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INSTITUTO POLITECNICO
DE VIANA DO CASTELO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

1. A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece os principios gerais que disciplinam o
sistema de controlo interno que engloba, nomeadamente, o plano de organizagdo, as politicas,
os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e
detecdo de situagGes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo orgamental e financeira fiavel.

2. Apresente norma aplica-se a todas as Unidades Orgéanicas (UO) do Instituto Politécnico de Viana
do Castelo (IPVC).

ARTIGO 2.2
PRINCIPIOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

1. O Sistema de Controlo Interno alicerga-se nos seguintes principios:
a) Segregacdo de funcGes;
b) Controlo das operagdes;
c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Qualificagdo, competéncia e responsabilidade;
e) Registo metddico dos factos.

2. O principio da segregacdao de fungBes consubstancia-se na necessidade de evitar que sejam
atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcdes concomitantes, tendo por objetivo impedir ou
dificultar a pratica de erros e irregularidades ou a sua dissimulagdo.

3. O principio do controlo das operagGes consiste na verificacdo ou conferéncia das operagées que,
de acordo com o principio da segregacdao de fungdes, devem ser feitas por pessoas diferentes
das que intervieram na sua realizagdao ou registo.

4. O principio da definicdo de autoridade e de responsabilidade pressupée a clarificagdo dos niveis
de autoridade e de responsabilidade em relagédo a cada operacdo e a existéncia de um plano com
a fixagdo e delimitagdo das func¢des de todos os trabalhadores.

5. O principio da qualificacdo, competéncia e responsabilidade impGe a necessidade dos
trabalhadores das unidades/servicos deterem as habilitacdes literarias e técnicas adequadas as
fungdes, bem como a experiéncia profissional exigida ao exercicio das mesmas.

6. O principio do registo metddico dos factos traduz-se na necessidade de as operagdes serem
relevadas na contabilidade de acordo com as regras contabilisticas aplicaveis e instruidas com os
documentos justificativos das mesmas, possibilitando dessa forma o fornecimento com clareza
e precisao dos elementos informativos.
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ARTIGO 3.2
OBIJETIVOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

A presente NCI visa estabelecer um sistema adequado de gestdo de risco, de informagdo e de

comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequacgao e eficacia

em todas as areas de intervengdo, visando garantir:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragdes orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patrimodnio;

A aprovagao e o controlo de documentos;

A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung¢do de encargos;

O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
pelas normas legais aplicaveis;

A adequada gestdo de riscos.

ARTIGO 4.2
SEGREGACAO DE FUNGOES

As fungBes ou processos transacionais devem ser divididos ou segregados entre pessoas
diferentes, por forma a reduzir o risco de erro ou de a¢des inapropriadas ou fraudulentas.
Devem ser separadas as responsabilidades entre o registo, a autorizagao, e a aprovagdo de uma
transagdo e incluidas atividades de controlo como a revisdo de acessos e as solicitagGes de
acessos ao sistema informatico.

Quando, em determinada fun¢do ou transagao, devido ao numero reduzido de trabalhadores
ndo for vidvel a implementacdo satisfatéria da segregacdo de funcGes, deverdo definir-se
procedimentos adicionais de controlo, nomeadamente a rotatividade dos trabalhadores, de
forma a assegurar que ndo seja apenas uma pessoa a responsavel por todos os aspetos-chave de
uma transagao por um periodo de tempo excessivo.

ARTIGO 5.2
ESTRUTURA ORGANICA E ROTATIVIDADE DE FUNCOES

Compete ao dirigente maximo de cada unidade/servico propor a consideracdo superior a
estrutura organica e os postos de trabalho de forma a assegurar uma efetiva segregacdo de
funcdes.

Sempre que possivel, € promovida uma politica de rotatividade de fungdes.

ARTIGO 6.2
MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

As varias unidades/servicos promovem ativamente uma politica de qualidade, traduzida na
elaboracgdo de procedimentos nos seus dominios de atuacgdo.
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ARTIGO 7.2
RESPONSABILIDADE PELO CONTROLO INTERNO

1. Sem prejuizo do respeito pelo principio da segregac¢do de fungGes, a concegao e aperfeigoamento
do sistema é, em Ultima instancia, da responsabilidade dos responsaveis maximos de cada
unidade/servigo.

2. Os demais trabalhadores devem certificar-se que as suas a¢Ges se coadunam com as regras
existentes nesta matéria, devendo ainda contribuir, com as suas iniciativas e sugestdes, para o
reforco das diferentes componentes do controlo interno.

ARTIGO 8.2
DESPACHOS E AUTORIZAGOES

Os documentos escritos que integram os processos administrativos da atividade financeira e
patrimonial do Instituto Politécnico de Viana do Castelo, todos os despachos e informagdes que
sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar os dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o
fazem, de forma legivel.

