subprocesso 2.3 — Arquivo e tratamento da documentacdo de despesa

Os documentos séo rececionados diariamente no NC, efetua-se a validacdo de seguida é
arquivado na pasta correspondente a cada diario de registo de lancamento.

Processo 3 — Conferénciade contas correntes

Conferéncia de contas correntes de devedores e credores através da extracdo de
Extratos/Balancetes no sistema SAP.

Processo 4 — Emisséo do Pedido de Autorizac&o de Pagamento

Integracdo de todos os documentos de despesa no PAP, (faturas/notas de débito e outos
documentos de despesa) em fase de vencimento e respectiva submissdo no Signer e
aguarda autorizacdo dos membros do CG. Este processo desenvolve-se em 2 partes:

Sub-subprocesso 4.1 — Integracdo do PAP
Através da integragdo de documentos a pagar.

Sub-subprocesso 4.2 Aprovacdo do PAP

Operacédo desenvolvida no sistema SAP, mas ap0s autorizacdo do pagamento aposto nas
respectivos PAP pelo CG.

Processo 5 — Conciliagcbes Bancérias

Elaboracéo das conciliagdes bancarias das contas geridas no Nucleo de Tesouraria e envio
dos respectivos mapas a Assessoria Técnica da Direcdo Contabilistica.
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Subprocesso 5.1 — Conciliagdes bancarias

Através dos extratos bancarios das contas depdsitos a ordem ao NC via NT, o Nucleo de
Contabilidade procede a integracdo dos extratos bancarios e sua conciliacdo dos
respectivos movimentos no sistema SAP — Conciliacbes Bancarias.

Processo 6 — Documentacdo de Despesapara Relatorios

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

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

Descricdo do Processo: Langamento Receita

Emissao da
Cristina ordem de venda . RT
- . L L~ Registo no . -
Henriques, 1.1 Receita Diariamente e emissao da . (email) Vérios
sistema SAP
Neuza Ramos fatura e sua

contabiliza¢ao

Descricdo do Processo: Processamento de Despesa

Ana Caetano, = Integracdo dos
; 2.1 — Integracéo 7 . NEO
Carla Fontinha, de Vencimentos Mensal vencimentos no N° Registo NT
Paula Antunes sistema SAP
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ldentificacéo Fluxo do processo
¢ Quando se B
Responsavel (IS, procede SO S Res_ultado/ Rececionado | Expedido UL QUEIT
subprocesso | brazo procede registo de- ara: valida aprova
procedimento) P i para.
Ana Caetano,
Carla Fontinha,
Cistna Rbero, | 22- Registo de toda
. ' ' Diariamente, a documentacao
Elisabeth Processamento apos recegdo de despesa no N°. de Registo NEO e DP NT
Sanches, de documentagéo b & . P ' 9
. do NEO e DP sistema SAP
Sandra Miranda, de despesa
Rosa Lourenco,
Rui Amaral
Vera Pinhal
2.2 — Arquivo e Por numero
tratamento de o sequencial do o .
Isabel Caetano documentos de Diariamente registo N°. de Registo NT
despesa
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Descricdo do Processo: Conferéncia de contas correntes

Analise de

saldos das
contas de
3 - Conferéncia e Terceiros
analise de contas Sempre que através da
correntes de necessario conferéncia de
Terceiros Extratos e
Balancetes
extraidos do
Sistema SAP

Paula Antunes Verificagdo NA NA
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Descricdo do Processo: Emissdo de Pedido de Autorizagcdo de Pagamento

Aprovado: CG

ldentificacdo Quando se Fluxo do processo
u
. (processo, Como se Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede : Rececionado Expedido :
subprocesso procede registo valida aprova
_ / prazo de: para:
procedimento)
Ana Caetano,
Carla Machado, .
Carla Fontinha Apos o
e I N langcamento da Integracdo em
Cristina Ribeiro, 4.1. Integracéo despesa em SAP dos Criado no NC
Elisabeth do Pedido de P N°. sequencial Conselho de
Sanches Autorizacdo de SAP ef ou documentos de da PAP G Gestéo
S versus data despesa a
Sandra Miranda, Pagamento .
Vera Pinhal vencimento da pagar.
' factura/ND
Rosa Lourenco,
Rui Amaral
Ana Caetano,
Carla Machado,
Carla Fontinha, .
Cristina Ribeiro, | 4.2 Aprovagdo do | ApoOs rececao AFgZ??%%? NGmero
Elisabeth Pedido de do PAP . . Nucleo
o ) documentos de sequencial do Recebido do CG .
Sanches, Autorizacdo de autorizada pelo Tesouraria
) ) despesa a PAP
Sandra Miranda, Pagamento CG a0ar
Vera Pinhal, pagar.
Rosa Lourenco,
Rui Amaral
Elaborado por: PaulaAntunes
Versao 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 41




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo Contabilistica

Volume:5.3-Nicleo de Contabilidade

Revisdo n.°c01-21
Data: julho de 2021

Descricdo do Processo: Conciliagbes Bancarias

Ana Caetano,
Carla Fontinha,
Carla Machado,

o Conciliacdo
Cristina efetuada no
Henriques, .
Cristina Ribeiro 5.1 Conciliagbes sistema
h ' : informatico SAP | Mapa de . Coordenadora
Elisabeth das contas Mensal de todos e 0s conciliacio por NT- extratos Direc&o de Ncleo
Sanches, bancarias do IST a0 p bancarios Contabilistica
valores pagos e | conta bancéria
Neuza Ramos, :
. recebidos
Sandra Miranda, reqistados em
Rosa Miranda, SEP
Rui Amaral,
Vera Pinhal
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Descricdo do Processo: Documentacdo de Despesa de projetos para Relatorios

Arquivo da Envio de pastas
documentagéo P
aga na pasta por Projeto.
pag pa Registo em
dos respectivos .
projetos e tabgala de excel o ] Quem reline a
Isabel Caetano, Processo 6 Diariamente resnosta aos criada para o Direcéo de Nucleo de documentacéo
Rui Amaral pe%i dos de feito, com a data Projetos Tesouraria e envia o
documentacgéo . de mapa
or ordem de envno/re_sposta
P e aos pedidos de
chegada/priori-
dade. pasta
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Volume 5.4 — Nucleo de Tesouraria
Processo 1 — Pagamentos

Os processos de pagamento chegam ao NT vindos de varios nicleos, consoante o fim a
gue se destinam; os processos de pagamento que obrigam a existéncia de uma PAP,
chegam ao NT por via do NC e das U.A. os pagamentos de Notas de Imputacdo, IVA e os
pedidos de reembolsos das propinas chegam da Dire¢cdo Contabilistica; Os pagamentos
relativos a impostos, seguranca social e descontos chegam da DRH.

