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Principios Gerais
A Direcéo de Projetos assegura a gestao administrativa e financeira dos projetos, facultando o apoio
necessario aos investigadores responsaveis na negociacdo, abertura, execucéo e elaboracao 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 Direcdo de Projetos estéa estruturada da seguinte forma:

- Gabinete de Apoio a Projetos e ao Investigador (GATPI);
- Nucleo de Projetos Internacionais (NPI);

- Nucleo de Projetos Nacionais (NPN);

- Nucleo de Projetos do IPFN;

- Nucleo de Projetos DECivil.

Gabinete de Apoio a Projetos e ao Investigador

Compete ao GATPI dar apoio técnico a elaboracédo de candidaturas a projetos de investigacdo de
financiamento nacional ou internacional (no ambito de programas especificos), promover a
uniformizacdo de procedimentos de gestdo de projetos no IST e dinamizar a identificacdo de novas

oportunidades de projetos.

No seguimento da anterior estrutura da DP, deu também continuidade a diversas fungdes
transversais e de padronizacdo dos processos de gestdo relacionados a projetos. Um dos seus
objetivos esta relacionado com a padronizacdo dos procedimentos de gestdo de projetos,

contribuindo assim para a melhoria nos processos de planeamento e gestao financeira dos projetos.
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Fazem parte da competéncia do GATPI as seguintes fungdes:

Validacdo de Aberturas de Projetos

Encerramento de Projetos

Gestéao de pedidos de documentacao para relatérios financeiros e/ou auditorias

Gestédo de documentacao interna (contratos/custos internos)

Processamento de remuneracdes adicionais

Gestao de Receita (identificacdo e comunicacao) /Relatério semestral de receita

Gestédo dos seguros de bolsa

Gestéo dos projetos da Direcéo

©| 0O N| O O | W[ N|

Justificacdo de Encargos Gerais/Emissdo de DEG

=
o

Gestéo do sistema RT da Direcdo de Projetos

=
=

Gestdo da pagina Web da Dire¢éo de Projetos

S\ ERNERNEENERN EENEEN AN AN ERN AN AR

12 Divulgagé&o de concursos e oportunidades de financiamento nacionais e
internacionais

(\

13 IST ERC Acceleration Program

14 v" Manual SAP — Médulo GP (execucéo e atualizacéo)

15 v" Apoio transversal aos restantes nlcleos da estrutura da Direcdo de Projetos e
contabilidades autbnomas, e apoio ao Conselho de Gestéo do IST.

Nucleo de Projetos Internacionais

E da competéncia do Nucleo de Projetos Internacionais assegurar a gestdo administrativa e
financeira de projetos de investigagéo, financiados pela Comissao Europeia e respetivas agéncias,
e outras organiza¢cfes internacionais, a decorrer no IST. Proporciona nesse sentido o apoio
necessario aos investigadores responsaveis nas fases de negociacdo, abertura, execucdo
financeira e elaboracéo dos relatérios financeiros, garantindo desta forma a prestacdo de contas
perante as entidades financiadoras, bem como a elegibilidade das despesas dos projetos, 0 seu

controlo orgamental e de tesouraria, e 0 acompanhamento de auditorias.
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Assim, as principais fun¢des deste Nucleo sao:
1.  Apoio na elaboracdo de novas candidaturas;
2.  Gestdo e acompanhamento da execucao financeira,

3. Execucdo de relatérios financeiros e acompanhamento das respetivas auditorias requeridas
de acordo com as normas dos Programas de Financiamento.

A gestdo administrativa e financeira dos projetos de investigacéo, acompanhados por este Nucleo,
inclui todos os Programas de Financiamento da Comissdo Europeia e respetivas agéncias,
nomeadamente FP7, H2020, ERC, EURATOM, MARIE CURIE, LIFE, CECA, INTERREG/CTE,
ERASMUS+, ERASMUS MUNDUS, EIT, COST, TEMPUS. Inclui igualmente as prestagcfes de
servigos com entidades internacionais.

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.  As deliberagfes dos 6rgdos com competéncia, e as decisées do Conselho de Gestéo.

Nucleo de Projetos Nacionais

E da competéncia do Nucleo de Projetos Nacionais assegurar a gestdo administrativa e financeira
de projetos de investigagdo, financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e fundos
europeus estruturais e de investimento), a decorrer no IST. Proporciona nesse sentido o apoio
necessario aos investigadores responsaveis nas fases de negociacdo, abertura, execucdo
financeira e elaboragéo dos relatérios financeiros, garantindo desta forma a prestacdo de contas
perante as entidades financiadoras, bem como a elegibilidade das despesas dos projetos, o0 seu
controlo orcamental e de tesouraria, e 0 acompanhamento de auditorias.
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Assim, as principais funcdes deste Nucleo séo:
1.  Apoio na elaboracédo de candidaturas;
2.  Gestdo e acompanhamento de projetos,

3. Execucdo de relatérios financeiros e acompanhamento das respetivas auditorias requeridas
de acordo com as normas dos Programas de Financiamento.

A gestdo administrativa e financeira dos projetos de investigacao, acompanhados por este Ndcleo,
inclui todos os Programas de Financiamento da Fundacédo para a Ciéncia e Tecnologia (FCT) e a
Agéncia de Inovacdo (ADI), nomeadamente os programas PTDC, Financiamento Plurianual de
Unidades de 1&D, MIT, CMU, UT AUSTIN, EUROSTARS, CERN, PRIME, QREN, IC&DT, FACC,
GRICES, FCG, FLAD, entre outros. Inclui igualmente os fundos estruturais e de investimento do
PT2020, nomeadamente os programas LISBOA2020, COMPETE, POSEUR, MAR2020, Fundo
Azul. Inclui também a gestéo de prestacdes de servicos com entidades nacionais.

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.  As deliberagbes dos 6rgdos com competéncia, e as decisées do Conselho de Gestéo.

Nucleo de Projetos do IPEN

E da competéncia do Nucleo de Projetos do IPFN assegurar a gestdo administrativa e financeira de
projetos de investigacao, financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e fundos europeus
estruturais e de investimento), pela Comissdo Europeia e respetivas agéncias, e outras
organizacdes internacionais, a decorrer no Instituto de Plasmas e Fus&o Nuclear. Proporciona
nesse sentido 0 apoio necessario aos investigadores responsaveis, que integram o IPFN, nas fases
de negociacao, abertura, execucéo financeira e elaboracdo dos relatorios financeiros, garantindo
desta forma a prestacdo de contas perante as entidades financiadoras, bem como a elegibilidade
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das despesas dos projetos, 0 seu controlo orcamental e de tesouraria, € 0 acompanhamento de
auditorias.

Assim, as principais fun¢des deste Nucleo do IPFN, séo:
4.  Apoio na elaboracado de candidaturas;
5.  Gestdo e acompanhamento de projetos,

6. Execucdo de relatérios financeiros e acompanhamento das respetivas auditorias requeridas
de acordo com as normas dos Programas de Financiamento.

A gestdo administrativa e financeira dos projetos de investigacéo, acompanhados por este Nucleo,
inclui todos os Programas de Financiamento descritos anteriormente para o Nucleo de Projetos
Internacionais e para o Nucleo de Projetos Nacionais.

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

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

3.  As deliberagbes dos 6rgdos com competéncia, e as decisées do Conselho de Gestéo.

Nucleo de Projetos do DECivil

E da competéncia do Nicleo de Projetos do DECivil assegurar a gestéo administrativa e financeira
de projetos de investigagdo, financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e fundos
europeus estruturais e de investimento), a decorrer no Departamento de Engenharia Civil,
Arquitetura e Georrecursos. Proporciona nesse sentido o apoio necessario aos investigadores
responsaveis, que integram o DECivil, nas fases de negociagéo, abertura, execucdo financeira e
elaboracao dos relatérios 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, e 0 acompanhamento de auditorias.
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Assim, as principais fun¢des deste Nucleo do DECivil, sdo:

4.  Apoio na elaboragao de candidaturas;

5.  Gestdo e acompanhamento de projetos,

6. Execucdo de relatérios financeiros e acompanhamento das respetivas auditorias requeridas
de acordo com as normas dos Programas de Financiamento.

A gestdo administrativa e financeira dos projetos de investigacéo, acompanhados por este Nucleo,
inclui todos os Programas de Financiamento descritos anteriormente para o Nucleo de Projetos

Nacionais.

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

7.  Alegislagdo aplicavel,

8.  Os regulamentos e normas internas do IST,;

9. As deliberagbes dos 6rgdos com competéncia, e as decisées do Conselho de Gestéo.
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ANI
CAE
CG

DC
DEG
DP
DRH
FCT
FM

FP7
GAJIST
GATPI
GP
H2020

NIB
NGAC
NGP
NNDB
NPI
NPI/ATT
NPN

NT

Abreviaturas e Acronimos

Agéncia Nacional de Inovagéo
Cadigo de Atividade Econémica
Conselho de Gestéo

Declaracéo de Compromisso
Declaragéo de Encargos Gerais
Direcdo de Projetos

Direg&o de Recursos Humanos
Fundacéo para a Ciéncia e a Tecnologia
Fundo de Maneio

7° Programa-Quadro

Gabinete de Apoio Juridico do IST

Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao Investigador

Gestao de Projetos

Horizonte 2020 (Programa-Quadro)
Instituicdo Proponente

Investigador Responsavel

Instituto Superior Técnico

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 Gestao de Pessoal

Nucleo de Nao Docentes e Bolseiros
Nucleo de Projetos Internacionais

Nucleo de Propriedade Intelectual/Area de Transferéncia de Tecnologia

Nucleo de Projetos Nacionais
Nucleo de Tesouraria
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NUDI
Ovh
PIC

PC
PT2020
SAP
SMM
SSV
UE

Nucleo de Docentes e Investigadores
Overheads

Participant Identification Code
Plataforma de Compras

Portugal 2020

Systems, Applications and Products
Subsidio de Manutencao Mensal
Seguro Social Voluntéario

Unidade de Exploracéo
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Legislacdo Aplicavel

Legislacdo

Descricao

Lei n2 40/2004, de 18 de Agosto/DL 89/2013

Estatuto do Bolseiro de Investigacdo

https://www.fct.pt/apoios/bolsas/regulamentos.phtml.pt

https://www.fct.pt/apoios/bolsas/valores.phtml.pt

Regulamento Bolsas FCT

DL n°® 18/2008, de 29 de Janeiro
DL n® 111-B/2017, de 31 de Agosto

DL n° 60/2018, de 3 de Agosto

Cadigo dos Contratos Puablicos
Alteracéo ao CCP

Simplificacdo de procedimentos para
atividades de 1&D

Decreto-Lei n° 106/98, de 24 de Abril

Estabelece normas relativas ao abono
de ajudas de custo e de transporte
pelas deslocac6es em servico publico

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

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

Portaria 1553-D/2008

Decreto-Lei n° 137/2010, de 28 de Dezembro

Estabelece as tabelas de ajudas de
custo, subsidios de refeigdo e viagem
Aplicacdo de reducdo aos valores
fixados na Portaria 1553-D/2008

Lei n° 64 — B/2011
Lei n° 66 — B/2012
Lei n° 82 — B/2014

Lei orcamento Estado 2012
Lei orcamento Estado 2013

orcamento Estado 2015

DL n°® 192/2015, de 11 de Setembro

Sistema Normalizacdo Contabilistica
para a AP (SNC-AP)

Regulamentacao Interna (http://ggai.ist.utl.pt

Manual de Procedimentos, Manual de
Fundo Maneio
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Mapa de Atualizagdo do Documento

. A Resultado/
R nsavel n m .
esponsave O qué Quando Como Registo
Teresa Atualizacdo do | Anualmente Rever Proposta de
Malhoa volume 6 procedimentos alteracéo
Olga Ribeiro | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo Proposta de
capitulo 6.1 e adequacgéo alteracao
dos processos
Miguel Correia | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo Proposta de
capitulo 6.2 e adequagéo alteracao
dos processos
Teresa Atualizagcdo do | Anualmente | Rever legislagédo Proposta de
Malhoa capitulo 6.3 e adequacéao alteracao
dos processos
Filipa Ferrédo Atualizagcdo do | Anualmente | Rever legislagéo Proposta de
capitulo 6.4 e adequacéo alteracao
dos processos
Susana Varela | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislagcéo Proposta de
capitulo 6.5 e adequacéao alteracao
dos processos
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Volume 6.1 — Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao Investigador

Processo 1 - Validacao de Aberturas de Projetos

A abertura de novos projetos no sistema SAP (anteriormente também aplicavel ao MGP), e
operacdes de manutencdo na estrutura de projetos, carece de validagcao por parte do GATPI. Desta
forma, ao GATPI compete a validacéo das fichas de abertura de todos os projetos do IST.

Este processo é operacionalizado nos seguintes passos:

1. Rececdao, por email (dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), do pedido de validacdo da abertura de
projeto com o numero de projeto como Assunto, ao qual é atribuido um ticket;

2. Rececdo da Ficha de Abertura, que deve estar devidamente assinada pelo responsavel do
projeto, e com o despacho do respetivo Nucleo (Coordenador), acompanhada da
documentacéo suporte (Termo de Aceitagdo/Contrato/Protocolo, Orcamento, e outros
documentos necessarios ao processo);

3. Criar uma pasta de projeto na area partilhada para arquivo dos documentos digitalizados
relativos ao processo de validacao;

4. Verificagdo, e andlise, da informag&o, em conformidade com a documentagédo formal do
projeto, que consta na Ficha de Abertura, e no SAP, e resolucdo de eventuais
inconsisténcias ou informacdo em falta (através de contacto telefonico, e-malil,
presencialmente, ou, quando aplicavel, através de correio interno). Todos 0os campos da
Ficha de Abertura, e os campos obrigatérios em SAP, devem estar preenchidos (a excegéo
de algum campo meramente informativo, e que ndo comprometa a correta abertura de
projeto). A distribuic&o interna de Overheads deve, obrigatoriamente, estar preenchida em
conformidade com a tabela em vigor. No caso de aplicacdo de uma distribuicéo diferente, a
mesma deve estar fundamentada na Ficha de Abertura e devidamente autorizada (com
suporte documental);

5. A Ficha de Abertura é validada no GATPI (preenchimento do campo Validacao GATPI, e

assinatura), e segue para despacho (assinatura) pelo Conselho de Gestao;
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m

A Ficha de Abertura sé podera ser levada a despacho pelo Conselho de Gestéo,

guando devidamente preenchida e assinada (por todos os intervenientes), e
replicada a informacdo em SAP, em conformidade com a documentacado formal e
contratual do projeto.

6. ApOs o despacho do CG, o GATPI associa o projeto ao respetivo Grupo de Elementos PEP,

8.

em SAP (unidade de exploracédo). O projeto € Liberado, e é atribuido o status de EXE
(Execucao);

Retirar do SAP toda a informacéo relevante, para arquivo na pasta digital do projeto: no 1°
nivel dos separadores DdsBASICOS, Parc. e Ampliagdo de clientes, no 2° nivel dos
separadores Dados Basicos, Datas e Dados Adicionais, e por fim o orcamento. Para além
da informacao referida anteriormente, devera também ser arquivada na mesma pasta a
digitalizagdo da Ficha de Abertura (assinada), bem como toda a documentacdo suporte
necessaria ao processo de validacao;

A Ficha de Abertura validada é devolvida ao respetivo Nucleo/gestor, por correio interno.
Dar como resolvido, no sistema RT, o ticket do pedido e atualizar ficheiro Excel de controlo
de validagdo de aberturas;

Mensalmente, o GATPI envia ao Nucleo de Contabilidade um mapa com a informagé&o dos

novos projetos abertos em SAP.

A gestéo da validacao das aberturas de projetos é efetuada através de um ficheiro Excel, onde

constam todos os pedidos (identificados pelo n° de ticket atribuido), ficando registado todo o

fluxo do processo (permitindo a respetiva monitorizagdo do mesmo e registo historico).

Elaborado por: Olga Ribeiro

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Péagina: 17

Aprovado: CG




U

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcéo de Projetos

Volume: 6 — Direg&o de Projetos

TECNICO LISBOA
Reviséo n.° 01-2019
Data: fevereiro de 2019
v v v v v v v v v v v v v v v
. . Associadoa
. . . . i . da‘méevecem datade envio Dd:zde Fcra . grupo
CENTROCUSTO | Entidade NEPROJETD. | Al fetuarnoSAP {a) Proje NE contrato Entidade Financiadora Htickets wvalidagio | daFichaAbert, i recegao do (G \Iful\DA(} obsenvagfes .
no GATP| eValidacio | ADSAP .
330801 | (I5T-0)1801F 876 NPH LISB0A01-0145-FEDER-029460 FCT 623576 | RicardoMarcel | 09/10/2018 | FoidiretoCG | 09/10/2018 | Sim Enviado pera NPN 09/10/2018 RD20NPN
930501 | (ST-I0) 1801, 74 falta £q. Investigagio NPH LISB0AQ1-0145-FEDERD32108 FCT 613363 |AndreiaGongalvez| 017102018 | 09/10/2018 | 09/10/2018 | Sim Entrgeuno PN 10-10-2018 RD20NPN
1145 [IsT| 10187 5493 P/ndo calocaram os OVH na| Carla Peraira-IFFN EURDFUSION EURDFUSION 22682 | AvleteFerreira | 03/10/2018 pré validagdo ver email da Olga do diz 24/09/2018
Eduardo Amaro
5500 I5T) 1018F. 5500 Fatricia Pinhgiro PEST 2015-2021 FCT 624033 NunoMarote | 03/10/2018
613576 Ricardo Margal
5439 [IST| 10187 5439 Carla Pereira-IPFN EURQFUSION-WPEDU EUROFUSION 624273 |Andreia Gongalves| 03/10/2013 pré validagdo ver email da 0lga dodiz 24032013
330106 | (I5T-0)1801F 829 SusanaVarels PTDC/HARHIS 286272017 FACULDADE CIENCIASID 613578 | ArleteFerreira | (04/10/2013 03/10/2018 | Sim RO20DEC
Eduardo Amaro
Nuno Marote
Andreia Gongalves
Arlete Ferraira
Eduardo Amaro
Ricardo Marcal

Ficheiro Excel para controlo das valida¢8es de abertura

O processo de validagéo carece da utilizacdo de uma checklist interna, que reflete todas as

fases da validagao.