CAPITULO Il
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
ARTIGO 9.2
ORGANIZAGCAO CONTABILISTICA E ADMINISTRATIVA

1. A contabilidade do Instituto Politécnico de Viana do Castelo executa-se nos termos contidos no
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragcdes Publicas (SNC-AP), Lei de
Enquadramento Orgamental, Lei do Orgamento de Estado, Decreto-Lei da Execugao Orgamental,
Regime Juridico das InstituicGes de Ensino Superior, restante legislagdo complementar e nesta
NCI.

2. O registo das operagGes contabilisticas é da responsabilidade dos servicos das areas de
Orgamento, Aprovisionamento, Patrimoénio, Contabilidade e Tesouraria.

ARTIGO 10.2
CICLO ORCAMENTAL

1. O ciclo orgamental da receita deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de previsdo de receita, liquidacdo e recebimento, sem prejuizo de eventuais
anulagdes de receita emitida que corrijam a liquidagdo ou de eventuais reembolsos e restituicdes
que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquida¢do. A liquidagdo pode exceder a
previsdo de receita, sendo que s6 poderdo ser liquidadas as receitas previstas em orgamento.

2. O ciclo orgamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de dotagdo orgamental, cabimento, compromisso, obrigacao e pagamento,
sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos pagamentos que para além de corrigirem os
pagamentos podem igualmente corrigir todas as outras fases. O cabimento ndo pode exceder a
dotacdo disponivel, assim como o compromisso ndo pode exceder o respetivo cabimento. A
obrigacdao ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo pode
exceder o valor da obrigagdo. Os limites definidos devem ser aferidos por transagao ou evento e
segundo as classificagdes orcamentais vigentes.
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ARTIGO 11.2
RELATORIO DE EXECUCAO ORCAMENTAL

E elaborado um relatério trimestral da execu¢dio orgamental que permite o acompanhamento,
monitorizacdo e controlo orgamental da Despesa e da Receita.

ARTIGO 12.2
NORMAS DE EXECUGAO ORCAMENTAL DA RECEITA

A liquidagdo da receita pode fazer-se por valores que excedam a respetiva previsdo de receita,
discriminada por classificagdo econdmica, mas exige-se que a natureza da receita em causa
esteja prevista em orgamento.

A liquidagdo da receita deve ser reconhecida quando se constitui o direito em contas a receber
do qual se espera influxos de caixa futuros. Pela emissdo da nota de liquidagdo (no caso da receita
fiscal), fatura ou documento equivalente, deve ser reconhecido o direito a receber por natureza
da receita (liquidagdo) na contabilidade orcamental, em paralelo com o reconhecimento do
direito a receber por tipo de entidade devedora na contabilidade financeira.

ARTIGO 13.2
COMPETENCIAS NA RECEITA

A emissdo e cobranca de receitas relativas aos cursos conferentes de grau e ndo conferentes de
grau de todas as escolas do universo do Instituto compete aos respetivos Balcdes Unicos e aos
Servigcos Centrais do Instituto Politécnico de Viana do Castelo.

A receita referida no numero anterior é integrada diariamente no sistema informatico
contabilistico.

Compete ainda as respetivas Escolas, a emissdo e cobranca de receitas relativas a presta¢ées de
servigos, cursos breves, congressos e conferéncias.

ARTIGO 14.2
NORMAS DE EXECUGAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Na execugdo do orcamento de despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

b)

<)
d)
e)
f)

As diversas unidades/servigos do Instituto Politécnico de Viana do Castelo sdo responsaveis pela
gestdo do conjunto de meios afetos as respetivas dreas de atividade, promovendo a sua
utilizagdo em obediéncia as medidas de contengdo das despesas e de gestdo orcamental;

Os trabalhadores que tenham a sua responsabilidade a administracdo das dotagGes orgamentais
sdo obrigados a obedecer ao estabelecido nos itens seguintes, devendo, em todas as situagdes,
ser justificada, perante a entidade com competéncia para autorizar a despesa, a necessidade,
utilidade e oportunidade do encargo que se pretende contrair;

O cabimento ndo pode exceder a dotacgdo disponivel;

O compromisso nao pode exceder o respetivo cabimento;

A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso;

O pagamento ndo pode exceder o valor da obrigacdo.
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ARTIGO 15.2
COMPROMISSOS NAO EXECUTADOS

O valor relativo a compromissos ndao executados deve ser:

a)

b)

<)
d)

1.

2.

Transitado para o ano econdmico atual, se relativo ao ano anterior e vier a ser executado no ano
atual;

Transitado para o ano econdmico seguinte, se relativo ao ano atual e vier a ser executado no ano
seguinte;

Reduzido, se relativo ao ano anterior e ndo vier a ser executado no ano atual;

Reduzido, se relativo ao ano atual e ndo vier a ser executado no ano seguinte.