Existem 3 modalidades de pagamento:
- Cheque

- Transferéncia bancaria

- Cartao de crédito — MBNET

Subprocesso 1.1 — Pagamento de um documento em PAP por Cheque

Os documentos e o PAP chegam ao NT, provenientes do NC, ou das U.A.; Efetuar o registo
da entrada dos documentos referentes a um Pedido de Autorizagdo de Pagamento (PAP),
e colocar um carimbo com a data e hora de entrada; Todos 0s pagamentos sao registados
numa folha de Excel para controlo do NT; Emitir o cheque e enviar ao CG para recolha das
2 assinaturas obrigatorias, devendo voltar ao NT para, no atendimento, aguardar o seu
levantamento pelo beneficiario; Efetuar o pagamento do PAP, em SAP, na transacao F-53
e imprimir o lancamento de compensacgao (212...), anexando-o a PAP; Arquivar o original
do PAP no NT, em pasta propria por n° de PAP, e devolver os documentos originais que
compdem cada processo ao NC com o comprovativo bancario anexado e o n° do
lancamento do pagamento em SAP.
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Subprocesso 1.2 — Pagamento de um documento em PAP por transferéncia
bancéaria SEPA

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 1.1.; Verificar se o NIB esta
inserido na PAP; E gerado um ficheiro que é submetido ao banco, através da modalidade
de homebanking; Efetuar o pagamento do PAP, em SAP, na transacdo F110; Imprimir o
comprovativo inicial e o langamento de compensacao (212...); Apos a disponibilizagao pelo
banco do comprovativo final, imprimir o documento e anexar ao PAP e a cada documento
do mesmo; Gravar todos o0s comprovativos em pasta partilhada com o nome
“‘Comprovativos IST, para consulta dos nucleos autorizados; Procedimento igual ao passo
6 do subprocesso 1.1.

Subprocesso 1.3 — Pagamento de um documento em PAP por transferéncia
bancaria internacional

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 1.1.; Processar a transferéncia
bancaria no site do e-banking e imprimir o comprovativo inicial;, Efetuar o pagamento do
PAP em SAP, na transacéo F-53; Apos a disponibilizacao pelo banco do comprovativo final
em que sao visiveis as despesas bancarias, imprimir o mesmo, e enviar para o GATPI, NC
e NEO para lancamento das despesas bancarias respetivas; Procedimento igual aos
passos de 6 do subprocesso 1.1.; Todos os comprovativos sao gravados em pasta
partilhada com o nome “Comprovativos IST, para consulta dos nucleos autorizados.
Procedimento igual ao passo 6 do subprocesso 1.1.

Subprocesso 1.4 — Pagamento de Processos Antecipados

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 1.1. Processar a transferéncia
bancaria pelo e-banking e imprimir o comprovativo inicial; Efetuar o lancamento do
pagamento, em SAP, na transacdo F-53; Apds disponibilizacdo pelo banco, retirar o
comprovativo bancario final; Anexar o mesmo ao PAP e a cada documento que o compde;
Enviar os documentos originais para o NC e arquivar o PAP no NT; Registar o pagamento
antecipado em DOT nos campos indicados para a reféd do pagamento (n° do langamento de
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compensacao)/valor (valor debitado)/valor adicional ( total das despesas bancarias)/data (
data efetiva)/descricao ( atribuicao SAP); Submeter o comprovativo em “outros ficheiros”.

Subprocesso 1.5 — Pagamento de um documento em PAP por cartdo de crédito
(MBNET)

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 1.1.; Emitir o cartdo de crédito
MBNET solicitado, efetuando o cambio ao dia sempre que a compra for efetuada em moeda
estrangeira; Enviar os dados, por e-mail, para o requisitante do processo e colocar a
informacdo em DOT; Ap0s o débito no banco, conferir os valores debitados com os valores
do PAP e efetuar o lancamento de compensacdo de cada um dos processos que compdem
o0 deébito; Registar os pagamentos em DOT de todos os processos e submeter o
comprovativo bancario mais o detalhe de pagamento em “outros ficheiros”; Enviar o
comprovativo bancario com o detalhe do pagamento para o NC e para o GATPI no caso de
haver despesas bancarias; Todos os comprovativos sdo gravados em pasta partilhada para
consulta dos nucleos autorizados; Procedimento igual ao passo 6 do subprocesso 1.1.

Subprocesso 1.6 — Pagamento de Notas de Imputacéo

A NI dé entrada no NT, vinda da DC; efetuar o registo da entrada dos documentos
referentes e colocar um carimbo com a data e hora de entrada; Todos 0s pagamentos sao
registados numa folha de Excel para controlo do NT; Emitir a transferéncia bancaria;
Efetuar o lancamento do pagamento, em SAP, na transacéo F-53; Imprimir o documento
bancario do débito que deve ser anexado a cada NI; Enviar para o NC.

