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Preambulo

O primeiro “Manual de Procedimentos” elaborado no IPMA, I.P. tinha como principal objetivo estabelecer
os principios, procedimentos e boas praticas para o exercicio de atividades transversais - divisGes
financeira, recursos humanos e logistica. Procurava-se assim normalizar e sistematizar a execug¢do das
diversas tarefas, atribuindo responsabilidades, definindo atividades e estabelecendo circuitos de
informagdo, constituindo um instrumento harmonizador e orientador do trabalho a desenvolver por
todos os trabalhadores do IPMA. Na prossecucdo desse desiderato definiram-se “procedimentos
genéricos” considerados comuns as diversas unidades organicas do IPMA (aprovagdo técnica, financeira
e superior). Para cada uma das divisGes financeira, recursos humanos e logistica definiram-se ainda os
principais processos chaves.

Os procedimentos aqui considerados abordam apenas a drea administrativa, deixando de parte todas as
Unidades Organicas. Apesar disso, estabelecem-se normas para todos os colaboradores na sua interagdo
com esta drea, por essa razao este manual serve de linha orientadora para todos os colaboradores do
IPMA.

A primeira série de fichas deste “manual de procedimentos” foi produzida através da transcrigdo e
reformatagao dos documentos aprovados em 13 de abril de 2015, onde apenas se realizou a corregao de
pequenos lapsos de ortografia.

Processo de Atualizagao

Este documento estard sempre sujeito a alteragdes, tratando-se de um documento dinamico, devido aos
seguintes fatores: (i) alteragGes legislativas, (ii) mudangas organizacionais, impostas ou avaliadas
internamente como trazendo melhorias no desempenho das fungdes administrativas e por isso se
venham a adotar.

Por forma a facilitar o processo dinamico de altera¢cdo de procedimentos, cada um dos processos aqui
analisados é descrito por uma ficha. Qualquer destas fichas pode ser substituida por outra, mas nao
corrigida, de modo a ser mantida a inteira rastreabilidade da organizagao processual.

A iniciativa do processo de alteragdo cabe em principio as unidades responsdveis pelos processos
administrativos, devendo ser consensualizadas tanto quanto possivel entre todas elas. A introdugdo de
novas fichas, quer por adicdo ou substituicdo, ou a eliminagdo de algumas fichas devem decorrer do
processo de tomada de decisdo normal do instituto, devendo por tal serem aprovadas pelo Conselho
Diretivo.

Acrénimos

Nas fichas que integram este manual sdo utilizados acrénimos que designam instituicGes ou unidades
organicas do IPMA, I.P. O seu significado é o seguinte:

e CCP - Codigo de Contratagao Publica;

e CD-Conselho Diretivo;

e CPA - Cddigo do Procedimento Administrativo

e DivF — Divisdo Financeira;

e DivLO —Divisao de Logistica, Operacdes e Infraestruturas. UO que existiu no IPMA entre 2012 e 2018.
Substituida nas suas func¢des pela DivCo (Divisdo de Contratacdo), o NNI (Nucleo de Navios de
Investigacdo) e o NAI (Nucleo de Apoio as Infraestruturas);

e DivPC - Divisdo de Projetos e Contratos;

e DivRH - Divisdo de Recursos Humanos;

e DivSl — Divisdo de Sistemas de Informacao;

e DOIDT — Departamento de Operagées, Infraestruturas e Desenvolvimento Tecnodgico;

e  GPP—Organismo Coordenador;

e |RS—Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares

e |VA—Imposto sobre o Valor Acrescentado;

e UO - Unidade Organica;
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1. Procedimentos Genéricos

1.1 Aprovacgdo Técnica

Procedimento

Aprovagado Técnica

Numero 2019.01 24/02/2019
Substitui 2015.01 Autor MM
Obietivo Estabelece o procedimento de aprovagdo técnica, cujo objetivo principal é de
) assegurar a qualidade operacional.
e Lein.23/2004, de 15 de janeiro
Enquadramento e Decreto-Lei n.2 68/2012 de 20 de margo
Legal e Portaria n.2 304/2012 de 4 de outubro
e Despacho n.2 5429/2018 do Presidente do Conselho Diretivo
e O CD recebe solicitagdao e encaminha para Departamento
e O Diretor de Departamento analisa a solicitacdao e encaminha para Divisao ou
Nucleo;
e O Chefe de Divisdo/Nucleo atribui a um trabalhador a preparacdo da resposta
e fixa prazo de execucao;
Descri¢do e Aresposta é remetida pelo trabalhador ao Chefe de Divisdo/Nucleo que analisa

e decide se aprova. Em caso afirmativo despacha para o Diretor de
Departamento. Se ndo aprovar devolve ao técnico;

O Diretor de Departamento analisa e decide se aprova. Se ndo aprovar devolve
ao Chefe de Divisdo/Nucleo. Em caso de concordancia submete ao Conselho
Diretivo para Aprovagdo Superior.

Responsabilidade

Dirigentes Intermédios e Responsaveis de Nucleo.