ARTIGO 16.2
PROCESSO DE REALIZAGAO DA DESPESA

Dando cumprimento ao principio da segregacdo de fung¢des, as operagbes de despesas devem
ser atribuidas a diferentes responsaveis (ordenadores, processadores e pagadores), tendo todos
o dever de verificar a legalidade da respetiva fase da despesa.
O tratamento contabilistico e servigcos responsaveis encontram-se definidos de acordo com o
Procedimento aquisitivo de despesa com bens, servigos e empreitadas em vigor.
Os principais momentos de registos contabilisticos das diferentes fases de despesa encontram-
se definidos de acordo com o SNC-AP.
As faturas dos fornecedores sdo conferidas e validadas pelos requerentes responsaveis do centro
financeiro, ou quem este designar para o efeito, antes de serem enviadas para pagamento.
O processo de realizagdo de despesa devera obedecer a seguintes fases, cujo cumprimento deve
ser assegurado pelo requerente responsdvel do centro financeiro, ou em quem este designar
para o efeito:

a) Solicitar a criagdo de novos centros financeiros, quando aplicivel, mediante

requerimento;

b) Submeter os Pedidos de Satisfagdo de Necessidades (PSN);

c) Solicitar a emissdo da nota de encomenda;

d) Verificar a conformidade dos bens e/ou servicos;

e) Validar a fatura ou documento equivalente;

f)  Avaliar os fornecedores.

ARTIGO 17.2
AUTORIZACAO DE DESPESA

A autorizacdo de despesas esta sujeita ao estabelecido no artigo anterior e devera obedecer as
seguintes regras:

a) A autorizagdo e limites para a autoriza¢do da realizacdo de despesas serdo concedidos
pelo Presidente, ou Vice-Presidente ou Diretores de Escolas com delegacdo de
competéncias para o efeito, sem prejuizo de adogdo de regras e demais procedimentos
estabelecidos sobre esta matéria por legislagdao em vigor;

b) A autorizagdo para a realizacdo de despesas sera exarada sobre o Pedido de Satisfacdo
de Necessidades (PSN).

Se o PSN ndo obtiver autorizagao, a despesa ndo pode ser efetuada.
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ARTIGO 18.2
REQUISITOS PARA A ASSUNCAO DE COMPROMISSOS

1. A assun¢do de encargos por conta do orcamento fica sujeita a verificagdo dos seguintes
requisitos:
a) Conformidade legal;
b) Regularidade financeira;
c) Economia, eficiéncia e eficacia.
2. Por conformidade legal entende-se o cumprimento do disposto na legislagdo que regulamenta a
despesa.
3. Por regularidade financeira entende-se a inscricdo orcamental da despesa, correspondente
cabimento e compromisso e adequada classificagdo da despesa.
4. Por economia, eficiéncia e eficacia entende-se a assungao de encargos atendendo a obtengdo do
maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade da despesa e o
acréscimo de produtividade dai decorrente.

ARTIGO 19.2
PRAZO DE EMISSAO E FORMALIDADES DAS FATURAS

1. Afatura deve ser emitida:

a) O mais tardar no 5.2 dia Gtil seguinte ao do momento em que o imposto é devido;

b) O mais tardar no 15.2 dia do més seguinte aquele em que o imposto é devido, no caso
das prestagGes intracomunitarias de servigos que sejam tributaveis no territério de
outro Estado membro;

¢) Na data do recebimento, no caso de pagamentos relativos a uma transmissdo de bens
ou prestacdo de servicos ainda ndo efetuada, bem como no caso em que o pagamento
coincide com o momento em que o imposto é devido.

2. Nos casos em que seja utilizada a emissdo de faturas globais, o seu processamento ndo pode ir
além de cinco dias Uteis do termo do periodo a que respeitam.

3. As faturas sdo substituidas por guias ou notas de devolugdo, quando se trate de devolugGes de
mercadorias anteriormente transacionadas entre as mesmas pessoas, devendo a sua emissdo
processar-se o mais tardar no 5.2 dia util seguinte a data da devolucgdo.

4. Os documentos referidos nos numeros anteriores devem ser processados em duplicado,
destinando-se o original ao cliente e a cépia ao arquivo do fornecedor.

5. Asfaturas devem ser datadas, numeradas sequencialmente e conter os seguintes elementos:

a. Osnomes, firmas ou denominagdes sociais e a sede ou domicilio do fornecedor de bens
ou prestador de servigos e do destinatario ou adquirente sujeito passivo do imposto,
bem como os correspondentes nimeros de identificacdo fiscal;

b. A quantidade e denominag¢do usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados,
com especificagdo dos elementos necessarios a determinacdo da taxa aplicavel; as
embalagens ndo efetivamente transacionadas devem ser objeto de indicagdo separada
e com mengao expressa de que foi acordada a sua devolugdo;

O prego, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

O motivo justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso disso;

S o o0

A data em que os bens foram colocados a disposi¢do do adquirente, em que os servicos
foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores a realizacdo das
operagoes, se essa data nao coincidir com a da emissdo da fatura.
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10.

g. No caso de a operacdo ou operagdes as quais se reporta a fatura compreenderem bens
ou servigcos sujeitos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas
alineas b), c) e d) devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel.