Subprocesso 1.7 — Pagamento de Vencimentos, Bolsas, Reten¢cdes e Impostos

O NT recebe da DRH, os ficheiro relativos ao processamento de vencimentos e bolsas, 0s
mapas da Seguranca Social, 0s mapas dos descontos, do IRS Cat. B, H, A ndo residente
e os DUC’sda ADSE e CGA; Do NC recebe o DUC do IVA e da DC, o DUC_DMR do IRS;
Processar o pagamento dos vencimentos e bolsas no e-banking e efetuar o langamento de
compensacdo em SAP; Os valores da S.Social séo sujeitos a confirmacao e lancamento na
conta corrente da S.Social por parte da nossa gestora de conta; Os restantes DUC’s do
IRS, relativos aos mapas recebidos, sédo emitidos pelo NT, no site das Financas; Para a
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CGA direta (M2 Delfina), € necessario pedir a emissdo do DUC, no site da CGA direta para
posteriormente (1 dia Util depois) poder ser emitido o DUC; Enviar este DUC para o NEO
para cabimentacdo; Apds recepcao do PAP, efetuar os pagamentos no e-banking e os
respetivos lancamentos de compensacdo em SAP, na transacdo F-53; Todos os
pagamentos séo registados numa folha de Excel para controle do NT; Efetuar o registo em
“Google Docs” para conhecimento dos interessados; Gravar os documentos e os respetivos
comprovativos em pasta partilhada para consulta dos nicleos autorizados; Enviar os mapas
dos descontos juntamente com 0s comprovativos de pagamento as entidades respetivas;
Procedimento igual ao passo 6 do subprocesso 1.1.

Subprocesso 1.8 — Pagamento de caucgdes

Os processos de caucbes chegam ao NT, por e-mail, provenientes do NGAC; Todos o0s
pagamentos sao registados numa folha de Excel para controle do NT;

Devolugcédo de caucéo retida — Efetuar a transferéncia bancéria referente ao valor retido na
fatura; Lancamento do pagamento, em SAP, na transacao F-53;

Devolucdo através de guia de depdsito — Proceder ao pedido de um precatério cheque
(impresso adquirido na CGD através de oficio assinado pelo CG), preencher com a
informacao solicitada enviando novamente a assinatura no CG; Enviar o precatorio cheque
a entidade; Arquivar o processo em pasta prépria, no NT.

Subprocesso 1.9 — Devolugdes de Propinas, Emolumentos e Taxas Candidaturas

O pedido de Devolugdo d& entrada no NT, por e-mail, vindo da Direcdo Financeira; Todos
0S pagamentos sao registados numa folha de Excel para controle do NT; Efetuar a
transferéncia bancéria no e-banking e langcar o pagamento, em SAP, na transacdo F-53;
Assim que disponibilizado pelo banco, retirar o comprovativo e arquivar junto com o
processo no NT.
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Subprocesso 1.10 — Devolugcbes de Propinas, Emolumentos e Taxas Candidaturas
a outras instituicdes de Ensino

O pedido de devolugdo da entrada no NT, por e-mail, vindo da secretaria de alunos ou da
secretaria de Pds-Graduagdo; Procedimento igual aos passos 2 a 4 do subprocesso 1.9.

Subprocesso 1.11 — Langamento do pagamento de PAP’s de despesas bancarias

Os PAP’s de despesas bancarias dao entrada no NT, provenientes do NC; Efetuar o
langamento do pagamento em SAP, na transacdo F-53, colocando na data, a data efetiva
do débito no extrato bancario e, na atribuicéo, a descricdo do banco; Imprimir o
lancamento de compensacéao; Arquivar o PAP no NT, juntamente com o documento de
compensacao e a copia dos documentos de suporte.

Processo 2 — Recebimentos
Subprocesso 2.1 — Recebimento de faturas em numerario

O cliente efetua o pagamento no atendimento do NT; ApGs conferéncia, o valor é entregue
ao grupo da receita que deposita em banco (cofre existente no NT); Apds verificar que o
valor deu entrada na nossa conta bancéaria, imprimir o documento bancério; Efetuar o
recebimento, em SAP, na transacéo F-26 ou na aplicacdo PINGWIN no terminal POS, no
caso da fatura pertencer a IST/PRESS ou IST/LA; O processo constituido pelo documento
bancério e pela copia da fatura € arquivado, no NT, em pasta da receita na respetiva conta
e més.

Subprocesso 2.2 — Recebimento de faturas por cheque nacional

O cliente efetua o pagamento, por cheque, via CTT ou no atendimento do NT; O grupo de
atendimento entrega o cheque recebido ao grupo da receita; Verificar se o valor pertence
aos 0rgaos centrais ou a projetos; Tirar copia do cheque e efetuar o depdsito na entidade
bancaria, na conta associada aos 6rgdos centrais ou projetos; Verificar se a fatura esta
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emitida, em SAP, e, efetuar o lancamento do recebimento, na transacdo F-26 ou na
aplicacdo PINGWIN no terminal POS, no caso da fatura pertencer a IST/PRESS/LA; Caso
a fatura ndo esteja emitida, enviar o processo ao NEO e ao GATPI, para informacédo e
lancamento.

Subprocesso 2.3 — Recebimento de faturas Cheque Internacional

O cliente efetua o pagamento, por cheque, via CTT,; O grupo de atendimento entrega o
cheque recebido ao grupo da receita; Verificar se o valor pertence aos 6rgados centrais ou
a projetos; Efetuar oficio ao banco para depdsito recolhendo, no CG, as duas assinaturas
obrigatdrias; Tirar cOpias destes documentos e entregar 0s mesmos na entidade bancéria;
Verificar se a fatura esta emitida, em SAP, e, efetuar o langcamento do recebimento, na
transacao F-26; Caso a fatura ndo esteja emitida, enviar o processo ao NEO e ao GATPI,
para informacédo e lancamento.

Subprocesso 2.4 — Recebimento de faturas por Transferéncia Bancaria

O cliente efectua o pagamento por Transferéncia Bancaria; Verificar se o valor pertence
aos 6rgados centrais ou a projetos; Procedimento igual ao passo 5 do subprocesso 2.2.; No
caso de transferéncia bancaria Internacional, e havendo lugar a despesas bancarias, enviar
a informagdo do crédito e respetiva despesa por e-mail ao GATPI e NEO, para
contabilizacdo da despesa bancéria.