IST (a preencher por GATPI) Grupos Nome Grupo Descrido
: Elementos | rp20pEC IST-ID 20 - DEC
PEP Projeto PEP:
Acrénimo ) _ RD20GATPI IST-ID 20 - GATPI
Transagao SAP: RD20IPFN IST-ID 20 - IPFN
# Ticket CJSG
"Ampliar Grupo RD20ISR IST-ID 20 - ISR
Procedimento: (Assinalar) Existente" RD20NPI IST_ID 20 - NPI
1) Validagao GATPI . ..................... O _ RD20NPN IST-ID 20 - NPN
Data: J /20 Transacgéao para - —
TS Verificar e modificar RD36TAGUS IST-ID 36 - Tagus Park
2) Despacho Diregao . .. .................. 2O grupos: RD38CTN IST-ID 38 - CTN
3) Liberar / Status Execugdo (EXE) . . . . O KJHZ / KJH3 UE20DEC IST 20 - DEC
4) Associar (G. Elem PEP) O "9"5.° ~ UE20GATPI IST 20 - GATPI
; " Nota: NAO se . . .
UE20IPFN IST 20 - IPFN
5) Scan Fichae PrintSap .. ......... O enganar entre IST
6) Resolver Ticket RT . ... .. .. .. .. O e IST-ID, causa UE20ISR IST 20 - ISR
7) Atualizar lista de aberturas .. .. .. .. O eliminacéo do UE20NPL IST 20 -NPI
grupo elementos - — —
GATPI PEP UE20NPN IST 20 - NPN
Data: / /120 UE36TAGUS IST 36 - Tagus Park
Assinatura: UE38CTN IST 38 - CIN
Checklist para validacédo de abertura de projeto
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Processo 2 - Encerramento de Projetos

O encerramento de um projeto ocorre quando o mesmo termina contratualmente, o projeto recebeu
a totalidade da receita prevista (correspondente & despesa apresentada e aceite pela entidade
financiadora) e, quando aplicavel, todos os pagamentos a parceiros se encontram regularizados
(pagamentos e/ou devolucdes a regularizar). Ao GATPI compete a formalizacdo do encerramento
de todos os projetos do IST.

O pedido de encerramento pressupde o cumprimento das condi¢des referidas
anteriormente, nomeadamente no que se refere a receita do projeto.

Com a implementacdo do novo sistema de software SAP, ainda ndo se encontram totalmente
definidos alguns procedimentos no que se refere ao encerramento de projetos. Desta forma,

este processo permanece em fase de atualizagéao.

Toda a informacéo e documentacao, pertinente no processo de encerramento,
€ arquivada na pasta digital.

Os pedidos de encerramento enviados ao GATPI devem assegurar o cumprimento dos

seguintes requisitos:
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e Execucdo financeira atualizada;

¢ Cabimentos/Reservas regularizados;

¢ Receita regularizada, incluindo os pagamentos a parceiros;

¢ No caso do projeto apresentar saldo positivo, indicar qual o projeto a creditar, e caso

aplicavel, informar qual o montante referente a overhead de coordenador;

¢ No caso do projeto apresentar saldo negativo, referir de que forma sera compensado;

e O pedido de encerramento deve ser remetido

dprojetos@tecnico.ulisboa.pt (cada pedido deve referir-se apenas a um projeto);

e Cada projeto sera associado a um ticket (RT), que deve ser utilizado no seguimento de

todo o processo de encerramento.

Na transicAo dos saldos positivos de projetos de
Incentivo/lInvestimento, é efetuado, pelo gestor, o0 apuramento do montante referente a overheads
de coordenador (através da aplicacdo da respetiva féormula de célculo), quando aplicavel. Essa
informacgéo deve ser incluida na execucao financeira do projeto, para permitir que na transferéncia

de saldo possa ser realizada a diferenciagéo da rubrica, no projeto recetor, em que sera creditada

a respetiva verba (Residual ou Overhead de Coordenador).

investigacdo para projetos de

Verséo 01
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A DP implementou, em Julho de 2017, um novo procedimento referente a projetos terminados até

31/12/2012, com o objetivo de promover a normalizacdo deste processo, conforme indicado:

Procedimento para Encerramento de Projetos, com data de término até

31/12/2012
Saldo de Tesouraria Procedimento a adotar para
encerramento®
1} Encerrar sem verificar GIAF
Positivo, até S000€ Encerrar sem verificar GIAF
Negativo, até 5000€ Confirmar em GIAF apenas a Receita

*Aplicavel a todas as tipologias de projeto

Nas situac&es em que n3o é possivel recuperar a execugio financeira, aplicam-se as regras

definidas na tabela indicada anteriormente. Os casos de n&o aplicagdo, serdo alvo de analise.

Resolugdo da Diregdo de Projetos, a 27/07/2017

Procedimento para encerramento de projetos com data de término até 31/12/2012

Subprocesso 2.1 — Encerramento de projetos ndo migrados para SAP (MGP)

1. O GATPI recebe, por email (dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), o pedido de encerramento do
projeto, com todos 0s requisitos descritos anteriormente assegurados e com o niamero do

projeto a encerrar no Assunto do email;

2. E registado o respetivo ticket no ficheiro de registo, controlo e gestdo dos encerramentos

(ficheiro Excel encerramentos pendentes);
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Ticket RT | Projecto |

Acrénimo | Data do Pedido | Pedido feito por resolvido - data colaborador

Campos referentes ao ficheiro de gestéo de encerramentos

3. E criada uma pasta em formato digital, onde é arquivada toda a informac&o e documentacio

suporte do processo de encerramento;

4. E efetuado o print screen dos varios separadores do MGP, e transferido para a minuta de

encerramento que esta disponivel na pasta partilhada;

ENCERRAMENTO DO PROJECTO
XXXX COM TRANSFERENCIA DE
SALDO PARA O PROJECTO XXXX

Observagdes:

MGP:

GIAF:

Minuta de encerramento

E extraida uma listagem de receita e despesa do projeto do MGP e GIAF;

Deve ser utilizada a macro (ficheiro Excel de picagem automatica), disponivel na pasta

partilhada, para comparacao (“picagem”) dos movimentos de receita e despesa no MGP e

GIAF, e caso sejam encontradas divergéncias no MGP proceder a correcao/resolucao;

Verséo 01
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

N&o sendo possivel efetuar correcdes a nivel contabilistico (GIAF), sera necessario manter

0 registo no processo de encerramento de todas as divergéncias detetadas;

O orcamento do projeto é ajustado em funcdo da execuc¢dao;

E confirmado, e quando necessario retificado, o saldo de tesouraria do projeto;

Gerar a listagem de projetos do investigador responsavel (resumo de coordenador) para
verificar se ha projetos com saldo negativo, que seja necessario compensar — em caso
afirmativo é efetuada a compensacdo com o saldo gerado do encerramento (esta situacao
€ comunicada previamente ao IR, através do gestor de projeto);

Nos casos em que é gerado um saldo de tesouraria positivo, € inserido um novo movimento
de despesa no projeto para debitar o valor do saldo, que deve ser transferido para um projeto
tipo V, ou para compensar um projeto com saldo de tesouraria negativo;

Nos casos em que é gerado um saldo de tesouraria negativo, deve ser indicado, no pedido

de encerramento, de que forma o mesmo sera compensado (transferéncia de outro projeto);

Encerrar o projeto em MGP, com alteracdo de Status para Fechado, e informar o gestor de

projeto;

Solicitar a gestora do projeto que recebe o saldo de tesouraria, 0 aumento do orcamento do

mesmo em conformidade;

Comunicar, por e-mail, ao gestor do projeto encerrado a conclusdo da tarefa, para

comunicacao ao IR (inclui, quando aplicavel, a informacao de transferéncia do saldo);
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16. E registada no campo de Observacbes do MGP toda a informacdo inerente ao

encerramento.

instituicao.

No caso de encerramento de projetos de outras unidades de exploracdo que ndo a unidade 20,
a verificagdo MGP/GIAF é assegurada pelas mesmas, devendo-se encontrar concretizada a data

do pedido. O pedido € acompanhado por uma ficha de encerramento assinada pela Direcao da

e Ficha de Encerramento de Projecto

Identificagio do projecto

NeProjecto: Acrénimo: UE:
Coordenador

NeMec: Nome:

Unid.Operacional: Ext:

Projecto

Coordenador  Coordenador
de Nidleo da np

Execucdo Financeira validada

Receita validada em MGP /GIAF

Despesa validada em MGP /GIAF

Saldo Tesouraria validado

Projecto a beneficiar/suportar o saldo tesouraria:

Entidade Financiadora a beneficiar/suportar o saldo tesouraria:

1ST ‘ IST Direcgdo

Valor: ‘ Valor:

¥ Observagdes:

0 Coordenador do Nicleo O Coordenador da Area de Projectos
Data: Data:

Ass: Ass:
Ext:
Email:

Anexos: Listagem de Despesa e Receita do MGP/GIAF; Envio de email do IR do projecto com
indicaciio do jecto d ]l

Ficha de encerramento de projeto

Nas situacdes de encerramento de projetos que n&o migraram do MGP para SAP, e em que existe

transferéncia de saldo, os mesmos ndo carecem de abertura em SAP para que seja efetuada a
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respetiva transferéncia de orcamento. O projeto é fechado em MGP, e € aumentado o orcamento

do projeto para onde é transferida a verba em SAP.
Subprocesso 2.2 — Encerramento de projetos migrados ou abertos em SAP
1. O GATPI recebe, por email (dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), o pedido de encerramento do

projeto, com todos 0s requisitos descritos anteriormente assegurados e com o numero do

projeto a encerrar no Assunto do email;

2. E registado o respetivo ticket no ficheiro de registo, controlo e gestéo dos encerramentos

(ficheiro encerramentos pendentes);

Ticket RT | Projecto | Acronimo | Data do Pedido | Pedido feito por | resolvido - data colaborador

Campos referentes ao ficheiro de gestéo de encerramentos

3. E criada uma pasta em formato digital, onde € arquivada toda a informac&o e documentac&o

suporte do processo de encerramento;

4. E efetuado o print screen dos varios separadores do SAP, e transferido para a minuta de
encerramento que esta disponivel na pasta partilhada;
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ENCERRAMENTO DO PROJECTO
XXXX COM TRANSFERENCIA DE
SALDO PARA 0 PROJECTO XXXX

Observagoes:
MGP:

GIAF:

Minuta de encerramento

5. No caso de projetos migrados para SAP que incluem um periodo de execu¢cdo em MGP,
para esse periodo, sdo aplicados os mesmos procedimentos definidos para o encerramento
de projetos ndo migrados;

6. O orcamento do projeto é ajustado em funcao da execucao;

7. Gerar a listagem de projetos (em MGP) do investigador responsavel (resumo de
coordenador) para verificar se ha projetos com saldo negativo, que seja necessario

compensar;

8. Nos casos em que é gerado um saldo de tesouraria positivo, é efetuada a transferéncia de
or¢camento, na transagédo CJ34, para um projeto tipo V, ou para compensar um projeto com

saldo de tesouraria negativo;

9. Nos casos em que é gerado um saldo de tesouraria negativo, deve ser indicado, no pedido

de encerramento, de que forma o0 mesmo sera compensado (transferéncia de outro projeto);
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10. Fica pendente a alteracdo do Status do projeto (processo ainda a definir) — as situacfes

pendentes sdo registadas para histérico e regularizacdo futura das mesmas;

11. E registada no campo de Observacdes da estrutura de projeto (texto PS) toda a informac&o

inerente ao encerramento.

Processo 3 - Gestéo de pedidos de documentacgéao para relatérios financeiros e/ou
auditorias

Encontra-se centralizado no GATPI o pedido de documentacdo necessaria a prestacdo de contas
as entidades financiadoras, e ao acompanhamento de auditorias. O pedido é efetuado através do
email: dprojetos@tecnico.ulisboa.pt. A periodicidade dos pedidos incluidos neste processo é
varavel, em funcao dos prazos definidos para a prestacdo de contas e auditorias, em regra de

caracter semanal. Inclui os seguintes documentos:

e Folhas de abono

O pedido é encaminhado para o Nucleo de Remuneragdes e Protecdo Social da Direcédo de
Recursos Humanos (luisa.alves@tecnico.ulisboa.pt). Apos a rececdo da folha de abono,
esta é colocada na pasta partilhada e o gestor é informado por email que o documento se

encontra disponivel.

e Copia de contratos de trabalho de professores e investigadores, acordo voluntariado

O pedido é encaminhado para o Nucleo de Atendimento e Documentacdo
(drh@drh.tecnico.ulisboa.pt), da Direcdo de Recursos Humanos, com conhecimento ao
respetivo coordenador do nlcleo em questdo (marina.rosa@tecnico.ulisboa.pt,

paula.costa@tecnico.ulisboa.pt, ou rosa.carneiro@tecnico.ulisboa.pt, respetivamente).
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Apbs a rececdo da documentacdo, estes contratos sdo guardados na pasta “Assessoria

Técnica/contratos” e depois € encaminhada para o gestor.

e Bolsas

7

O pedido é encaminhado para Nucleo de Técnicos & Administrativos
(bolsas@tecnico.ulisboa.pt e para a Anabela.ramos@tecnico.ulisboa.pt)

Apoés a recegdo da documentagdo, estes contratos sao guardados na pasta “Assessoria

Técnical/contratos” e depois € encaminhada para o gestor.

e Ficha de bem

O GATPIl assegura o pedido de ficha de bem, junto do Nucleo de Patriménio, sendo o mesmo
encaminhado para o0 enderego: ricardo.silva.rodrigues@tecnico.ulisboa.pt  (com
conhecimento ao Coordenador e Diretor do servico: miguel.s@tecnico.ulisboa.pt, e
ana.guimaraes@tecncico.ulisboa.pt, respetivamente). Apds a rececédo da ficha de bem, esta

€ encaminha para o gestor.

e Pedido de pasta

Para a execucdo de um relatorio financeiro o gestor necessita dos documentos de despesa
originais, para reporte a entidade financiadora. E da responsabilidade do GATPI assegurar
0 tratamento e encaminhamento dos pedidos de pasta solicitados pelo gestor. O

procedimento decorre da seguinte forma:

a) Rececao do pedido de pasta no e-mail dprojetos@tecnico.ulisboa.pt, acompanhado
de ficheiro com a lista dos documentos pretendidos de acordo com a minuta definida

para o efeito;
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b) O ficheiro é encaminhado por email para o NEO e para o NC, e arquivado na pasta

partilhada;

c) A documentacdo é entregue diretamente ao gestor pelo Nucleo de Contabilidade

e/ou Nucleo de Tesouraria.

TECNICO
LISBOA

GESTAO DE PROJECTOS
LISTAGEM DE MOVIMENTOS/PEDIDO DE PAGAMENTO

DATA PEDIDO
DATA FINAL
GESTOR

¥ sequencia wiemo de proto _ [Denaminagn [Rel 1o doc. ¥ documenta [Data o T Difscal 0= [Aulorzagio da |Daia 0o pagamenio W [fasade [Compuwanie [V langamerio
Jéo projio (contab J |~A |Fagamsria pagamenia (Imputagdo
contab) _[an projocto

Sé Cont OK Cont| OK Tes | OBS,

Formulério para pedido de pasta

I GESTAO DE PROJECTOS
LISTAGEM DE MOVIMENTOS
emes PROJECTO X000 ]
DATA PEDIDO YCRK-2018
DATA FINAL XHXX-2018
Gestor(a) Projecto

1D Mov (MGP) |  Data Doc Data Mov NIF Fornecedor Descrigio Fornecedor | TipoDoc | NeDocForn | Ne Processo (DOT) Descrigio Valor Iva Total

Cont | Cont

Formulério para pedido de pasta despesas em MGP

e Propinas

O GATPI assegura o encaminhamento do pedido de verificacédo de elegibilidade da despesa,
relativa a propinas, nos projetos, para o NPN ou NPI, conforme aplicavel. ApOs a rececgao
da informacao solicitada esta € encaminhada para o Nucleo de Pds-Graduacédo e Formacéao
Continua (vbernardes@tecnico.ulisboa.pt). Existe um prazo de 3 dias para resposta ao

pedido.
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e Qutros documentos

Incluem-se neste processo, pedidos de outros documentos para além dos referenciados
anteriormente, que se apresentem necessarios a prestacdo contas, ou justificacdo de
despesa (seguros bolsa, declara¢des de ndo divida da instituicdo, relatérios de contas, entre

outros).

Processo 4 - Gestdo de documentacdao interna (contratos/custos internos)

O GATPI centraliza na DP o recebimento, numa periodicidade mensal, de diversa documentacao
de diferentes Servigos, relativamente a qual realiza o seu redireccionamento. Inclui as despesas
relativas a gestao interna de contratos de fornecimento de gases e telecomunicacgfes, bem como a
imputacao interna de custos decorrentes de servigos prestados internamente na instituicdo. Esta
também incluida a comunicacao para deducdo de subsidio de refeicdo. Detalhamos os referidos

documentos:

e Despesas bancarias

O Ndcleo de Tesouraria envia ao GATPI a informacédo das despesas bancérias referentes a
varios projetos, para identificacdo do gestor. Os documentos séo carimbados, digitalizados

e arquivados numa pasta partilhada sendo os originais entregues aos gestores.

e NOF, PT, Air Liguido

O GATPI recebe do NGAC (correio interno) as faturas do Nucleo de Oficinas Gerais e

identifica no documento 0s projetos e o0s gestores respetivos. Os documentos sédo
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carimbados, digitalizados e arquivados numa pasta partilhada. E feito um mapa de controle

de faturas por projeto. Os originais sdo remetidos ao NEO.

O GATPI recebe do NGAC (correio interno) as faturas da PT (comunicac¢fes) e identifica os
projetos e o0s gestores respetivos. Os documentos s&o carimbados, digitalizados e
arquivados na pasta partilhada. Os originais das faturas sé&o enviados ao NEO.

O GATPI recebe do NGAC os mapas de Ar Liquido com as respetivas faturas e identifica
nos documentos os gestores de cada projeto. Os documentos sdo carimbados, digitalizados
e arquivados na pasta partilhada. Os originais sdo remetidos ao NEO.

¢ Notas de Imputacao

O GATPI recebe do Nucleo de Contabilidade as notas de imputacéo de vencimentos e efetua
as seguintes tarefas: identifica o projeto e o gestor; entrega as notas de imputacdo aos
respetivos gestores; recolhe as notas de imputagdo apos o langamento da reserva e entrega
o0 documento novamente ao Nulcleo de Contabilidade. De referir que esta tarefa foi,

entretanto, desativada, com a substituicdo do sistema contabilistico para o SAP.

e Deducdo subsidio de refeicao

Sempre que os funcionarios docentes ou investigadores apresentem despesas de refeicao
no ambito de projetos, € necessario proceder ao envio para a DRH da respetiva informacao
para deducdo do subsidio de refei¢cdo. Esta tarefa tem uma periodicidade mensal, e a

informacgéo deveréa ser remetida até ao dia 10 de cada més para a DRH.

Dessa forma, cada um dos Nucleos mensalmente, e quando aplicavel, deve enviar o mapa
com a informacdo: n° de pessoal, nome, data, n° projeto, e descricdo, para 0 endereco
dprojetos@tecnico.ulisboa.pt. Este mapa € gravado na pasta partilhada, que se encontra

organizada por ano/nucleo/data.
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O ficheiro é reencaminhado, por e-mail, para a DRH, acompanhado pelo texto “... junto remetemos

0 mapa para deducao do subsidio de refeicio referente ...”.