As guias ou notas de devolugdo e outros documentos retificativos de faturas devem conter, além
da data e numeragdo sequencial, os elementos a que se refere a alinea a) do nimero anterior,
bem como a referéncia a fatura a que respeitam e as menc¢Ges desta que sdo objeto de
alteragdes.

No caso de sujeitos passivos que ndo disponham de sede, estabelecimento estavel ou domicilio
em territério nacional, que tenham nomeado representante, as faturas emitidas, além dos
elementos previstos no n.2 5, devem conter ainda o nome ou denominagao social e a sede,
estabelecimento estavel ou domicilio do representante, bem como o respetivo nimero de
identificagdo fiscal.

As faturas podem, sob reserva de aceitagao pelo destinatario, ser emitidas por via eletrénica.
Nas situagOes em que o destinatario ou adquirente for o devedor do imposto, as faturas emitidas
pelo transmitente dos bens ou prestador dos servigos devem conter a expressdo 'IVA -
autoliquidagdo'.

Aindicagdo na fatura do niumero de identificagdo fiscal do adquirente ou destinatdrio ndo sujeito
passivo é sempre obrigatdria quando este o solicite.

ARTIGO 20.2
FUNDO DE MANEIO

O fundo de maneio destina-se a fazer face a despesas de pequeno montante, urgentes e
inadiaveis, a satisfazer no ato da realizagcdo das mesmas.
A constituicdo de fundo de maneio esta sujeita a pedido de autorizagdo e a cabimento prévio. O
fundo de maneio é nominal e sé pode ser utilizado até ao limite autorizado, pelo que a sua
movimentac¢do é da exclusiva competéncia do seu responsavel.
A tramitagdo processual devera enquadrar-se na legislagdo em vigor.
E efetuada verificagdo do valor do fundo de maneio:

a) Semestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) Nofinal e noinicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgédo que o substituiu,

no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o responsavel pelo fundo.

Sdo lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes.

ARTIGO 21.2
FUNDO DE CAIXA E LIMIITE DE NUMERARIO

A constituicdo de fundo de caixa esta sujeita a pedido de autorizagdo e a cabimento prévio, que
serd regularizado na sua reposicdo.
O numerario em caixa tem como limite 2.000€.

ARTIGO 22.2
OPERAGOES DE TESOURARIA

Sao consideradas Operagdes de Tesouraria ou extraorgamentais, nomeadamente:
a) As garantias e caugles recebidas;
b) Outras Operacgdes de Tesouraria.
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ARTIGO 23.2
CONTAS BANCARIAS

As contas bancarias sdo movimentadas apenas pelos elementos deliberados pelo 6rgao
competente, de acordo com os estatutos, que deverdao ser no minimo dois.

ARTIGO 24.2
RECONCILIACOES BANCARIAS

1. Deverad proceder-se a reconciliagdo de todas as contas bancdrias quinzenalmente ou
mensalmente, conforme a periodicidade de emissdo dos respetivos extratos bancdrios.

2. O saldo de bancos na tesouraria e o respetivo saldo na contabilidade deve ser reconciliado
mensalmente, até ao dia quinze do més seguinte.

ARTIGO 25.2
DiVIDAS A RECEBER DE CLIENTES

1. O controlo dos débitos de clientes deve fazer-se mensalmente através de reconciliagdo entre
extratos de conta corrente dos clientes com as respetivas contas.

2. Com base nas decomposicdes dos saldos das contas correntes, deve elaborar-se um balancete
por antiguidades.

3. As dividas que ultrapassaram o prazo de vencimento em mais de um ano devem dar lugar a
constituicdo de provisdo para cobrancas duvidosas e ser encaminhadas para a Assessoria
Juridica, para cobrancga coerciva.

ARTIGO 26.2
DIVIDAS A RECEBER DE ESTUDANTES

No final de cada ano letivo devem ser efetuadas diligéncias relativas a cobrangas duvidosas de
estudantes obedecendo as fases seguintes:

a) Envio de e-mail, concedendo pelo menos dez dias Uteis para regularizagdo da divida;

b) Envio de oficio registado com aviso de recegdo, seguido de envio por correio simples se
aquele for devolvido por falta de entrega ao destinatario, até ao final do ano civil
seguinte;

¢) Envio de certiddes de divida para a Autoridade Tributaria, até ao final do segundo ano
civil seguinte.

