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| FACULDADE DE ARQUITETURA

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Artigo 1.°

Objectivos

O presente Manual estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos, a adoptar pelos servicos da divisdo financeira da Faculdade de
Arquitetura da Universidade de Lisboa (FA-UL).

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

1. O presente Manual estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operagbes relativas a gestdo da FA-UL, nas suas vertentes, financeira, orcamental,

contabilistica, patrimonial, aquisicdo de bens e servicos.
2. As normas definidas pelo presente manual sdo vinculativas transversalmente a
area financeira e areas conexas.

Artigo 3.°
Objecto

Este manual integra procedimentos intrinsecos ao funcionamento da FA-UL, no que diz
respeito a: disponibilidades, receita, terceiros, despesa, patriménio, recursos humanos,
operagoes de tesouraria, operagdes de fim de exercicio e prestacédo de contas.

Artigo 4.°
Definigdo de fungdes de controlo

Na defini¢do das fungdes de controlo e na nomeagéo dos respectivos responsaveis deve
atender-se:

a)A identificagao das responsabilidades funcionais:
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respectivas verificagdes;

c) Ao cumprimento dos principios da segregagdo de fungdes, nomeadamente para
salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos.
Artigo 5.°

ldentificagao funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informagdes sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem
sempre identificar os dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a
qualidade em que o fazem, de forma legivel.
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Artigo 6.°

Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC - Educagédo e demais
legislagéo aplicavel.

Artigo 7.°

Principios orgamentais

Tendo como base a Lei 91/2001, de 20 de Agosto (Lei de Enquadramento Orgamental),
actualizada através da 72 Alteragdo pela Lei 37/2013, de 14 de Junho, no que diz
respeito a elaboragdo e execugdo do orcamento, deverdo ser tomados em
consideragao os seguintes principios orgamentais:

1. Principio da anualidade - os montantes previstos no orgcamento sdo anuais,
coincidindo 0 ano econdmico com o ano civil;

2. Principio da plenitude - unidade e universalidade - o orgamento é Gnico e todas as
despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

3. Principio do equilibrio - o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas;

4. Principio da especificagdo - o orcamento devera discriminar suficientemente todas
as despesas e receitas nele previstas;

5. Principio da ndo compensagéo - todas as despesas e receitas deverao ser inscritas
pela sua importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

6. Principio da ndo consignagao - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto
a cobertura de determinadas despesas.

Artigo 8.°

Principios contabilisticos

Tendo como base a Portaria n® 794/2000, de 20 de Setembro (POC-Educag&o), de forma
a obter uma imagem verdadeira e apropriada da situacéo financeira, dos resultados e
da execugao orgamental da FA-UL, torna-se obrigatéria a aplicagdo dos principios
contabilisticos abaixo descritos:

1. Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o POC - Educacgéo;
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2. Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente,
com duragao ilimitada;

3. Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade n&o altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragéo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstragdes financeiras;

4. Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento, devendo incluir-se na demonstragdes financeiras dos periodos a que
respeitem;

5. Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos
de aquisigdo ou de produgdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores
monetarios constantes;

6. Principio da prudéncia - Significa que € possivel integrar nas contas um grau de
precaugdo ao fazer as estimativas exigidas em condigbes de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificagao de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

7. Principio da materialidade - As demonstragbes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagdes ou
decisbes pelos utentes interessados:

8. Principio da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas activas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas
com contas de proveitos e ganhos (demonstragdo dos resultados) e, em caso algum, de
contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugao orcamental).

Artigo 9.°
Violagao do manual de procedimentos

Serdo visados directamente, os responsaveis dos servigos por si e pelos seus
subordinados, sem prejuizo de posterior apuramento de responsabilidade pessoal e
disciplinar do autor do(s) acto(s) que contrariem o preceituado no presente Manual.
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Artigo 10.°
Alteragbes e casos omissos

1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacéo do Conselho de Gestio da FA-
UL, sempre que razdes de eficiéncia, eficacia e economicidade do funcionamento desta
instituigdo o justifiquem.

2. As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagéo do
Conselho de Gestao.

Artigo 11.°
Entrada em vigor

O presente manual entra em vigor em 09 de Janeiro de 2014.
Aprovado em Conselho de Gestao de 09 de Janeiro de 2014.

O Conselho de Gestio

O Presidente da FA-ULisboa O Vice-Presidente da FA-ULisboa

O

(Prof. José Pinto Duarte) (Prof. Francisco Oliveira)

O Vogal da FA-UL, Ndo Docente
(O Responsavel Financeiro)

//;,,.//// //

(Dr. Nelson Filipe Soeuro

(0] VogaTa{thUL, Docente O Vogal da FA-UL, Docente

= A

——

(Prof. Ricardo Silva Pinto) (Prof!|Jodo Pedro Costa)
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Designacao — Siglas

Relagdo de Siglas (Internas - Orgéos)

FA-UL

CG

CC

CP

CE

PR
Ccco
AE

Faculdade de Arquitetura da Universidade de Lisboa

Conselho de Gestao (Orgao Executivo)
Conselho Cientifico (Orgdo Executivo)
Conselho Pedagégico (Orgao Executivo)
Conselho Escola (Orgao Executivo)
Presidente (Orgdo Executivo)

Conselho de Coordenagéo (Orgao Consultivo)
Assembleia de Escola (Orgao Consultivo)

Relagédo de Siglas (Internas - Servigos)

DF
CT
TS
PT
CEC
PRJ
DA
SA
SG
SAG
RH
EX
SJ
BL
MM

Divisdo Financeira

Contabilidade

Tesouraria

Patriménio, Inventario e Aprovisionamento
Compras e Economato

Projectos I&D e Prestacao de Servigos
Divisdo Administrativa

Servigos Académicos

Servigos Gerais

Secretariado de Apoio aos Orgaos de Gestao
Recursos Humanos

Expediente e Arquivo

Servigos Juridicos

Biblioteca

Multimédia

Relacao de Siglas (Internas - Gabinetes)

PL
RE
ED
TO

Planeamento

Relagdes Externas e Mobilidades
Editorial e de Comunicagao
Técnico e Obras
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Relagdo de Siglas (Internas - Centros)

CIFA

OF/LPR
CRT

Centro de Informatica da Faculdade de Arquitetura

Oficinal e de Prototipagem
Cartografia

Relagéo de Siglas (Internas - Departamentos)

PRJ
TEC
DES
HST
CST

Projecto de Arquitetura, Urbanismo e Design
Tecnologias de Arquitetura, Urbanismo e Design
Desenho e Comunicacéo Visual

Historia e Teoria da Arquitetura, Urbanismo e Design
Ciéncias Sociais e do Territdrio

Relacao de Siglas (Internas - Investigacao)

CIAUD

Centro de Investigagdo em Arquitetura, Urbanismo e Design

Relagao de Siglas (Externas - UL)

UL

RUL
ISCSPUL

FMVUL
ISAUL
ISEGUL
ISTUL

FMHUL
SASUL

Universidade de Lisboa

Reitoria da Universidade de Lisboa

Instituto de Ciéncias Sociais e Politicas da Universidade de Lisboa
Faculdade de Medicina Veterinaria da Universidade de Lisboa
Instituto Superior de Agronomia da Universidade de Lisboa

Instituto Superior de Economia e Gestio da Universidade de Lisboa
Instituto Superior Técnico da Universidade de Lisboa

Faculdade de Motricidade Humana da Universidade de Lisboa
Servigos de Acgao Social da Universidade de Lisboa

Relacéo de Siglas (Externas - Bancos)

CGD Caixa Geral de Depositos

IGCP

Instituto de Gestao da Tesouraria e do Crédito Publico, I.P.
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1 FACULDADE DE ARQUITETURA

UNIVERSIDADE DE LISBOA

1 - Caracterizacao da Actividade

1.1 — Natureza Juridica

A Faculdade de Arquitetura € uma unidade organica da Universidade de Lisboa,
com a natureza de pessoa colectiva de direito publico, dotada de autonomia
estatutaria, administrativa, financeira e patrimonial, além de pedagégica, cientifica e
cultural nos termos da Constituigao e da lei.