Processo 5 - Processamento de remuneracdes adicionais

O processamento de remuneracdes adicionais é regulamentado pelo Regulamento de
Remuneragfes Adicionais de Docentes e Investigadores do IST (em conformidade com o artigo 70°
do ECDU e artigo 52° do ECIC). E aplicavel, regra geral, em projetos de Atividades de 1&D e
Prestagfes de Servicos. O seu processamento é operacionalizado, mensalmente, através de uma
requisicdo interna (entregue ao gestor de projeto), que deve ser remetida ao GATPI, até ao dia 25
de cada més, para que 0 seu pagamento seja efetuado no més seguinte. Na requisicdo devem,
obrigatoriamente, constar 0s seguintes elementos:

Nome completo do docente/investigador, e nUmero SAP;

NIF;

Projeto pagador;

Valor da remuneragao;

Descricao breve das tarefas que justificam a atribuicdo da remuneragéo;
Informacao adicional necesséria em casos especificos;

N N N N N

Assinatura do Presidente do Departamento/Presidente da Unidade de Investigacdo a que o
docente ou investigador esta afeto;

\

No caso de docentes ou investigadores a exercer cargo no Conselho de Gestédo, ou cargo
de Presidéncia de Departamento/Presidéncia da Unidade de Investigacdo, assinatura do
responsavel no Conselho de Gestéo.

E elaborado um mapa mensal, que € anexado as requisi¢cdes, para autoriza¢io do processamento
das mesmas em conformidade com a legislagdo aplicavel. As requisicdes devem ser entregues
acompanhadas pelo respetivo mapa, a exce¢do da unidade de exploracdo 20 (neste caso a
informagdo é colocada em ficheiro na pasta partiihada). Todos os campos do Mapa de
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RemuneracBes Adicionais devem estar devidamente preenchidos, para que possa ser remetido
para assinatura e autorizacao.

U

TECNICO LISBOA

JNIDADE DE EXPLORAGAO: 20

Listagem Funcionarios Docentes

Pedido para
N° Pessoal Nome Elemento PEP Rubrica | Tipologia do proj. |N° Req. | pagamento no més de| RESERVA
hd hd hd hd hd Janeiro 2019 |~ hd
0,00 €
Os montantes em causa cumprem o n.5 do Art® 7 Cumpre o n® 1 do Art® 5 da LEI n® 8/2012
Q!u Regulamento das Remuneracfes Adicionais
A Consideracéo Superior
Dra. Teresa Malhoa Prof. Luis Manuel Soares dos Santos Castro

Mapa mensal

Apés assinado o mapa de remuneracdes adicionais, € digitalizado e entregue no NEO. Todas as
requisicées internas respeitantes a remuneragbes que contam no(s) mapa(s) sdo também

digitalizadas. O arquivo encontra-se organizado por ano/més.

O pagamento de remunerag¢8es adicionais esté sujeito a verificagdo cumulativa das condig6es referidas no
artigo 5° do Regulamento de Remuneracdes Adicionais de Docentes e Investigadores do IST.

Salvo excec¢bes devidamente autorizadas pelo presidente do IST, a remuneragéo anual total do docente ou
investigador, incluindo vencimentos e remuneracfes suplementares, mas néo incluindo ajudas de custo e
subsidios de refei¢cdo, ndo poderd exceder o valor de 150 % da remuneragcdo base de um professor

catedratico no ultimo escalao.
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E elaborado ainda um mapa de controlo RRA que permite a verificagdo do procedimento referido
no artigo 7°, n° 5, do Regulamento de Remunerac6es Adicionais de Docentes e Investigadores do
IST. E efetuada tendo como limite 150% da remuneracdo base de um Professor Catedréatico. Este
limite é aplicavel ao somatorio do vencimento iliquido e ao acumulado de remunera¢cfes num ano
civil.

O GATPI é responsavel pelo preenchimento do mapa de controlo RRA n. 5 art® 7, registando o valor

das remuneracgdes processadas, e pela recolha das assinaturas necessarias.

Processo 6 - Gestdo de Receita (identificacdo e comunicacao) / Relatério semestral
de receita

O GATPI presta apoio na identificacdo da receita e comunica aos gestores o crédito no respetivo
projeto. Todos 0s meses a pasta dos créditos bancérios é recolhida no NEO (em regra a pasta

relativa ao més anterior ao da data correspondente), e analisada para realizagéo desta tarefa.

Nos casos em que a receita ndo se encontra identificada, é acionado o mecanismo de pesquisa de
informacédo complementar que permita a regularizacdo da situacao: consulta ao gestor, a entidade

pagadora e em alguns casos a entidade bancaria (o contacto é efetuado por telefone ou e-mail).

A receita é registada num mapa de controlo, mesmo a que ndo se encontre a data identificada
(neste caso, permitindo que se mantenha também o registo e histérico das receitas nesta situacao).
Para além do mapa é efetuado o arquivo digital, por ano e més, dos respetivos comprovativos

bancérios. Apds término da tarefa a pasta é devolvida ao NEO.

Data -] Mmontante[~] projectane |~ |nNmr.p{-] Ent. Pagadora -] Programa -] Tipologia -] origem|~] Parceird -] Gestor _[-] Observagdes -]
BPINe2159571 | I I I I I I I I |
27/12/2018 9128,61 1018p.05481.1 1 Faculdade de Ciéncias da Universidade do Part PT2020 Investigagio Nagional N VandaRibeiro (UE38) NA
10/12/2018 158,10 1018P.02369.1 2 et Outros Subsidios Internaciona | Ana Cardoso Reembolso referente 3 missdo IST/2018/M2531
Santander N217417563] [ [ [ [ [ [ [ [ [
18/12/2018 7438,64 1018P.05538.1

z

1ST-ID IF Investigacio Nacional

Agéncia Desenvolvimento Coes3o PT2020 Investigacio Nacional

Agéncia Desenvolvimento Coes3o PT2020 Investigagio Nacional
Universidade de Las Palmas de Gran Canaria Erasmus Mundus Investigacio Internacional
Inst. Of Sust. Energy Stchting Outros Investigagio Internacional
Technische Universitaet Wien Par26 TEMPUS Investigagio Internacional

Cétia Marques Transfergneia para parceiros do proj. 1801P.00450
Ana Correia
Maria José Baptista NA
Patricia Correia NA

28/12/2018 698,41 1018P.05289.1
28/12/2018 1649539 1018P.05070.1
27/12/2018 12606,15 1018P.04885.1
| 24/12/2018 23835,26 1018P.03916.1
24/12/2018 1582583 1018P.04433.1

Cristina Latoeira Pre-fin 2018, 2nd instalment
Cristina Latoeira Final instalment

o u e w

N
N
N
N
N
N

Mapa de controlo da receita (mensal)

Elaborado por: Olga Ribeiro

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Péagina: 34

Aprovado: CG




Direcéo de Projetos

@ MANUAL DE PROCED'MENTOS Volume: 6 — Direg&o de Projetos
TECNICO LISBOA

Revisédo n.° 01-2019

Data: fevereiro de 2019

7

Este mapa de controlo é atualizado com informacgdo adicional, nomeadamente a entidade
pagadora/financiadora, a identificacdo do programa de financiamento, a origem do financiamento,
0 que dara origem & elaboracao de um relatério semestral da receita da instituicdo. Este relatério é
remetido & Diregéo da instituicdo, e tem como objetivo a comunicacdo aos 6rgaos de gestdo da

escola da informacdo relativa a receita proveniente de projetos.

A Workshop/C
TECNICO LI ~  fan
LISBOA feréncias
4%  Outros
5%
Subsidios -
7% P

Relatdrio de Receita da
Entidade IST

12 Semestre (janeiro 2018 — junho 2018)

Relatério de receita semestral

O relatorio de receita detalha a informagé&o do n°® de entradas mensais, detalhadas por tipologia de

projeto, tipologia de programa de financiamento, origem do financiamento, entidades pagadoras.

Processo 7- Gestéao dos seguros de bolsa

Em conformidade com a respetiva legislacdo, os contratos referentes a bolsas de investigacéo
cientifica incluem o pagamento de um seguro de acidentes pessoais, suportado pelo projeto de

investigacao onde o bolseiro ir4 exercer a sua atividade.

A periodicidade de pagamento do prémio é trimestral. Trimestralmente o GATPI solicita ao Nucleo

de Contabilidade a fatura referente ao pagamento dos seguros de acidentes pessoais aplicados aos
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bolseiros de investigagao cientifica (inclui também os detentores de Acordo de Voluntariado, alunos

ERASMUS e outros no ambito de colaboracédo com o IST).

O GATPI elabora um mapa onde identifica o bolseiro, o projeto, o gestor, a fatura e calcula o

respetivo montante a imputar.

Em fungéo da duracao do contrato de bolsa, o montante da fatura é repartido pela lista de bolseiros
ativos nesse periodo, sendo calculado o respetivo valor com base na metodologia de unidades de
risco (considerando-se um valor fixo cobrado por bolseiro, de acordo com o prémio total anual
definido em contrato por pessoa segura). Desta forma, € possivel reportar &s entidades
financiadoras este custo, sendo o mesmo elegivel, suportado pela evidéncia da metodologia de
reparticao e calculo.

N° pess. |Nome completo Inicio Fim contr. Elemento PEP % Valor Sequro GESTOR

TOTAL 2018 12 TRIMESTRE 2018 2% TRIMESTRE 2018 3% TRIMESTRE 2018_VALORES 47 TRIMESTRE 2018_VALORES

Mapa trimestral de imputacao de seguros de bolsa

O mapa preparado pelo GATPI tem como base a lista remetida pela DRH (periodicidade trimestral),
com a informacédo do nome do bolseiro, n® de pessoal, data de inicio e fim do contrato de bolsa e o
elemento PEP Rubrica. Para além da lista referida é também utilizada a relacdo de pessoas
seguras, emitida pela Seguradora, associada a um n° de apodlice em conformidade com as

condicbes gerais definidas em contrato.

O mapa e a fatura da seguradora sao colocados a disposi¢cao dos gestores de projeto numa pasta

partilhada pela Direcao de Projetos.

No caso do CTN e do TAGUS o mapa e a fatura sdo enviados por email para
gap@ctn.tecnico.ulisboa.pt com c¢/c de luisam@ctn.tecnico.ulisboa.pt (CTN) e

elisabete.rodrigues@tecnico.ulisboa.pt (TAGUS).
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Toda esta informagdo também € enviada por email para a Assessoria Técnica da Direcao

Contabilistica para contabilizacdo interna para jeanete.brazio@tecnico.ulisboa.pt.

Processo 8 - Gestdo dos projetos da Direcao

O GATPI assegura a gestéao financeira dos projetos da Dire¢céo do IST, nomeadamente as tarefas
de:

o Cabimentacéo de despesas/criacdo de reservas em SAP;
e controlo da despesa,;

e controlo da receita.

Sempre que necesséario sdo efetuadas as reservas relativas a cabimentacdo de despesas
associadas a gestdo da atividade investigagdo, inerentes ao normal funcionamento da institui¢cao.
Sao alguns exemplos a cabimentacdo de contratos de trabalho a termo ou despesas inerentes a
contratos de trabalho ou bolsas, despesas gerais de funcionamento, gestdo de contratos de

fornecimento de materiais e manutencéo, entre outras.

Através do sistema financeiro SAP é criada a reserva, transcrita para o documento e remetida ao

servi¢o de contabilidade/NEO, ou ao NGAC, conforme aplicavel.
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|.| Criar reserva de recursos: Tela sintese
S FE B E & [ O T entrada

M@ documento &° novo Data documento 05.02.2019
Tp.doc. 30 Reserva - Projetos Dt.langamento 05.02.2019
Empresa 1018 Inst. Superior Técnico Moeda/taxa cam. EUR

Texto doc. 1

Moeda EUR

Soma total 0,00

=

=

Itens doc.

It... Montante total Montante origem Texto Elemento PEP Fornecedor |Vencimen... m

»

Cabimentacéo de despesas/criagdo de reservas em SAP

E realizado um controlo permanente das despesas executadas no(s) projeto(s), nomeadamente o
acompanhamento da execucdo das reservas efetuadas, através do diario de reserva de recursos
(transagdo SAP: ') 5_P99 41000147 - Fundos destinados|), e outros mapas extraidos do médulo de

Gestéo de Projetos/Sistemas de Informacao).

E igualmente efetuado o controlo da receita, em regra decorrente do apuramento interno de
cobranca de overheads, bem como as eventuais transferéncias de orcamento em conformidade

com decisoes do Conselho de Gestao.

Processo 9 - Justificacdo de Encargos Gerais/Emissdo de DEG

As despesas de Encargos Gerais (EG), previstas nos orcamentos decorrentes do financiamento de
projetos de investigacdo, sdo despesas que decorrem do normal funcionamento da Instituicdo
sendo elegiveis desde que se baseadas nos custos reais incorridos com a execucado 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 25% das despesas

diretas elegiveis da correspondente participacdo no projeto. A realizagdo de despesa deve ser
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sempre subjacente o principio da razoabilidade, pelo que a afetacdo dos Encargos Gerais aos

projetos deve responder, de forma inequivoca, a necessidades objetivas e devidamente justificadas.

Dependendo do Programa de Financiamento, a nomenclatura desta tipologia de custo pode assumir
vérias designacdes, nomeadamente Encargos Gerais, Custos Indiretos ou Gastos Operacionais.

Para cada projeto sera indicado, de acordo com o contrato, o valor dos custos indiretos (Encargos
Gerais) elegiveis com um limite percentual méximo, estabelecido pelo Programa de Financiamento,
com referéncia aos custos diretos apresentados. Regra geral, esse limite percentual maximo é de

25% do total dos custos diretos do projeto.

O célculo dos custos indiretos, e respetiva taxa de imputacéo, é obtido em resultado do quociente
entre 0 montante a justificar (% sobre os custos diretos) e as despesas indiretas elegiveis (custos
de estrutura). As despesas indiretas elegiveis da instituicdo, para justificacdo dos Gastos Gerais,
poder&o incluir-se nas categorias de custo de: Eletricidade, Agua, Limpeza, Seguranca e Vigilancia,
Comunicacdes (correio, telefone, fax, internet) e Conservacao/Manutencéo.

A justificagdo dos Encargos Gerais é efetuada em Pedido de Pagamento, em conjunto com as
Despesas Diretas do projeto. E elaborado um mapa com a indicagéo do montante justificado em

cada projeto.

E constituido por ano civil um Dossier de Gastos Gerais, contendo os documentos de despesa

originais utilizados para justificacdo de Encargos Gerais.

Emissdo de DEG (Declaragédo de Encargos Gerais)

De acordo com o Manual de Submissdo de Despesa 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 sao justificadas
mediante a submissédo de uma Declaracdo de Encargos Gerais (DEG) assinada e carimbada pelo

Representante Oficial da Institui¢éo.
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e O gestor determina aquando da preparagdo da prestacdo de contas do seu projeto, qual o

valor a justificar na rubrica de Encargos Gerais;

e Para o efeito o gestor remete para o GATPI, um pedido através de emall
(dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), anexando um ficheiro onde conste o valor a ser justificado
na rabrica de EG e indicando o n° do contrato e o PEP projeto (é atribuido um ticket ao

pedido);

e Com base numa minuta tipo, previamente aprovada pela FCT, o GATPI faz mencéo ao
contrato do projeto, bem como o valor que serd justificado em EG;

e O GATPI procede ao envio da DEG para o gestor (verséo pdf);
e A declaracgédo € assinada pela responsavel da Direcédo de Projetos;

e O GATPI arquiva em formato digital todas as declaracbes emitidas, para que haja um
controle dos valores justificados, e também procede a elaboragéo de mapa de Declara¢des

de Encargos Gerais emitidas por ano.

TECNICO
LISBOA

DECLARACAO

Para os devidos efeitos e de acordo com o previsto nas Normas de Execugio Financeira de Projetos de
1&D financiados pela Fundagio para a Ciéncia e a Tecnologia, I., o Instituto Superior Técnico, declara
que, foi imputado ao projeto com a referéncia xc00K, © montante xoaex (extenso), relativo a

despesas de Encargos Gerais.

Lisboa, xx de xx000000x 2018

A Direg8o de Projetos

Declaragdo de Encargos Gerais
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ne
Dat Dat
interno | #ticket PEP Proj. Contrato Valor |Data DEG ala : .a Gestor

me Pedido Envie

Mapa de DEG’s

Amostras de Encargos Gerais

e O GATPI 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;

e ApGs a submissédo do relatério de contas, o gestor solicita ao GATPI as faturas que saem
em amostra, o0 GATPI procede a validacao dessas mesmas faturas, utilizando para o efeito
0 carimbo correspondente ao projeto em causa e estipulado de acordo com Regulamento

de Despesa definido pelos diversos programas de financiamento.

e O GATPI éresponsavel pelo arquivo de todos os documentos originais das faturas utilizadas
para a justificacdo dos Encargos Gerais.

Justificacdo de EG em relatérios financeiros

Existem tipologias de Programas de Financiamento, cuja a apresentacdo dos custos indiretos
carece de apresentacao de faturas e demonstragéo do calculo da respetiva imputagdo em relatorio
financeiro. Neste caso, 0 GATPI procede ao envio da informacao necessaria ao gestor de projeto
(solicitada por e-mail, com informacédo do valor e periodo a justificar), para submissdo dos custos
indiretos em relatério financeiro. A informacéo enviada inclui um ficheiro com os montantes totais e

imputados por fatura nas respetivas categorias de custo.
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O GATPI 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.

Processo 10 - Gestéo do sistema RT da Direcéo de Projetos

O GATPI faz a gestédo do email geral da Direcdo de Projetos (dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), que se
encontra disponivel em sistema RT (Request Tracker). Desta forma, é possivel uma eficaz gestéao
de pedidos e informacao recebida. Cada mensagem é identificada por um n° ticket, que é atribuido
a um elemento da equipa (Owner), em conformidade com a organizacao interna das tarefas. Na
fase de resolugéo o ticket encontra-se no status Open, apés finalizagdo da mesma o status deve

ser alterado para Resolved.

A gestéo do sistema € diaria, e quando aplicavel o reencaminhamento de informag&o ou assunto é

efetuada no imediato.

Tratando-se de um pedido, de acordo com as atribuicdes do GATPI, 0 mesmo € registado e

posteriormente resolvido. Os pedidos sdo subdivididos pelas seguintes pastas:

Queue new open stalled
DP - Apoio ao MGP 3 4 1
DP - Bolsas DRH 1 1 1
DP - Candidaturas ICDT 3
DP - Encargos Gerais - 2
I[J)FOI:EEC:;:rramento de 2 10
DP - Geral 10 5 2
DP - Outros Assuntos 3
DP - Pedido de Pasta
DP - Procedimentos
DP - Propinas 2 2
DP - Receita
DP - Solicitagdo de Elementos
DP - Validagao de Abertura 15 M
DP - Webpage 78

Fila de espera do Sistema RT
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Tratando-se de informagdo ou assunto a reencaminhar, a mensagem serd devidamente

encaminhada para os restantes nucleos da DP, ou outros servigos caso aplicavel.