ARTIGO 27.2
EXISTENCIAS

Os mecanismos de controlo das existéncias devem assegurar que:

a) As existéncias armazenadas sdo movimentadas por pessoas devidamente autorizadas,
sujeitas a registo de movimentac¢do de existéncias, assim como sujeitas a um controlo
fisico.

b) As existéncias estdo salvaguardadas contra situagdes de roubo.

c) Existe informacédo fidedigna e atempada relativamente as quantidades e valores das
existéncias, assim como do custo dos bens vendidos e consumidos.
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d) As existéncias sdo anualmente sujeitas a inventariacdo fisica, podendo utilizar-se testes
de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

ARTIGO 28.2
CADASTRO E INVENTARIO

1. O cadastro e inventario do Ativo Fixo Tangivel compreende todos os bens madveis, imdveis e
veiculos, com continuidade ou permanéncia e que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados no decurso normal das operagdes da entidade, quer sejam de sua propriedade,
quer estejam em regime de locagdo financeira;

2. Osbens sujeitos ao cadastro e inventario compreendem, para além dos bens do dominio privado
de que a entidade é titular, todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua
administracdo ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional;

3. Para efeitos da presente NCI considera-se:

a) Bens do dominio privado, os imdveis, os bens mdveis corpdreos e os veiculos que a
entidade utiliza para o desempenho das fungdes que lhes estdo atribuidas, ou que se
encontram cedidos temporariamente e ndo se encontram afetos ao uso publico em
geral;

b) Bens do dominio publico, os bens da entidade destinados ao uso publico ou
considerados patriménio historico, artistico e cultural.

4. Nas fichas de imobilizado, é obrigatodrio preencher os campos com informacgdo relativa a:

a) Numero da ficha;

b) Designacdo do bem;

c) Informacdo geral do bem (Data de aquisi¢do, de utilizagdo e de Inventario, Nimero de
série, NUmero de inventario);

d) Informacdo fiscal do bem (Atividade, Classificagdo, Diploma e Classe), assim como,
quando aplicavel, Norma, Enquadramento e Vida util manual, se esta ndo estiver
definida;

e) Conta de Investimento;

f)  Plano de depreciagdo;

g) Caracterizagdo do bem, sempre que a fatura contenha esta informagédo, ou aquando da
etiquetagem;

h) Financiamento;

i) Plano Econdmico;

j)  Estabelecimento;

k) Reparticdes, incluindo centro financeiro/ analitica.

5. Acetiquetagem de bens deve ocorrer até ao final do més seguinte a sua aquisi¢do.

6. As modificacGes de localizagdo ou centro de custo tém obrigatoriamente que ser comunicadas a
contabilidade.

7. Avreconciliagdo dos registos do patrimoénio com o balancete deve ser efetuada mensalmente.

A verificagdo fisica dos ativos tangiveis deve ser efetuada no minimo semestralmente, por
amostragem.
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ARTIGO 29.2
PROCESSO INDIVIDUAL DOS TRABALHADORES

1. Documentos que integram o Processo Individual dos Trabalhadores (arquivo fisico e/ou digital):

1.1.

1.2.

1.3.

1.4

15-

1.6

- AdmissGes | Alteragdes Carreira | NCS:
a) Despacho autorizador da contratagdo | mobilidade;
b) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas | comprovativos do acordo da mobilidade;
c) Publicagdo em Didrio da Republica da contratagdo ou de alteragdo definitiva de carreira
ou categoria;
d) Atas, informagdo e publicagio em DR da conclusdo com sucesso do periodo
experimental;
e) Termos de Posse (fisico) | Despachos de nomeagGes (no caso das nomeagdes em
comissdo de servi¢o), se aplicavel.
- HabilitagGes Académicas e Profissionais
a) Certificado de habilitagGes literarias (e profissionais, se aplicavel);
b) Certificados de formagdo profissional.
- Documentos Pessoais:
a) Ficha biografica;
b) Certificado do registo criminal (apenas para novas admissdes na AP);
c) Declaragdo do proéprio atestando que possui a robustez fisica e perfil psiquico exigidos
para o exercicio de fungGes publicas (apenas para novas admissGes na AP);
d) Declaragdo de incompatibilidades;
e) Declaragdo de rendncia da ADSE, quando aplicavel;
f) Declaracgdo para efeitos de inscricdo dos descendentes na ADSE e respetivos nimeros
de identificagdo (civil, fiscal, SS) e certiddo de nascimento;
g) Comprovativos de matricula de filhos maiores de 18 anos (para manutengdo dos
direitos ADSE);
h) Atestados Multiusos de incapacidade, quando aplicavel.
Dados Profissionais:
a) DeclaragBes de contagens de tempo de servigo (organismo, CGA, SS), se aplicavel.

