IST-1D

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA IST-ID

A Direcdo da IST-ID, Associacdo do Instituto Superior Técnico para a Investigacédo e o
Desenvolvimento, nos termos da alinea d) do artigo 21° dos Estatutos desta Associacao,
aprova o seguinte Regulamento de Funcionamento Interno:

Artigo 1°
(Objecto)

1. O objeto do Regulamento de Funcionamento Interno, adiante sempre designado por
Regulamento, ¢ o de estabelecer um conjunto de normas reguladoras dos
procedimentos a adoptar pela Associacdo do Instituto Superior Técnico para a
Investigacdo e Desenvolvimento, IST-1D, adiante sempre designada por IST-ID, na
execucdo de despesa associada aos projectos de investigacdo geridos por esta
Associacao.

2. Sao, desde ja, regulados os seguintes procedimentos, sem prejuizo de outros o virem
a também ser, no futuro, por normas que se aditardo ao presente Regulamento:

a) Procedimento a adoptar para a aquisicdo de bens e servico;

b) Procedimento a adoptar para a constitui¢do e gestdo de fundos de maneio;
c¢) Procedimento a adoptar para o reembolso de despesas;

d) Procedimento a adoptar para atribuicdo e utilizacdo de bolsas de missao;

Artigo 2°
(Aquisicdo de bens e servicos)

1. A Direcdo da IST-ID aprovou a delegacdo de competéncias para autorizar despesas
até 5.000 € nos responsaveis dos projectos, tal como constam na ficha de abertura
dos projectos a serem geridos na IST-ID.

2. O processo de aquisicdo de bens e servigos até 5.000 euros deve ser efectuado com
recurso a plataforma de compras do IST — ID, adiante sempre designada por
plataforma, salvo em casos excepcionais, expressa e previamente, autorizados pela
Diregdo, sob proposta fundamentada onde se demonstre a inconveniéncia,
inadequacdo ou impossibilidade do recurso, numa especifica aquisicdo de bens e
servicos, aquela plataforma.

3. Os passos a seguir pelo responsavel pela aquisi¢do sao os seguintes:

a) Criacdo do pedido de aquisicdo com insercdo, na plataforma, da proposta .

b) Se o fornecedor for uma pessoa singular, o procedimento inicia-se com a
introducdo, na plataforma, do orcamento do servigo a prestar e justificagdo da
necessidade do mesmo, devidamente preenchido. O Nucleo de Compras e
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Aprovisionamento informa a Direcdo do numero do processo a autorizar,
colocando esta 0 seu parecer em comentario.

c) A aprovacao da aquisicao € feita, na plataforma, pelo responsavel do projecto

c) Verificacdo pelos Servicos do IST responsaveis pelo Nucleo de Compras e
Aprovisionamento, (NCA), da correccdo factual da proposta, nomeadamente
aferindo se os itens e valores referidos no pedido de aquisicdo estdo coerentes
com a respectiva proposta e se incluem todos os custos.

d) Cabimentacdo, por via electrénica, da aquisicdo, no Modulo de Gestdo de
Projectos, pelos Servicos do IST responsaveis pela area de projectos, adiante
sempre designado por Area de Projectos.

e) Emissdo da nota de encomenda pelo NCA.

f) Em caso de ter sido emitida uma nota de encomenda, recepcdo da fatura em
papel pelo NCA e insercdo na plataforma da fatura.

g) Confirmacdo da fatura pelo docente/investigador responsavel pelo projecto,
certificando que a fatura se encontra de acordo com o material encomendado e
ja recepcionado ou que o servico ja foi efectuado.

h) Envio da fatura para a Area de Projectos, onde sera feito o langamento final no
Modulo de Gestdo de Projectos, carimbada a fatura e feito uma copia
(digitalizacdo) da mesma.

i) Envio da fatura para a Area de Contabilidade, adiante sempre designada por
Contabilidade, onde sera feito o langamento no GIAF e arquivado o original da
fatura.

j) Registo pela contabilidade do nimero de diario e nimero de movimento na
plataforma.