Processo 11 - Gestdo da pagina Web da Direcéo de Projetos

Faz parte das atribuicdes do GATPI a gestdo de conteudos da pagina web da Dire¢édo de Projetos
(https://dp.tecnico.ulisboa.pt/).

W TECNICO LISBOA English O\ PROCURAR

Direcdo de Projetos » DP

A Dirego de Projetos compete assegurar a gestao administrativa e financeira dos projetos de forma a apoiar os
o m
M|Ssao investigadores responsaveis na negociacao, abertura, execucio e elaboracio dos relatérios financeiros dos projetos,
assegurando a prestacdo de contas perante as entidades financiadoras.

A pagina encontra-se estruturada em diversos separadores, cada um especifico a um determinado

topico:

NOTICIAS
ENQUADRAMENTO

DOCUMENTOS

IST ERC ACCELERATION
PROGRAMME IST ERC ACCELERATION PROGRAMME

MARIE 5K ODOWSKA-CURIE

ACTIONS = Principlos do Financlamento da
PROGRAMAS FINANCIAMENTO ERC
PREMIOS

= Fase Pré-Avallacdo
PROJETOS APOIADOS PELA UE

PERGUNTAS FREQUENTES > Fase Resultados .
> Informacdes DP = Internaclonals
CONTACTOS

< SAP > Downloads > Naclonals
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A informacéo disponivel nos diversos separadores €, periodicamente, atualizada pelo GATPI. Sao
publicadas noticias e eventos regularmente, com base nas comunica¢fes divulgadas pelos

Programas de Financiamento/Entidades Financiadoras.

No que se refere a gestdo das oportunidades de financiamento, encontra-se disponibilizada a

informacgéo de concursos referente a varios programas de financiamento.

Nesta pagina encontra-se também disponivel documentacéo para apoio na gestdo financeira de
projetos de investigacao, e informacao detalhada de alguns programas de financiamento. E também
efetuada a publicacdo e manutencado das listagens de projetos financiados na instituicao.

E possivel propor noticias, eventos, novos contetdos ou a alteragdo / atualizagdo dos ja
existentes na pagina, enviando um email (dprojetos@tecnico.ulisboa.pt) com “DP webpage” no
Assunto e com a informacao / anexos no corpo do email, e que apds revisdo pelo GATPI, sera

selecionada para publicagéo.

Processo 12 - Divulgacéo de concursos e oportunidades de financiamento
nacionais e internacionais

O GATPI procede a uma analise regular relativa a concursos/oportunidades de financiamento
nacionais e internacionais, realizando a respetiva divulgacdo através da sua webpage (conforme

referido no processo anterior).

Encontra-se em fase de desenvolvimento a elaboracdo de uma Newsletter, com previsdo de
periodicidade mensal, para divulgagéo desta informacé&o a Escola, com o objetivo de funcionar como

ferramenta para incentivo dos docentes e investigadores a participacdo em projetos de investigacao.

Elaborado por: Olga Ribeiro

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Péagina: 44

Aprovado: CG



mailto:dprojetos@tecnico.ulisboa.pt

Direcéo de Projetos

‘ W MANUAL DE PROCED'MENTOS Volume: 6 — Direg&o de Projetos
TECNICO LISBOA

Revisédo n.° 01-2019

Data: fevereiro de 2019

A recolha da informagéo inerente a este processo € realizada através de participacdo em infodays,

wokshops e sessdes de esclarecimentos, bem como a consulta de varias paginas web.

Processo 13- IST ERC Acceleration Program

=s: ACCELERATION
PROGRAMME

O GATPI é responsavel pela gestdo do ERC Acceleration Program, mecanismo interno do IST para
apoio aos docentes e investigadores na preparacdo de candidaturas ao programa ERC — European
Research Council (programa de financiamento de Investigacdo Cientifica de Exceléncia do
Programa-Quadro H2020).

O ERC Acceleration Program decorre em 3 fases:

e Pré-avaliacéo;

e Periodo da call; i

e Resultados. ‘erc

Na fase de pré-avaliagéo, € realizada a divulgacéo de uma call interna, com o apoio dos 6rgdos de
direcédo da Escola e colaboracéo dos Presidentes de Departamento e Centros de Investigagéo, para
identificacdo dos potenciais candidatos a ERC Grants (nhas suas diferentes tipologias). Para o efeito

€ necesséria a preparagdo do texto da mensagem, que é divulgada por e-mail, com base na
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calendarizagdo anual do Programa ERC (que ter& de ser regularmente consultada, nomeadamente
o0 respetivo Work programme), incluindo a informacdo da data de publicacdo das calls
(nomeadamente para as Starting e Consolidator Grants). Apds identificacdo dos potenciais
candidatos, é solicitado aos mesmos o envio da descricdo da ideia cientifica (2 paginas A4) e CV
(2 paginas A4), que é posteriormente submetido & apreciacdo (leitura critica) de um painel interno
de avaliacdo para posterior feedback. Assim, a informacdo enviada pelos candidatos é remetida
aos membros do painel interno, identificados mediante a area cientifica do candidato/ideia. O envio
€ efetuado através de e-mail, sendo definido um prazo para resposta, e feedback aos candidatos

(regra geral 1 més).

Apos deciséo, por parte do candidato, de apresentagédo de proposta esta previsto o agendamento
de reunibes com o painel interno, para promover a melhoria da proposta. O GATPI, para além da
organizacdo e logistica de todo o processo, faculta igualmente apoio direto na verificacdo de

condi¢bes de elegibilidade.

Fase Pré-Avaliacao

A publicagio regular e anual dos programas de trabalho da ERC permite que as propostas sejam preparadas com
antecedéncia, quer do ponto de vista do investigador principal, quer da perspetiva estratégica da instituigio de
acolhimento e, por isso, a preparacio da proposta deve ser iniciada o mais cedo possivel, pois os concursos sdo muito
competitivos. Na fase de pré-avaliagdo o objetivo é posicionar o candidato em termos de CV e da Ideia Cientifica.

Nesse sentido:

1. Os potenciais candidatos serdo informados com antecedéncia da abertura de uma Call no dmbito do ERC, sendo
convidados a enviar duas paginas com o CV (modelo utilizado no ERC Parte B1) e duas paginas com a descricdo da
ideia que serd submetido a um painel interno de avaliagio;

2. Apds feedback da proposta por parte do painel interno de avaliagio, é escolha do investigador a decisdo
de apresentagio da proposta. Caso opte por prosseguir o investigador tera & sua disposicio diversos recursos do
Técnico, nomeadamente reunides com o painel interno para apoio na escrita e revisdo critica, apoio na formatacio
da proposta e verificagdo das condigies de elegebilidade através do Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao
Investigador (GATPI).

A fase de pré-avaliagdo é direcionada para as Starting Grants (5tG) e Consolidator Grants (CoG). As propostas em
Advanced Grants (AdG), devido ao grau de exceléncia do investigador ndo serdo submetidas a um painel de avaliagio,
salvo pedido expresso do investigador.

No periodo da call decorre a escrita formal da proposta, com apoio continuado do GATPI, estando

prevista a possibilidade de participacdo de consultores externos. O GATPI faculta apoio direto na
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verificacdo de condicdes de elegibilidade, e apoio na construgdo do orcamento (existe para o efeito

um formuléario Excel).

Pl name:
Proposal acronym:
Proposal title:

Define Type of Grant: StG
ERC Starting Grant: BUDGET

Cost Category Total in Euro
P1(0%) 0.00)
Senior Staff 0,00}
Personnel |Postdocs (0 postdocs; 3 years per postdoc; time: 100%) 0.00]
PhD-students (0 students; 4 years per student; time: 100%) 0.00]
Other 0.00)
i. Toial Direct Costs for Personnel (in Euro) 0.00]
Direct Costs Travel
Equipment
Consumables
Other gu.ud'; Publications (inchuding Open Access fees). dissemination activities, etc.
and services
Other (conference fees, conference organization costs, certificate on the financial statement/audit)
ii. Total Other Direct Costs (in Euro) 0.00]
A — Total Direct Costs (i + ii) (in Euro) 0,00]
B — Indirect Costs (overheads) 25% of Direct Costs (in Euro) 0.00]
C1 — Subcontracting Costs (no overheads) (in Euro) 0.00]
C2 — Other Direct Costs with no overheads (in Euro) 0.00|
Total Estimated Eligible Costs (A + B + C) (in Euro) 0,00
Total Requested EU Contribution (in Euro) 0.00|

Formulario Excel para preparagdo orgamento ERC Grant

A preparacdo do orcamento pressupde o conhecimento das regras financeiras e custos elegiveis,
bem como as normas financeiras aplicaveis a instituicdo. Inclui a estimativa dos custos com
recursos humanos (equipa de investigagdo), viagens, consumiveis, equipamento, aquisicdo de
servicos de bens e outras despesas necesséria a execucdo do projetos e em conformidade com as

regras de elegibilidade do programa.
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Na etapa de resultados, ap6s a submissao da proposta, € nos casos em a mesma passa a 22 fase

— fase de entrevista - é fornecido apoio na sua preparacao. O apoio para a entrevista do candidato,

Fase Periodo Call

Entre as datas de abertura e encerramento da Call, o investigador deve completar a proposta a ser apresentada. O
GATPI e o painel interno de avaliagio continuardo a fornecer todo o apoio necessario e serio

ainda disponibilizados contatos de empresas com experiéncia na drea de consultoria em candidaturas a programas de
financiamento.

As candidaturas sdo realizadas eletronicamente através do Portal do Funding & Tenders (substitui o Research and
Innovation Participant Portal), para isso devera registar-se através de uma conta EUlogin. Com este 1D exclusivo de
acesso ao Portal do Funding & Tenders poders aceder 4s Oportunidades de Financiamento e selecionar o tépico no qual
pretende apresentar uma candidatura. Ao clicar em comegar submissdo de candidatura inicia o esbogo da proposta,
deverd escolher o nimero PIC correto da instituigio de acolhimento e o tipo de pessoa de contato que representa na
proposta: Investigador principal, contato principal da instituigdo de acolhimento ou pessoa de contato (por exemplo
pessoa de contato adicional ou membro da equipa). Todos os campos nesta fase podemn ser alterados posteriormente.

= Acrénimo: usado para identificar a proposta de forma eficiente na Call. No deve ter mais de 20 caracteres
(deve apenas usar o alfabeto padrio e nlimeros, sem simbolos ou caracteres especiais, exceto sublinhado, espago,
hifen ou ponto);

= Breve resumo: descreve sumariamente (em inglés) o proposito da candidatura com urm maximo de 2000
caracteres. Poderd ndo fornecer o resumo completo da proposta, mas € importante disponibilizar uma lista de
palavras-chave da proposta para facilitar o processo de planeamento de avaliagio;

= Painel de revisio ERC: selecionar o painel de revisdo pelo qual pretende que a sua proposta seja avaliada.

A fim de planear as avaliagbes, os servigos da Comissdo requerem o acesso, antes do término da Call, a informagbes
sobre o projeto (os chamados dados de pré-registo), nomeadarnente o topico, tipo de acio, ndmeros PIC, acrénimo,
breve resumo e, quando aplicavel, o painel e as palavras-chave. Nem a Parie B da proposta nem outro qualguer anexo
poderio ser acedidos nesta fase de pré-registo.

MNos formularios da candidatura, o Pl deve preencher online os dados administrativos (parte A) que serdo utilizados na
avaliacdo da proposta. Os detalhes da parte cientifico so descritos nas parte B1 e B2 da proposta.

(Os formuldrios administrativos sdo parte integrante da proposta e estio divididos em 5 secgbes:
1. Informagbes gerais;

2. Dados das organizagdes participantes;

3. Orgamento;

4, Tabela das questies de ética;

5. Perguntas especificas da Call.

é facultado em parceria com o Nucleo de Desenvolvimento Académico (NDA).

E realizada a simulacéo da entrevista, em conformidade com o processo real, sendo convidados

membros do painel interno de avaliacdo para participacao.

A simulacgéo inclui uma 12 fase de apresentacdo em PowerPoint do projeto, realizada pelo candidato,
sendo cumpridos todos os requisitos do processo real (limites e regras para a apresentagéo
PowerPoint, duracdo da apresentacdo). Numa 22 fase o painel de avaliagdo realiza confronta o

candidato com perguntas. Os elementos da equipa do GATPI presentes também participam nesta

fase de Q&As.
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E realizada a andlise da apresentacdo, incluindo a postura do candidato e apresentacdo em

PowerPoint, com feedback para melhoria.
A gestdo da organizacao e logistica do processo é assegurada pelo GATPI.

Findo os processos de candidatura, serdo analisados os Indicadores de Resultados, bem como

atualizado o registo para efeitos estatistico.
E efetuado o arquivo de toda a informacdo e documentac&o, e organizado por call.

Fase Resultados

Urma submissdo Gnica de uma proposta ERC serd seguida por uma avaliagio em dois passos. As candidaturas séo
avaliadas por revisdo de pares do painel de avaliagio podendo ser apoiadas por especialistas externos. Os painéis ERC
avaliam as propostas com base nas avaliagdes individuais & no painel de discussio que as segue. Dependendo do
orgamento disponivel para a Call, um corte orgamental € aplicado, sendo que as propostas com maior classificagio sdo
financiados pelo ERC até o orgamento disponivel ser consumido. O processo de revisdo por pares do ERC foi
cuidadosamente projetado para identificar a exceléncia cientifica independentemente do género, idade, nacionalidade ou
instituigdo do Investigador Principal e outros enviesamentos potenciais, bem como ter em conta os percursos de carreira
e caminhos de pesquisa ndo convencionais. As avaliagdes sdo monitoradas para garantir transparéncia, equidade e
imparcialidade na avaliagio de propostas.

Ern cada etapa de avaliagdo, cada proposta € avaliada tendo em conta os dois principais elementos da proposta:
Investigagdo cientifica e o Investigador Principal. No final de cada avaliagio de etapas. as propostas serdo classificadas
pelos painéis com base nas classificagies obtidas e na apreciagio geral dos painéis sobre os pontos fortes e fracos da
proposta. O primeiro passo da avaliagdo € feito com base na avaliagdo da parte B1 da proposta e o passo 2 com base na
avaliagio da proposta completa.

Submissdo
Etapal
f_Q_uaIldade a?';;;.;a;:ﬂ?g:n.:\:s Nio tem qualidade
L P suficiente para passar
passar para passar
A B C

e T —
—_— i Uima ou mals propostas de lista de reserva
D podem ser financiadas. Ds candidates nio

Fora do orgamenta) | Recomendado para]| N0 sera oramento financiados podem reemviar no préximo

dia painel financiamente financiado . Propostas refeltadss (etapa 1 0u 2. Mo
pode resubmeter no pedximo ano se B for

passa 1.

A B C: nio Propostas rejeitadas (etapa 1). Nio pode
financiével resubmeter nos prdximes 2 anas.

Encontra-se disponivel na pagina da DP um separador dedicado ao ERC Acceleration Program,

gue para além da explicacdo detalhada de todo o processo, inclui um diversificado e completo
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conjunto de documentos de apoio a este processo (na sua maioria preparados pelo GATPI). E

também tarefa do nucleo a preparacao e atualizagdo da documentacgéo de apoio.

Os documentos incluem guias informativos, ficheiro de andlise de critério de elegibilidade,
checklists, ficheiro para orgamento, informacéo estatistica.

Downloads

Documentos de apoio:

Os documentos a seguir servem para compreender o processo da ERC e auxiliar o Pl a preparar a sua proposta. Por favor,
leia estes documentos cuidadosamente:

| The ERC Process v0.3.1 (PDF, 1.45MB)
| ERC Work Programme 2019 (PDF, 700KB)
| Information for Applicant (PDF, 1.3MB)

(PDF, 550KE)

| Guide for Peer Reviewers
No documento gue se segue pode encontrar dicas e sugestdes sobre como preencher a Parte Bl e a parte B2:
-] ERC Tips & hints v0.2 (PDF, 1.16MB)

Todas as propostas devem ser preenchidas e submetidas por Investigadores Principais elegiveis antes do prazo final da
call. Existem critérios de elegibilidade especificos para um Investigador Principal que se candidata 3 Starting (5tG), 3
Consolidator (CoG) ou & Advanced Grant [AdG). Se pretende saber se € elegivel, preencha por favor o ficheiro de
Critérios de Elegibilidade disponivel em baixo:

B Eligibility Criteria v0.1 (XLSX, 13KB)

Recomenda-se que o potencial candidato (o Pl) faga uma autoavaliagio. O processo de autoavaliagdo pode ser desafiador
e inclui uma série de pardmetros a serem considerados. Preencha a seguinte lista:

=] Checklist for applicant v0.1 (PDF, 449KB)
O orgamento é normalmente discutido na Etapa 2 da avaliag3a (reuniio) onde o painel tem a responsazbilidade de

garantir que os recursos solicitados s8o razodvels e bem justificados. Se necessitar de ajuda com o argamento, por favor
preencha o ficheiro de orgamento disponivel abaixo ou contacte o GATPI (gatpi@tecnico.ulisboa.pt).

B ERC Budgzet vD.1 (XLSX, 50KB)
Uma proposta pode ser submetida quantas vezes desejar até ao prazo final de envio. Cada nova versio da proposta

substituird a anterior. Se precisar de apoio com a submiss&o, por favor, veja a apresentagdo do guia de submisséo:

=] 15TaccPrg ERC Submission Guide v0.2 (PDF, 2.3MB)

Estatisticas ERC:

Os ficheiros de estatisticas do ERC foram criados a partir das informagdes disponiveis no site da ERC. Publicdmos dois
tipos de ficheiros com contelidos e objetivas diferentes.

O ficheiro PDF contém os projectos submetidos vs os projectos vencedores de uma ERC por pais da instituigio por ano,
por dominio/painel de avaliago e por pais da instituigdo por dominio/painel de avaliacdo para as grants Starting

{5tG), Consolidator {CoG), Advanced (AdG), Proof-of-concept {PoC) e Synergy (SyG). Aqui & possivel avaliar a taxa de
sUCesso por pais e call.

| ERC statistics(PDF, 1.7MEB)

O ficheiro Excel contém todas as propostas ERC vencedoras e 3 composigdo dos painéis de avaliagio desde 2007 (antizo
programa de trabalhos FP7) até ao atual programa de trabalhos do H2020. As informagdes contidas neste arguivo foram
compiladas e preparadas para serem facilmente consultadas por qualquer pessoa que tenha interesse ou pretenda
apresentar uma proposta ERC. Lembre-se de ler a introdugéo presente no arquivo!

B | ERC statistics (XLSX, 16.4MB)
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Esta tarefa requer, e exige, um elevado conhecimento do Programa de Financiamento ERC,
nomeadamente as regras financeiras, o processo de avaliacdo, os critérios de elegibilidade e os

critérios inerentes a tipologia especifica destes projetos de investigacao.