Dados Remuneratérios:
a) Modelo art.2 99.2 IRS;
b) Requerimento abono familia (modelo préprio);
c) Prova anual de rendimentos para manutenc¢do do abono e comprovativos de matricula
de filhos maiores de 16 anos;
- Outros:
a) Deliberagdes finais de juntas médicas da ADSE (relativos a alta) e da CGA (relativos a
atribuicdo de incapacidade, recomendacdes, alta);
b) Concessdo de estatuto de trabalhador-estudante;
c) Despachos autorizadores para Acumulagdo de fungdes;
d) Acidentes em servico ou Doenga Profissional;
e) Outros documentos considerados relevantes para o processo do trabalhador.

2. 0O acesso ao Processo Individual de trabalhadores é exclusivo do préprio trabalhador, do servigo

de Recursos Humanos, dos drgaos de gestdo e dos servigos de auditoria.
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ARTIGO 30.2
PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

O Registo de assiduidade e pontualidade de cada més deve ser comparado, aquando do
processamento de remuneragdes do més seguinte, com as justificacdes de faltas do respetivo
periodo.

ARTIGO 31.2
PROCESSAMENTO E PAGAMENTO DE REMUNERAGOES

Até ao dia 10 de cada més, o servigco de Recursos Humanos dos SC e dos SAS recolhe o absentismo
da aplicagdo Elo, que é integrado automaticamente para a plataforma informatica ERP
Primavera, todas as informagdes necessdarias ao processamento dos vencimentos. Estas
informacgdes que contribuem para o calculo dos vencimentos incluem nomeadamente: ajudas de
custo e/ou despesas de deslocagdo, abono para falhas, trabalho suplementar, férias, faltas,
licencas, acertos de subsidio de refeicdo, que foram devidamente cabimentados e autorizados.
Até ao dia 15 de cada més (no caso de coincidir com sdbado, domingo ou feriado, o prazo passa
para o dia util seguinte), deve ser realizado o calculo automatico geral dos vencimentos pelos SC
e SAS na plataforma informatica ERP Primavera.

Entre o dia 15 e o dia 19 de cada més é validado o processamento dos vencimentos, por
trabalhador(a) diferente de quem realiza o processamento, conferindo os valores processados e
efetuando os acertos necessdrios, procedendo ao desbloqueio do processamento de
vencimentos para efetuar as retificagdes quando aplicavel. Quando o processamento inicial é
alterado sera realizado novo calculo do processamento de vencimentos.

No dia 15 de cada més (no caso de coincidir com sabado, domingo ou feriado, o prazo passa para
o dia util seguinte) é remetido para os Servigos Financeiros o ficheiro extraido do ERP com o
Mapa de Encargos com Pessoal do IPVC e dos SAS para que seja submetido a DGO pelo servico
de Contabilidade ou pelo servigco dos Recursos Humanos, respetivamente.

Até ao dia 23 de cada més é emitida do ERP Primavera a Folha de Vencimentos/Honorérios do
IPVC e dos SAS referente ao processamento do més.

A Folha de Vencimentos/Honorarios dos SC é impressa e entregue a Chefe de Divisdo que verifica
e assina, remetendo ao Sr. Presidente do IPVC para autorizagdo, e por fim encaminha para os
Servigos Administrativos e Financeiros.

A que respeita aos SAS é enviada para o Administrador dos SAS via e-mail, que assina e
reencaminha para o servigo de Contabilidade dos SAS.

Finalizado e concluido o processamento dos vencimentos procede-se a manutencdo dos
processos na matriz de vencimentos, a decorrer do dia 23 e o ultimo dia de cada més. A
manutencdo é realizada no ERP Primavera, engloba a verificacdo da alocacdo dos valores dos
abonos e descontos processados nas respetivas classificagdes contabilisticas a fim de serem por
fim, corretamente integrados na Contabilidade.

Entre o dia 23 e o ultimo dia de cada més devera estar concluida a reparticdao dos processos na
matriz devendo ser integradas as Folhas de Vencimento/Honorarios na Contabilidade.

A emissdo do ficheiro de pagamento é realizada, de forma a dar cumprimento ao disposto no
Aviso da Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica-IGCP, E.P.E.. O dia para pagamento
dos organismos e servicos do Ministério que tutela o Ensino Superior, é a partir do dia 23,
passando os pagamentos em causa para o dia util imediatamente anterior se coincidir com dia
ndo util.
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O ficheiro de pagamento do IPVC é enviado para a Tesouraria, a fim de ser realizada a
transferéncia dos vencimentos para as respetivas contas bancarias dos trabalhadores.

O ficheiro de pagamento dos SAS, é enviado para o Administrador dos SAS, que autoriza o
pagamento e envia a Tesouraria, a fim de ser realizada a transferéncia dos vencimentos para as
respetivas contas bancarias dos trabalhadores.

No dia de pagamento de cada més, é contactada a Tesouraria para verificar se foram efetuadas,
com sucesso, as transferéncias bancdrias. Para as que foram realizadas, devem ser processados,
no ERP Primavera, pelo servigo de Recursos Humanos, os recibos de vencimento de todos os
trabalhadores, que podem ser consultados pelos respetivos trabalhadores.