Por uma questdo de celeridade e eficacia, pode haver delegacdo de preparacgao e

Observacgoes - e - . - ,
emissao de pareceres técnicos em dirigentes intermédios ou de nucleo.
cD Dep DivM Técnico
S P P Frapara
Entidades Analisa FedidD e Analisa Fedido e Anal =3. edido e
_ #| encaminha para »| encaminha para » atribui a »
SHiemEs Departamento Divisdo trabalhador
Mo Aprova
Fluxograma

Dep
AutorizagSo . -
5 <—~Aprova €———Aprova
Superior

Nio Aprova
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1.2 Aprovagao Superior

Procedimento

Aprovacgao Superior

Numero 2019.02 24/02/2019
Substitui 2015.03 Autor MM
Objetivo Estabelece o procedimento de aprovagao superior, cujo objetivo principal é de
assegurar a responsabilidade do CD nas atividades/produtos do instituto.
Enquadramento e Lein.23/2004, de 15 de janeiro
Legal e Decreto-Lei n.2 68/2012 de 20 de margo
e Portaria n.2 304/2012 de 4 de outubro
e Despacho n.2 5429/2018 do Presidente do Conselho Diretivo
o Delegacdo de competéncias do CD
Descri¢do e O dirigente superior recebe documentagio/processo dos servigos.

o Se for da sua competéncia elabora despacho e devolve aos servigos;
o Se nao for submete a apreciagao do Conselho Diretivo.
O conselho diretivo aprecia a documentagdo/processo dos servicos.
o Se exceder a competéncia do 6rgdo, submete a apreciagao da tutela,
o Avalia em reunido de CD e se favoravel, designa dirigente para assegurar
o seguimento dos passos subsequentes. Caso contrario devolve aos
servigos com despacho justificativo.
O dirigente superior designado pelo CD assegura o acompanhamento das a¢des
subsequentes.

Responsabilidade

CD

Observacges

A expedicdo é assegurada pelo GACD

Fluxograma

Dirigente 19 Miwel cD

Apreciagdo pelz
Tutalzs

Anzlizz

Compsténcia

Despacha -
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2. Procedimentos da DivCo

2.1 Aquisicdo de Bens e Servigos

Procedimento Aquisicao de Bens e Servigos

Numero 2019.03 11/03/2019
Substitui 2015.05 Autor AP/PL/IC
Objetivo Estabelece o procedimento de Aquisicdo de Bens e Servigos

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)
Legal

Descricdo e O processo inicia-se por uma requisi¢do realizada por uma unidade organica ou
nucleo, dirigido a DivCo, indicando necessidade de bem ou servico;

e A DivCo verifica a conformidade e devolve a unidade caso ndo esteja conforme.
Se for conforme verifica se a necessidade pode ser suprida com recursos
existentes;

e Caso possa ser suprida com recursos existentes e seja um bem:

o Confirma existéncia em armazém;
o Faz saida de stock e entrega a trabalhador;
o Da o procedimento por terminado, notificando o requerente.

e Caso possa ser suprida com recursos existentes e seja um servigo:

o Encaminha para a UO relevante o pedido de servigo;
o Da o procedimento por terminado, notificando o requerente.

e Caso ndo possa ser suprida com recursos existentes:

o DivCo verifica que existe previsdo no orgamento do IPMA (Dimensao, ID) e
determina o tipo de procedimento concursal;

o Caso o financiamento seja de um projeto, a DivPC valida a elegibilidade;

o O processo é enviado a DivF para cabimento.

o Caso ndo haja cabimento o procedimento da-se por terminado, sendo
notificado o requerente. Caso haja cabimento, a DivCo seleciona o
procedimento concursal e langa o procedimento concursal selecionado.

Responsabilidade DivCo, DivPC, DivF

Observagbes N/A

Fluxograma DivCo

Requisicio de Suprida .
' encaminha para

PP
armazém ou UD .

relevante

i DivFC
DivCo informa
de DC-‘SSIt |IC?CE ¢ Mo Sim:
de Alteragdo
Orgamental
T Sim
N4

DiviCo langa DivCo Seleciona
Procediments | Procedimento €—Sim
Concursal Concursal

UD gu Muclkeo 3

DivC0o

Y
T1 Lr'.lﬁ
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2.2 Selegao de Procedimento Concursal

Procedimento

Selegao de Procedimento Concursal

Numero 2019.04 11/03/2019

Substitui 2015.07 Autor AP/PL/IC

Objetivo Estabelece o método de selegcdo do Procedimento Concursal a adotar pelo
Instituto para a contratagdo publica de bens ou servigos.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descrigdo e A DivCo analisa o processo validado de aquisi¢ao de bens ou servigos e avalia

a possibilidade de ser satisfeito através da Unidades Ministeriais de Compras
(UMC). Caso seja possivel desencadeia processo de pedido a UMC. efetiva-
se o processo de solicitagdo de pedido a UMC. Caso ndo seja possivel,

e A DivCo analisa se a aquisi¢ao pode ser feita ao abrigo de um Acordo-Quadro.
Se for possivel desencadeia o procedimento “Acordo-Quadro com uma
Entidade”. Caso ndo seja possivel:

o Se estiver nas condigdes do artigo 242 do CCP, o procedimento a adotar
é o de “Ajuste Direto” por critérios materiais;
o Se for uma empreitada de Obras Publicas, o procedimento a adotar é:
= Se o valor base for inferior a 10.000,00€: “Ajuste Direto
Simplificado”
= Se o valor base for superior a 10.000,00€ e inferior a 30.000,00€:
“Ajuste Direto”;
= Se o valor base for superior a 30.000,00€ e inferior a 150.000,00€:
“Consulta Prévia” com convite a pelo menos trés entidades;
= Se o valor base for superior a 150.000,00€: concurso publico ou
“Concurso Limitado com Pré-qualificacdao”. Sempre que o valor seja
superior a 5.548.000,00€ ha lugar a publica¢dao no JOUE.
o Se for uma aquisicdo de um bem ou um servico comum:
= Se ovalor base for inferior a 5.000,00€: “Ajuste Direto Simplificado”
= Se o valor base for superior a 5.000,00€ e inferior ou igual a
20.000,00€ é adotado o procedimento “Ajuste Direto”;
= Se o valor base for superior a 20.000,00€ e inferior a 75.000,00€, é
adotado o procedimento “Consulta Prévia”;
= Se o valor base for superior a 75.000,00€, e de complexidade
elevada é adotado o procedimento “Concurso Publico” ou
“Concurso Limitado com Pré-qualificacdo”. Sempre que o valor seja
superior a 221.000,00€ ha lugar a publicacdo no JOUE.