[) Envio, pela Contabilidade, para pagamento a Tesouraria, por via electronica.

m) Emissao pela Tesouraria do documento de pagamento, que vai a assinatura pela
Diregéo.

n) Apds assinatura pela Direcdo, a Tesouraria procede ao pagamento da fatura e
lanca esse pagamento no Giaf e na plataforma de aquisicdes.

4. Para procedimentos de valor superior a 5.000 euros_devera ser preenchida a “Ficha

de abertura de Procedimento®, disponivel na pagina da IST-ID e contatado o Ndcleo
de Compras e Aprovisionamento (NCA), de modo a possibilitar o inicio de
procedimento na plataforma externa de Compras.

Artigo 3°
(Fundo de Maneio — Revisdo em Fevereiro de 2013)

1. O fundo de maneio destina-se a fazer face a pequenas despesas de caracter urgente e
inadiavel, ndo sendo autorizado mais que o valor mensal de 400 € por cada tipo de
despesa nem documentos de despesa com valor individual superior a 250€..

2. Sdo aceites no fundo de maneio:

a) Pequenas reparacdes, consumiveis, aquisicdes diversas de baixo valor até ao
limite de 100€ cada;
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b) Refei¢des até ao limite de 25€ por pessoa, devidamente justificadas;

c) Livros e documentacdo técnica, desde que devidamente entregues as fichas de
inventariacdo na biblioteca.

3. Né&o podem ser adquiridos através do fundo de maneio bens que venham a integrar o
imobilizado da IST-ID, excepto livros, nem aquisi¢des de servicos tituladas pelos
designados “recibos verdes”.

4. O processo € efectuado na plataforma de compras, que inclui um separador de
“Fundo de Maneio”. O procedimento para a constituicdo e gestdo do fundo de
maneio segue 0s seguintes passos:

a) Constituicdo anual de fundo de maneio, com limite maximo anual de 6.000 €, s6
sendo autorizado mensalmente, no méaximo, 2/12 desse valor;

b) Autorizacdo pelo responsével do projecto;

¢) Verificacdo pela Area de Projectos de cabimento e indicacdo do nimero de
cabimento;

d) Autorizacao da Direcdo, com indicacao do responsavel pelo fundo de maneio;

e) A Tesouraria efectua o pagamento, através de transferéncia bancaria, ao
responsavel pelo fundo de maneio;

f) Mensalmente, até ao dia 5 do més seguinte, as despesas sdo introduzidas na
plataforma e autorizadas pelo responsavel do projecto. Os originais dos
documentos s&o entregues na Area de Projectos.

g) Cabimento final no MGP dos documentos de despesa;

h) Envio dos documentos, pela Area de Projectos, para a Contabilidade de forma a
serem lancados no GIAF,;

i) Emissdo da ordem de reembolso (e consequente reconstituicdo do fundo de
maneio) por transferéncia bancéria;

J) Reembolso das despesas mensais pela Tesouraria (e consequente reconstitui¢do
do fundo de maneio), ao responsavel pelo fundo de maneio;

I) Reposicdo final do fundo de maneio pelos responsaveis do fundo de maneio e
do projecto, a efectuar até 26 de dezembro de cada ano;

m)Encerramento anual do fundo de maneio na plataforma, com quitacdo dos
respectivos responsaveis.

Artigo 4°
(Reembolsos)

1. O processo é efectuado com suporte da plataforma de compras da IST-ID, no
separador “Aquisi¢des”, seleccionando “Nova aquisi¢ao” e de seguida “Reembolso”.

2. 0 processo de reembolso devera ser utilizado para situacGes pontuais onde ndo seja
possivel ou conveniente recorrer a aquisi¢cao pelas vias normais, devendo recorrer-
se, sempre que possivel, ao fundo de maneio ou & aquisicdo pelo processo normal,
com apresentacao de orcamento e autorizacdo prévia da aquisicao.