A emissdo de Guias e ficheiros de pagamento de descontos é efetuada de acordo com cada
organismo:

a) CGA: Emissdo e submissdo do ficheiro e DUC a partir do dia do pagamento das
remuneragdes até ao prazo legal estabelecido;

b) SEGURANCA SOCIAL: Emissdo e submissdo do ficheiro e DUC a partir do dia do
pagamento das remuneracdes até ao prazo legal estabelecido;

c) ADSE: Emissdo do DUC para pagamento dos descontos no dia de pagamento das
remuneragdes e emissdao e submissdo do ficheiro a partir do dia do pagamento das
remuneracoes, até ao prazo legal estabelecido;

d) AT: Emissdo e submissdo do ficheiro e documento de pagamento a partir do dia do
pagamento das remuneracdes até ao prazo legal estabelecido;

e) SINDICATOS e OUTROS: Emissdo de resumo dos valores a pagar a partir do dia do
pagamento das remuneracdes até até ao prazo legal estabelecido.

ARTIGO 32.2
TRABALHO SUPLEMENTAR

Trabalho suplementar é todo aquele que é prestado fora do horario normal de trabalho. O
trabalho suplementar é prestado e remunerado segundo a legislacdo em vigor.
A prestacdo de trabalho suplementar esta sujeita a pedido de autorizagdo prévio e é apurado e
confirmado através dos registos dos tempos de trabalho na plataforma ELO.
O sistema de compensagdo sera efetuado por acréscimo de remuneragdo ou por dedugdo
posterior em periodo normal de trabalho de acordo com a Lei n.2 35/2014, de 20/06.
O trabalho suplementar deve ter em conta os limites previstos no art.2 1202 da Lei n.2 35/2014,
de 20/06:

a) 150 horas por ano;

b) 2 horas de 22 a 62 feira;

c) 7 horas aos sabados, domingos e feriados;

d) Um nimero de horas igual a meio periodo normal de trabalho didrio em meio dia de

descanso complementar.

Os limites referidos podem ser ultrapassados, desde que ndo impliquem, uma remuneragdo por
trabalho suplementar superior a 60% da remuneragdo base do trabalhador quando se trate de
trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motoristas ou telefonistas e de outros
trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de assistente técnico, cuja
manutenc¢do do servigo para além do horario de trabalho seja fundamentadamente reconhecida
como indispensavel.
Caso o trabalhador pratique horario flexivel, s6 é considerado trabalho suplementar o que
exceder o periodo normal de trabalho diario.
O trabalho suplementar sé pode ser prestado se:

a) Houver necessidade de fazer face a acréscimo eventual e transitdrio de trabalho, ndo se

justificando a admissdo de trabalhador; ou
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b) Em caso de forca maior ou quando seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo
grave para a organizagdo ou para a sua viabilidade;
c) Exista autorizagdo prévia do 6rgdo competente para o efeito, apds parecer do respetivo
superior hierarquico; e
d) Exista cabimento prévio.
O trabalhador é obrigado a realizar a prestacdo de trabalho suplementar, salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

ARTIGO 33.2
CONSOLIDAGAO E CERTIFICAGAO DAS CONTAS CONSOLIDADAS

De acordo com o SNC-AP o Instituto Politécnico de Viana do Castelo procedera anualmente a
consolidagdo de contas integrando as contas das entidades que constituem o grupo publico.
Os procedimentos de consolidagdo incluem a definicdo do perimetro de consolidagdo
or¢amental e de consolidagdo financeiro, definindo a informagdo que deve ser remetida pelas
entidades a consolidar, bem como o prazo para envio dessa informacgao.
Um conjunto completo de demonstragdes financeiras individuais ou consolidadas compreende:
a) Um balanco;
b) Uma demonstragdo dos resultados por natureza;
c¢) Uma demonstragdo das alteragGes no patrimanio liquido;
d) Uma demonstragdo de fluxos de caixa; e
e) Anexo as demonstragGes financeiras (notas compreendendo um resumo das politicas
contabilisticas significativas e outras notas explicativas).
As contas consolidadas serdo objeto de certificagcdo legal de contas pelo fiscal Unico.

CAPITULO 1lI
DADOS E SISTEMAS

ARTIGO 34.2
SISTEMAS INFORMATICOS

Nos sistemas informaticos, devem ser adotados, entre outros, os seguintes procedimentos
especificos:
a) Todas as alteragbes introduzidas aos sistemas devem constar de documento
apropriado;
b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;
c) O equipamento, as aplicagdes e os dados devem ser dotados de adequada protegdo, a
fim de prevenir danos, fraudes e acessos ndo autorizados ao sistema e a informagao
confidencial.

ARTIGO 35.2
GESTAO DE BACKUPS

Todos os sistemas definidos, no software de apoio a realizagao dos backups, para salvaguarda de
dados devem ser guardados em disco, no minimo diariamente.