Responsabilidade

DivCo

ObservacgGes

De acordo com o Art2 182 do CCP, a escolha dos procedimentos deve ser feita
tendo por base o valor do contrato a celebrar. Os valores base a considerar
devem ter em consideracdo o ndo fracionamento da despesa publica. A
utilizacdo de critérios materiais deve ser feita apenas em casos excecionais.
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Fluxograma
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2.3 Acordo Quadro Com Uma Entidade

Procedimento

Acordo Quadro Com Uma Entidade

Numero 2019.05 11/03/2019

Substitui 2015.08 Autor AP/PL/IC

Objetivo Estabelece os procedimentos envolvidos para situagdes em que existe Acordo
Quadro para a aquisi¢gdo ou locagdo de bens médveis e de aquisi¢do de servigos.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05);

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho.

Descri¢do e A DivCo analisa o objeto do procedimento.

e Se a aquisicdo de bens e servigos diz respeito a sistemas de informagdo e
comunicagdes o enquadramento no Acordo-Quadro é avaliado pela DivSI.
o Se for enquadravel prossegue o procedimento,
o Se ndo for devera ser selecionado outro procedimento concursal
e A DivCo procede a classificagdao do procedimento em termos de modalidades de
acordo-quadro:
o No caso do acordo com uma Unica entidade (alinea a do n21 do art. 252 do
CCP) aplica o procedimento “Ajuste Direto”
o No caso do acordo com varias entidades (alinea b do n21 do art. 252 do
CCP) aplica o procedimento “Consulta Prévia”.

Responsabilidade

DivCo, DIVSI

Observacgées

Todo o procedimento tramita em plataforma eletrénica de contratagao publica.

Fluxograma

A DivCo analiza

Sim—»|Parecer da Divs| WElE 2 Fim

o objeto do

procedimento

Mao

Sim

Uma Entidade

L4

Sim»  Ajuste Dirsto

Nio—® Consulta Prévis
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2.4 Ajuste Direto Simplificado

Procedimento

Ajuste Direto Simplificado

Numero 2019.06 11/03/2019

Substitui 2015.10 Autor AP/PL/IC

Objetivo Estabelece o procedimento de aquisicao que corresponde a aquisi¢do ou locagao
de bens méveis e de aquisi¢do de servigos cujo prego contratual ndo seja superior
a 5.000 €, ou no caso de empreitadas de obras publicas a 10.000 €.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descri¢do o A DivCo escolhe o fornecedor de acordo com o disposto no art? 1132 do CCP,

despachando sobre a o modelo “Processo de Requisicdo - Bens e Servigos”
elaborado pela unidade orgéanica requerente;
o A DivF analisa o processo e, de acordo com os elementos indicados relativos ao
financiamento (FF, Dimens&o e ID), segue para cabimento.
o Se a despesa for cabimentada é enviada para Autorizagdo Superior;
o Se nado for cabimentada por insuficiéncia orgamental, fundos disponiveis,
ou outra razao formal ou legal é devolvida a DivCo;
e Apds autorizagdo superior a DivCo emite a Requisicdo Oficial (ROF) para o
fornecedor selecionado.

Responsabilidade

DivCo

Observacgées O prazo de execugao do contrato celebrado na sequéncia deste procedimento
ndo pode ser superior a um ano a contar da data da decisdao de adjudicagao, ndao
pode ser prorrogado, nem o preco contratual pode ser objeto de qualquer
revisao.

Fluxograma A DGO

A DivF analiza
=scolhe N S
FF.DimelD e Autorizagdo

Superior

Sim—»

h 4

fomecadar &
SEguUs DaEra
despacha sobre
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A
RELS

A DivCo emite

i~
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2.5 Ajuste Direto

Procedimento

Ajuste Direto

Numero 2019.07 11/03/2019

Substitui 2015.10 Autor AP/PL/IC

Objetivo Estabelece o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente
uma entidade a sua escolha a apresentar proposta. Este tipo de procedimento
pode ser aplicado na formagdo de contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens
moveis e de aquisi¢do de servigos quando o valor do contrato for inferior a 20.000
€ e nos procedimentos de empreitada de obra publica quando o valor do contrato
for inferior a 30.000 €.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descrigdo e A DivCo escolhe a entidade a convidar, de acordo com o disposto no art? 113¢

do CCP, e submete informagdo a Autorizagdao Superior. Se for indeferida o
procedimento é terminado. Se for diferida:

o A DivCo procede-se ao envio das pegas do procedimento (convite e
caderno de encargos), através de transmissdo escrita e eletrdnica de dados
(correio eletrénico) ou através de plataforma eletrénica de contratagdo
publica;

o No decurso do prazo de apresentagao das propostas pode ocorrer:
Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

Identificagdo/pronuncia sobre erros/omissdes;

Retificacdo das pecas do procedimento;

Pedido/decisdo sobre prorrogacio do prazo de apresentacdo de
propostas;

O O O O

® Apds a conclusdo do prazo para rece¢do das propostas, e a aplicagdo dos
critérios de valorizagdo das propostas, a DivCo prop&e adjudicacdo e minuta de
contrato (quando exigida a reducdo a escrito) a Autorizacdo Superior;
e Apos deferimento superior, a DivCo
o Solicita prestacdo de caugdo (quando exigida);
o Notifica o fornecedor da adjudicagao e emite ROF;
o Promove assinatura do contrato (quando exigida a reduc¢do a escrito);
o Realiza registo do relatério de formacgao do contrato no Portal Base.