As prerrogativas da faculdade sdo determinadas e delimitadas pelo disposto na lei,
nos Estatutos da UL e nos Estatutos da FA-UL, homologados a 23 de Junho de
2009, cuja republicagdo aconteceu a 2 de Novembro de 2011.

A FA-UL tem por missdo assegurar a criagdo, desenvolvimento e transmissio do
conhecimento cientifico, artistico e técnico nos dominios da Arquitetura, do
Urbanismo, do Design e das Artes, de forma socioculturalmente responséavel e
operativa. A sua missdo efectiva-se na formacdo graduada, pos-graduada e
complementar, na investigagédo fundamental e aplicada e na prestacdo de servigos
a comunidade. No cumprimento da sua miss&o a FA-UL promove a cooperacéo
com outras instituicbes de formagdo e investigacdo no plano nacional e
internacional, com especial destaque para os paises de lingua oficial portuguesa. A
FA-UL pode realizar acgbes em comum com outras entidades, assim como criar ou
participar em associagdes, fundagoes, sociedades ou consércios compativeis com
a sua missao e atribuigdes.

1.2 - Delegagdes de competéncias

A delegagao de competéncias € efectuada de acordo com a respectiva publicagdo no
Diario da Republica.

1.3 — Enquadramento juridico da legislagao da actividade da FA-UL

Enquadramento Estatuério e Financiamento

Decreto-Lei n.” 183/96, de 27 Setembro - Instrumentos de Gestao;

Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, alterada pelas Leis n.° 35/2007, de 13 de Agosto e n.°
48/2006, de 29 de Agosto - Lei de Organizagéo e Processo do Tribunal de Contas;

Decreto-Lei n.° 191/99, de 5 de Junho - Regime de Tesouraria do Estado:
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Lei n.° 37/2003, de 22 de Agosto, alterada pela Lei n.° 49/2005, de 30 de Agosto -
Estabelece as bases do financiamento do Ensino Superior;

Portaria n.° 1174/2003, de 6 de Outubro - Financiamento do ensino superior;
Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro - Regime juridico das instituigcdes de ensino superior;

Lei n.° 67/2007, de 31 de Dezembro - Regime da Responsabilidade Civil Extracontratual
do Estado e Demais Entidades Publicas;

Despacho n°15000/2009, de 2 de Julho, republicado em 2 de Novembro de 2011 no
D.R. (Il Série) n°210 - Estatutos da FA-UL;

Decreto-Lei 442/91, publicado em D.R. (Série I-A) N.° 263, com as alteragdes
(revogagéo parcial) pela Lei 18/2008, de 29 de Janeiro e (revogacéo parcial) pela Lei
30/2008, de 10 de Julho - Cédigo do Procedimento Administrativo.

Enquadramento Contabilistico e Fiscal

Lei n.° 64_B/2011, de 30 de Dezembro - Lei do Orgamento do Estado para 2012;
Circulares da DGO em vigor relativas a receita e despesa;

Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro - POC Educacao;

Lei n.? 8/90, de 20 de Fevereiro - Lei de Bases da Contabilidade Publica;

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho - Regime de Administragao financeira do Estado;

Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho - Regime da realizagdo de despesas publicas

com locagédo e aquisigdo de bens e servigos;
Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo - Regime juridico das empreitadas de obras

publicas;

Portaria n.° 949/99, de 28 de Outubro - Modelos de documentos de contratagdo
publica;

Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto, com a redacgao dada pela Lei n.® 48/2004, de 29 de
Setembro e Lei n° 64-C/2011, de 30 de Dezembro - Enquadramento orgamental;

Decreto-Lei n.° 32/2012 de 13 de Fevereiro - Execugdo Orgamental;

Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de Fevereiro - Regime Juridico dos codigos de
classificacdo econémica das receitas e das despesas publicas

Norma Interpretativa (CNCAP) n.° 1 - Periodo complementar;

Norma Interpretativa (CNCAP) n.° 2 - Movimentagdo conta 25 do POCP;
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Resolugéo n.° 13/2007 do Tribunal de Contas - Didrio da Republica, 2.2 Série, n.° 79, de
23 de Abril - Instrugao e tramitag&o dos processos de fiscalizagéo prévia;

Resolugdo n.° 1/93 do Tribunal de Contas - Diério da Republica, 1.2 Série B, n.° 17, de 21
de Janeiro - InstrugGes e requisitos na organizacdo e documentacéo das contas;

Circular Série A n.° 1314 - DGO - IVA contabilizagdo como operagéo extra - orgamental.
Ajudas de Custo
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de Abril - Estabelece normas relativas ao abono de ajudas

de custo e de transporte pelas deslocagdes em servigo piblico:

Decreto-lei n.°192/95, de 28 de Julho - Disciplina o abono de ajudas de custo por
deslocagao em servico ao estrangeiro;

Portaria - 1553-D/2008 - 31-12-2008 - Ajudas de Custo no Pais e no estrangeiro.
Cadastro e Inventario dos Bens

Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE);

Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de Dezembro - Estabelece o regime de aquisicao, gestao e
alienagéo dos bens moveis do dominio privado do Estado;

Decreto-Lei n.° 280/2007, de 7 de Agosto - Reforma do regime do patrimonio imobiliario
publico;

Decreto-Lei n.® 153/2001, de 7 de Maio - Estabelece as regras em matéria de
alienagdo a titulo gratuito de equipamento de informatica pelos organismos da
Administracdo Central no quadro dos respectivos processos de reequipamento e
actualizagdo de material de informatica.

Contratagao de Pessoal

Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, rectificada pela Declaragédo de Rectificacdo n.° 22-
A/2008, de 24 de Margo - Estabelece os regimes de vinculagdo, de carreiras e de
remuneragoes dos trabalhadores que exercem fungdes publicas;

Lei n.° 35/2004, de 29 de Julho - Regulamenta a Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto, que
aprovou o Codigo do Trabalho;

Decreto-Lei n.° 24/84, de 16 de Janeiro - Estatuto Disciplinar dos Funcionérios e
Agentes da Administragdo Central, Regional e Local.
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Contratagao Publica

Decreto-lei n.? 197/99, de 8 de Junho (revogado pelo artigo 14° do Decreto Lei 18/2008, 29
de Janeiro, com excepgado dos artigos 16° a 22° e 29°)

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, com alteragdes introduzidas pela Lei n.
59/2008, de 11 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 278/2009, de 2 de Outubro, pela Lei
n.° 3/2010, de 27 de Abril, pelo Decreto-Lei n.° 131/2010, de 14 de Dezembro, pela
Lei n.° 64-B/2011, de 30 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n.° 149/2012, de 12 de
Julho que aprova o Coédigo dos Contratos Publicos (CCP)

Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro aprova a Lei dos compromissos e dos pagamentos
em atraso (LCPA)

Decreto-lei n.° 127/2012 de 21 de Junho que estipula os procedimentos necessarios a
aplicagao e operacionalizagao da prestagao de informacgéo no ambito da LCPA

1.4 - Organizacao Contabilistica e Fiscal
Fiscalidade

A Faculdade de Arquitetura tem operacgdes isentas e operagdes sujeitas, enquadrando-se
como sujeito passivo misto no regime “Misto com afetacdo real de todos os bens e
Servigos”.

Sendo que a FA-UL nao exerce a titulo principal uma actividade comercial, industrial ou
agricola, os seus rendimentos encontram-se isentos de IRC, com excepgdo dos
rendimentos de capitais previstos no Cédigo do IRS.