Subprocesso 2.5 — Recebimento de faturas por Multibanco

O cliente efetua o pagamento por Multibanco; Verificar se o valor pertence aos 6rgaos
centrais ou a projetos; Procedimento igual ao passo 5 do subprocesso 2.2.; O grupo do
atendimento retira mensalmente, do e-banking, os extratos dos movimentos por multibanco
e efetua os mapas para apuramento das despesas bancéarias de cada terminal que envia
ao NEO para lancamento.
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Subprocesso 2.6 — O Caixa - POS — NT

Os utentes entregam no atendimento do NT, os valores para emissdo de faturas
simplificadas ou faturas recibo referentes aos artigos disponiveis para faturacao, no terminal
POS; Esta entrega pode ser em numerdrio, cheque, transferéncia ou multibanco. Emitir as
faturas; No final do dia, fechar o caixa, conferir e encaminhar 0s processos para 0 grupo da
receita; Efetuar o depdsito dos valores em numerario e cheque; Apos a passagem de POS
para SAP, efetuar o langcamento, em SAP, na transacdo FBCJ; O processo € arquivado no
NT, na respetiva conta e més.

Subprocesso 2.7 — O Caixa — POS — Merchandising

Os utentes entregam no atendimento do NT, os valores e as guias de venda da loja para
emissdo de faturas simplificadas ou faturas recibo referentes aos artigos disponiveis para
faturacéo, no terminal POS; Procedimento igual aos passos 2 a 6 do subprocesso 2.6.

Subprocesso 2.8 — O Caixa — POS — Reprografia

Os utentes entregam no atendimento do NT, os valores, em numerario e as guias de venda
dareprografia para emissao de faturas simplificadas ou faturas recibo referentes aos artigos
disponiveis para faturagdo, no terminal POS; Procedimento igual aos passos 2 a 6 do
subprocesso 2.6.

Subprocesso 2.9 — O Caixa — POS — LTI Civil/Posto Médico/LTI Quimica/Press/LA

Os departamentos indicados entregam no NT os mapas de fecho de caixa com os valores
apurados; Os colegas do atendimento efetuam a conferéncia dos documentos e valores;
Esta entrega pode ser em numerario, cheque, transferéncia ou multibanco. No caso do
recebimento ser por multibanco, procedimento igual ao passo 4 do subprocesso 2.5.
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Subprocesso 2.10 — O Caixa — POS - Loja e Posto Médico TAGUS PARK

O NT recebe arelacédo de faturas e o taldo de depdsito (humerario e cheque) e os fechos
de pagamento do multibanco do Tagus Park, por correio interno; Apos a passagem de POS
para SAP, efetuar o langamento, em SAP, na transacdo FBCJ; O processo € arquivado no
NT, na respetiva conta e més.

Subprocesso 2.11 — Transferéncias da FCT e de parceiros

Recebimento do valor por TRF; Imprimir o comprovativo bancario; Enviar o processo da
transferéncia para o NEO e GATPI, por e-mail, para a receita ser identificada e lancada.

Subprocesso 2.12 — Recebimento de Notas de Imputacéo

Confirmar o recebimento no extrato bancario; Imprimir o documento de crédito e anexar a
cada uma das NI do grupo recebido; Efetuar o langcamento do recebimento, em SAP, na
transacao F-52; Arquivar o documento bancario do crédito no NT.

Subprocesso 2.13 — Guias de Reposicao nao abatidas

O nucleo de vencimentos envia, por e-mail ao NT, as guias de reposi¢ao; Os funcionarios
em causa efetuam o pagamento da guia pelos meios disponibilizados pelo IST; Confirmar
gue o valor foi recebido e informar a DRH, por e-mail; Efetuar o depdésito dos valores
entregues em numerario ou cheque; Juntar o taldo de depdsito ao processo; Efetuar o
lancamento da receita em SAP, na transacdo F-52; Arquivar na pasta da receita, na
respetiva conta e més.

Subprocesso 2.14 — Recebimento de Propinas, taxas, emolumentos e candidaturas
- Graduacado e Poés-graduacédo por numerério, cheque, cheque estudante e
Multibanco

O grupo do atendimento recebe os valores de propinas (multibanco sé no caso de avaria
nos terminais das secretarias); Efetua o recebimento dos valores em Fénix; Verificar se os
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registos efetuados em Fénix estdo de acordo com os valores recebidos e o modo de
pagamento; O grupo da receita efetua o depdsito dos valores, em banco; No caso do
recebimento ser efetuado por cheque estudante, preencher as guias de reembolso e enviar,
juntamente com os cheque, aos parceiros; O envio é efetuado via estafeta ou CTT; ApéGs a
passagem de Fénix para SAP, conferir se todos os lancamentos ficaram registados na
conta bancaria correta; Caso contrario efetuar o langamento, em SAP, na transagdo FBOl
para regularizacéo; O processo € arquivado no NT, na respetiva conta e més.

Subprocesso 2.15 — Recebimento de Propinas, taxas, emolumentos e candidaturas
- Graduacao cheque estudante on-line

A coordenadora do NT recebe informacé&o, por e-mail, por parte do parceiro, de que existem
ticket's por aceitar; Informar grupo da receita; O grupo da receita entra na plataforma e
verifica os ticket’s; Entrar em Fénix e verificar se o aluno tem dividas; Havendo divida, lancar
0 recebimento em Fénix; Entrar novamente na plataforma Ticket e aceitar os ticket's
confirmados; Nao havendo divida, informar a AC; ApoOs a passagem de Fénix para SAP,
conferir se todos os lancamentos ficaram registados na conta bancaria correta; Caso
contrario efetuar o lancamento, em SAP, na transacdo FBO1l para regularizacdo; O
processo é arquivado no NT, na respetiva conta e més.