Responsabilidade

DivCo

ObservacgGes

Todo o procedimento tramita através transmissado escrita e eletrénica de dados
(correio eletrénico) ou através de plataforma de contratagdo publica. No
procedimento de ajuste direto em fungdo de critérios materiais é permitida a
celebracdo de contratos de qualquer valor, sem prejuizo das excecbes
expressamente previstas no Codigo dos Contratos Publicos.
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Fluxograma
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2.6 Consulta Prévia

Procedimento

Consulta Prévia

Numero 2019.08 11/03/2019

Substitui N/A Autor AP/PL/IC

Objetivo Estabelece o procedimento em que a entidade adjudicante convida pelo menos
trés entidades a sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas negociar os
aspetos da execugao do contrato a celebrar. Este tipo de procedimento pode ser
aplicado na formagdo de contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens moveis e
de aquisi¢do de servigos quando o valor do contrato for inferior a 75.000 € e nos
procedimentos de empreitada de obra publica quando o valor do contrato for
inferior a 150.000 €.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descricao e A DivCo escolhe a entidade a convidar, de acordo com o disposto no art? 1132

do CCP, e submete informag¢dao a Autorizagdo Superior, com proposta
constituicdo de juri de concurso. Se for indeferida o procedimento é terminado.
Se for diferida:

o A DivCo procede-se ao envio das pegas do procedimento (convite e
caderno de encargos), através de transmissado escrita e eletrénica de dados
(correio eletrénico) ou através de plataforma eletrénica de contratagdo
publica;

o No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, o juri pode realizar:
Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

Identificagdo/pronuncia sobre erros/omissdes;

Retificacdo das pecas do procedimento;

Pedido/decisdo sobre prorrogacdo do prazo de apresentacio de propostas;

o Pedido/decisdo sobre classificagdo de documentos da proposta.

e Apds a conclusdo do prazo para recegdo das propostas (minimo 30 dias ou 25
dias se utilizada plataforma eletrdnica),

o A DivCo organiza o ato publico de abertura das propostas;

o O juri efetua a analise das propostas e procede a elaboragdo do Relatério
Preliminar;

o O relatdrio é disponibilizado através de correio eletronico/plataforma;

o Audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a Reordenacgao
e/ou Exclusdo propostas, a elaboracdo de novo relatério e a nova audiéncia
prévia;

o O juri procede a elaboracao do Relatdrio Final;

e A DivCo propde adjudicacdo, minuta de contrato (quando exigida a reducdo a
escrito) e Gestor do Contrato, a Autorizagdo Superior;
e Apos deferimento, a DivCo

o Solicita prestacdo de caugdo (quando exigida);

o Notifica o fornecedor da adjudicacdo e emite ROF;

o Promove assinatura do contrato (quando exigida a redugdo a escrito);

o Regista o relatério de formacdo do contrato no Portal Base.

O O O O

Responsabilidade

DivCo

ObservacGes

Este tipo de procedimento pode conter uma fase de negociagdo.
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2.7 Concurso Publico com ou sem publicagdo no JOUE

Procedimento

Concurso Publico com ou sem publicagdo no JOUE

Numero 2019.09 11/03/2019

Substitui 2015.11 Autor AP/PL/IC

Objetivo Sendo um tipo de procedimento com alguma complexidade a descri¢gao aqui
apresentada deve apenas servir como orientagdo da tramitagdo.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descrigdo e A DivCo submete informagdo a Autorizagdao Superior, com proposta de

constituicao de juri de concurso e pegas do procedimento. Se for indeferida o
procedimento é terminado. Se for deferida, o procedimento tramita em
plataforma eletrénica de contratagdo publica, e:
o A DivCo procede a publicitagdo em Diario da Republica
o Caso se aplique, procede a publicagdo no JOUE
o No decurso do prazo de apresenta¢ao das propostas, o juri pode realizar:
Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos
Identificagdo/pronuncia sobre erros/omissdes;
Retificacdo das pegas do procedimento;
Pedido/decisdo sobre prorrogacdo do prazo de apresentagdo de
propostas;
o Pedido/decisdo sobre classificacdo de documentos da proposta.
o No fim do prazo de apresentagdo das propostas, de acordo com os artigos 272
e 135.9/1,
o A DivCo organiza o ato publico de abertura das propostas;
o Caso esteja previsto leildo eletrdnico, o juri envia o convite e realiza o
leildo;

O O O O

o O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragao do Relatdrio
Preliminar;

o O relatdrio é disponibilizado através da plataforma;

o Audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
Reordenacgdo/Exclusdo propostas, a elaboracdo de novo relatério e a
nova audiéncia prévia;

o O juri procede a elaboracao do Relatdrio Final;

o A DivCo propde adjudicagdo, minuta de contrato (quando exigida a reducdo a
escrito) e Gestor do Contrato, a Autorizagdo Superior;
e Apos deferimento, a DivCo
o Notifica a adjudicagdo e emite ROF;

o Procede a habilitagdo do adjudicatdrio;

o Solicita (e recebe) a caucdo (quando exigida);

o Envia minuta de contrato (quando exigida a reducdo a escrito);

o Regista o relatério de formacgdo do contrato no Portal Base;

o Publicita o anuncio de adjudicacdo no JOUE (se aplicavel);

o Encerra o procedimento na plataforma eletrénica.
Responsabilidade DivCo
Observaces N/A
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2.8 Concurso Publico Urgente

Procedimento

Concurso Publico Urgente

Numero 2019.12 11/03/2019

Substitui N/A Autor AP/PL/IC

Objetivo Em casos de urgéncia na celebragdo de um contrato, nomeadamente quando
existe uma situagdo dominada pelo risco iminente de prejuizo para o interesse
publico, pode adotar-se o procedimento de concurso publico urgente, desde
que respeitados os limites: < 221.000,00€ (bens e servigos) ou < 300.000,00€
(empreitadas). Trata-se de um mecanismo de natureza excecional, porque
sacrifica interesses normalmente acautelados num procedimento ordindrio de
concurso publico.

Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 versdo (DL n.2 33/2018, de 15/05)

Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho

Descricao e A DivCo submete informagdao a Autorizagdo Superior, com pegas do

procedimento. Se for indeferida o procedimento é terminado. Se for deferida,
o procedimento tramita em plataforma eletrénica de contratagdo publica, e:

o A DivCo procede a publicitagdio em Didrio da Republica através de
anuncio proprio;

o A recec¢do das propostas € realizada na plataforma eletrénica, com o
prazo minimo de 24 horas no caso de aquisicdo ou locagao de bens
moveis ou de aquisi¢cdo de servicos, e de 72 horas, no caso de empreitada
de obras publicas, desde que o prazo decorra integralmente em dias
Uteis.

o Caso esteja previsto leildo eletrénico, o juri envia o convite e realiza o
leildo;

o A DivCo realiza a analise das propostas e aplica o critério de adjudicacao,
determinando qual a proposta mais vantajosa;

e A DlvCo propde adjudicagdo/minuta de contrato (quando exigida a redugdo a
escrito) a Autorizacdo Superior. Se for indeferida o procedimento termina. Se
for deferida,

Notificagdo da adjudicacao;

Habilitacdo do adjudicatdrio num prazo mdaximo de 2 dias;

Prestacdo de caucgdo (quando exigida);

Contrato (quando exigida a redugdo a escrito);

Registo do relatério de formacgao do contrato no Portal Base;

o
o
o
o
o
o Conclusdo do procedimento na plataforma eletrénica.

Responsabilidade

DivCo

ObservacgGes

O critério de adjudicacdo s6 pode ser o da modalidade da avaliagdo do preco ou
custo, enquanto Unico aspeto da execugdo do contrato a celebrar.
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2.9 Concurso Limitado Por Prévia Qualificagdo

Procedimento

Concurso Limitado por prévia qualificagdo

Numero 2019.13 11/03/2019
Substitui N/A Autor AP/PL/IC
Objetivo Sempre que se entenda necessario avaliar a capacidade técnica e/ou financeira
dos operadores econdmicos. Em regra os requisitos minimos de capacidade
financeira ndo podem exceder o dobro do valor do contrato (cfr. artigo 165.9,
n.23). O concurso limitado por prévia qualificagdo rege-se pelas disposi¢es que
regulam o concurso publico (ndo sendo aplicavel o disposto nos artigos 1499 a
1612 do CCP) e o que estd previsto nos artigos 1622 a 1922 do CCP. Este
procedimento integra duas fases distintas:
12 Fase - Apresentagao das candidaturas e qualificagdo dos candidatos;
22 Fase - Apresentagdo e andlise das propostas e adjudicagao.
Enquadramento DL n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na 142 vers3o (DL n.2 33/2018, de 15/05)
Legal DL n.2 197/99, de 08 de junho
Descricao e A DivCo submete informagdo a Autorizagdao Superior, com proposta de

constituicdo de juri de concurso e pegas do procedimento. Se for indeferida o
procedimento é terminado. Se for deferida, o procedimento tramita em
plataforma eletrdnica de contratagdo publica

e A DivCo inicia a 12 fase de apresentacdo de candidaturas para qualificagdo de
candidatos,

o A DivCo procede a publicitagdo do anuncio em Diario da Republica

o Caso se aplique, procede a publicagdo do anuncio no JOUE

o No decurso do prazo de apresentacdo das propostas, o juri pode realizar:

o Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos

o Identificagdo/pronuncia sobre erros/omissdes;

o Retificagdo das pegas do procedimento;

o Pedido/decisdo sobre prorrogacdo do prazo de apresentagio de
candidaturas;

e No fim do prazo das candidaturas na plataforma eletrénica,

o A DivCo organiza o ato publico de abertura das propostas;

o O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragao do Relatdrio
Preliminar;

o O relatdrio é disponibilizado através da plataforma;

o Audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
Reordenacdo/Exclusdo propostas, a elaboracdo de novo relatério e a
nova audiéncia prévia;

o O juri procede a elaboracdo do Relatdrio Final da fase de qualificacdo;

e A DivCo submete a Autorizacdo Superior a lista de qualificacdo e sendo
deferida, procede a notificacdo dos interessados.

e A DivCo inicia a 22 fase de apresentacdo de candidaturas, enviando em
simultdneo os convites para apresentacdo de propostas através da plataforma
eletrdnica;

e No decurso do prazo de apresentagao das propostas, o juri pode realizar:

Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos

Identificagdo/prondncia sobre erros/omissdes;

Retificacdo das pegas do procedimento;

Pedido/decisdo sobre prorrogacdo do prazo de apresentacdo de

propostas;

o Pedido/decisdo sobre classificagdo de documentos da proposta.

O O O O
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o No fim do prazo de apresentagdo das propostas,

O
O

O

A DivCo organiza o ato publico de abertura das propostas;

Caso esteja previsto leildo eletrdnico, o juri envia o convite e realiza o
leildo;

O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragdo do Relatério
Preliminar;

O relatério é disponibilizado através da plataforma;

Audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
Reordenagdo/Exclusdo propostas, a elaboracdo de novo relatério e a
nova audiéncia prévia;

O juri procede a elaboragdo do Relatdrio Final;

e A DivCo propde adjudicagdo, minuta de contrato (quando exigida a redugdo a
escrito) e Gestor do Contrato, a Autorizagdo Superior;
e Apés deferimento, a DivCo

o

O O O O O O

Notifica a adjudicagdo e emite ROF;

Procede a habilitagdo do adjudicatdrio;

Solicita (e recebe) a caugdo (quando exigida);

Envia minuta de contrato (quando exigida a redugdo a escrito);
Regista o relatoério de formagdo do contrato no Portal Base;
Publicita o anuncio de adjudicagdo no JOUE (se aplicavel);
Encerra o procedimento na plataforma eletrdnica.