Contabilidade

O art.® 4 do POCE, art.®° 50 do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho, € 0 art.® 12 da
Lei n.° 37/2003, de 28 de Julho, definem que os documentos de prestagdo de contas
sdo:

a) Balango;

b) Demonstracéo de resultados;

¢) Mapas de execucdo orgamental (receitas e despesa);
d) Mapas de fluxos de caixa;

e) Mapa da situagao financeira;
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f) Anexos as demonstragées financeiras:
g) Relatdrio de gestéo;
h) Parecer do érgéo fiscalizador (Auditor Externo).

O parecer do érgéo fiscalizador (Auditor Externo) referido na alinea h) e previsto no
n.°3 do artigo 50.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho, devera ser acompanhado
por uma certificagao legal de contas, se o referido érgéo integrar um revisor oficial de
contas, ou um relatério do conselho fiscal, caso exista.

Os documentos previsionais previstos no POC — Educagéo a elaborar pela Faculdade
de Arquitetura sdo:

a) Plano de actividades — organizado e estruturado por objectivos, programas, projectos e
eventualmente, ac¢des, contendo grandes linhas de orientag&o e os objectivos a realizar;

b) Plano plurianual de investimentos — dever4 incluir todos os programas, projectos e
acgoes, explicitando a respectiva previsdo de financiamentos e despesas para um
periodo de 4 anos. Anualmente, deverdo ser tidos em consideragdo os ajustamentos
resultantes da execucao dos anos anteriores;

c¢) Orgamento — devera ser elaborado de acordo com as instrugdes anuais emitidas,
mediante circular, pela Direc¢do-Geral do Orgamento do Ministério das Financas.
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L

1.5 — Organograma Faculdade de Arquitetura da Universidade de Lisboa

llustracdo 1 - Organograma

PRESIDENTE

Centro de Investigaciio da FA
(CIAUD)

Vice - Presidente

Servigos Juridicos Conselho de Gestdo

Gabinetes de Apoio

Gabinete
Planeamento e Qualidade
-

Gabinete
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2 — Procedimentos da Divisao Financeira
2.1 — Dispenibilidades

2.1.1 — Fundo de Maneio

O fundo de maneio destina-se ao pagamento de despesas de pequeno montante, que
tenham caracter de urgéncia, sejam imprevisiveis e inadiaveis. Nessa medida a sua
utilizacdo deve ser sempre encarada como uma situacao excepcional, em pequenas
aquisicdes onde ndo se podem seguir os procedimentos normais de aquisicdo de
bens e servigos.

llustragao 2 - Fases da gestao de um fundo de maneio

Constituicdo do Reconstituigdo do Reposigdo do
Fundo de Maneio Fundo de Maneio Fundo de Maneio

No inicio de cada ano o Conselho de Gestdo da FA-UL autoriza em acta a
constituicao do fundo de maneio para o ano economico, com a definicao dos
responsaveis dos montantes e rubricas a onerar.

Até ao dia 10 (dez) de cada més os responsaveis pelo fundo de maneio entregam na
Contabilidade os justificativos de despesas referentes aos dispéndios do més anterior
acompanhados, obrigatoriamente, de Mapas de Execucao/Reconstituicao do Fundo
de Maneio.

E efectuada a reconstituic&o pela contabilidade, que submete ao CG para rectificar a
despesa e o pagamento.

Apds a autorizacdo do CG a Tesouraria procedera a transferéncia do valor
reconstituido.

A reconstituicdo do fundo de Maneio é feita até 12 vezes por ano, mediante
processamentc dos documentos justificativos das despesas, ou seja, através do
registo contabilistico das despesas.

Periodicamente, procede-se a uma inspeccao fisica, efectuada de surpresa, aos
valores existentes em caixa, a qual deve ser efectuada na presenca do tesoureiro.
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2.1.1.1 — Impressos
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FRCULDADE DE ARQUITECTURA

VALE DO FUNDO DE MANEIO

2.1.2 — Bancos

Constituem boas praticas de tesouraria, relativamente as contas bancarias, os
seguintes procedimentos para um efectivo controlo:

a) A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia deliberacao do 6rgao executivo, e
gque as contas bancarias sdo tituladas pela entidade e movimentadas,
obrigatoriamente, por dois elementos do Conselho Administrativo;

b) Todos os cheques séo cruzados;

c) Os cheques s&o assinados na presenga dos respectivos documentos de suporte,
previamente conferidos devendo a primeira pessoa que assina verificar, rubricando,
a concordancia do valor e do beneficiario.

d) Os cheques em branco encontram-se a guarda do tesoureiro e em lugar seguro
nomeadamente no cofre da Tesouraria;

e) Os cheques ja emitidos mas que por qualquer motivo, foram anulados, encontram-
se arquivados depois de se Ihe destruirem as assinaturas, no caso de o mesmo ja
estar assinado.

f) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respectivo
cancelamento junto & instituigdo bancaria, efectuando-se os necessérios registos
contabilisticos de regularizagao.
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Para controlo das contas bancérias sdo elaboradas mensalmente reconciliagdes
bancarias, por um colaborador que ndo tem acesso as contas correntes, nem aos
movimentos de tesouraria, as quais deverdo constar assinadas.

Adicionalmente, a coordenadora da Contabilidade deve verificar mensalmente as
reconciliagdes bancarias, anexando como evidéncia os respectivos extractos
bancarios. Apés a analise das reconciliagbes a seccdo de Contabilidade deve
proceder ao registo de todas as regularizagdes contabilisticas necessarias,
autorizadas superiormente. Cabe a coordenadora da Contabilidade demonstrar a
correcgao das diferencas verificadas nas reconciliagbes bancarias, e prontamente
regularizadas.

No anexo da Instrugdo n.° 1/2004 do Tribunal de Contas é apresentado um modelo
de reconciliagdo bancaria, no entanto, 0 mesmo pode ser substituido por outro que
contenha o essencial da informagdo pretendida. Desta forma, a FA-UL utiliza o
seguinte modelo:

FA-ULisboa_Manual de Procedimentos_ Divisdo Financeira Pagina | 20
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2.1.2.1 - Impressos
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2.2 — Receita

Constituem receitas da FA-UL as referidas no artigo 115° da Lei n°® 62/2007, de 10 de
Setembro (Regime Juridico das Instituicbes do Ensino Superior), que lhe forem

atribuidas.

2.2.1 — Principios e Regras

Considera-se que a FA-UL tem um direito sobre terceiro na fase da liquidagéo:

a) No momento em que a FA-UL emite uma factura ou documento equivalente, no
caso de transmissao de bens e/ou prestacéo de servicos;

b) No momento da matricula, no caso das propinas;

¢) No momento do pedido de libertagdo de créditos, no caso das receitas

provenientes do Orcamento de Estado.

2.2.2 — Receitas

Na FA-UL os servigos que geram e emitem receitas s&o:

Tabela 1 - Servigos que geram e emitem receita

Servi¢o que gera receita

Servigo que emite receita

Servigos Académicos

Tesouraria

GEC (Gabinete Editorial e de
Comunicagao)

Tesouraria

Gabinete de Projectos

Contabilidade

LPR (Laboratério de Prototipagem Rapida) Tesouraria
Biblioteca Tesouraria
Cartografia Tesouraria

Prestadores de Servigos Externos

Contabilidade

Aprovisionamento (cadernos de encargos)

Tesouraria

FA-ULisboa_Manual de Procedimentos_ Divisdo Financeira
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2.2.3 — Emissao de facturas

As facturas sdo documentos emitidos a prestadores de servicos ao exterior
(formacao, colaboragdo técnica especializada, estudos e pareceres, etc.).