Subprocesso 2.16 — Recebimento de Propinas, taxas, emolumentos e candidaturas
Graduacado e Pos-graduacao por transferéncia bancaria

O grupo da receita confere as contas bancarias e preenche, diariamente, para os valores
recebidos de propinas da Graduacdo, o mapa GOOGLE/Identificacdo da Receita,
partilhado com a Area Académica com os valores e respetiva descri¢do das entradas; Até
ao dia 15 do més seguinte garantir que todos os valores estao identificados; No caso da
Pos-Graduacao a informacao dos valores recebidos € enviada via e-mail; Procedimento
igual aos passos 6 a 8 do subprocesso 2.13.
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Subprocesso 2.17 — Receita da Secretaria de alunos do Tagus Park
A receita da secretaria de alunos do Tagus Park é enviada para o NT, por correio interno;
Apés a passagem de Fénix para SAP, conferir se todos os langamentos ficaram registados

na conta bancéaria correta; Caso contrario efetuar o lancamento, em SAP, na transacao
FBO1 para regularizacdo; O processo é arquivado no NT, na respetiva conta e més.

Subprocesso 2.18 — Recebimento de propinas por SIBS

O NT descarrega diariamente a base de dados da SIBS para os pagamentos efetuados por
entidade e referéncia; 1 vez més deve ser efetuada a exportagédo das referéncias SIBS.

Subprocesso 2.19 — Apoio ao Nucleo de Cobrancas

Apoio ao nicleo de cobrancas na identificacdo dos valores recebidos, através de pesquisa
nas contas bancérias; Apoio no esclarecimento de dlvidas referentes as faturas liquidadas
e por liquidar; Fornecimento de dados bancarios sempre que solicitado.

Subprocesso 2.20 — Controlo de receita mensal
Imprimir os extractos diariamente e analisar todos os recebimentos; Relativamente a receita
ndo identificada, solicitar a ajuda dos outros nlcleos envolvidos e se necessario da entidade
bancaria; A receita ndo identificada é enviada ao NEO e GATPI, para identificacéo.

Processo 3 — Pastas para Relatério

Subprocesso 3.1 — Preparacdo de uma pasta para relatorio

O NC entrega a pasta de pedido de relatério no NT; Todas as pastas entregues no NT sdo
registadas em folha de célculo (Excel), que inclui nr. de ordem, nr. de projeto, data de
entrada do NT, e data de saida do NT e o nome da gestora; Recec¢do, no NT, por e-mail,
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do ficheiro do pedido de pasta para relatorio que deve ser guardado em area comum, na
pasta de “Relatérios”; Verificar se a pasta entregue esta completa, ou seja, se todos os
documentos indicados na listagem vém na pasta e se todos eles tém o comprovativo em
anexo; Completar a listagem (folha de trabalho) com aindicacéo do diade entrega a gestora
e imprimir 1 folha que segue dentro da pasta do relatério; Entregar a pasta de pedido a
gestora e pedir para assinar a folha de trabalho original, para arquivo no NT.

Processo 4 — Fundo de Maneio

Subprocesso 4.1 — Constituicao e Refor¢co de Fundo de Maneio

Visualizar diariamente a plataforma para verificar se existem autorizacbes de FM, por parte
do CG; Imprimir a folha de Constituicdo Anual do Fundo Maneio que d& origem ao
pagamento. Verificar a entidade e o respetivo IBAN, em SAP; Emitir a transferéncia
bancaria e solicitar a respetiva autorizacdo dos responsaveis pela movimentacdo das
contas bancarias do IST; Efetuar o pagamento em DOT, indicando o banco e a data; Efetuar
o lancamento em SAP, na transacéo F-65; Efetuar o arquivo no NT.

Subprocesso 4.2 — Reposicdo de Fundo de Maneio através de PAP

Efetuar o registo da entrada dos documentos referentes a um Pedido de Autorizacdo de
Pagamento (PAP), e colocar um carimbo com a data e hora de entrada; Verificar, em SAP,
se a entidade tem o IBAN inserido; Processar a transferéncia bancéria no site do e-banking
e imprimir o comprovativo inicial; Apos disponibilizacéo pelo banco do comprovativo final,
imprimir o0 mesmo; Efetuar o pagamento do FM em DOT e colocar comentario da TRF
efetuada; Efetuar o pagamento do PAP em SAP, na transacao F-53; Todos 0s pagamentos
sao registados numa folha de Excel para controlo do NT; Arquivar o original do PAP,
juntamente com o comprovativo bancario no NT, em pasta prépria por n° de PAP.
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Subprocesso 4.3 — Restituicdo do Fundo de Maneio

Restituicdo do FM, pelo responsavel do mesmo; E submetida, em DOT, a restituicdo no
separador Fundo de Maneio; Depositar, em banco, no cofre situado no NT, os valores
recebidos em numerdrio; Confirmar os valores recebidos por transferéncia; Lancar o
recebimento em SAP; Procedimento igual ao passo 8 do subprocesso 4.2.

Subprocesso 4.4 — Caixa/FM Orgaos Centrais

Em caso de necessidade, emitir o cheque com o valor necessério para o FM a ordem IST
e oficio dirigido ao Vice-Presidente, recolhendo as 2 assinaturas obrigatorias; Todos 0s
pagamentos sao registados numa folha de Excel para controle do NT; Efetuar o lancamento
em SAP; Descontar o cheque no banco; No final de cada més, e caso haja despesas
entregar as mesmas no NEO; No ultimo dia util de cada ano € efetuado o depdsito do valor
existente em caixa; Efetuar o lancamento do deposito em SAP.

Subprocesso 4.5 — Apoio geral sobre FM a ndcleos e departamentos
Esclarecimento de davidas e apoio geral a questdes relacionadas com o FM.
Processo 5 — Atendimento

Atendimento ao balcao, telefénico e via e-mail, prestando as informacdes e 0s
esclarecimentos necessarios ao utente.

Processo 6 — Correspondéncia
Recepcionar a correspondéncia interna e externa; Distribuir a correspondéncia pelos

diversos grupos de trabalho; Expedir a correspondéncia entregue pelos grupos de trabalho,
efetuando a ligagdo com o nucleo de expedicao e correio;
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Processo 7 — Controlo das Disponibilidades
Subprocesso 7.1 — Verificagcdo dos extratos bancarios

Verificacdo e controlo de todas as saidas nas contas bancarias do IST, controladas pelo
NT, através do controlo entre 0 mapa de registo da correspondéncia e 0s extratos
bancarios; Verificar se todas as despesas debitadas pelos bancos sao devidas; Verificar e
controlar se todas as corre¢des de movimentos indevidos séo corrigidas pelas entidades
bancérias; Efectuar os langamentos, em SAP, relativos aos enganos bancarios, decorrentes
de débitos indevidos ou de erro no processamento das transferéncias.