Processo 14 - Manual SAP — Médulo GP (execucéo e atualizacao)

Foi implementado no IST o novo software de gestdo SAP (System Applications Products), baseado
no conceito ERP (Enterprise Resource Planning) — Sistema Integrado de Gestédo, que tem como
objetivo integrar todos os dados e processos de uma organizagdo num Unico sistema. No dmbito
da implementagéo foi atribuida ao GATPI a tarefa de constru¢éo de um Manual SAP para o médulo
PS (Project System) — Gestao de Projeto, com objetivo de reunir toda a informag&o que auxiliaréd no

conhecimento e processamento do mesmo.

Mddulo PS — Gestao de Projetos

&

Instituto Superior Técnico » [ Dados bisicos

» [ Projeto

+ [0 Documentos

» [ controling

M[&NU[SI— SISP » 3 confirmagio
v [ Recursos
» [ material
; . v+ [0 Pedidos de pagamento

MODULO PS-GESTAO DE PROJETOS » [ Distribuicio Receita

» [ Sistema de informacio

O manual SAP esta organizado em 2 capitulos: Capitulo | — Ambiente SAP e Capitulo Il — Médulo
de Gestado de Projetos. O Capitulo | é focado no ambiente SAP e dividido em 2 subcapitulos que
abordam o acesso ao mesmo a partir do ambiente de trabalho e a apresentacao global do sistema.
E o capitulo introdutdrio que permite ao utilizador dar os primeiros passos no ambiente SAP.

O Capitulo 1l aborda o Médulo de Gestao de Projetos e apresenta 11 subcapitulos. Os subcapitulos
1 ao 6 focam a gestdo de projetos em SAP: Subcapitulo 1 — Explica a hierarquia da Estrutura de

Projetos em SAP; Subcapitulo 2 — Aborda todo o processo de Abertura de Projetos em SAP, desde
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a criacao dos diferentes niveis da estrutura, o preenchimento dos campos associados, a sele¢éo
de rubricas e a orcamentacao, entre outros; Subcapitulo 3 — Foca a Execucdo de Projetos em SAP,
nomeadamente todas as transacdes que dizem respeito a orcamentos e reservas em projetos;
Subcapitulo 4 — Expbe o processo dos Pedidos de Pagamento, como a cria¢do, a modificacdo, os
Status e as despesas adicionais (declaracdo de encargos gerais), entre outros; Subcapitulo 5 —
Explica o Encerramento de Projetos em SAP; Subcapitulo 6 — Sao referidas Outras funcionalidades

em SAP, tais como elaboracédo de relatérios e pesquisas.

Nos subcapitulos 7 ao 10 s&o apresentados o glossario e informagfes gerais sobre o processo de
aquisicao, fundo de maneio e os recursos humanos em SAP. O subcapitulo 11 contém 0s anexos

do manual.

Em cada subcapitulo existem alineas (a, b, c, d, etc.) que indicam como realizar passo a passo, o
objetivo do subcapitulo em questdo (uma alinea corresponde a um passo especifico). Existe no
manual uma forte componente visual através de printscreens, setas e caixas indicadoras, que

apoiam o utilizador na realizacdo dos passos indicados nas alineas.

Este nucleo é também responsavel pela tarefa de atualizagéo periddica, ou quando se justifique, do
Manual SAP/Gestdo de Projetos. As atualizacbes sdo registadas, dando origem a versdes
atualizadas e devidamente identificadas do documento.

Manual do Utilizador v.01 TECNICO
Implementacdo SAP na Gestédo de Projetos LISBOA
Historico de Alteracdes
Versdo Alteracdes Data
v.01 Primeira versdo do manual SAP DP 10/2018
Elaborado por: Olga Ribeiro
Verséo 01
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Processo 15 - Apoio transversal aos restantes nucleos da estrutura da Direcéo de
Projetos e contabilidades autobnomas, e apoio ao Conselho de Gestao do IST

E da competéncia deste gabinete a apoio transversal a todos os nucleos da DP, e contabilidades

autbnomas, na comunicacgao e resolucao de questdes, incluindo a uniformizacéo e procedimentos.

E de igual forma prestado o apoio aos membros da Dire¢do da Escola sempre que se justifique a

sua intervencéao.

Para os todos processos indicados, e em complemento ao Manual de Procedimentos
da DP, deve ser consultado o Manual SAP — Moddulo de Gestdo de Projetos,

disponivel em https://dp.tecnico.ulisboa.pt/documentos/sap/.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo 1: Validagbes de Aberturas de Projetos

Processo 1 Apos pedido Verificacdo da Projeto em Gestor CG
de gestor de informacéo que | Execugéo projeto/Nucleo
projeto/nicleo | consta na ficha Gestor

de Abertura e Projeto/Nucleo
no SAP.
Documentacéo
enviada para o
CG para
despacho.
Colocagéao do
projeto em
execucao.
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Descricao do Processo 2: Encerramento de projetos

GATPI Processo 2 Apos pedido Confirmacéo da | Projeto Gestor Gestor projeto | NA NA
de gestor de execucao Encerrado projeto/Nucleo
(subprocesso projeto/ndcleo | financeira e da
receita recebida.
2.1/2.2) Verificagdo e
resolucdo das
inconsisténcias
entre os
sistemas de
gestdo MGP,
GIAF e SAP.
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Descricao do Processo 3: Gestdo de pedidos de documentacédo para relatérios financeiros e/ou auditorias

Aprovado: CG

GATPI Processo 3 Apos pedido Solicita aos Pasta com a Gestor Gestor projeto | NA NA
de gestor de nucleos/servigos | documentagéo projeto/Nucleo
projeto/nucleo | envolvidos a solicitada
documentacao
em causa
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Descricao do Processo 4: Gestdo de documentacdo interna (contratos/custos internos)

GATPI Processo 4 Apos pedido Solicita aos Pasta com a Gestor projeto | NA
de gestor de nucleos/servigos | documentagéo projeto/Nucleo
projeto/nucleo | envolvidos a solicitada

documentacao

Descricdo do Processo 5: Processamento de remuneracgdes adicionais

GATPI Processo 5 Mensal Requisi¢édo Processamento | NEO/ Nucleos de | NEO Direcéo Conselho de
Interna/Mapa Remuneracéo Projetos projetos Gestéo
Excel Adicional
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Descricao do Processo 6: Gestdo de Receita (identificacdo e comunicacgéo) / Relatério semestral de receita

GAPTI Processo 6 Mensalmente Solicita aos Mapa de NEO Gestor projeto | NA NA
nicleos controlo de
envolvidos a receita
documentacao
Elaborado por: Diregdo de Projetos
Versao 01
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Descrigéo do Processo 7: Gestdo dos seguros de bolsa

GATPI Processo 7 Trimestralmente | Envia aos Mapa com Recursos Gestor projeto | NA NA
nacleos a identificacdo de | Humanos
informacao do | bolseiro/valor
valor a seguro/PEP/
imputar de fatura
seguro de
bolsa

Descricdo do Processo 8: Gestéo dos projetos da Diregcéo

GATPI Processo 8 Diario Registo no SAP | Reservas em Diversos Nucleos | Gestor projeto | NA NA
SAP
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Descricao do Processo 9: Justificacdo de Encargos Gerais/Emissdo de DEG

GATPI Processo 9 Ap0s pedido Validacéo de Arquivo digital Diversos Nucleos | Gestor projeto | NA NA
de gestor de faturas para com as
projeto/nicleo | DEG. Emisséo e | declaracbes
controlo das emitidas
DEG
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Descricao do Processo 10: Gestdo do sistema RT da Direcdo de Projetos

GATPI Processo 10 Diario Processamento | Resolugéo dos
dos pedidos pedidos do RT
realizados no
RT

/ servicos

Diversos Nucleos | Diversos

Nucleos /
servicos

NA

Descricao do Processo 11: Gestédo da pagina Web da Direcdo de Projetos

GATPI Processo 11 Diéario Divulgacéo de Pagina
eventos e atualizada
noticias.

Atualizacéo da
pagina

Diversos Nucleos | Diversos
Nucleos /
servigos
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Descricao do Processo 12: Divulgacao de concursos e oportunidades de financiamento nacionais e internacionais

GATPI Processo 12 Semanalmente | Utilizac&o dos Comunidade do | Diversos Nucleos | Diversos NA NA
meios de IST informada / servigos Nucleos /
divulgacao sobre Servigos
disponiveis oportunidades
de
financiamento
disponiveis
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Descrigéo do Processo 13: IST ERC Acceleration Program

GATPI Processo 13 Anualmente Divulgacéo da Candidaturas Diversos Diversos NA NA
Call interna. ERC apoiadas
Gestao e apoio
ao longo de
todo o processo
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Descricao do Processo 14: Manual SAP — Médulo GP (execucdo e atualizacao)

Aprovado: CG

GATPI Processo 14 Anualmente Atualizacao Versdes do Diversos Diversos NA NA

periddica do manual
Manual atualizadas e
SAP/Gestdo de | devidamente
Projetos. identificadas
Registo das
alteracdes
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Descrigdo do Processo 15: Apoio transversal aos restantes nicleos da estrutura da Dire¢édo de Projetos e contabilidades autbnomas, e apoio ao
Conselho de Gestéo do IST

GATPI Processo 15 Diariamente Apoio Comunicagdo | Diversos Diversos NA NA
transversal a e rescllugﬁo de
todos os questoes,
nucleos da incluindo " a
uniformizacao
DP, de

contabilidades | procedimentos
auténomas e

aos membros
da Direcéo da
Escola
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Volume 6.2 — Nucleo de Projetos Internacionais

Processo 1 - Analise de Candidaturas

Subprocesso 1.1 — Andlise de Candidaturas a Projetos de Investigacdo Europeus

A participacdo do Instituto Superior Técnico (IST) em projetos de investigacdo financiados pela
Comissdo Europeia, ou outras entidades internacionais, na qualidade de entidade parceira ou
entidade coordenadora, 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 apresentagdo 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 Nucleo de Projetos Internacionais (NPI), pelos
proponentes, para verificagdo e validagdo 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 analise das candidaturas aplicados aos projetos financiados
pela Comissdo Europeia, no ambito dos Programas em vigor (FP7 e H2020), por serem as mais
representativas desta atividade no Nucleo referido. As restantes tipologias seguem os requisitos do
concurso, regra geral, muito idénticos aos mencionados anteriormente.

A Instituicdo que deve figurar no processo de candidatura e/ou proposta € o
Instituto Superior Técnico, seja como instituicdo proponente, participante ou de

acolhimento.
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As candidaturas tém de incluir a informacédo administrativa e financeira bem como a componente
relativa ao conteudo cientifico.

Todas as candidaturas devem ser remetidas a DP para analise.

Procedimento:

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

b) Validar o Orgamento:

O orgamento do projeto inclui os custos diretos, diretamente associados a execugéo dos projetos,
e 0s custos indiretos.

Custos Diretos

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

Os Custos Diretos sao repartidos pelas seguintes rubricas:

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 sdo elegiveis na medida em que estejam associados a custos de atividades relevantes e
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gue ndo excedam 50% do tempo produtivo anual (no caso de investigadores a taxa de afetacéo
poderd ser superior).

Imputacdo horaria — docentes e investigadores

O Valor Hora é determinado pela seguinte formula:

VH = (VB (1) + Encargo Social Entidade (2))* 14 (3) /1575 (4)

(1) Vencimento Base

(2) Encargo Social da Entidade Patronal: CGA ou SS

(3) 12 meses, acrescidos dos subsidios de Férias e Natal
(4) N° de horas produtivas anuais

O custo de pessoal poderé incluir o montante referente ao subsidio de refeigdo, sendo apurado da
seguinte forma:

Montante SR a imputar = n° horas() /7() * valor diario SR

(1) N° de horas afetas ao projeto
(2) Apuramento do n° de dias correspondentes as horas de trabalho no projeto

Assim, o custo de pessoal, a imputar a um projeto de investigacao, é determinado pela formula:

Custo de Pessoal =[VB + Encargo Social Entidade * 14/1575] + [n° horas /7 * valor diario SR]
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Evolugdo das taxas contributivas referentes aos encargos da entidade patronal

Taxas Contributivas/Ano | 2012 2013 2014 2015 | 2016 | 2017 | 2018
CGA 15% 20% 23,75% | 23,75% |23,75%|23,75%|23,75%
Seguranga Social 21,40% | 23,75% | 23,75% | 23,75% |23,75% |23,75% | 23,75%
ADSE 1,25%
Célculo das Horas Produtivas Anuais
Productive hours calculation 2013 |2014/2015| 2016 2017 2018
Total days in a year 365 365 365 365 365
Less: Weekends -104 -104 -104 -104 -104
Subtotal 261 261 261 261 261
Less: Annual Holidays 22 -22 -22 -22 -22
Less: Statutory Holidays -9 -9 212 -14 -14
Less: lliness Others 0 0 0 0 0
Workable days in a year 230 230 227 225 225
Less: Other activities 0 0 0 0 0
Productive days per year 230 230 227 225 225
Hours per day 7,31 8 7,54 7 7
Productive hours per year 1682 1840 1712 1575 1575
Working months per year 11 11 11 11 11
Man Month 152,91 167,27 155,64 | 143,18 | 143,18
Bolseiros

Regra geral a imputagdo do custo relativo a bolsas de investigagdo € efetuado em fungéo do
respetivo subsidio de manutencdo mensal, num méximo anual de 12 meses (neste caso ndo é
aplicavel o subsidio de Natal e férias).

Nas situacdes em que seja necessario o reporte desta tipologia de custo sob a forma de imputacéo
horaria, o céalculo é efetuado toda seguinte forma:
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Valor Hora = (SMM*12)/(H)

SMM — Subsidio de Manuten¢édo Mensal

H — n° de horas produtivas/ano (52 semanas x 7h/dia)

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

Deslocagdes

Viagens e subsidios de alojamento do pessoal afeto ao projeto (equipa de investigagdo). Os custos
correspondentes a viagem de avido, ajudas de custo, alojamento e transportes locais (e outros
custos inerentes e imprescindiveis diretamente relacionados com a deslocagéo) sdo elegiveis,
desde que devidamente justificados e enquadrados no projeto.

Equipamento

Custos associados a equipamentos que sejam amortizados de acordo com o0s principios
contabilisticos em vigor na instituicao. A amortizacéo deve corresponder apenas a parte associada
ao periodo de duracao do projeto e a taxa de uso atual desses equipamentos para 0s propoésitos do
projeto.

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.

Aquisicéo de Servigos
Custos decorrentes de subcontratacdo de terceiros, auditorias, e servicos exclusivos para o projeto.

Custos Indiretos
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Os custos indiretos dos projetos deverao 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 subcontratacao 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) Noatificar o Investigador Responsavel (IR) do resultado da analise da candidatura.

d) Recolha da assinatura do Presidente do IST nos documentos necessarios e respetiva

validagcdo com selo branco e/ou carimbo, quando aplicavel.

e) Aprovacado da Candidatura

Apos aprovacdo da candidatura, é iniciada a fase de preparacdo e assinatura do contrato. Desta

forma, seréa necessario:

Analisar documentacéo:

1. O orcamento aprovado deve assegurar 0s pressupostos anteriores;

2. Declaracdo de compromisso, quando aplicavel: submeter para assinatura ao

Presidente do IST (regra geral assinatura eletronica);

3. Contrato de Consércio (no caso de existirem varias entidades envolvidas): o

documento é submetido ao Nucleo de Propriedade Intelectual (NPI/ATT) para analise

e proposta de sugestdo de alteragdo 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, apés parecer

favoravel do NPI/ATT, este submete o documento para assinatura do Presidente do

IST. Nas situacdes em que determinadas cldusulas do contrato carecam de analise

juridica, o NPI/ATT remeter& para parecer do Gabinete Juridico.

Submeter a documentagcdo necessaria para assinatura do Presidente (no Programa H2020 a

assinatura é eletronica);
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Nos casos em que seja necessario o envio da documentacdo em papel, o IR ou o gestor de projeto
procedem ao envio da documentacdo assinada. A despesa de envio por correio deve ser suportada
por um centro de custo a designar pelo IR.

Subprocesso 1.2 — Anélise de Candidaturas a projetos de Prestacao de Servicos e Subsidios
Internacionais

Prestacdo de Servicos

Na contratacé@o de prestacéo de servigos, o procedimento a seguir € o seguinte:

1. O contrato (minuta) é enviado para andlise do Nucleo de Propriedade Intelectual (NPI/ATT),
que caso considere necessario remete para o Gabinete de Apoio Juridico do IST (GAJIST);
O contrato original € enviado para assinatura ao Conselho de Gestéo (CG);

A documentagédo é enviada ao IR do projeto ou a entidade adjudicante, para se prosseguir
com as restantes assinaturas;

4. De acordo com o estipulado no contrato de prestagdo de servigos, sdo emitidas, nos
correspondentes periodos, as faturas.

5. No caso de se tratar de concursos publicos (Call forTenders), é solicitado um conjunto de
documentos, tais como: certificates of criminal record, certificates of payment of Social
Security Contributions and Taxes, Declaration of Honour, Sworn Statement, que devem ser
remetidos a assinatura do CG.

Subsidios

Para projetos Subsidios, neste caso destacamos o programa COST, a gestdo do processo de
candidatura é realizado através da respetiva plataforma e-COST. Existe na DP um apoio
especializado nesta tipologia de projeto, que faz o acompanhamento do IR na submissdo e
preparacao da documentacdo necessaria ao processo de candidatura (aplicavel também a gestéao
da operacao).
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Processo 2 -

Abertura de Projetos

Um projeto de investigacdo passa a designar-se deste modo apés a aceitacdo e a aprovacao da

candidatura que Ihe deu origem.

Subprocesso 2.1 - Documentacdo necessaria a abertura de projetos

a)
b)
c)

d)

Ficha de Abertura de Projeto preenchida e assinada pelo responsavel do projeto;
Contrato de financiamento assinado e respetivos Anexos (Grant Agreement)
Contrato de Consoércio (Consortium Agreement), por vezes, nesta fase, ainda ndo se
encontra finalizado pelo que devera ser indicado o ponto de situa¢cado do documento;
Orgamento.

Subprocesso 2.2 - Procedimentos para Abertura de Projetos

a)

b)

d)

f)

Atribuicdo de um gestor de projeto, pela Coordenacéo do Nucleo;

Proceder a criacdo da estrutura de projeto em SAP, utilizando a transa¢édo CJ20N —
Project Builder (consultar manual SAP);

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

Enviar a Ficha de Abertura para o GATPlI (através do e-mail:
dprojetos@tecnico.ulisboa.pt), para validagéo e assinatura pelo CG;

Formar o Dossier do Projeto (com a respetiva documentacao), criar versao eletrénica
na pasta partilhada, e atualizar o ficheiro “Listagem de Relatérios” (disponivel na
referida area);

Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;
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g) Informar o IR do numero de projeto e gestor atribuidos, e enviar os cartdes de
identificacdo do projeto. O IR passa a ter acesso a toda a informacgéo do seu projeto
no Visualizador SAP (sistema dot).