A partir de um pedido por escrito é emitida uma factura no sistema informatico de
facturag@o, em triplicado e enviada ao cliente.

O triplicado das facturas emitidas € enviado para a secgdo de tesouraria, que efectua
o langamento da liquidacdo de receita na aplicagéo informatica.

Apods o deposito ou a confirmacao da transferéncia bancéria relativo a essa factura, a
secgéo de contabilidade emite o recibo e efectua-se o envio ao cliente, e a secgdo de
tesouraria efectua a cobranga da receita no sistema informatico.

Tabela 2 - Arquivo das facturas

Designacgédo Arquivo
Original
Pedido de emissdo de factura Contabilidade
Duplicado da factura Contabilidade
Triplicado da factura Tesouraria

2.2.4 — Receitas de propinas

A fase de langamento da receita na aplicagdo informatica envolve duas fases: a
criagao de um débito a cliente e o recebimento da receita.

O Débito a cliente tem subjacente o langamento dos produtos de acordo com a folha
de caixa diaria gerando automaticamente a classificagdo na contabilidade orgamental
(classificag@o da receita em rubrica da classificagdo econémica de receitas). Apds a
execugao desta tarefa, a receita fica disponivel para recebimento - na aplicagéo
informatica - de acordo com o deposito bancario do dia.

O recebimento tem subjacente o registo da receita diaria, previamente lancada em
debito a cliente, de acordo com o depédsito didrio e os géneros de recebimento
efectuados diariamente (numerario, cheque, multibanco/TPA, transferéncia bancaria e
SIBS) em fungdo das contas bancérias. A aplicagdo informatica gera
automaticamente os movimentos contabilisticos de acordo com as respectivas contas
POC.

FA-ULisboa_Manual de Procedimentos  Divisdo Financeira Pagina | 23



72\
7

| :_:{\\!‘g il

x| FACULDADE
Vi DE ARQUITETURA

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Tabela 3 - Arquivo dos diversos documentos da receitas de propinas

Designacao Arquivo
Original Duplicado
Fclhas de Caixa Tesouraria _
Comprovativos Pag. TPA Cliente Tesouraria
Talbes de Depésito CGD Tesouraria
Recibo Cliente Tesouraria

2.3 — Contas de Terceiros

2.3.1 — Dividas a Receber

O controlo dos débitos de clientes deve fazer-se obrigatoriamente e mensalmente
através da reconciliagdo entre extractos de conta corrente dos clientes com as
respectivas contas.

Com base nas decomposigbes dos saldos das contas correntes, a contabilidade deve
elaborar mensalmente, um balancete por antiguidades, permitindo:

a) Detectar os clientes que se vao atrasando nos pagamentos;

b) O planeamento do fluxo de recebimentas a curto prazo;

Anualmente deve ser dada colaboracido na determinagao das dividas de cobranga
duvidosa e do calculo da provisdo para cobranga duvidosas.

2.3.2 - Dividas a Pagar

O controlo dos créditos a terceiros € obrigatoriamente feito mensalmente pela
coordenadora da contabilidade efectuando a reconciliacdo entre os extractos de conta

corrente dos fornecedores com as respectivas contas da entidade. Nao podendo
estes créditos ser superiores a 90 dias, dando cumprimento a lei dos compromissos.
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2.4 — Despesa

2.4.1 — Principios e regras da despesa

Na execugdo do orgcamento de despesas da FA-ULisboa, devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:

1.

As despesas sO podem ser realizadas se estiverem inscritas no orgamento
inicial, para além de serem legais;

As despesas s6 podem ser assumidas se o valor for igual ou inferior ao saldo
do cabimento;

As despesas sO podem ser autorizadas e pagas se o valor for igual ou inferior
ao compromisso;

As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizacdo;

As despesas a realizar com a compensacao em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até ao valor das importancias ja
recebidas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano
em curso a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente
assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das verbas
adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se
proceda ao seu pagamento e mediante nova autorizagédo de pagamento.
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2.4.2 - Fases da despesa

O circuito das despesas em geral envolve os servigos financeiros: a contabilidade, a
tesouraria, o patriménio e aprovisionamento, o qual se resume no seguinte quadro:

llustracao 3 - Fases da Despesa

L]
|

|

|
[
Proposta Autorizagao Nota de

de <4 dadespesa 2222 Encomenda
Aauisicao

Factura

Liquidagao

Cabimento Compromisso Processamento

Prévio

Pagamenta Autorizagao de
s pagamento o wn om

As fases da despesa sao:

a) Cabimentagdo — parte do orgamento para se executar determinada despesa.

b) Autorizagéo — a autorizagdo para a realizacdo da despesa, eventualmente de
montante estimado, apoés verificado o cabimento orgamental;

c) Compromisso — obrigagdo de efectuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagdo de outras
condigdes. Surge com a requisicdo, encomenda ou contrato de prestagdo de
servicos;

d) Processamento — inclusdo em suporte normalizado dos encargos legalmente
constituidos, por forma a proceder-se a sua liquidagdo e pagamento;

e) Conferéncia — conferir se todos os requisitos e demais formalidades legais que
regulam a realizagdo da despesa, bem como verificar a eficiéncia, eficacia e
economia da mesma;

f) Liquidag&o — & consequéncia directa da conferéncia, assumindo-se que a FA-
UL é responsavel por tal obrigagao, emitindo-se a ordem de pagamento;

g) Autorizagéo de pagamento — é dada pelo Conselho de Gestéo;

h) Pagamento — entrega da importancia devida ao credor.
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2.4.3 - Procedimentos de contratagdo %\

A contratagdo engloba um conjunto de operagbes que se destinam & aquisicéo e
locagdo de bens moveis, aquisi¢do de servigos e empreitadas e obras puUblicas, de
modo a dar resposta as necessidades que permitam o desenvolvimento das
actividades previstas, bem como assegurar a gestdo da FA-ULisboa.

O processo de contratagdo devera dar cumprimento as fases da execugdo
orcamental da despesa, bem como depende da natureza e caracteristicas do objecto.

Relativamente aos processos pré-contratuais e suas condigdes, o CCP prevé o
seguinte:

Tabela 4 - Procedimentos de contratacao publica

Ajuste Directo

< 5.000€ Art.° 128° a 129°
Simplificado e

QQ valor

Ajuste Directo Normal < 75.000€ < 150.000€ < 100.000€ (Art°23a27%e Art®112°a 127°
312n.° 3)

Concurso Publico < 200.000€ < 5.000.000€ Art.° 130°a 161°
Concurso Limitado por QQ valor

. ) "p < 200.000€ < 5.000.000€ Art.° 162 a 192°
prévia qualificagio (Art.° 28°)
QQ valor

Independentemente do prego base se o
Negociagéo procedimento de negociagao for adoptado ao abrigo
do disposto nas alineas a) a d) do n.® 1 do art.® 29°,

(alinea e) do n.°
1do art.® 29°, n.°
1do art.® 319)

Art.® 193° a 203°

Dialogo concorrencial - Art.° 204° a 218°

Concurso de Concepgéo - Art.® 219° a 236°

De seguida s&o apresentados os passos a seguir em termos de contratagdo, para a
tipologia normalmente utilizada pela FA-UL (fonte: base.gov.pt):
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2.4.3.1 — Ajuste directo - regime normal

Pressupos ios:

Bens ou Servgon < 75 0008
¥ = 15000
s oiratos < 100 000€

Crisemos matenias — qualguer vakor tant 23 a 27 e 11%.n =3}

AJJSTE DIRECTO
Regime Normal
(art."112%a127%)

Conwite of cadamo encangos
{an® 1159

1 ou + corvidados
(n°1 do art 114.°)

L E——

Negociacho?