Subprocesso 7.2 — Digitalizacdo de extratos bancérios

Efetuar mensalmente a digitalizacdo para a pasta partilhadas “comprovativo IST’/ Extratos
bancarios”, dos extratos bancarios de todas as contas do IST, controladas pelo NT quer no
formato PDF como no formato MT940 ou EBBB no caso do IGCP.

Subprocesso 7.3 — Apuramento saldo total em bancos (Mapa das Disponibilidades)
Efetuar semanalmente o mapa das disponibilidades, onde devem constar todos os valores
existentes nas diversas contas bancéarias do IST, controladas pelo NT, assim como a
previsdo dos pagamentos; Apuramento do saldo total disponivel em bancos.

Subprocesso 7.4 — Apuramento do valor total de recebimentos

Efetuar semanalmente o mapa da receita, onde devem constar todos os valores recebidos
no IST, nas contas controladas pelo NT.
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Subprocesso 7.5 — Controle do recebimento da STF e reporte de saldo mensal

Garantir mensalmente que é recebido do Orcamento do Estado, o valor correspondente a

STF para 0 més corrente, através de consulta do site do IGCP; Enviar, no 1° dia de cada

més a Diretora Orgcamental, o saldo do IGCP.

Processo 8 — Identificac&o dos valores para as Reconciliagbes Bancérias

Apoio ao NC na identificacao dos valores a conciliar; Analisar os respetivos valores, corrigir
ou dar indicagcbes para corrigir a outros nucleos, dos lancamentos que carecem de

alteragéao.
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Descricdo do Processo: Pagamentos

Mapas dos Processos Apresentados

l[dentificacdo

Fluxo do processo

. Quando se
Responsav (processo, procede Como se Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
el subprocesso | brazo procede registo de- ) valida aprova
procedimento) P & para:
Grupo de 1.1 Pagamento de | Apods recepcdo | Emissdo do CH | Numero de NC Fornecedor/bolseiro/
trabalho da um documento em | do PAP no NT [ e lancamento Registo Professor/prestador
despesa PAP por Cheque em SAP Informatico de senicos
Grupo de 1.2 Pagamento de Apls recepcdo | Emissédo da Numero de NC Fornecedor/bolseiro/
trabalho da um documento em | do PAPnoNT | TRF e Registo professor/prestador
despesa PAP por TRF lancamento em Informético de senicos
SEPA SAP
Grupo de 1.3 Pagamento de Apés recepcdo | Emissédo da Numero de NC Grupo de trabalho da
trabalho da um documento em | do PAPno NT [ TRF e Registo despesa
despesa PAP por TRF lancamento em Informatico
Internacional SAP
Emisséo do
Grupo de 1.4 Pagamento de ADG ~ pedido de Numero de Fornecedor/bolseiro/
pés recegdo .
trabalho da processos da PAP no NT pagamento e Registo NC professor/prestador CG
despesa antecipados. langcamento em Informético de senicos
SAP
1.5 Pagamento de Erplgsao de .
Coordenadora | um documento em | Apds rececéo Codigo de Num_ero de Fornecedor/bolseiro/
NT PAP por CC da PAP no NT MBNET e Reglstg)_ NC profess_or/prestador CG
lancamento em Informético de senicos
(MBNET)
SAP
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l[dentificacdo Fluxo do processo
Responsav (processo QTR & Como se Resultado/ . . Quem Quem
' procede . Rececionado Expedido )
el subprocesso | procede registo : ) valida aprova
X prazo de: para:
procedimento)
Grupo de 1.6 Pagamento de Apds rececao EFTF'SZaO da Numero de
trabalho do Notas de do processo no Registo DC NT
. N lancamento em -
Atendimento Imputacéo NT SAP Informético
Coordenadora | 1.7 1.7 Pagamento | Apds recepcdo | Emissao de Numero de DF/DRH
do NT/Grupo Vencimentos no NT TRF e Registo
de trabalho da | bolsas, retencdes e lancamento em Informético
despesa impostos SAP
Grupo de 1.8 Pagamento de Apés recepcdo | Emisséo de Numero de NGAC Fornecedor
trabalho da Caucdes no NT TRF e Registo
despesa Lancamento em | Informético
SAP
Grupo de 1.9 Dewlucbes de | Apés recepcdo | Emisséo de Numero de AC Alunos
trabalho da Propinas, no NT TRF e Registo
despesa Emolumentos e lancamento em Informético
Taxas Candidatura SAP
Grupo de 1.10 DewolugBes de | Apés recepcdo | Emisséo de Numero de AC Alunos
trabalho da Propinas, no NT TRF e Registo
despesa Emolumentos e langcamento em Informético
Taxas Candidatura SAP
a outras
Instituices de
Ensino
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Descricdo do Processo: Recebimentos

ldentificacéo Fluxo do processo ue
¢ Quando se B Q
Responsavel (PEEEEsD) procede DS el il Rececionado Expedido m ST
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valid aprova
procedimento) P ; para. a

t(?:;z?hgeda 2.1 Recebimento de ngrierietl)cgzgao Recebimento e Cliente/funcionario/

. faturas em Numerario Deposito ; NT
receita/Grupo pagamento no registo em SAP | aluno
de Atendimento NT
Grupo de . Apos recepgédo .