Responsabilidade

DivCo

Observacgées

A decisdo de qualificagdo e respetiva notificacdao deve ser tomada no prazo de
44 dias ap6s o termo do prazo ficado para a apresentagao das candidaturas, sem
prejuizo da possibilidade de fixagdo de um prazo superior no programa de
concurso.
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2.10 Pedido De Deslocagao

Procedimento

Pedido De Deslocagao

Ndmero 2019.14 11/03/2019
Substitui 2015.16 Autor AP/PL/JC
Objetivo Estabelece o Processo de Pedido de Deslocagdo

Enquadramento Decreto-Lei 18- A/2008 de 29 de janeiro.

Legal

Descri¢do e O trabalhador envia um Pedido de Deslocagdo ao Chefe de divisdo/Nucleo,

indicando necessidade e modo de financiamento;

e O Chefe de Divisdo/Nucleo analisa o pedido e despacha. Se o despacho for

negativo, devolve o pedido ao trabalhador. Se for positivo, valida o modo de
financiamento e encaminha o processo para o Diretor do Departamento;

e O Diretor do Departamento analisa o pedido e despacha. Se o despacho for

negativo, devolve o pedido ao Chefe de Divisdo/Nucleo. Caso seja favoravel:
o Caso a deslocagdo ndo tenha custos para o instituto
= O Diretor de Departamento envia para “Autorizagdo Superior”. O
trabalhador é notificado do Despacho correspondente
(deferimento ou indeferimento).
o Caso a deslocagdo tenha custos para o instituto
= Solicita validagdo pela DivPC do modo de financiamento e, caso se
trate de um projeto de investigacdao o parecer do Investigador
Responsavel;
= Solicita cabimento a DivF;
= Caso haja cabimento, envia processo para a DivCo para que seja
desencadeado o procedimento de aquisicao de viagem.

o A DivCo envia a proposta de viagem para apreciacdo pela DOIDT. Se o

despacho for negativo o processo é devolvido ao Diretor de Departamento
respetivo. Se for positivo submete a “Autoriza¢do Superior”.

e Em caso de aprovacgdo a viagem é adquirida e o trabalhador é notificado. Caso

contrario o trabalhador é notificado do despacho de indeferimento.

Responsabilidade

DivCo, DivPC, DivF

Observacgées

N/A
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2.11 Entrega de Bens e Inventario

Procedimento

Entrega de Bens e Inventario

Numero 2019.15 11/03/2019
Substitui 2015.14 Autor MA/MM
Objetivo Estabelece o Processo de Recegdo de Bens e inventariagdo do patrimdnio movel
do instituto.
Enquadramento Lei n.2 3/2004
Legal Decreto-Lei n.2 155/92
Portaria n. 378/94 de 16 de junho, do Ministério das Financas
Portaria 671/2000, de 17 de abril
Descrigao e A recegdo dos bens adquiridos pelo instituto é realizada na Portaria, na

sequéncia de um procedimento de “Aquisicio de Bens e Servicos”, sendo
notificada a Unidade Organica requerente da aquisicdo. Esta verifica a
conformidade do bem-recebido e,
o Caso esteja em conformidade o requerente visa a boa rece¢ao na fatura
correspondente (ver procedimento “Pagamento de Despesa”);
o Se o bem nado estiver em conformidade o requerente elabora um auto de
ocorréncia e o bem é devolvido ao fornecedor.
e Quando se trata de bens ndo duradouros,
o O bem é armazenado no armazém respetivo (Armazém de Reagentes,
comodato, etc.);
o A lista de stock do armazém é atualizada.
e Quando se trata de bens duradouros
o Criada ficha de cadastro e inventario no sistema Primavera;
o O bem é valorado pelo precgo de aquisi¢ao;
o A etiqueta é emitida e entregue para colocagdo no bem;
o O bem é colocado a disposi¢do da Unidade Organica requerente.

Responsabilidade | NAI, DivF
Observacgées Uma vez que a generalidade dos bens é adquirida no quadro de projetos de
investigacdo é necessario acautelar que as regras dos programa financiadores sdo
cumpridas no que diz respeito a etiquetagem dos bens.
Fluxograma
Auto de
Rececio GE. » Metificagan & UD N3 3 E)cc"e’uf:la E
oens na ponana requerenie ev .JI;ED 20
Forneceder
3im
_ Ficha de
Bem entregue - » Armazenamento
na g - .Taca;.lza [ —=im ) Mao—® Atualizacio
Vzloragso 5
requerente . 3 Stock
Etiguetagem




INSTITUTO PORTUGES DO MAR E DA ATMOSFERA
Manual de Procedimentos Administrativos

2.12 Abate De Bens Do Inventario

Procedimento

Abate De Bens Do Inventario

Numero 2019.16 11/03/2019
Substitui 2015.15 Autor MA/MM
Objetivo Estabelece o Processo de Abate de Bens do Patrimdnio Maével do Instituto.
Enquadramento Lei n.2 3/2004
Legal Decreto-Lei n.2 155/92