Possiblidade de convidar
o cancomente a melhaorar

P Sessfo Negodacio

(an® 1187 a 12¢°)

progosta
(n*2 doart 1259

Verso final propostas (art®
1219)

Retatério pred manar
(art® 1229

Audibnoia Prévia
(art. 123 %)

de Decislo Relatdrio Final
(n® 1doant® 1257 (ari® 1249

Apresentacio documentos
habitagio
(art.® 1269

Publicitagiio de fcha em www.base.gor.pt (an® 127%) + envio de andndo de

adjudicacho ao Servigo de Publicagdes Oficiais das Comunidades Europeias, nos
Casos previslos no n.* 2 do art.® 78°
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2.4.3.2 — Concurso publico

CONCURSO PUBLUCO
{ert® T30 & 184.9)

FACULDADE DE ARQUITETURA

Consulta & for necimento das
pocas do CONCLrso
(ar® 1339

AProsenacad das proposas
(@~ e27)

Prazo miremo para a
apresen@Gho das NIOPOSTE =
At T 135 "

"

an*

Publcacho de Lista de Concomentes em platforma electnon ica
utiirada peala entidacde adudicants (n* 1 do art® 138%)

no dis imedaio 80 térmo do prazo pars apresertacio das propostas

Login + Password (n* 2 do an*
138" poa comuiio das
Popostas

Avalagho das (ropostas
(& ® 70" & 136%)

Awi i cin Pré via
(art 147

Resdastts rio Firaal
(arL® 1458%)

Fase de

Andnac DR + JOUE
(L® 130" e 1219

Consulta & bmecmenio das
pegas do concurao

(art® 1339

Apreseniacho das propostas
(an~oz")

Prazo minema para a
| apre s Macho das propoAas =
135¢

Convite a partioper no
lotlo (an * 1429

Lelio (@l ® 140° g 1457)

g ociacho 7
(art 140.9

oclepd
(@™ 1517

2 ° Retatono pral minar
(a1 ® 152%)

Apresentacho docume ntos h abiacko
(=t 63 %)

Envio Gé @anunceo de adjudicacho so Senigo de Publcaches
Oficial s das Comunidades Buropelas (a1 78%)
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2.4.3.3 — Concurso publico — Regime Especial

Cnténo de adud cache = ragd mas Daws
Bans: o seanvens de Jea corrente com caracter e g ncea < XN

0
(ou =130 0O0€ se entdade ad udcante = Estado. excemta n® 1ds at® 200

CONCURSO PUBLICO
Regime Especial - Urgents
(arL® 155 a 1817

Anmincio DR
o programa + caderno encargos
(art® 1577)

Apresentacio des
propostas
(arL® 62%)

Piazo minimo paia a
Bpresantacido das propostas =
24h am dias Gleis
{art® 158°%)

Mao

(art® 140° a 1459

Adjudicacso

Apresentaclo doaumentos habillaclo
(art® 161* )
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2.4.4 - Despesas gerais E d\l

Os responsaveis por cada unidade tém obrigacdo de identificar as necessidades de
aquisicdo de bens ou prestagdo de servicos e obter autorizagao superior para
desencadear o adequado processo de aquisigio.

Antes da realizagdo de qualquer despesa, deve apresentar-se a secgdo de compras um
pedido através do preenchimento do modelo de Aquisigdo de Bens e Servicos (AQBS),
onde devera constar a descricdo da despesa que se pretende realizar e o valor previsto, e,
caso seja conhecido, o nome do fornecedor.

2.4.4.1 — Aquisicdes de bens e servigos por ajuste simplificado

Para despesas de valor anual superior a 5.000 € (cinco mil euros) devera ser
solicitado & sec¢do de compras que proponha a abertura de concurso para aquisi¢gao
dos bens e/ou servicos em causa.

No modelo AQBS devem ser referidas todas as despesas que se pretendem efectuar
com uma determinada actividade. Por exemplo, a participagdo num congresso:
devera fazer referéncia a inscrigdo, a viagem, a ajuda de custo, ao alojamento, etc.
Depois do processo ser enviado para o Sector de Aprovisionamento, este emite a
requisicéo oficial no SIAG.

O modelo AQBS serve para propor despesas com as seguintes caracteristicas:

1. Os bens ou artigos que ja foram adquiridos ou prestados (exemplo: facturagdo de
electricidade, telefones, etc.)

2. Despesas em que os bens ou artigos a adquirir, sdo objecto de uma justificacdo
apresentada em texto livre;

3. Os bens ou servigos a adquirir, sdo inseridos por quantidade, designagédo e preco
unitario ou total;

4. Podem ser incluidas até 50 (cinquenta) linhas de bens ou servicos diferentes,
desde que enquadraveis na mesma rubrica orgamental, vAo onerar o0 mesmo projecto
e sejam fornecidos pelo mesmo fornecedor.

S6 depois de devidamente autenticada é que se procede ao seu envio por fax, e-mail
ou correio ao fornecedor.

Depois da despesa realizada e a factura confirmada, a Contabilidade ira efectuar o
registo informatico da factura ou do documento equivalente.

FA-ULisboa_Manual de Procedimentos_ Divisdo Financeira Pagina | 31

'\| FACULDADE DE ARQUITETURA % ¥
UNIVERSIDADE DE LISBOA 3



X1 FACULDADE DE ARQUITETURA

) UNIVERSIDADE DE LISBOA

Qualquer Factura/Venda a Dinheiro/Recibo para ser processado pela Contabilidade
devera conter os seguintes elementos:

a) Nome e nimero de contribuinte do fornecedor;
b) Nome, nimero de identificagéo fiscal e morada da FA-UL;
c) Descrigéo do bem/servigo, quantidades e prego unitario;

d) Informac&o sobre se o valor esta isento de IVA, ou se inclui IVA e a taxa a que esta
sujeita;

Sera verificada a conformidade legal e autorizagdo do pagamento de despesas,
sendo estas pagas apos autorizagdo do Presidente ou Vice-Presidente ou Chefe da
Diviséo Financeira de acordo com as delegagdes de competéncias em vigor.

2.4.4.2 - Contratos de Tarefa e Avenca

A celebragdo dos contratos de tarefa e avenca s6 pode realizar-se nas seguintes
condicdes previstas na Lei.

a) Antes de autorizada a contratacdo, esta devera ser remetida ao jurista, e a
contabilidade para viabilidade em termos de contratagdo pulblica, orcamental e
fiscal;

b) Os contratos de tarefa e avenga seguem o regime previsto na Lei geral quanto a

despesa publica, em matéria de aquisicdo de servigos.

2.4.4.3 - Contratacao de Seguros

Na contratagdo de seguros o aprovisionamento providencia a execucéo dos seguintes
procedimentos:

a) Definir a contratagéo de seguros e selecgdo de seguradoras;
b) Analisar e propor os montantes pelos quais 0s seguros deverao ser contratados:

c) Analisar, definir e propor eventuais actualizagdes de capitais seguros, sempre que
estas se tornem necessarias;

d) Propor eventuais anulagdes de contratos de seguros;
e) Assegurar o didlogo com as seguradoras e intermedidrios, caso existam.

Anualmente, ou sempre que se torne necessédrio e/ou evidente a seccdo de
Aprovisionamento efectua uma anélise as coberturas em vigor.
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As contratagOes/rescisdes de contratos de seguros sdo devidamente planeadas e
avaliadas antes de terem forga vinculativa.

4
u

Apenas os documentos contabilisticos relacionados com seguros devidamente
aprovados sao objecto de registo contabilistico, o qual deve ser completo e exacto,
devendo ainda permitir um fécil relacionamento com os documentos originérios. As
actas e apdlices sao arquivadas na secgao responsavel pela sua gestao (ex. alunos -
servigos académicos, pessoal - recursos humanos, etc.).