No caso de projetos de prestacédo de servicos e subsidios, a abertura do projeto realiza-se apos
aceitacdo da candidatura pela entidade financiadora e definicdo de verba atribuida ao projeto, que
podera ser realizada por oficio (projeto tipo subsidio) ou Protocolo/contrato de prestacfes de
Servigo.

Com a documentacgdo supramencionada o IR podera proceder a abertura do projeto dirigindo-se ao
NPl com a respetiva documentagdo, para preenchimento da ficha de abertura de projeto.
Posteriormente o processo € remetido ao GATPI para validagéo e despacho do Conselho de Gestéo
(conforme descrito previamente).

Processo 3 - Gestédo de Despesa e Receita

Todos os documentos de suporte de despesa realizada no ambito de projetos

de investigacdo devem ser emitidos em nome do Instituto Superior Técnico,
com indicagdo do numero de contribuinte 501507930 e devem respeitar o
preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

 As despesas relacionadas com projetos tém de ser previamente cabimentadas nos
respetivos projetos, e apenas podem ser autorizadas pelos investigadores responsaveis.

+ Os projetos apenas podem processar despesa realizada por membros da equipa de
investigacao.

« Sempre que houver necessidade de atualizagcdo da equipa esta deve ser solicitada ao nucleo
para que esse membro possa ser incluido na estrutura de projeto em SAP. Em algumas
situacdes esta atualizacdo apenas é permitida caso a entidade financiadora autorize.
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» A execucdo de despesa nos projetos obedece as normas de elegibilidade dos programas de
financiamento, e devem estar devidamente enquadradas na legislacdo aplicavel a
instituicao.

» Os projetos apenas podem aceitar documentos fiscalmente aceites.

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 certificagdo decorrente de auditorias financeiras.

Subprocesso 3.1 - Gestdo de Despesa — Bolsas e Contratos

As despesas inerentes a bolsas e contratos de trabalho no &mbito da investigagdo sao previamente
cabimentadas, com base na informac&o enviada pela Direcdo De Recursos Humanos (DRH). E
efetuada a respetiva reserva no projeto, através do sistema SAP.

As bolsas de investigacéo séo atribuidas de acordo com o Regulamento de Bolsas de Investigagéo
do IST, em conformidade com o Regulamento de Bolsas da Fundacéo para a Ciéncia e a Tecnologia
(FCT), e, sao concedidas apds um procedimento concursal. O pedido de abertura de concurso para
atribuicdo de bolsa é efetuado pelo responsavel do projeto, através dos formularios B5 — Pedido de
Abertura de Concurso para Bolsa de Investigacdo, e B6 — Reserva, 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 6rgaos de gestdo do IST (consultar a tabela

de majoracdo de bolsas disponivel no link http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislacao-

bolseiros/).

Processamento:

Elaborado por: Dire¢do de Projetos

Versé&o 01
Verificado: Miguel Correia Péagina: 75

Aprovado: CG



http://drh.ist.utl.pt/html/formularios/
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislacao-bolseiros/
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislacao-bolseiros/

Direc&o Projetos

W MANUAL DE PROCEDIMENTOQS | _Yolume: ©-Dire¢do Projetos
Revisao n.° 01-2019
TECNICO LISBOA Data: janeiro de 2019

a) A DRH envia por e-mail os formularios referidos anteriormente para indicacdo do elemento
PEP (projeto e rubrica) e reserva por parte do gestor de projeto (o gestor deve também
confirmar o tipo de bolsa, elegibilidade no projeto, montante e duracao);

b) Verificar o saldo, da respetiva rubrica, disponivel no projeto (SAP);

¢) Registar no SAP a reserva referente a:

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

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

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

d) Registar o n° da reserva e o elemento PEP, no formulario da DRH préprio para o efeito;
e) Enviar para o NEO e arquivar copia em pdf;

No sistema SAP as despesas relativas ao pagamento do SMM séo alocadas (mensalmente) ao
projeto, através da integracao financeira com o modulo da DRH.

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

f) Rececionar os recibos do SSV, acompanhados de uma requisi¢ao interna (autorizagéo do IR
do projeto);

g) Colocar o n° da reserva no documento;

h) Enviar ao NEO.

O Seguro de Acidentes Pessoal é pago pelo IST e imputado a unidade pagadora (projeto). O GATPI
disponibiliza periodicamente a lista de bolseiros com o valor a imputar as unidades pagadoras,
incluido no valor faturado pela seguradora. E efetuado, pelo Nicleo de Contabilidade um movimento
analitico interno para imputacao da despesa ao projeto.

Os processos referentes a contratacao de investigadores sao iniciados pelo Nucleo de Docentes e
Investigadores (NUDI). Os processos sdo registados através de formularios que se encontram
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disponiveis na pagina da DRH. O IR entrega os formularios necessarios na DRH, para abertura de
concurso. Apds selecdo do candidato, é solicitada a reserva no projeto pagador.

Dados importantes para que se proceda a reserva:

¢ Tipo de contrato
e Categoria e indice

e Periodo a contratar
e Valor total (vencimento + encaraos patronais)

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 situacbes, devem ser
confirmados 0s montantes previstos e orgamentados no projeto correspondentes a rubrica de Living
Allowance (tabela fixa definida pelo Programa de Financiamento). 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 informacdo e cabimentacdo (o envio do formulério, no caso de cabimentagédo de
contratos, é remetido diretamente para a DRH).

Subprocesso 3.2 - Gestédo de Despesa — Processo de Aquisicao

As aquisic6es de bens e servicos sao realizadas ao abrigo do CCP — Codigo dos Contratos Publicos
(Decreto-Lei n° 18/2008), que estabelece a disciplina aplicavel a contratacéo 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¢oes até 75.000€ — Adjudicacdo 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 delegacao de realizacdo da despesa (responsavel pelo projeto). Este
procedimento € iniciado com o preenchimento da Proposta para Locag¢do ou Aquisicdo de Bens
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elou 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 prestacéo de servico devera ser preenchida e
anexada a ficha de abertura de procedimento a Declaracdo relativa a despesa com
celebragdo/renovacdo de contrato de prestacdo de servicos (DPS), disponivel em:
http://nca.tecnico.ulisboa.pt/minutas/.

Na sequéncia da aplicagcdo da Portaria 48/2014, o IST esta obrigado a solicitar ao INA a verificagdo
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
instrucbes de preenchimento), disponivel em http://nca.tecnico.ulisboa.pt/aquisicao-de-servicos-
portaria-482014/.

As aquisi¢des 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 Aquisicao de Bens
elou 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
fundamentacéo.

O Ajuste Direto pelo regime simplificado e geral, s6 pode ser aplicado se o valor acumulado de
aquisicdes 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 PC do IST verifica

automaticamente se este limite ja foi atingido.

A despesa tera de ser cabimentada no respetivo Centro de Custo ou Projeto. Apos 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.
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O Decreto-Lei n.° 60/2018, de 3 de agosto, procedeu a simplificacdo dos procedimentos

administrativos necessarios a prossecucao de atividades de investigacdo e desenvolvimento (1&D),

nomeadamente no que concerne ao regime de formacédo de contratos de locacao ou aquisicdo de
bens madveis e servicos necesséarios ao desenvolvimento de atividades de I1&D, foi aprovado o
Regulamento de Aquisicfes para Atividades de 1&D (RAPID) no Instituto Superior Técnico, que
regula a realizacdo de despesa associada a aquisicdo de bens mdveis ou de servicos, realizada no
ambito da prossecucao de atividades de 1&D, cujo valor seja inferior aos montantes limiares
relevantes para os efeitos da Diretiva n.° 2014/24/UE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de
26 de fevereiro de 2014, relativa aos contratos publicos.

Este presente regulamento aplica -se as aquisigfes associadas ao desenvolvimento de atividades
de I&D, considerando -se estas como sendo as que preencham a definicdo legal da alinea a) do
artigo 2.° do Decreto -Lei n.° 60/2018 (conforme anexo 1), e cujos encargos corram por conta de
um projeto de investigacdo. Aplica-se também as aquisi¢cdes que, por despacho do Presidente do
Instituto ou em quem delegar esta competéncia, forem reconhecidas como estando associadas ao
desenvolvimento de atividades de I1&D, independentemente da sua fonte de financiamento.

Para a formacg&o dos contratos abrangidos por este regulamento, sejam ou ndo reduzidos a escrito,
a sua tramitagdo deve ser efetuada na plataforma eletronica DOT -RAPID, a que terdo acesso todos
0s que tenham competéncias, proprias ou delegadas, para autorizar despesas e/ou para preparar
processos de aquisicdo de bens e servicos. E exigido a existéncia de uma proposta/orcamento
escrita, remetida, preferencialmente por correio eletrénico, pelo proposto adjudicatario a entidade
competente para autorizar a despesa ou, no exercicio de competéncia delegada por esta, a quem

Ihe tenha solicitado o envio daquela proposta/orgamento;

Salvo casos excecionais expressamente autorizados pelo Conselho de Gestdo, as
propostas/orcamentos do proposto adjudicatario s6 podem ser inseridas na plataforma eletrénica
DOT -RAPID se reunirem 0s seguintes requisitos: estarem redigidas em portugués ou inglés;

incluirem a indicacdo expressa sobre o preco proposto com exclusdo de IVA ou qualquer outro
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imposto similar sobre transacdes, e as condi¢des do seu pagamento, bem como o prazo de entrega

dos bens.

Ao inserir a proposta/or¢camento no DOT -RAPID, a entidade que aprovou a despesa deve declarar,
sob compromisso de honra e nos termos prescritos no anexo 2, nao existir, em relacao ao declarante
ou a quem, no exercicio de competéncias por si delegadas, esteve envolvido no procedimento,
gualquer situacdo de impedimento ou de suspeicdo, prevista no Cdédigo do Procedimento
Administrativo (CPA) e no Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) e que seja punida disciplinar ou
criminalmente ou que possa dar azo a responsabilidade financeira, sancionatéria ou reintegratoria,

nos termos legais.

Pode, contudo, ndo ser dado andamento a uma proposta que, depois de inserida no DOT -RAPID,
revele, na sua posterior analise pelos servi¢cos, a existéncia de, designadamente, fortes indicios de
atos, acordos, praticas ou informacdes suscetiveis de falsear as regras de concorréncia ou da

existéncia de situacdes de impedimentos e/ou de suspeicdes previstas no CPA e no CCP.

A notificacdo da adjudicacdo considera -se efetuada, nos casos em que néo haja de se reduzir a
escrito o contrato, quando o adjudicatario receber, por correio eletrénico, a nota de encomenda
correspondente & sua anterior proposta/orcamento, nos restantes casos, quando lhe for

comunicado o despacho de adjudicacdo e simultaneamente enviada a minuta de contrato escrito.
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ANEXO 1

Consideram-se atividades de I&D: as atividades de investigacao
fundamental. aplicada e de desenvolvimento experimental. incluindo a
concecdo de novas solucdes tecnologicas ou exploratorias, os servicos
de avaliacdo cientifica e tecnoldgica, os servicos de comunicacdo e
divulgacdo de ciéncia e tecnologia, a publicagdo de trabalhos cien-
tificos por instituicdes que tém por missdo a I&D, a formacao e a
disseminacao da cultura cientifica e tecnologica. a producio e difusdo
do conhecimento ou o seu financiamento, gestao e avaliacdo publicos,
incluindo a avaliacdo da componente de I&D de projetos empresariais
no ambito dos sistemas de incentivos as empresas.

ANEXO 2

Declaro, sob compromisso de honra, que ndo se verifica. em re-
lacdo a qualquer interveniente neste procedimento incluindo o aqui
declarante, qualquer situacdo de impedimento ou de suspeicao, pre-
vista no Cddigo do Procedimento Administrativo e no Cadigo dos
Contratos Publicos, que possa configurar um ilicito disciplinar ou
criminal, ou dar azo a responsabilidade financeira. sancionatoria ou
reintegratoria.

Subprocesso 3.2.1 - Reserva

a) Verificar na PC (Plataforma de Compras) os processos a aguardar reserva/cabimento em
SAP;

b) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

¢) Verificar o saldo de rubrica do projeto;

d) Confirmar na PC o elemento PEP (projeto/rubrica), sendo a reserva automatica.

Subprocesso 3.2.2 — Confirmacéao de fatura
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O documento de despesa (fatura) é enviado ao NPI pelo Nucleo de Compras e Aprovisionamento
(NCA), com protocolo. Os documentos de despesa sédo entregues com identificacdo do respetivo
projeto e n° de processo.

a) Verificar a conformidade do documento de despesa,;

b) Inserir o n° de fatura na transacao respetiva em SAP (Atualiz. PCT docs PP), e descricdo da
despesa,;

c) Registar o n° de reserva no documento de despesa e enviar para a Contabilidade.

Em complemento referimos algumas tipologias de despesas que carecem de documento suporte
especifico, tais como:

e Inscricdes em conferéncia: o seu pagamento s6 € possivel com processo de aquisi¢cao na
plataforma do IST (através de pagamento antecipado), sendo necessario anexar ao
processo documento suporte comprovativo da inscricdo, e posteriormente certificado de
presenga na conferencia;

¢ Bibliografia: nas despesas relacionadas com aquisi¢cao de bibliografia € necesséario anexar
0 auto de entrega respetivo.

e Prestacdo de servigos: anexar a nota de honorarios devidamente preenchida e assinada
pelo prestador de servico (modelo disponivel em
https://agai.tecnico.ulisboa.pt/documentos/);

o Despesas associadas a Contratos/Protocolos: estas despesas sédo imputadas internamente

s

aos projetos. A gestdo dos contratos € efetuada pelo Nucleo de Gestdao de Apoio a
Contractos (NGAC).

Subprocesso 3.3 - Gestédo de Despesa — Processo de Reembolso

O regime de reembolsos s0 é aplicavel a despesas relativas a deslocacdes em territorio nacional e

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

processo normal de autorizacé@o prévia.
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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.

Na fase de construcéo do processo de reembolso, e de modo a que se possa verificar a legalidade
da despesa, é conveniente a submissdo da documentagdo suporte em “outros ficheiros”,
nomeadamente: bilhete eletronico e taldes de embarque, despesa de alojamento, despesas de
transportes locais, devidamente justificadas.

Apos a submissédo de faturas, o IR devera enviar os documentos originais para o respetivo ndcleo
para que o gestor de projeto possa confirmar as faturas, e enviar as mesmas para a Contabilidade.

Subprocesso 3.3.1 - Reserva

a) Verificar na PC as reservas a efetuar em SAP, de acordo com o processo de missao
associado;

b) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

c) Verificar o saldo de rubrica do projeto;

d) Confirmar o elemento PEP (projeto/rubrica), sendo a reserva automatica associada ao
respetivo processo de missao.

Subprocesso 3.3.2 — Confirmacé&o de fatura

O documento de despesa (fatura) é entregue no NPI pelo IR. Os documentos de despesa devem
ser entregues com identificag@o do respetivo projeto e n° de processo (preferencialmente com print
do processo).

a) Verificar a conformidade do documento de despesa,;

b) Inserir ainformacdo em SAP, na transacgéo respetiva (Atualiz. PCT docs PP), do n° de fatura
e descricdo da despesa,;

c) Registar a reserva no documento de despesa e enviar para a Contabilidade (acompanhado
de print do processo).
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Subprocesso 3.4 - Gestéo de Despesa — Processos de Missao

Sempre que um funcionario se desloque em servigo, no pais ou no estrangeiro, devera solicitar
autorizacao prévia, através da Plataforma de Missbes. 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 servigo no pais ou no estrangeiro carece
sempre de uma autorizagéo prévia do Conselho de Gestéo, solicitada atraves
da Plataforma de Missdes.

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

o nivel de detalhe exigido pela legislacao vigente e de acordo com o tipo de deslocacgéo (no pais ou
no estrangeiro). As despesas referentes a MissGes devem cumprir o estabelecido na legislagcédo
nacional para deslocagdes em servico publico.

Os elementos da equipa de investigacdo que ndo tenham ligagéo contratual com o IST ndo carecem
de autorizagdo administrativa para realizagéo de deslocages 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 a
Administracdo Publica que participem em projetos (equipa de investigacdo) de carater nao
permanente (essa participagéo deve ser confirmada no respetivo processo de missao).
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Consoante a sua duracdo e objetivos, as deslocacBes no pais e no estrangeiro podem ser
realizadas ao abrigo do estatuto de equiparacdo a bolseiro ou consideradas como sendo
deslocacgdes em servico. O estatuto de equiparacao a bolseiro pode ser concedido por um periodo
com uma duracdo, 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 diarias e por dias sucessivos. Consideram-
se deslocacfes diarias as que se realizam num periodo de 24 horas (e embora nao ultrapassando
este periodo, ndo impliguem a necessidade de realizagdo de novas despesas), e deslocacdes por
dias sucessivos as gque se efetivam num periodo superior a 24 horas.

S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes didrias que se realizem para além dos
20 Km do domicilio necessario e nas deslocacgfes por dias sucessivos que se realizem para além
de 50 Km do mesmo domicilio (a distancia € contada da periferia da localidade onde o funcionério
tem o se domicilio necessario/localidade onde exerce funcgdes).

1. ApoOs criagdo e formalizag&o do processo de misséo (em dot), onde devem constar todas as
despesas que o IR pretende realizar, indexando cada uma delas ao projeto pagador, o
mesmo segue para reserva em SAP.

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

3. Apos reserva no projeto e na plataforma de missdes, o mesmo segue de forma automatica
para a cadeia de cabimentacdes e demais autorizagBes [Autorizacdo de deslocacéo e
financeira];

4. Depois de concluida, a etapa “Autorizagdo da Despesa”, deve iniciar-se o processo de
aquisicdo na Central de Compras. Nesta fase o utilizador efetua a hiperligacdo entre o
processo de aquisicdo a missédo correspondente.

5. Igualmente na fase de autorizacdo de despesa o IR pode solicitar o pagamento de ajudas
de custo, utilizagdo de viatura propria e equivalente a transporte publico, do seguinte
modo:
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« O IR entrega o recibo de ajudas de custo no respetivo nucleo, identificando o
processo de missdo, ou também podem colocar o recibo em “outros ficheiros” no
processo de missao notificando o gestor;

» O pedido de utilizacdo de viatura propria (ou aluguer) é realizado no processo de
missao (no respetivo item);

» No caso de pedido de valor equivalente a utilizacdo de transporte publico, deve ser
colocada a observacdo no processo, e em anexo deve constar um documento da
entidade de transportes rodoviarios por forma a verificar o trajeto e o valor do bilhete.

Subprocesso 3.4.1 - Reserva

a) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

b) Verificar saldo de rubrica no projeto;

c) Verificar e analisar os valores e itens previstos para a Missdo (ajudas de custo, viagens,
alojamento, transportes e inscri¢cdes);

d) Efetuar reserva em SAP (no valor total da Miss&o);

e) Registar na plataforma de Missdes a reserva.