Portaria n. 378/94 de 16 de junho, do Ministério das Finangas

Portaria 671/2000, de 17 de abril
Descrigdo e Uma Unidade Organica propde a DivCo o abate de um bem que estd a sua

gestdo corrente, apoiado pelos seguintes documentos:
o Caso se trate de furto: ato de ocorréncia;
o Caso se trate de cedéncia: auto de cedéncia do bem;
o Caso se trate de avaria, demonstragdo que o bem ndo tem arranjo.
e A DivCo aprecia a proposta e, caso a ndo aprove, da o procedimento por
terminado, notificando a UO requerente. Caso a aprove:
o Procede ao cancelamento do seguro, se existir;
o Submete a aprovagao Superior.
e Se for indeferido da-se o procedimento por terminado, notificando a UO
requerente. Se for deferido:
o E elaborado o auto de abate;
o E registado o abate na ficha de cadastro e inventario do sistema

Primavera.
Responsabilidade NAI/DivF
Observagdes N/A
Fluxograma

UD requer abate

W M
de bem

Sim Sim Sim

v v v

U0 zpresenia

D aprasania U aprassnia .
. P . P Demonsiracdo
Auto de Auto de L

. e mpassibilidade
correncia Cedéncia

deReparacio

Auto de Abste

Regista Ficha
Cadasiro
Atuzliza
Inventario




INSTITUTO PORTUGES DO MAR E DA ATMOSFERA
Manual de Procedimentos Administrativos

3. Procedimentos da Divisao Financeira

Procedimento 2015.17 Anulado

3.1 Alteracdo Orgamental

Procedimento

Alteragao Orcamental

Numero 2019.17 11/03/2019

Substitui 2015.18 Autor MM/CG

Objetivo Estabelece o procedimento para a realizacdo de reforco e/ou anulagdo de uma
dotagdo orgamental de despesa ou da previsao de receita com compensagado
noutra dotagao ou previsdao, destinando-se a ajustar o orgamento a execug¢do
orcamental. As alteragGes orgamentais podem ainda servir de contrapartidaa um
reforgo noutro organismo no quadro da gestao flexivel.

Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei n.2 151/2015 de 11 de setembro (Lei Enquadramento Orcamental)
Lei do Orgamento de Estado
Lei de Execugdao Orgamental

Descri¢do e Um dirigente (superior ou intermédio) solicita a DivF a realizacdo de uma

alteragdo orcamental, no ambito do orgamento que lhe foi distribuido, para
adequar a execugao real ou prover uma necessidade emergente;

A DivF analisa o pedido em termos de legalidade e de competéncia para
autorizac¢do. Se ndo for validado é devolvido ao dirigente. Se for validado instroi
0 processo respetivo;

Caso a alteragdo careca de autorizacdo da tutela e/ou do ministério das
financas, prepara oficio acompanhado da informagao, para Aprovagao Superior
e envio a tutela;

Caso ndo careca de autorizacdo da tutela e/ou do ministério das financas,
submete a Autorizagao Superior.

ApOs a recegdo da aprovagdo da tutela ou do CD, é efetuado o registo da
Alteracdao Orgamental no SIGO.

Responsabilidade

DivF, CD

Observacgées

DivF DivF

Inscreve no
5160

Autorizacdo

- >
Superior b

Dirigente Sir—

T Mao

Tutela

Envia Oficio e
[*—Indeferido—Informagdo para —Deferido
Tutela

Arguivo
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3.2 Constituicdo e Reposicdo de Fundos de Maneio

Procedimento

Constituicao e Reposicao de Fundos de Maneio

Numero 2019.18 11/03/2019

Substitui 2015.19 Autor MM/CG

Objetivo Estabelece o procedimento de constituicdo e reconstituicao do Fundo de Maneio.

Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei de Orcamento do Estado (e.g. Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15 de maio)
Manual de Fundos de Maneio do IPMA, IP

Descrigcdo e O Dirigente Intermédio ou o Coordenador de Nucleo propde a DivF a

constituicdo de um Fundo de Maneio em nome de um Responsavel, para a
realizagdo de despesas de pequeno montante, ndo previsiveis;

e A DivF analisa o pedido. Caso as despesas a suportar se ndo possam enquadrar
no ambito de um fundo de maneio o pedido é indeferido. Caso possam ser
enquadradas, sdo estabelecidos os montantes e preparada informagdo para
Aprovagao Superior;

o Caso a Aprovagao Superior seja favoravel, o fundo de maneio é
constituido na aplicagao Primavera.

o Caso seja desfavordvel o indeferimento é comunicado ao Dirigente
Intermédio.

e Quando é necessario reconstituir o Fundo de Maneio, o Responsdvel envia a
DivF os documentos necessarios para esse efeito;

e A DivF verifica os documentos recebidos, e analisa a sua conformidade. Caso a
documentacdo ndo esteja conforme esta é devolvida ao Responsdvel. Caso seja
conforme:

o A DivF elabora um documento com as rubricas a reconstituir para
Autorizagao Superior;
o 0O documento de reconstituicdo do FM é enviado para Pagamento.

Responsabilidade

DivF, CD

Observacgées Ver Manual de Fundo de Maneio, da seg¢ao Divisdo Financeira.
Fluxograma DivF
Dirigente
J"ta"‘r‘e-:lio-' Aplicavel— Auforizagao | peferide 3 Qe.;is'.c- no
Coordenador Supernior Primavera
Nicleo
r'y e |
Mao Aplicave Indeferido
DivE Responsivel L

- - - i .. nformacdo &
DivF Informa Autorizagdo Mecessario :

" 5 ) Pagamento a
Responsave Superior Reconstituir
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3.3 Reconhecimento de Receita e Pedido De Crédito Especial

Procedimento

Reconhecimento de Receita e Pedido De Crédito Especial

Numero 2019.19 11/03/2019

Substitui 2015.20 Autor MM/CG

Objetivo Estabelece o procedimento conducente a inscri¢do de receita em orgamento e
a eventual necessidade de novas rubricas, ou ao reforgo das existentes em
orcamento, no respetivo grupo de Fonte de Financiamento, como resultado de
receitas proprias ou Fundos Europeus em excesso relativamente ao valor
inscrito.