3. Os pedidos de reembolso deverdo ser autorizados antecipadamente pela Diregédo e
deverdo corresponder a despesas elegiveis no projecto, de valor geralmente pouco
significativo. A necessidade do reembolso deve ser fundamentada através da
introducdo de uma justificacdo na plataforma a ser enviada a Direcdo, justificacdo
esta que devera explicitar a razdo pela qual a aquisi¢do ndo pode ser efectuada pelos
servigos do IST — ID.

4. Ndo devem ser entregues, nos gabinetes de gestdo de projectos, quaisquer
documentos para reembolso, sem se ter procedido a introdugdo, na plataforma,
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(separador “Aquisi¢oes”, “Tipo de Aquisi¢cdo”, opgao “Processos de Reembolso™),
da justificacdo da despesa devidamente autorizada pela Direcdo da IST-ID.

5. Exceptuam-se da necessidade de autorizacdo prévia:

a) Os reembolsos de inscricbes em conferéncias, workshops e encontros
cientificos, sendo sempre necessaria a apresentacdo do recibo comprovativo do
pagamento, sem o qual ndo havera direito a reembolso;

b) As aquisi¢des de bens efectuadas no estrangeiro (livros, consumiveis, produtos e
reagentes), desde que ndo ultrapassem o valor de 300 € e se justifiguem no
ambito do projecto. Estas despesas devem ser apresentadas juntamente com o
documento de quitacdo e a justificacdo para a sua aquisi¢éo;

c) As despesas no ambito de missdes, quando estas foram devidamente
autorizadas. Para garantir a elegibilidade no projecto, € necesséario que seja
entregue o certificado de presenca, relatorio de missao ou outro documento que
justifique a pertinéncia desse evento nos objectos cientificos do projecto.

6. Ndo serdo autorizados, excepto em situacBes excepcionais, infrequentes e
devidamente justificadas, reembolsos referentes a aquisicdes de imobilizado
(incluindo material informatico, revistas, moveis e outro equipamento), despesas
com refeicbes que excedam 25€ por participante, quaisquer outras despesas com
refeicbes ou transportes que ndo se enquadrem no ambito estrito da execucdo dos
projectos ou despesas efectuadas por investigadores que ndo pertencam a equipa do
projecto.

Artigo 5°
(Bolsas de Misséo)

1. Como regra geral e para despesas associadas a missdes de elementos contratados por
outras entidades, a IST-1D apenas pagara bolsas de missdo se esses elementos forem
membros da equipa dos projectos.

2. Quando, excepcionalmente, existirem custos suportados por outras entidades, a
situacdo devera ser autorizada pela Direcdo e os valores suportados por estas,
deverdo ser inscritos na ficha de missdo da IST-ID e deduzidos ao valor da bolsa.

3. Os procedimentos a adoptar sdo 0s seguintes:

a) Preenchimento do formulério e obtencdo de cabimento na Area de Projectos
e/ou Unidade com Contabilidade Autonoma. O campo “Ref*’ corresponde ao
processo de autorizacdo de saida em servico;

b) O formulario “Bolsa de Missdo” € entregue pelo secretariado dos responsaveis
dos projectos, devidamente preenchido, na Dire¢do de Recursos Humanos,
adiante sempre designada por DRH, ja com identificacdo do cabimento;

c) A DRH valida o processo e obtém a autorizagdo da Direcéo, devolvendo ao
proponente para introdugdo na plataforma de compras, anexando a ficha de
misséo devidamente autorizada;

d) As despesas associadas a uma bolsa de missdo poderdo ser pagas directamente
pela IST-ID ao fornecedor, ou reembolsadas ao investigador. Esta directiva
aplica-se ndo s6 aos custos da missdo propriamente dita como também aos
custos de registo e inscricdo em conferéncias, workshops e outros encontros
cientificos.
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