Subprocesso 3.4.2 — Processamento

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

a) Registar o n° de reserva no documento de despesa,;
b) Enviar para a Contabilidade;
c) Arquivar o processo e inserir em comentarios o valor total da misséo.
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Subprocesso 3.5 - Gestdo de Despesa — Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio (FM) destina-se a fazer face a pequenas despesas de carater urgente e
inadiavel, ndo 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 é da
exclusiva competéncia do responsavel para o efeito (IR). A sua utilizagcdo € de caracter excecional
devendo ser usado exclusivamente para pequenas aquisi¢cdes nas quais ndo se possa seguir 0s
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.

Esta modalidade ndo permite despesas relacionadas com:

Ajudas de custo;

Km'’s viatura propria;

Subsidio “per diem”;

Recibos verdes/Actos Isolados;

Aquisi¢bes de bens duradouros sujeitos a inventério (equipamento e livros).

Sempre que o FM é atribuido a um projeto, € necessario efetuar um cabimento inicial (operacao
efetuada pelo Gestor de Projeto) apds verificacdo pela Coordenacgéo da DP.

O IR deve entregar mensalmente no NPI 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 autorizacdo, delegada na Coordenadora da DP.

A validacdo da despesa inclui os seguintes passos:
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f)

9)
h)

Verificar a elegibilidade no projeto;

Verificar a documentacao suporte na PFM;

Registar o n° de reserva SAP no documento de despesa;

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

Em caso afirmativo, pedir FM no montante apresentado. Aumentar no SAP o valor da
reserva no montante anteriormente solicitado;

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

Fazer a impressao do PDF gerado pela plataforma de FM;

Anexar as despesas e enviar para a Contabilidade.

SO serdo aceites despesas de refeicbes (almogos) no ambito de projetos até
limite de 25€ por pessoa, sendo necessaria a identificacdo dos participantes e
enguadramento da mesma.

O NPI envia a informacao para o GATPI, 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/).

Subprocesso 3.6 - Gestdo de Receita

A receita proveniente das entidades financiadoras, no ambito de projetos de investigacdo, €

identificada e creditada no projeto correspondente (Contabilidade).
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E aplicada a receita a cobranca de overheads, de acordo com norma interna
do IST (Tabela de ReparticAo dos Custos de Estrutura). Este processo
encontra-se em desenvolvimento.

1. O procedimento de identificac@o e lancamento da receita € efetuado primeiramente pelos
Nucleos de Tesouraria (NT), e do Nucleo Execucao Or¢camental (NEO).

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

3. O NEO efetua o registo da receita nos projetos, em SAP;
De acordo com o estabelecido pela Direcéo de Projetos, o GATPI 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, para informacéo da DP (gestores) da receita recebida nos
projetos, colaborando na sua identificagao.

Regra geral, o financiamento para os projetos de investigacao financiados pela Comissdo Europeia
obedece ao seguinte plano:

» Pagamento inicial (advanced payment) no inicio do projeto: regra geral nos 30 ou 45 dias
seguintes a entrada em vigor do Grant Agreement.

» Pagamentos intercalares: sdo efetuados apdés a submissdo e validagcdo dos relatorios
financeiros, de acordo com os respetivos periodos definidos pelo GA e Normas do Programa
de Financiamento.

Subprocesso 3.6.1 — IST Lider

O Coordenador do projeto é responsavel pela distribuicdo da contribuicdo paga pela Comissao
Europeia (CE), aos restantes parceiros do consorcio. Esta operacdo deve ser realizada com
celeridade.
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a) O IR confirma os montantes a transferir para cada parceiro;

a) O NPI efetua a reserva em SAP, no PEP Parceiro utilizando a rubrica Transferéncias
Parceiros, e envia para o NEO juntamente com a informacdo dos dados bancérios dos
parceiros.

Subprocesso 3.7 — Faturacéo

Algumas tipologias de projetos, em especifico as prestacdes de servicos, implicam a elaboracao de
faturagéo.

Subprocesso 3.7.1- Solicitacéo de faturacao

Procedimento interno para entrega do pedido de emissao de fatura:

1. Todos os pedidos de emisséo de faturas devem ser solicitados pelo IR do projeto, através
do preenchimento do formulario de pedido de emisséo de fatura (através de email);

2. Na solicitacdo de emissdo deve ser indicado se o envio da fatura serd efetuado pelos
servigcos ou pelo proprio responsavel pelo projeto;

3. Neste ultimo caso, se a fatura for enviada pelos servigos, os custos de expedicdo serdao
debitados ao projeto mencionado na fatura;

4. Verificar os 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 servico.

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).

Subprocesso 3.7.2- Orgamentagao da faturagdo no projeto

Para que o Nucleo de Contabilidade possa emitir a fatura o Nucleo de Contabilidade, deve ser
orcamentado o respetivo valor no projeto em SAP (através da transagédo CJ36);
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Processo 4 - Elaboracédo 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 execugcdo 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 informacédo € gerida mensalmente através de uma listagem atualizada no NPI
(“Listagem de Relatorios”).

Os procedimentos sdo comuns a maior parte dos projetos, no entanto existem situacdes particulares
aplicaveis a alguns Programas de Financiamento, nomeadamente ao nivel de justificagdo da
despesa.

Subprocesso 4.1 - Preparacao do Relatorio

a) Gerar Pedido de Pagamento em SAP;

b) Organizar listagem segundo as despesas que sdo necessarias para elaborar o relatorio;

c) Enviar a listagem — pedido de pasta - para pedido de documentos de despesa originais, por
e-mail, para o GATPI;

d) Solicitar ao IR as folhas de imputagdo horaria devidamente assinadas (o formulario
encontra-se disponivel na pagina web da DP). Estas horas séo registadas no mapa de
imputacao horaria que se encontra na area partilhada da DP;

%/ Nao serdo executados relatorios financeiros sem a entrega
atempada das folhas de imputacao horaria.

e) Solicitar ao GATPI as folhas de abono relativas aos docentes/investigadores que imputam
horas.
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Subprocesso 4.2 - Execucdo do Relatério

a)

b)

Dar inicio ao preenchimento do formulério 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 enquadramento
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 andlise do auditor, facultando-lhe toda a informacgéo necesséria para
certificacao do relatério e proceder as correcdes solicitadas. O certificado de auditoria devera
ser submetido na plataforma (ou enviada a versao em papel) juntamente com o relatorio
financeiro.

%/ Sempre que seja atingido o montante igual ou superior a

375.000€ (FP7) ou 325.000€ (H2020), referente a contribuicdo
da CE, € necessaria a certificacdo 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 s&@o considerados
custos reais, nao 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 relatorios
intermédios cumulativamente. Sempre que 0 mesmo é
atingido, a contagem inicia-se a partir de zero.
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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.

No caso de se tratar de um projeto subsidios com submisséo de relatérios financeiros, é necessario

a validacéo das entidades financiadoras face a nossa prestacdo de contas.

Subprocesso 5.1 - Acerto de verbas
a) Verificar as reservas e efetuar a sua regularizacéo;
b) Verificar se o FM esté& regularizado;
c) Verificar o langamento e a distribui¢cdo da receita;

d) Elaborar a execucéo financeira do projeto e enviar para o GATPI, indicando o numero do
projeto para onde devera transitar o saldo de tesouraria, caso exista (neste caso, indicar

também qual o valor, no saldo apurado, referente a overheads de coordenador).

Subprocesso 5.2 - Comunicacao do Encerramento

O GATPI procede ao encerramento do projeto, comunicando a finalizacdo do mesmo ao gestor de

projeto.
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Para os todos processos indicados, e em complemento ao Manual de Procedimentos
da DP, deve ser consultado o Manual SAP — Mdbdulo de Gestdo de Projetos,

disponivel em https://dp.tecnico.ulisboa.pt/documentos/sap/.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricao do Processo: Analise das Candidaturas

Gestor Processo 1 Apos rececéo Verificar Viabilidade Investigador Entidade Gestor/ NA
projeto/Coorden da preenchimento | financeira Responsavel Financiadora Coordenador
ador documentacao e orgamento Assinatura IR
de candidatura
documentos
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Descricao do Processo: Abertura de Projetos

Gestor projeto Processo 2 ApOs aprovacao Abertura SAP | Abertura Entidade Investigador Conselho de
candidatura e projeto/inicio Financiadora Responsavel Gestéo
rececdo do execucao Investigador
contrato assinado financeira Responsavel

Descricdo do Processo: Gestdo de Despesa e Receita

Gestor projeto Processo 3 Cabimentagéo Processamento | Plataforma Plataforma IR/Conselho | Conselho de
Verificagéo despesa NCA NEO de Gestéo Gestéo
Langamento IR Contabilidade
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Descrigéo do Processo: Elaboragdo de Relatério Financeiro

Gestor projeto Processo 4 Mensal Elaboracao de Submisséo ou NA Entidade Direcao Entidade
relatério envio de relatério Financiadora Projetos Financiadora
financeiro e financeiro
submisséo
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Descricao do Processo: Encerramento de Projetos

Gestor projeto Processo 5 Quando o projeto | Andlise da Encerramento IR GATPI NA NA
se encontra em despesa e
condigbes para receita Nucleo
encerrar/Quando
solicitado
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Volume 6.3 - Nucleo de Projetos Nacionais

Processo 1 - Analise de Candidaturas

Subprocesso 1.1 — Anélise de Candidaturas a Projetos de Investigacdo Nacionais

As candidaturas, no ambito de projetos financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e
fundos europeus estruturais e de investimento) devem ser submetidas ao Nucleo de Projetos
Nacionais (NPN), pelos proponentes, para verificagdo e validagéo prévia das mesmas. Os requisitos
de analise 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 no ambito do Portugal 2020 (PT2020) por serem as mais representativas desta atividade
no NPN. Para as restantes tipologias a analise é efetuada em conformidade com os requisitos do
CONcurso.

Andlise das Candidaturas de Projetos de Investigacdo FCT

Procedimento:

1) Verificar se os dados relativos ao IST estéo 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:
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« O montante inscrito na rubrica Gastos Gerais tem de corresponder ao maximo permitido
no regulamento do concurso, ou seja, 25% do valor das despesas diretas;
¢ A rubrica Recursos Humanos devera suportar 0os encargos com;

e No caso de contratos de trabalho: CGA/Seguranca Social

¢ No caso de Bolsas: Subsidio de Manutencdo Mensal, Seguro Social
Voluntario (mensal), Seguro de acidentes pessoais (anual)

6) Registar a referéncia da candidatura/ nome do IR/ IP / contacto / extensao / data e nome
do gestor que validou a candidatura na folha de calculo existente na
pasta/NPN/candidaturas/*ano*

7) Notificar o Investigador do resultado da andlise da candidatura

A submisséo da candidatura € sucedida da emissdo da documentacao, que devera ser anexada ao
formulario e candidatura e que podera incluir, em conformidade com o Aviso do Concurso:
Declaragcédo de Compromisso, Acordo entre o IR e a InstituicAo Proponente, Declaragéo relativa ao
enquadramento na regulamentacao de auxilios de Estado, Declarag&o de Inscricdo Orcamental.

8) Preenchimento da documentacao
9) Recolha da assinatura do Presidente do IST
10) Fase de Aprovacao da Candidatura
- Analisar documentacéo:
- 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 véarias entidades envolvidas): O
NPN submete-o ao NPI/ATT para emissdo de parecer. Se o NPI/ATT sugerir
alteracdes, o IR deve apresentar a versao corrigida, e, ap0s parecer favoravel do
NPI/ATT, o NPN deve submeter o documento para assinatura do Presidente do IST.
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Se o IST for instituicdo proponente é necessario indicar o nimero de conta bancaria e recolher
carimbo do banco no respetivo documento. A documentacao é enviada/submetida.

Analise das Candidaturas de Projetos no ambito do PT2020

Os projetos financiados pelo PT2020 tém uma taxa de financiamento inferior a 100% e variam de
projeto para projeto. Como tal, no processo de validacdo das candidaturas a estes projetos, a
analise do orcamento € de extrema importancia porque tem como objetivo verificar se a componente
de autofinanciamento garante a viabilidade financeira do projeto.

Procedimento:
Disponibilizar a seguinte documentacéao/informacéao:
i. Texto de apoio para redacédo do perfil do IST
ii. Balango Social do IST
ii. NIBdolIST
iv. CAE (85420 — Ensino Superior)
v. Reparticdo de Financas (3298)
vi. Numero de Contribuinte (501 507 930)
Validar o orgcamento:
O orcamento deve ser validado com base nos seguintes elementos:

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

- Arubrica Recursos Humanos devera evidenciar a verba prevista para a contratacao de bolseiros
e a prevista para o financiamento de recursos humanos vinculados ao IST.
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- A verba prevista para a contratacdo de bolseiros tem de suportar os encargos com: Subsidio de
Manutencao Mensal, Seguro Social Voluntario (mensal), Seguro de acidentes pessoais (anual)

- Na rubrica Recursos Humanos /Pessoal do Promotor devem ser indicados os nomes dos
investigadores e o numero de horas a imputar ao projeto.

O Valor Hora é determinado pela seguinte formula:

VH = (VB (1) + Encargo Social Entidade (2))* 14 (3) /1720 (4)

(1) Vencimento Base

(2) Encargo Social da Entidade Patronal: CGA ou SS

(3) 12 meses, acrescidos dos subsidios de Férias e Natal

(4) N° de horas produtivas anuais em vigor para esta tipologia de projeto

A submissao da candidatura € sucedida da emissao da documentacao, que devera ser anexada ao
formulario e candidatura e que podera incluir, em conformidade com o Aviso do Concurso:
Declaracbes de Nao Divida, documento de enquadramento do IVA, Declaracdo relativa ao
enquadramento na regulamentacéo de auxilios de Estado, Declaracdo de Inscricdo Orgcamental,
Declaracéo de Meios Financeiros Proprios. E recolhida a assinatura do Presidente do IST.

Na fase de candidatura, todos os promotores tém de assinar um Acordo de Parceria. Este tem de
ser submetido aos Gabinete Juridico (GAJIST) e ao Nucleo de Propriedade Intelectual (NPI/ATT)
para andlise.

Fase de Aprovacado da candidatura
Analisar a documentacéo:

- Orgamento aprovado deve assegurar pressupostos anteriores;

- Check List e Declaracéo;
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- Contrato de Concessao de Incentivos;

- Mapa de Financiamento.

O NPN submete estes documentos para assinatura do Presidente do IST; A documentagcdo é
enviada/submetida.

Subprocesso 1.2 — Andlise de Candidaturas a projetos de Prestacédo de Servicos e
Subsidios

Prestacao de Servicos

No caso de se tratar de concursos publicos, os mesmos devem encontrar-se em conformidade com
o Caddigo de Contratacao Publica, ficando obrigados aos procedimentos estipulados. Desta forma,
0 convite ao Instituto Superior Técnico para participacdo numa prestacédo de servicos com uma
entidade publica é enviado, pelo Organismo Publico, através de uma plataforma de compras
rececionada pela assessoria do IST. O caderno de encargos é analisado (GAJIST). A proposta é
elaborada pelo Investigador Responsavel. Toda a documentacao é assinada pelo Presidente do
IST. A submisséo na plataforma da documentacéo é efetuada pela Assessoria do IST.

Em paralelo, é reunida toda a documentagdo, nomeadamente:

. Declaracéo situacdo regularizada relativamente a contribuices para a segurancga social
em Portugal,

. Declaracgéo situacao regularizada relativamente a impostos devidos em Portugal,

. Registo Criminal do IST e dos membros do Conselho de Gestéo.

Para a contratacdo de prestacdo de servicos que envolva exclusivamente entidades privadas (ndo
publicas), o procedimento a seguir, é 0 seguinte:

e O contrato (minuta) é enviado para analise do NPI/ATT, que caso considere
necessario remete para o Gabinete de Apoio Juridico do IST (GAJIST);
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e O contrato original é enviado para assinatura ao CG;

e A documentacdo é enviada ao Investigador Responsavel do projeto ou a entidade
adjudicante, para se prosseguir com as restantes assinaturas;

o De acordo com o estipulado no contrato de prestacdo de servi¢cos, sdo emitidas nos
correspondentes periodos as faturas.

Subsidios

Para projetos Subsidios, nomeadamente financiamentos vindos do programa FACC, Fundagéo
Calouste Gulbenkian, CRUP, FLAD, Ciéncia Viva e Reitoria UL, os formulérios de candidatura estao
disponiveis nas paginas web das entidades financiadoras. Apos preenchidos, sdo enviados para
assinatura do responsavel legal da instituicdo. E posteriormente enviado ao IR para submissdo a
entidade financiadora.

Processo 2 — Abertura de Projetos

Um projeto de investigacdo passa a designar-se deste modo apés a aceitacdo e a aprovacao da
candidatura que Ihe deu origem.

Subprocesso 2.1 Documentacdo necessaria a abertura de projetos

Documentacdo Comum

- Ficha de Abertura de Projeto
- Orgcamento Validado

- Lista da Equipa de Investigacéo

Especifica para Projetos PT2020
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- Protocolo/Acordo de Colaboracéo

- Contrato/Termo de Aceitagéo

- Mapa de Incentivo/Investimento

- Estrutura de Financiamento/Recursos Financeiros (Quadro Investimentos)

- Mapa de Distribuicdo de Tarefas por atividade

Especifica para Projetos FCT

- Termo de Aceitagdo (FCT)

- Protocolo de Colaboracéo (FCT)

Subprocesso 2.2 - Procedimentos para Abertura de Projetos

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Verificar a conformidade dos documentos apresentados;
Calcular a distribuicdo dos Overheads de acordo com a tabela aprovada pelo CG.
Proceder a abertura do projeto em SAP, na transagdo CJ20N (Project Builder);

Colocar o nimero de projeto (atribuido automaticamente pelo SAP) na ficha de abertura
e respetivos cartdes;

Preencher o orgamento por rubrica na ficha de abertura;

Despacho do NPN;

Enviar processo ao GATPI para validac&o e despacho do Conselho de Gestéo;
Constituir a Pasta de arquivo do Projeto;

Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;
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10) Enviar mail ao Investigador Responsavel com a informacdo do nimero de projeto e
Gestor atribuidos, anexando os cartdes de identificacdo do projeto.

No caso de projetos de prestacédo de servicos e subsidios, a abertura do projeto realiza-se apos
aceitacdo da candidatura pela entidade financiadora e definicdo de verba atribuida ao projeto, que
podera ser realizada por oficio (projeto tipo subsidio) ou Protocolo/contrato de prestacfes de
Servigo.

Com a documentacgédo supramencionada o IR podera proceder a abertura do projeto dirigindo-se ao
NPN com a respetiva documentacdo, para preenchimento da ficha de abertura de projeto.
Posteriormente o processo é remetido ao GATPI para validagdo e despacho do Conselho de
Gestao.

Processo 3 - Gestédo de Despesa e Receita

- Todos os documentos de suporte de despesa realizada no ambito de projetos

de investigagdo devem ser emitidos em nome do Instituto Superior Técnico,

com indicagdo do numero de contribuinte 501507930 e devem respeitar 0
preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

+ As despesas relacionadas com projetos tém de ser previamente cabimentadas nos
respetivos projetos, e apenas podem ser autorizadas pelos investigadores responsaveis.