2.4.4.4 - Projectos da Uniao Europeia

Todos os pedidos de orgamento/cotagdo previsionais solicitados via coordenagdo
dos projectos comunitarios em referéncia sdo objecto de conhecimento via
electrénica por c/c pelo fornecedor & Secgdo de Compras da Faculdade.

So sera iniciado o processo de adjudicagdo através da Secgdo de Compras apos
entrega do modelo de “Proposta de Aquisicao de Bens e Servicos” com assinatura
original do coordenador do projecto.

A adjudicagdo da "Proposta de Aquisi¢do de Bens e Servicos” sera realizada tendo
obrigatoriamente em conta a que tiver o prego mais baixo de acordo com a
legislacdo em vigor e somente apos validagéo da legalidade da mesma e respectiva
cabimentacao por parte do Chefe da Divisdo Financeira, para posterior autorizagao
superior do Presidente ou Vice-Presidente ou no limite (em caso de impossibilidade
de um dos elementos da Presidéncia) pelo Chefe da Divisdo Financeira.

Qualquer alteragdo aos orcamentos ou “Proposta de Aquisicéo de Bens e Servigos”,
tém de obrigatoriamente ser confirmada e validade pelo coordenador para que a
mesma possa ser diligenciada junto da Secgdo de Compras ap6s respectivo visto do
Chefe da Divisdo Financeira.

2.4.4.5 — Ajudas de Custo

Os processos relativos as ajudas de custo passam obrigatoriamente a ser procedidos de
pedido prévio para autorizagéo da despesa e integrar o “Pedido de Equiparacéo a
Bolseiro™;

Apos a realizagdo da despesa passam obrigatoriamente a entregar juntamente com o
“Boletim de lItinerario” toda a documentacdo de suporte que evidencie efectivamente a
despesa realizada com a deslocagdo e/ou presenga em determinado seminario,
congresso ou noutra misséo, aplicando-se assim, e independentemente da fonte de
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financiamento das respectivas despesas, as disposigées legislativas e regulamentares,
comunitarias e nacionais, relativas & validade e natureza dos documentos comprovativos a
apresentar, nos mesmos termos que vém sendo exigidos para efeitos de elegibilidade e
financiamento das despesas desta natureza no ambito dos programas comunitarios.

2.4.4.6 — Pedidos de reembolso

O recurso ao reembolso é esporadico sendo apenas aceitavel nas seguintes
circunstancias:

a) Reembolso do Seguro Social voluntario dos Bolseiros afectos as Unidades e
Projectos Investigagao;

b) Situagbes pontuais, onde o investigador/bolseiro se depare com a aquisicado
inopinada, nomeadamente de fotocopias/bibliografia/deslocagdes terrestres, fora da
area de intervengao directa da FA (Lisboa), sendo que apenas se inserem neste tipo
de aquisi¢bes despesas impossiveis de programar.

Os pedidos de despesa inerentes a inscrigdes em Conferéncias, Workshops e Seminarios,
dao obrigatoriamente entrada na “Secg&o de Projectos” com uma antecedéncia minima de
um més, sendo que no caso de inscrigdes fora do territério nacional esta antecedéncia
devera ser de um més e meio.

Nos casos em que o sistema de pagamento for por cartdo de débito/crédito, deve o
interessado solicitar o IBAN (International Bank Account Number) junto da organizagéo e
juntar em anexo a proposta de aquisi¢éo de bens e servicos.

Todas as aquisigdes, independentemente da sua natureza material (bens e servigos), s&o
obrigatoriamente solicitadas junto da “Secgdo de Compras’, através do modelo de
“Proposta de Aquisicao de Bens e Servicos’, respeitando a legislagdo em vigor.

2.4.5 — Procedimentos de controlo

O responsavel da Divis&o Financeira deverd mensalmente proceder & conferéncia,
verificagao e registo inerentes a realizagdo de despesas efectuadas pelos servicos
nomeadamente se as mesmas obedecem ao conjunto de normas e disposicoes
legais em vigor e as regras de instrugdo de processos do Tribunal de Contas.

O responsavel da Divisdo Financeira podera consultar nas direccées, departamentos
e servicos equiparados, ou requisitar, para verificagdo, toda a documentacao
relacionada com a realizagdo da despesa, devolvendo-a depois de consultada.
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Os processos de despesa que ndo se apresentem legais, ou que por defeituosa :
organizagao ndo fornegam os necessarios elementos de verificagdo serdo devolvidos

a procedéncia, com a informagdo indicativa dos motivos da devolugdo, devendo,

sempre que possivel, ser indicado o modo de superar as deficiéncias detectadas.

E sempre da responsabilidade da entidade processadora a demora na conferéncia e
pagamento das despesas que, por falta de preenchimento de formalidades legais ou
erro de operagao, ndo possam ser pagas nos prazos estabelecidos.

Adicionalmente, é da responsabilidade do aprovisionamento a conferéncia e controlo
de que todos os ajustes directos superiores a 5.000 euros sdo publicados em
base.gov.pt.
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2.5 - Patrimonio - Cadastro e inventario dos bens

O activo fixo ou activo imobilizado nas entidades publicas, comporta elementos
patrimoniais de caracter permanente, ndo sendo destinados a venda. Assim existem
quatro tipos de bens imobilizados:

Bens de dominio plblico -~ sdo bens que fazem parte integrante do patriménio
artistico, cultural e histérico, destinado a uso geral:

Imobilizado corpéreo — bens tangiveis e permanentes numa instituicdo, tais como
imoveis e moveis;

Imobilizado incorpéreo — bens intangiveis, ou seja, imateriais, como despesas de
investigacao e desenvolvimento;

Imobilizado financeiro ou investimentos financeiros — bens que integram os fundos
ou aplicagdes financeiras duradouras.

2.5.1 — Critérios de valorimetria

A valorizacdo do patrimonio deve ser efectuada com base nos critérios de
valorimetria estabelecidos no ponto 4 do POC-E para os quais inteiramente se
remete.

Destaca-se a situagéo dos bens obtidos a titulo gratuito, em que o POC-E remete, de
forma explicita, para o valor patrimonial ou avaliagdo segundo critérios técnicos
adequados que as fundamentem e, que ficam sujeitos a homologac&o do dirigente
maximo do servigo, salvo se for determinado de modo diferente.

2.5.2 - Bens susceptiveis de inventariagdo

Anualmente, o Servigo de Patrimonio actualiza a lista do cadastro e inventario dos
bens do activo imobilizado da Faculdade. Sao objecto de inventariacdo os bens
obtidos por aquisigdo, por cessdo a titulo definitivo, por transferéncia, troca ou
permuta, por doagao, heranga, legado, ou perdido a favor do Estado, por dagao em
cumprimento, por locacdo, por reverséao, etc.

2.5.3 — Identificagdo do bem

Os bens do activo imobilizado estéo individualmente sujeitos ao registo historico (ou
ficha de identificacdo do bem). A ficha de identificagdo, na qual se inscreve toda a
informag&o relevante para a caracterizacdo do bem, eventuais alteragdes e outros
factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada
ficha tem associado, sequencialmente um nimero de inventario.
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Quaisquer alteragdes e abates verificados nos bens do activo imobilizado serdo
objecto de registo na respectiva ficha, com as devidas especificacoes. De modo a que
tal seja possivel, os Responsaveis de Servigo/ Departamento do Instituto com bens
do activo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a comunicar ao Servico de
Patriménio qualquer alteragdo ocorrida nesses bens (mudanca, avaria, grande
reparagao, abates, cedéncia, permuta ou alienacéo), utilizando para o efeito os meios
disponiveis, de acordo com o estipulado nos organigramas do Patrimonio da
Faculdade.