2.2 Recebimento de . Recebimento . C
traba_llho da faturas por CH do meio de Depésito e registo em Cliente/funcionario/ | NEO/GATPI/
receita/Grupo ional pagamento no SAP aluno NT
de Atendimento | "aciona NT
Grupo de . .
2.3 Recebimento de . - Recebimento . o
traba_llho da faturas por CH Apds crédito do Langamento do e registo em Cliente/funcionario/ NT
receita/Grupo Internacional valor em conta recebimento SAP aluno
de Atendimento
Grupo de 2.4 Recebimento de ApoOs crédito do | Langamento do | Recebimento e Cliente/funcionario/ | NEO/GATPI
trabalho da faturas por TRF valor em conta recebimento em | registo em SAP | aluno
receita/Grupo SAP
de Atendimento
Grupo de 2.5 Recebimento de ApoOs crédito do | Langamento do | Recebimento e Cliente/funcionario/ | NEO/NT
trabalho da faturas por Multibanco | valor em conta recebimento em | registo no aluno
receita/Grupo SAP/PINGWIN SAP/PINGWIN
de Atendimento
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ldentificacéo Fluxo do processo Que
(processo QUITED 55 Como se Resultado/ m Quem
Responsavel ’ rocede . Rececionado Expedido :
P subprocesso P procede registo : b ) valid aprova
. / prazo de: para:
procedimento) a

Grupo de Apls recepcéo
trabalho da 2.6 O Caixa — POS - do meio de - Recebimento e :
receita/Grupo NT pagamento no Deposito registo em SAP Cliente/aluno NT
de Atendimento NT
Grupo de Apbs recepcéo Recebimento e Cliente/aluno NT
trabalho da 2.7 O Caixa — POS - do meio de Lancamento do | registo em SAP
receita/Grupo Merchandising pagamento no recebimento
de Atendimento NT
Grupo de g\pos recep%ao ) o4
trabalho da 2.8 O Caixa — POS - 0S mapas de ancamento do | pecepimento e .

. i fecho e meio de | recebimento em : Cliente/aluno NT
receita/Grupo Reprografia registo em SAP

. pagamento no SAP

de Atendimento NT
Grupo de 2.9 O caixa — POS - Apos recepgéo
trabalho da LTI Civil/Posto dos mapas.de Langgmento do Recebimento e :

. - fecho e meio de | recebimento em X Cliente/aluno NT
receita/Grupo Médico/LTI a0amento no SAP registo em SAP
de Atendimento | Quimica/Press/ LA ﬁTg
Grupo de . Apobs recepcéo
trabalho da 2'1.0 O caixa - POS " | dos mapas de Langgmento do Recebimento e

! Loja e Posto Médico . recebimento em : Taguspark NT
receita/Grupo fecho e crédito registo em SAP

. TAGUS PARK SAP
de Atendimento em banco
Grupo de 2.11 Transferéncias da | Apds crédito do | Lancamento do | Recebimento e
trabalho da y . P ¢ ; FCT/Parceiros NEO/GATPI
receita FCT e Parceiros valor em conta recebimento registo em SAP
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ldentificacéo Fluxo do processo Que
(processo QUITED 55 Como se Resultado/ m Quem
Responsavel ’ rocede . Rececionado Expedido :
P subprocesso P procede registo : b ) valid aprova
. / prazo de: para:
procedimento) a
Grupo de . . - .
trabalho da 2.12 Recebimento de | Apds crédito do Lanc;gmento do Re(;eb|mento e Entidades internas NT
receita N. Imputacéo valor em conta recebimento registo em SAP
Grupo de 2.13 Guias de . - .
trabalho da Reposicio ndo Apols crédito do Langgmento do Regeb|mento e DRH NT
. : valor em conta recebimento registo em SAP
receita abatidas
2.14 Recebimento de
Propinas, Taxas,
emolumentos e Apés recepcéo L
Grupo de . . Deposito/ .
trabalho da ca}ndldaturas Grad. E do meio de Lancamento do Re(.:eb|mento'e_ Aluno NT
receita P6s-Grad. Por pagamento no recebimento registo em Fénix
numerario CH, CH NT
estudante e MB
2.15 Recebimento de
Propinas, Taxas,
Grupo de . - .
emolumentos e Apoés crédito do | Langamento do | Recebimento e
trabalho da . : X .. | Aluno NT
receita candidaturas — Grad. valor em conta recebimento registo em Fénix
CH estudante Online
2.16 Recebimento de
Gruno de Propinas, Taxas, Registo mapa
P emolumentos e Apés crédito do | GOOGLE-Ident. | Informacéo para
trabalho da . . . : .. | Aluno AAC
receita candidaturas Grad. E valor em conta Receita/envio e- | registo em Fénix
Po6s-Grad. Por TRF mail
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ldentificacéo Fluxo do processo Que
(processo QUITED 55 Como se Resultado/ m Quem
Responsavel ' rocede . Rececionado Expedido :
P subprocesso P procede registo : b ) valid aprova
. / prazo de: para:
procedimento) a
Grupo de . ~ ~
. Apos recepgéo Alteracéo
trabalho da 2.17 Receita da e
receita/Grupo Secretaria de Alunos do,crjr?tapg € | Ven:ﬁcz(;ao, . Isazlgaamento TAGUS PARK NT
trabalho do TAGUS PARK crédito do valor conta bancéria se
. em banco necessario
atendimento
Grupo de . S
o do | IR € e | PeRcarn | Ui | s wr
atendimento P '
Grupo de 2.19 Sempre que Confirmacao/ver Apoio &
trabglho da Apoio Nucleo solicitado ificacdo de cobranca NRCC NRCC
receita Cobrancas valores
Grupo de s
trabalho da 2'20. Controle da Diariamente Verificagéo Contrplar oS Entidade Bancaria NT
: receita mensal extratos recebimentos
receita
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Descri¢cdo do Processo: Pastas para Relatorio

Encerramento

3.1 Preparagéo

Grupo de . x Verificar e da pasta para
de uma pasta ApoOs recepcao o
trabalho da e completar a relatério e NC GATPI
despesa para relatério da pasta no NT pasta entrega no
GATPI

Baborado por: MariaJoao Pacheco

Versao 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 64

Aprovado: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume: 5-Dire¢éo Contabilistica