+ Os projetos apenas podem processar despesa realizada por membros da equipa de
investigacao.

« Sempre que houver necessidade de atualizacao da equipa esta deve ser solicitada ao nucleo
para que esse membro possa ser incluido na estrutura de projeto em SAP.

« Em algumas situacdes esta atualizacdo apenas € permitida caso a entidade financiadora
autorize.

Elaborado por: Diregdo de Projetos

Verséo 01
Verificado: Teresa Malhoa Pagina: 106

Aprovado: CG




Direcdo Projetos

W MANUAL DE PROCED'MENTOS Volume: 6 — Direg&o de Projetos

i Revisdo n.° 01-2019
TECNICO LISBOA

Data: fevereiro de 2019

» A execucdo de despesa nos projetos obedece as normas de elegibilidade dos programas de
financiamento, e devem estar devidamente enquadradas na legislacdo aplicavel a
instituicao.

» Os projetos apenas podem aceitar documentos fiscalmente aceites.

Subprocesso 3.1 - Gestéo de Despesa — Bolsas

As despesas inerentes a bolsas e contratos de trabalho no ambito da investigagéo séo previamente
cabimentadas, com base na informacéao facultada pela DRH. Aquando do respetivo cabimento esta
informacé&o deve ser confirmada pelo NPN.

As bolsas de investigacéo séo atribuidas de acordo com o Regulamento de Bolsas de Investigagéo
do IST, em conformidade com o Regulamento de Bolsas da Fundacdo para a Ciéncia e a
Tecnologia, e, sdo concedidas ap6s um procedimento de concurso. O pedido de abertura de
concurso para atribuicédo de bolsa é efetuado pelo responséavel da unidade financiadora através dos
formularios B5 — Pedido de Abertura de Concurso para Bolsa de Investigacdo, B6 — Reserva,
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 autorizagédo dos 6rgaos de gestdo do IST (consultar a tabela

de majoracdo 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 indicacdo do elemento
PEP e reserva por parte do gestor de projeto (0 gestor deve também confirmar o tipo de
bolsa, elegibilidade no projeto, montante e duragéo);

b) Verificar o saldo, da respetiva rubrica, disponivel no projeto (SAP);
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c) Registar no SAP a reserva referente a:

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

d) Registar o n° da reserva e o elemento PEP, no formulario da DRH préprio para o efeito;
e) Enviar para o NEO e arquivar cépia em pdf.

No sistema SAP as despesas relativas ao pagamento do SMM séo alocadas (mensalmente) ao
projeto, através da integracao financeira com o modulo da DRH.

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

a) Rececionar os recibos do SSV, acompanhados de uma requisi¢éo interna;
b) Colocar o n°® da reserva no documento;
c) Enviar para o NEO.

O SSV é pago pelo Bolseiro e 0 IST procede ao respetivo reembolso (neste caso em particular o

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

O Seguro de Acidentes Pessoal é pago pelo IST e imputado & unidade pagadora (projeto). O GATPI
disponibiliza periodicamente a lista de bolseiros com o valor a imputar as unidades pagadoras,
incluido no valor faturado pela seguradora. E efetuado, pelo Nicleo de Contabilidade um movimento
analitico interno para imputacéo da despesa ao projeto.
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Os processos referentes a contratacéo de investigadores séo iniciados pelo Nucleo de Docentes e

Investigadores (NUDI). Os processos sdo registados através de formularios que se encontram

disponiveis na pagina da DRH. O IR entrega os formularios necessarios na DRH, para abertura de

concurso. Apds selecéo do candidato, é solicitada a reserva no projeto pagador.

Dados importantes para que se proceda a reserva:

Tipo de contrato
Categoria e indice

Periodo a contratar
Valor total (vencimento + encargos patronais)

Subprocesso 3.2 - Gestéo de Despesa — Plataforma de Compras

Subprocesso 3.2.1 - Reserva

a) Verificar na PC os processos a aguardar reserva em SAP;

b) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

¢) Verificar o saldo de rubrica do projeto;
d) Confirmar na PC o elemento PEP (projeto/rubrica), sendo a reserva automatica.

Subprocesso 3.2.2 — Confirmacéao de fatura

O documento de despesa (fatura) é enviado ao NPN pelo NCA (com protocolo). Os documentos de

despesa séo entregues com identificacéo do respetivo projeto e n® de processo.

a) Verificar a conformidade do documento de despesa;
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b) Inserir o n° de fatura na transacao respetiva em SAP (Atualiz. PCT docs PP), e descricdo
da despesa,;
¢) Registar o n° de reserva no documento de despesa e enviar para a Contabilidade.

Em complemento referimos algumas tipologias de despesas que carecem de documento suporte
especifico, tais como:

e Inscricdes em conferéncia: o seu pagamento s6 € possivel com processo de aquisi¢cdo na
plataforma do IST, sendo necessario anexar ao processo documento suporte comprovativo
da inscri¢do, e posteriormente certificado de presenca na conferencia,;

e Bibliografia: nas despesas relacionadas com aquisi¢cao de bibliografia € necessario anexar
0 auto de entrega respetivo.

e Prestacdo de servigos: anexar a nota de honorarios devidamente preenchida e assinada
pelo prestador de servico (modelo disponivel em
https://agai.tecnico.ulisboa.pt/documentos/);

o Despesas associadas a Contratos/Protocolos: estas despesas sdo imputadas internamente

7

aos projetos. A gestdo dos contratos é efetuada pelo Nuacleo de Gestdo de Apoio a
Contractos (NGAC).

Subprocesso 3.3 - Processo de Reembolso

O regime de reembolsos s6 é aplicavel a despesas relativas a deslocacdes em territério nacional 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.

Na fase de construcéo do processo de reembolso, e de modo a que se possa verificar a legalidade
da despesa, é conveniente a submissdo da documentagdo suporte em “outros ficheiros”,
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nomeadamente: bilhete eletronico e taldes de embarque, despesa de alojamento, despesas de
transportes locais, devidamente justificadas, referenciando o trajeto.

Apoés a submissdo de faturas, o IR devera enviar os documentos originais para o respetivo nucleo
para que o gestor de projeto possa confirmar as faturas, e enviar as mesmas para a Contabilidade.

Subprocesso 3.3.1 - Reserva

a) Verificar na PC as reservas a efetuar em SAP, de acordo com o processo de misséo
associado;

b) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

c) Verificar o saldo de rubrica do projeto;

d) Confirmar o elemento PEP (projeto/rubrica), sendo a reserva automatica associada ao
respetivo processo de missao;

Subprocesso 3.3.2 — Confirmacéao de fatura

O documento de despesa (fatura) € entregue no NPN 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,
b) Registar a reserva no documento de despesa e enviar para a Contabilidade
(acompanhado de print do processo).

Subprocesso 3.4 - Processos de Missao
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1 Apbs criacdo e formalizacdo do processo de missao, onde deve constar todos as despesas
gue o IR pretende realizar, indexando cada uma delas ao projeto pagador, 0 mesmo segue
para reserva em SAP.

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

3 ApoOs reserva no projeto e na plataforma de missdes 0 mesmo processo segue de forma
automética para a cadeia de cabimentagcbes e demais autorizagcdes [Autorizacdo de
deslocacéo e financeira];

4 Depois de concluida, a etapa “Autorizagdo da Despesa”, deve iniciar-se o processo de
aquisicdo na Central de Compras. Nesta fase o utilizador efetua a hiperligagdo entre o
processo de aquisicdo a missédo correspondente.

5 Igualmente na fase de autorizagdo de despesa o Investigador Responsavel pode solicitar as
ajudas de custo, viatura prépria e equivalente a transporte publico, do seguinte modo:

« O IR entrega o recibo de ajudas de custo no respetivo nucleo, identificando o
processo de missdo, ou também podem colocar o recibo em “outros ficheiros” no
processo de missao notificando o gestor;

O IR entrega o recibo de viatura propria no respetivo ndcleo, identificando o processo
de missao;

* OIR entrega o recibo de viatura propria no respetivo ndcleo, identificando o processo
de missdo, e colocando em observagbes 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.

Subprocesso 3.4.1 - Reserva

a) Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
b) Verificar saldo de rubrica no projeto;
c) Verificar e analisar os valores e itens previstos para a Misséo (ajudas de custo, viagens,

alojamento, transportes e inscri¢cdes);
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d) Efetuar reserva em SAP (no valor total da Misséo);

e) Registar na plataforma de Missdes a reserva.

Subprocesso 3.4.2 — Processamento

Regra geral, os documentos de despesa relativos a deslocacdo, alojamento e inscricdes, sdo
enviados para o NPN pelo NCA. As ajudas de custo, o pagamento de quilébmetros e recibos de
transportes locais sdo entregues diretamente no NPI pelo IR. Os documentos de despesa sdo
entregues com identificac@o do respetivo projeto e n° de processo (preferencialmente com print do
processo).

a) Registar o n° de reserva no documento de despesa,;
b) Enviar para a Contabilidade;
c) Arquivar o processo e inserir em comentarios o valor total da missao.

Subprocesso 3.5 - Gestdo 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 (IR). A sua utilizagéo é de caracter excecional devendo
ser usado exclusivamente para pequenas aquisicbes 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.
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Esta modalidade ndo permite despesas relacionadas com:

e Ajudas de custo;

e Km’s viatura propria;

e Subsidio “per diem”

e Recibos verdes/Actos Isolados;

e Aquisi¢cBes de bens duradouros sujeitos a inventario (equipamento e livros).

Sempre que o FM é atribuido a um projeto, € necessario efetuar um cabimento inicial (operacao
efetuada pelo Gestor de Projeto) apds verificacdo pela Coordenacgéo da AP.

O IR deve entregar mensalmente no NPI 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.

A validag&o da despesa inclui os seguintes passos:

a) Verificar a elegibilidade no projeto;

b) Verificar a documentacao suporte na PFM;

c) Registar 0 n° de reserva SAP no documento de despesa,;

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

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

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

g) Fazer aimpresséo do PDF gerado pela plataforma de FM;

h) Anexar as despesas e enviar para a Contabilidade.
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S6 serdo aceites despesas de refeicdes (almocos) no ambito de projetos até
limite de 25€ por pessoa, sendo necessaria a identificacdo dos participantes e
enguadramento da mesma.

O NPN envia a informacéo para o GATPI, 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/).

Subprocesso 3.6 - Gestdo de Receita

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

E aplicada & receita a cobranca de overheads, de acordo com norma interna
do IST (Tabela de ReparticAo dos Custos de Estrutura). Este processo
encontra-se em desenvolvimento.

- O procedimento de identificacéo e lancamento da receita é efetuado primeiramente pelos Nucleos
de Tesouraria (NT), e do Nucleo Execucdo Orcamental (NEO).

- Os avisos de lancamentos vindos dos bancos sdo rececionados pela NT e enviados para o NEO.
- O NEO efetua o registo da receita nos projetos, em SAP;

- De acordo com o estabelecido pela Direcdo de Projetos, o GATPI 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, para informacdo da DP (gestores) da receita recebida nos projetos (e auxilio na
identificacao).
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Subprocesso 3.6.1 — IST Lider

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

- O IR confirma os montantes a transferir para cada parceiro;

- O NPN efetua a reserva em SAP, no PEP Parceiro utilizando a rubrica Transferéncias
Parceiros, e envia para o NEO juntamente com a informacdo dos dados bancéarios dos
parceiros.

Subprocesso 3.7 — Faturacéo

Algumas tipologias de projetos, em especifico as prestacdes de servigos, implicam a elaboracao de
faturagéo.

Subprocesso 3.7.1- Solicitacéo de faturacéo

Procedimento interno para entrega do pedido de emissao de fatura:

- Todos os pedidos de emissao de faturas devem ser solicitados pelo Investigador Responsavel do
projeto, através do preenchimento do formulario de pedido de emissao de fatura (através de email);
- Na solicitagéo de emisséo deve ser indicado se o envio da fatura seré efetuado pelos servigos ou
pelo proprio responsavel pelo projeto;

- Neste Ultimo caso, se a fatura for enviada pelos servigos, 0s custos de expedi¢do serdo debitados
ao projeto mencionado na fatura;

- Verificar os 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
prestacéo de servico.
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- 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).

= Os projetos tipo Incentivo ao Investimento ndo podem
faturar.

Subprocesso 3.7.2- Orcamentacédo da faturacdo no projeto

Para que o Nucleo de Contabilidade possa emitir a fatura o Nucleo de Contabilidade, deve ser
or¢camentado o respetivo valor no projeto em SAP (através da transagédo CJ36);

Processo 4 - Elaborac&o de Relatorio Financeiro

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

Procedimento:
1) Gerar Pedido de Pagamento em SAP;
2) Organizar listagem segundo as despesas que sdo necessarias para elaborar o relatorio;

3) Enviar a listagem — pedido de pasta - para pedido de documentos de despesa originais,
por e-mail, para o GATPI;
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4)

5)

6)

7

8)

9)

Nos casos em que se aplique sdo solicitadas ao IR as folhas de imputacdo horéria
devidamente assinadas pelo técnico e IR. Estas horas séo registadas no mapa de
imputacao horaria que se encontra na area de rede da AP;

Rececionar a pasta com os documentos originais;

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

Dar inicio ao preenchimento, o SAP gera layout em conformidade com o formulario
disponibilizado pela entidade financiadora, inscrevendo todas as despesas a apresentar;

Carimbar as despesas com o respetivo carimbo segundo o programa, o n° de comprovante
€ gerado pela Contabilidade (visivel na listagem de pedido de pagamento);

Validar e submeter o Relatério;

10) Certificar e Lacrar (s6 para projetos submetidos no Portal PCT — FCT);

11) Gerar documentac¢do no Portal PCT, ou imprimir formulario do relatério submetido, no

caso de outros programas;

12) Reunir a documentacao selecionada em amostra. No caso dos projetos FCT, imprimir as

respetivas declaracoes.

13) Recolher as assinaturas necesséarias: IR, Coordenacéo, Conselho de Gestao;

14) Colocar selo branco/carimbo nas assinaturas do Conselho de Gestao;

15) Fazer oficio com o respetivo n° de correspondéncia;

16) Tirar cOpia de toda a documentagéo a enviar e duas copias do oficio;

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

18) Arquivar toda a documentacéo na pasta do projeto;

19) Arquivar o oficio na pasta “Registo de Oficios”.
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Processo 5 - Encerramento de Projetos

Para se efetuar o encerramento de um projeto devem ser verificadas as seguintes condicdes:
- O projeto ter terminado em termos de execucdo financeira;

- O projeto ter a execucdo financeira totalmente validada;

- O Projeto ter recebido a totalidade da receita.

No caso de se tratar de um projeto subsidios com submissédo de relatérios financeiros, é necessario
a validacéo das entidades financiadoras face a nossa prestacdo de contas.

Subprocesso 5.1 - Acerto de verbas

a) Verificar as reservas e efetuar a sua regularizacao;
b) Verificar se o FM esta regularizado;

c) Verificar o langamento e a distribui¢cdo da receita;

d) Elaborar a execucéo financeira do projeto e enviar para o GATPI, indicando o numero do
projeto para onde devera transitar o saldo de tesouraria, caso exista (neste caso, indicar
também qual o valor, no saldo apurado, referente a overheads de coordenador)

Subprocesso 5.2 - Comunicacéo do Encerramento

O GATPI procede ao encerramento do projeto, comunicando a finalizacdo do mesmo ao gestor de
projeto.
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Para os todos processos indicados, e em complemento ao Manual de Procedimentos
da DP, deve ser consultado o Manual SAP — Moddulo de Gestdo de Projetos,

disponivel em https://dp.tecnico.ulisboa.pt/documentos/sap/.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Analise das Candidaturas

Gestor Processo 1 ApOs rececéo Verificar Viabilidade Investigador Entidade Gestor/ NA
projeto/Coorden da preenchimento | financeira Responsével Financiadora
. Coordenador
ador documentacao e orcamento Assinatura IR
de candidatura
documentos
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Descricao do Processo: Abertura de Projetos

Gestor projeto Processo 2 ApOs aprovacao Abertura SAP | Abertura Entidade Investigador Conselho de
candidatura e projeto/inicio Financiadora Responsével Gestao
rececdo do execucao Investigador
contrato assinado financeira Responsavel

Descrigéo do Processo: Gestéo de Despesa e Receita

Gestor projeto Processo 3 Diario Cabimentacéo Processamento | Plataforma Plataforma IR/Conselho | Conselho de
Verificagédo despesa NCA NEO de Gestéo Gestéo
Langamento IR Contabilidade
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Descrigéo do Processo: Elaboragdo de Relatério Financeiro

Gestor projeto Processo 4 Mensal Elaboracéo de Submisséo ou Entidade Direcéo Entidade
relatério envio de relatério Financiadora Projetos Financiadora
financeiro e financeiro
submisséo
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Descricdo do Processo: Encerramento de Projetos
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Gestor projeto Processo 5 Quando o projeto | Andlise da Encerramento IR GATPI NA NA
se encontra em despesa e
condicbes para receita Ndcleo
encerrar/Quando
solicitado
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Volume 6.4 — Nucleo de Projetos do IPFN

Sendo da competéncia do Nucleo de Projetos do IPFN assegurar a gestdo administrativa e
financeira de projetos de investigagdo, financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e
fundos europeus estruturais e de investimento), pela Comissédo Europeia e respetivas agéncias, e
outras organizagfes internacionais, a decorrer no Instituto de Plasmas e Fus&do Nuclear, aplicam-
se 0s mesmos processos descritos nos Capitulos 6.2 Nucleo de Projetos Internacionais, e 6.3
Nucleo de Projetos Nacionais.

De referir que este Capitulo se encontra em processo de desenvolvimento.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricao do Processo: Em desenvolvimento (aplicam-se os mesmos processos descritos nos Capitulos 6.2 Nucleo de Projetos Internacionais, e 6.3
Nucleo de Projetos Nacionais)

Em desenvolvimento
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Volume 6.5 — Nucleo de Projetos do DECivil

Sendo da competéncia do Nucleo de Projetos do DECIvil assegurar a gestdo administrativa e
financeira de projetos de investigagdo, financiados por entidades nacionais (fundos nacionais e
fundos europeus estruturais e de investimento), a decorrer no Departamento de Engenharia Civil,
Arquitetura e Georrecursos, aplicam-se 0s mesmos processos descritos no Capitulo 6.3 Nucleo de
Projetos Nacionais.

De referir que este Capitulo se encontra em processo de desenvolvimento.

Elaborado por: Dire¢éo de Projetos

Verséo 01
Verificado: Susana Varela Pagina: 127

Aprovado: CG




Direcdo de Projetos

Volume: 6 — Diregéo de Projetos

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisdo n.° 01-2019
Data: janeiro de 2019

TECNICO LISBOA

Mapa dos Processos Apresentados

Descricao do Processo: Em desenvolvimento (aplicam-se os mesmos processos descritos no Capitulo 6.3 Nucleo de Projetos Nacionais)

Em desenvolvimento
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