Entende-se por grande reparagdo, num bem do activo imobilizado, todas as operagdes
que nao se enquadrem nas rotinas de manutengdo do mesmo, caso a elas estejam
sujeitas. A Secgdo de Aprovisionamento fornece ao Servico de Patriménio todos os
elementos (AQBS e Orgamento) referentes a grandes reparagdes ocorridos nos bens.

Para efeitos de inventariagdo, os bens méveis identificam-se a partir da sua
designagéo, marca, modelo, e atribuigdo do respectivo codigo correspondente do
classificador geral, nimero de inventario, ano e custo de aquisigdo, custo de produgéo
ou valor de avaliagéo.

Os veiculos identificam-se através da matricula, marca, modelo, combustivel,
cilindrada e atribuicdo do numero de inventario, nimero de registo, tipo de veiculo, ano
e custo de aquisi¢do, de construgdo ou valor de avaliag&o.

Os iméveis identificam-se com a atribuicdo do numero de inventario: posicdo
geografica do distrito, concelho e freguesia; e, dentro desta, morada:
confrontagdes; denominagdo do imével; dominio (publico ou privado); espécie de
movel; natureza dos direitos de utilizagéo; classificagdo; caracterizacao fisica; ano de
construgao das edificagdes; inscrigdo matricial; registo na conservatéria; custo de
aquisigao, de construcao ou de avaliagdo.

A cada numero de inventario atribuido corresponde necessariamente uma ficha de
inventario.

No caso de bens iméveis e veiculos, cada ficha de inventario é acompanhada do
processo constituido pelos documentos justificativos da informagdo registada na
respectiva ficha.

Nos bens moveis, a ficha de inventario apenas existe em suporte informatico, sendo
complementada por um arquivo de documentos referente a aquisicbes e grandes
reparagoes ou intervengdes, se as houver.

A cada numero de inventario atribuido corresponde igualmente uma etiqueta/marca
de identificag&o, contendo exclusivamente o nimero de identificagzo.

Esta é colada no bem de modo a permitir a sua identificagdo, de acordo com a tabela de
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metodologia de etiquetagem utilizado no Instituto. Quando tal ndo for viavel, a etiqueta é
colada na prépria ficha, se possivel anexando uma fotografia do bem e arguivado em
pasta para o efeito “bens sem etiqueta”.

2.5.4 — Processo Aquisitivo

Todas as aquisigdes do imobilizado serdo efectuadas de acordo com a lei vigente,
através de requisicAio ou documento equivalente (contrato), seguindo os
procedimentos de execugdo orgamental da despesa

Quando é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a
Secgdo de Aprovisionamento deve enviar a Secgdo de Patrimonio copia do Modelo
de Aquisicoes Bens e Servigos (AQBS) ou contrato, imediatamente apos o envio ao
fornecedor. Posteriormente, a Seccdo de Contabilidade remete ao Patriménio copia
da autorizagdo de pagamento e copia da factura.

O registo e controlo do imobilizado em curso séo feitos pela Secgao de Patriménio e
com apoio da Contabilidade.

2.5.5 — Abates, alienagao, cess3o e transferéncias
As situagOes susceptiveis de originarem abates sao:
a) Alienacéo;

b) Furtos, roubos, incéndios;

¢) Destruigao;

d) Cesséo;

e) Declaracédo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Avaria;

i) Sinistro;

j) Demoligéo.

Em qualquer situagdo que se verifique o abate, este decorre conforme o estipulado
na Portaria n.° 671/2000 (22 Série).

A Seccdo do Patrimonio deve acompanhar todos os processos de alienacao, sejam
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autorizagdo do Conselho de Gestao.

A alienacéo de bens regula-se nos termos do Decreto-Lei n.° 280/2007, de 7 de
Agosto (CIBE).

No caso de cedéncia de bens, a titulo definitivo, a outras entidades, devera ser
lavrado um auto de cessao pela Seccdo de Patriménio.

A mudanca de bens entre servicos da FA-UL, obrigatoriamente, devera ser
comunicada a Secg¢do de Patrimonio, por meios electronicos.

Perante uma situagéo de furto, roubo ou incéndio, deve proceder-se de acordo com
o estipulado no manual de procedimentos - Abate de bens ao inventario da
Faculdade de Arquitetura.

Em caso de extravio de bem, destruigdo de marcas/etiquetas identificativas de bens
do activo imobilizado, compete ao Responsavel do Servico onde 0 mesmo se
verificou, informar o Servico de Patriménio sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades.

2.5.6 — Alteragdo de valor, amortizagées e reintegragdes

Qualquer alteragdo de valor dos bens do activo imobilizado deve constar na
respectiva ficha de inventédrio devidamente especificada (grandes reparacoes,
beneficiagoes, valorizagbes ou desvalorizagbes extraordindrias, reavaliagdes ou
avaliacdes).

Consideram-se “grandes reparacdes ou beneficiagdes” sempre que o respectivo custo
exceda 30% do valor patrimonial liguido do bem modvel, bem como todas as
intervengdes que aumentem o valor ou duragéo provavel da sua utilizagdo. Quando tal
acontece, deve ser acrescido no campo “Grande Reparacdo”, o respectivo valor, na
ficha de inventario, e classificado na Contabilidade em Imabilizado.

Todas as reparagbes (de manutengao) deverdo constar no histérico do respectivo
bem.

Cumpre a Secgdo de Patrimoénio proceder ao registo nas fichas de inventério as
alteracGes de valor que venham a ocorrer nos bens do activo imobilizado.

As amortizagbes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes, em regime
duodecimal.

2.5.7 — Procedimentos de controlo

A Secgao de Patriménio procede as conferéncias fisicas, periédicas e parciais, de
acordo com as necessidades dos servicos e em cumprimento do plano anual de
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actividade proposto superiormente.

Essas verificagbes fisicas das quantidades existentes e do estado de conservagdo
dos bens, deverdo ocorrer com a maior regularidade possivel.

O resultado da verificagdo devera permitir a actualizagdo do ficheiro dos bens, de
modo a que haja perfeita concordancia entre o registo e o verificado no acto da
conferéncia.

Caso se verifiquem situagoes anémalas (bens nao localizados, danificados, em
mau estado de conservagao, etc), deve a sec¢do de patriménio diligenciar de
seguida a sua correccao.

Periodicamente devem ser realizadas, reconciliagées entre os registos das fichas do
imobilizado e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicoes e das
amortizagGes acumuladas.

Uma verificagao fisica dos bens do activo imobilizado, devendo proceder-se &
regularizacéo a que houver, quando for o caso.

O imobilizado deve permitir, designadamente, assegurar que:

a) As fichas individuais dos bens de imobilizado se encontram permanentemente
actualizadas;

b) Os critérios de inventariagao, avaliagédo e actualizacdo obedecem aos principios
estabelecidos no CIBE;

c) As aquisigdes de imobilizado efectuam-se de acordo com as deliberagdes do
orgao executivo, atraves do modelo AQBS ou documento equivalente,
designadamente contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

d) A destruigédo do imobilizado ou alienagdes e abates estdo autorizados pelo érgdo
executivo.
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2.6 — Recursos Humanos (%

A gestdo dos processos de contratagcdo e processamento de vencimentos é
efectuado na Divisdo Administrativa — Secgdo de Recursos Humanos, a qual se
regera pelo manual de procedimentos correspondente.

Mensalmente sdo efectuados controlos pela divisdo financeira através do
cruzamento dos processamentos de vencimentos com os registos contabilisticos,
de forma a garantir a integralidade da informacao.

2.7 — Operacdes de Tesouraria

Séo consideradas Operacgoes de Tesouraria, nomeadamente:
a) Os descontos em abonos:

b) Caugoes recebidas em dinheiro;

c) Os descontos relativos a Impostos retidos e a entregar ao Estado:;
d) Seguro Escolar;

e) Outras operacdes de tesouraria.