Volume:5.4-Nucleo de Tesouraria

Revisdon.°01-21

Data: julho de 2021

Descricdo do Processo: Fundo de Maneio

l[dentificacéo Fluxo do processo
¢ Quando se P
Responsavel (PEEEese) procede LML sl ey Rececionado Expedido S ST
subprocesso / prazo procede registo de: para: valida aprova
procedimento) ; :
. L Responsavel
Grupo de trabalho | 4.1 Constituicdo e Apos_ = Emissao de TRF, Numero de registo pela
i autorizacdo do langcamentoem L CG . =
do atendimento reforco de FM Informatico movimentacao
CG DOT e SAP do EM
o L Responsavel
Grupo de trabalho 4.2 Repo§|gao de Apdés recepcao Emissao de TRF NUmero de registo pela
: FM através de PAP e lancamento L NC . x
do atendimento do PAP SAP Informatico movimentacao
do FM
Apds a Deposito/TRFna Responsavel pela
Grupo de trabalho | 4.3 terminacio do conta do NUmero de registo movipmenta 52 do NT
do atendimento Restituicdo de FM EM ¢ IST/Langamento Informatico M ¢
em SAP
. Reforco de , .
Grupo de trabalho | 4.4 Caixa/lFM . C NUmero de registo
do atendimento Orgéos Centrais Caba de . Emissdode CH Informatico NT CG
Tesouraria
Grupo de trabalho | 4.5 Apoio Geral Quando é Esclarecimento de Nucleos e Nucleos e
do atendimento sobre FM solicitado davidas Departamentos Departamentos
Baborado por: MariaJoao Pacheco
Versao 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 65

Aprovado: CG




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume: 5-Diregéo Contabilistica

Volume:5.4-Nacleo de Tesouraria

Revisdon.°01-21
Data: julho de 2021

Descricdo do Processo: Atendimento

Grupo de
trabalho do
Atendimento

5 Atendimento

Prestando
Diariamente informacdes e
esclarecimentos

Satisfacdo do
utente

utente

utente

Descricdo do Processo: Correspondéncia

Grupo de
trabalho do
Atendimento

6.
Correspondéncia

Recepcionando

a =
. A R
Diariamente correspondéncia ecepcao ga .
. correspondéncia
interna e
externa

Senico interno e
externo

NT
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Descricdo do Processo: Controlo das Disponibilidades

Identificacéo Fluxo do processo
(procesgo QLD Como se Resultado/ : Quem Quem
Responsavel ’ rocede : Rececionado Expedido ,
P subprocesso F; prazo procede registo de: Sara' valida aprova
procedimento) ' ;
Diariamente
Coordenador de 7.1 Verificagéo apés Andlise dos Controlo dos Entldgqles
NUcleo dos extractos visualizacao pagamentos e pagamentos e bancérias/ NT
bancarios dos ext. recebimentos recebimentos Internet
bancérios
Mensalmente
7.2 Digitalizag&o apos Permitir acesso | Entidades < .
Cgordenador de dos extratos visualizagao Digitalizagéo restantes bancarias/Intern Area partilhada
Nucleo . . IST
bancérios dos ext. utilizadores et
bancarios
7.3 Apuramento
Coordenador de | do saldo total em Efectuando Controlo do Direcao Diretora
Nucleo bancos Semanalmente mapa (.ja.LS. saldo em NT contabilistica Contabilistica
disponibilidades | bancos
7.4 Apuramento Acedendo as
Coordenador de | do valor total de Semanalmente contas Controlo dos NT Direcéo Diretora
Nucleo Recebimentos bancérias do recebimentos contabilistica Contabilistica
IST
7.5 Controlo do Acedendo ao Controlo do
Coordenador de | recebimento do . : Homebanking CG/DC/DOP/NC
. Mensalmente homebanking recebimento da
Ndcleo STF IGCP /NEO/DRH
IGCP STF
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Descricdo do Processo: ldentificacdo dos valores para as reconciliagcbes bancérias

8. ldentificacdo dos valores

Cgordenador de para as reconciliagGes SeT“Pre qué | Analise NC NC DC
Nucleo . solicitado
bancérias
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Volume 5.5 — Nucleo de Recuperacéo e Controlo de Créditos

Processo 1 — Andlise de Cobrancas a Clientes

Emisséao e andlise de listagem emitida do sistema informatico SAP. Esta listagem apresenta
discriminadamente todos os clientes que tém faturas por liquidar, com indicagédo das
respetivas datas de vencimento, nimero do documento e montante.

Subprocesso 1.1 — Emisséao cartas

Emissdo das cartas, com a indicacdo do nimero da fatura, data de emissdo e de
vencimento e valores a liquidar. Todas as cartas séo enviadas por email.

Subprocesso 1.2 — Cobrancas Duvidosas

Sé&o considerados Clientes de Cobranca Duvidosa quando ultrapassam 366 dias, ap0s o
vencimento. Quando ha indicios de que a empresa ja nao existe ou qualquer outra anomalia
de rececéo, estas sdo enviadas para a Direcao Juridica para analise da sua situacao fiscal.

Subprocesso 1.3 — Envio de comprovativos de pagamentos
Sempre que o cliente envia comprovativos de pagamento dos valores liquidados, o NRCC

envia e solicitada junto do NT a confirmacdo dessa entrada. Todas estas situacoes de
liquidagc&o sao registadas num mapa em excel.
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Descricdo do Processo: Andlise de Cobranca a Clientes

ldentificacéo Fluxo do processo
¢ Quando se P
Responsavel (PEeEes procede S sl Rececionado Expedido QL QU
subprocesso / prazo procede registo de: para: valida aprova
procedimento) ; '
Sempre que Emissdo de Diretora
Aida Silva Processo 1 Necessario I!stagem do NA NA NA Senicos
Sistema SAP
. . Sempre que Emisséao de ) . Diretora
Aida Silva Subprocesso 1.1 Necessario cartas Envio de cartas NA Clientes Senicos
. . Sempre que Andlise de Verificacdo de Direcéo
Aida Siha Subprocesso 1.2 necessario clientes anomalias NA juridica
Aida Silva Subprocesso 1.3 Sempre que Andlise do Registo em Rececpnado do Nucleo.
necessario documento excel cliente Tesouraria
Haborado por: Aida Silva
Verséao 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 70

Aprovado:CG