No caso dos sistemas alojados no Data center (ex: ON-IPVC, ON-IPVC, Digitalis, ERP Primavera,
SIGES, etc), sdo efetuadas as copias de seguranca (snapshot) diariamente entre as 00:00h e as
6:00h, com um periodo de retengdo de 7 dias.
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No caso de bases de dados e servidores considerados prioritdrios, sdo efetuadas copias de
seguranca adicionais entre as 5 e as 21 horas, todos os dias, de 8 em 8 horas.

A reposi¢do dos dados aos utilizadores em caso de perda ou dano da informacdo, é efetuada
pelos servigos de Informatica.

O técnico de informatica verifica se é possivel usar a cépia em disco e procede a reposi¢ao da
informacdo perdida ou danificada solicitada pelo respetivo utilizador.

A monitorizagdo de trabalhos de cdpia é feita pelos servigos de Informatica através da analise
dos relatérios didrios de backup dos varios servidores.

Os servigos de Informdtica analisam eventuais erros e procedem a sua resolugdo, terminando a
copia dos documentos que eventualmente ndo tenham sido salvaguardados e, substituem tape
em caso de avaria. No caso de algum problema técnico mais grave sdo utilizados os meios
necessarios para a resolucdo do problema e logo que possivel a copia de seguranca é realizada.

ARTIGO 36.2
GESTAO DO CICLO DE VIDA DE UTILIZADORES INFORMATICOS

A criagdo de utilizadores deve seguir o seguinte processo:

a) Inser¢do do registo do novo trabalhador, por parte do servico de Recursos Humanos;

b) Solicitagdo de informagdo, por parte dos servicos de Informdtica ao responsavel de
servico de aplicagGes e niveis de acesso;

c) Preparagdo do posto de trabalho, por parte dos servigos de Informatica;

d) Criagdo de acessos as aplicagGes por parte dos servigos de Informatica;

e) Disponibilizagdo do posto de trabalho ao novo trabalhador;

f) Acesso ao enderego https://on.ipvc.pt para alteracdo da password, por parte do
trabalhador.

A alteracdo ou desativagdo de utilizadores deve seguir o seguinte processo:

a) Registo do término ou alteragdo do contrato do trabalhador, por parte do servigo de
Recursos Humanos;

b) Desativagdo ou alteragdo da conta de utilizador, por parte dos servigos de Informatica,
no diretdrio principal de base de dados de utilizadores e nas aplicagdes;

c) Desativagdo ou alteragdo do acesso as aplicagGes e desativagdo ou alteragdo de acessos
ao portal institucional, por parte dos servicos de Informatica;

d) Desativagdo ou alteragdo de acessos do cartdo IPVC do trabalhador e ao parque de
estacionamento na aplicagdo.

e) Recolha de posto de trabalho e outros equipamentos informaticos entregues ao
trabalhador.

CAPITULO IV
AUDITORIA E CONTROLO INTERNO

ARTIGO 37.2
GABINETE DE AUDITORIA E CONTROLO INTERNO

O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI), tem como missdo estabelecer e aplicar
mecanismos de andlise e verificacdo dos ativos do IPVC e suas escolas, unidades de investigacdo
e unidades funcionais, da legalidade e da regularidade das operagdes, da integralidade e exatiddo
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dos registos contabilisticos, da execu¢do dos planos e politicas superiormente definidos, da

eficacia da gestdo e da qualidade da informacao.

2. Compete, designadamente, ao Gabinete de Auditoria e Controlo Interno:

a)

b)

<)

d)

e)

f)
g)

Apoiar a implementa¢do e manutengdo do sistema de controlo interno e dar opinido
sobre o mesmo, no sentido da revisdao das suas atividades e objetivos;

Desenvolver a¢gdes no ambito da auditoria de gestdo, executando estudos econdémicos
e financeiros, quer no ambito da presidéncia, quer no ambito do instituto;

Analisar e avaliar, em termos de economia, eficiéncia e eficacia, as atividades dos
Servigos Centrais e das Unidades Organicas, detetando e caracterizando os fatores e as
situagGes condicionantes ou impeditivas da realizacdo dos objetivos superiormente
definidos;

Verificar o cumprimento das disposi¢cGes legais e regulamentares, identificando as
situagGes de falta de consisténcia e conformidade na aplicagdo de procedimentos
administrativos e maximizagao da eficiéncia fiscal;

Elaborar relatérios e propor medidas tendentes a eliminagcao das eventuais disfungdes
ou incorregdes detetadas;

Acompanhar as auditorias externas e elaborar o contraditério para apreciagao superior;
Assegurar o expediente e arquivo da informacdo do Gabinete.

3. O Gabinete é apoiado nas suas atividades pelos servigos relevantes do Instituto Politécnico de

Viana do Castelo.