As caugdes podem ser prestadas mediante depésito em dinheiro ou em titulos, ou
mediante garantia bancaria ou seguro caugao.

1. Entrega do montante da caugao em cheque ou dinheiro. Neste caso ¢ passado
um recibo ao adjudicatario e o valor é depositado em conta prépria. O valor
recebido € entregue na Tesouraria e revestira a forma de operagao de tesouraria.
Aquando da devolugéo, o Aprovisionamento submete ao CA um pedido de
liberagao da caugao acompanhado de um auto de aceitagdo assinado pelo Juri do
procedimento a que diz respeito. A autorizagdo do CA é entdo entregue na
Tesouraria, que promovera a devolugdo do valor a empresa.

2. Entrega de comprovativo de depésito caugdo efectuado na instituigdo bancaria
do fornecedor. Nesta situagao o adjudicatario faz o depdsito em nome da FA-UL e
entrega um comprovativo desse depdsito. Esse comprovativo ndo devera ser
registado pela tesouraria, uma vez que o dinheiro ndo deu entrada nos cofres da FA-
UL, apenas é depositado em nome da FA-UL numa conta aberta por um terceiro.
O comprovativo do depésito fica arquivado no sector de aprovisionamento, que
registara a sua entrada e promovera a sua libertagdo através do envio para o
fornecedor de um oficio acompanhado do auto de aceitacao.
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3. Entrega de uma Garantia Bancaria. Este documento & emitido por uma
instituicao financeira (normalmente um banco), e permite a FA-UL, em caso de
incumprimento do fornecedor exigir junto da instituicdo financeira o montante da
garantia. A Garantia Bancaria fica arquivada no cofre da Tesouraria.

4. Entrega de uma apodlice de seguro - caugio. Este documento € emitido por uma
seguradora, e permite a FA-UL, em caso de incumprimento do fornecedor exigir
junto dessa instituicdo o montante do seguro-caugao. A Apdlice de seguro-caugao
fica arquivada no cofre da Tesouraria.

As caucdes ou garantias em dinheiro sao consideradas operacdes de tesouraria e
objecto de registo na Contabilidade Patrimonial, devendo ser depositadas em
conta propria da FA-UL.

2.8 — Operacoes de fim de exercicio

Nos trabalhos preparatérios de fim de exercicio deve ter-se em conta os principios
contabilisticos, os critérios de valorimetria e os langamentos de regularizagdo
enunciados no POC - Educacgao.

Considera-se “fim de exercicio”:
a) O dia 31 de Dezembro de cada ano para a contabilidade patrimonial;

b) O dia 31 de Dezembro acrescido do periodo complementar para a contabilidade
orgamental,

Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizacdo das contas;
b) Apuramento dos resultados orcamentais, econdmicos e financeiros;
c) Elaboragao dos documentos de prestagao de contas.

Constituem trabalhos preparatorios pela divisdo financeira para a elaboragao do
Balango, Demonstracdo de Resultados e anexos:

a) O inventario geral das existéncias e o apuramento das existéncias finais e dos
custos das matérias consumidas e das mercadorias vendidas;

b) O Inventario do imobilizado;
c) O calculo do montante de provisdes e amortizagdes;

d) As operagoes relativas ao cumprimento do principio da especializagdo dos
exercicios;
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e) Confirmar que as contas da classe 25 — Orcamento se encontram saldadas.

Adicionalmente, em termos orgamentais a divisdo financeira devera mensalmente:

1.
2.

Garantir que os reportes séo efectuados as entidades competentes;

Conferir os mapas de alteragbes orgamentais € os mapas de controlo
orcamental da despesa e receita, de forma a garantir que a informacao
extraida da aplicagdo contabilistica € concordante com a reportada no
SIGO;

Proceder a reconciliagcdo dos compromissos por pagar com O passivo,
justificando o facto de existirem compromissos cuja factura ainda ndo tenha
sido emitida, garantindo assim a inexisténcia de passivos omissos.
Paralelamente, as receitas por cobrar deverdo ser objecto de reconciliacéo
com o activo, bem como justificadas as divergéncias detectadas;

Proceder a reconciliagdo dos mapas de retengbes e entregas com a
contabilidade; e

Garantir o cumprimento da unidade de tesouraria.

3 - Procedimentos de prestagao de contas

As contas da FA-UL devem obedecer aos modelos e as regras de acordo com:

a) os documentos de prestacado anual de contas conforme o POC - Educagéo e

Instru¢Ges do Tribunal de Contas; e

b) os documentos orgamentais mensais, trimestrais e anuais nos termos do

Decreto-Lei de Execuc¢do Orcamental.
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3.1-DGO

Tabela 5 - Informagéo a prestar a DGO

Informagéo a Prestar

Datas

Fundos Disponiveis
{Formuldrio Online)

Até ao 52 dia Util do més

Pagamentos em Atraso

Até ao dia 10 do més seguinte

(SIGO)
Contas da Execucdo Orgamental . ; )
(5160) Até ao dia 10 do més seguinte
Altemsies Ofameyiots Até ao dia 10 do més seguinte
(SIGO)

Unidade de Tesouraria
{Formularic Online)

Até ao dia 15 do més seguinte

Deslocagbes em Territdrio Nacional e Estrangeiro
(Formularic Online)

Até ao dia 15 do més seguinte

Balancete Analitico
(SIGO)

Até ao ultimo dia do més seguinte

Relatdrio de Execucdo Orcamental
(e-mail delegacbes)

Até 30 dias apés o final do trimestre

Previsdo da Execu¢do Orcamental para o Ano
(Formulario Online)

Até dia 30 do més seguinte apds o trimestre

Estimativa do Balanco e Demonstracido de Resultados
(e-mail de programa)

A definirpela DGO

Declaragdo de Entrega de Saldos da Geréncia Anterior
(Fomulario Online)

A definirpela DGO

DeclaragBes Previstas no art.215 da Lei n.28/2012, de 21/02
[Formuldrio Online)

Até dia 30de Marco

CGE / Fundos U.E. directamente recebidos pelos organismos
(Modelo | e-mail DSAC)

Até dia 31de Margo

Prestacdo de Contas do Exercicio
(e-mail DSCO)

Até dia 15 de Maio

Infomacdo sobre Racio de Auto-Financiamento e sobre
Equilibrio Orcamental
(Formuldrio Online)

Até dia 15 de Maio

CGE / Transferéncias, Subsidios e Indemnizacbes
(Farmulario Online)

Até dia 15 de Maio

CGE / Créditos Extintos
(Formulario Online)

Até dia 15 de Maio

CGE / Texto IGCP
{e-mail DSCO)

Até dia 15 de Maio
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3.2 - GPEARI {Q -

Tabela 6 - Informagédo a prestar ao GPEARI

Informacgéo a Prestar Datas

Elaboracdo do O¢camento

anual da FA-UTL Adefinirpela DGO

3.3 -DGCI
Tabela 7 - Informagao a prestar a DGCI
Informagéo a Prestar Datas
Apuramento do IVA Até ao dia 15 do més seguinte
IRS Até ao dia 20do més seguinte
3.4 -CRSS
Tabela 8 - Informagao a prestar a CRSS
Informagdo a Prestar Datas
Contribuicdes para a Seguranca Social De dia 10 a 20 do més seguinte
3.5-CGA

Tabela 9 - Informacgao a prestar a CGA

Informacgdo a Prestar Datas

Caixa Geral de Aposentacdes Até dia 15 do més seguinte

3.6 — Tribunal de Contas
Tabela 10 - Informagao a prestar ao Tribunal de Contas

Informacgao a Prestar Datas

Elaboragdo da Conta de Geréncia Até dia 30 de Abril
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