Enquadramento e Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal e Lei do Orcamento
e Decreto-Lei de Execugdo Orgamental
e Circulares da DGO

Descri¢do e A DivF extrai extrato bancario do IGCP, com a lista dos créditos efetuados no

més precedente, e envia para a DivPC;

e A DivPC reconhece a receita, solicitando a DivF a sua inscrigdo orgamental.
No quadro do seu processamento verifica-se que se torna necessario um
incremento do orcamento de despesa com compensagao no aumento da
receita cobrada, no respetivo grupo de Fonte de Financiamento, a DivF
prepara informagdo para Aprovagao Superior. Se reprovado o processo é
arquivado;

e Apds aprovagao superior, o pedido é enviado a entidade coordenadora para
apreciagao;

o Se reprovado o processo é arquivado;
o Se aprovado, é inscrito nos servigos on-line da DGO;

e (Caso a DGO indefira o pedido o processo é arquivado. Caso seja deferido a
alteracdo orcamental é registada no sistema Primavera.

Responsabilidade

DivPC, DivF, CD

Observagbes N/A
Fluxograma _ . DivF DivF
DivF DivPC .
Wecessida-
> de de Crédito S
Extracto Reconhece jE:j:—:DEHE:I y m
Bancario Recsita -
Reprovado * Termina Indeferido
Reprovado
DivF 1
NSCTeve Nos
_ - Servigos online Entidade ) Aprovacio
DGO % - -Aprovade— _ -Deferido— : -
da DGO Coordenadora Superior
[
Aprovado

Fegista no
Primavera
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3.4 Encargos Assumidos e Ndo Pagos

Procedimento

Encargos Assumidos e N3ao Pagos

Numero 2019.20 11/03/2019

Substitui 2015.21 Autor MM/CG

Objetivo Estabelece o procedimento de reporte de encargos assumidos e ndo pagos e
Dividas de Mora

Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei de Orcamento do Estado
Decreto-Lei n.2 65-A/2011, de 17 de maio
Lei n.2 8/2012 e respetivas atualizacdes

Descri¢do e Até ao dia 15 de cada més DivF extrai do sistema contabilistico o reporte do

valor global das dividas certas, liquidas e exigiveis que permanecem por pagar
apos 90 dias e envia a DivCo para validagao;
e A DivCo verifica se:
o As obriga¢des de pagamento sdo objeto de impugnacao judicial,
o Existe impossibilidade de cumprimento por ato imputavel ao credor,
o Existe acordos de pagamento;
e Caso se nao verifiquem nenhuma das condi¢des anteriores, o reporte é
validado e devolvido a DivF;
e 0O documento é registado na plataforma informatica (SIGO)

Responsabilidade DivF, DivCo
Observagbes N/A
Fluxograma MEo

DivF esctrai mapa A DivCo jusiifica

do sistema Sim—M atrazos
Contabilistico detetados
& DivF prepara
A mapa finza
Comecdo do Mapa
y DivF
Inscreve no
DGO - SIGO

\f'\
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3.5 Pagamento De Despesa

Procedimento

Pagamento De Despesa

Numero 2019.21 11/03/2019
Substitui 2015.22 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de pagamento de despesas.
Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)
Legal Lei de Orgamento do Estado

Decreto-Lei n.2 65-A/2011, de 17 de maio

Lei n.2 8/2012 e respetivas atualizacdes
Descrigdo e A DivF recebe a fatura do fornecedor e confirma

o Legalidade formal da mesma,

o No caso relevante a indicagdo expressa do numero de ROF
correspondente, com excec¢ado das despesas continuadas.

o Caso seja formalmente legal é enviada para validagdo para a DivCo;
caso nao o seja é devolvida ao fornecedor;

e A DivCo valida a efetiva boa prestacdo do bem/servico nas condi¢des

contratualmente estabelecidas, e sempre que relevante, valida a situagao
contributiva e fiscal do fornecedor;

e A DivF analisa a validag&o da prestagdo do bem/servico. Caso seja negativa

devolve de imediato a fatura ao fornecedor. Caso seja positiva
o Faz a inclusdo no sistema contabilistico dos encargos legalmente
constituidos, para que se proceda a sua liquidagdo e pagamento (artigo
27.2 do DL n.2 155/92).
o Submete a autorizagao de pagamento a Autorizagdo Superior.
Caso o Despacho nao seja favoravel a fatura é devolvida ao fornecedor com
a informacao correspondente ao despacho. Caso seja favoravel:
o S3do emitidos os meios de pagamento dos bens ou servigos adquiridos
(artigo 29.2 do DL n.2 155/92).
o Einformado o fornecedor do pagamento realizado.

Responsabilidade DivF/DivCo
Observagbes N/A
Fluxograma DivE DivF DivCo
Fornecedor Sim Sim
F Y NEo £
£ I‘ Mao
f‘ Sim
WEL
DivF
Emiss3o P —
Pagamento de Maioz gim— CUeresese
Superior

MNao

Retzngdo a
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3.6 Retencdo a Fornecedores

Procedimento

Retencao a Fornecedores

Numero 2019.22 11/03/2019

Substitui 2015.23 Autor CG/MM

Objetivo Estabelece o procedimento de retengdo a fornecedores em caso de dividas
contributivas ou tributarias.

Enquadramento Decreto-Lei 197/99 de 8 de junho.

Legal Decreto-Lei n. 50-A/2007 de 6 de margo.

Descri¢do e A DivCo informa que um fornecedor ao qual se estda a processar um

pagamento, ndo tem a sua situagdo contributiva e tributaria regularizada;

o A DivF determina a retencdo a efetuar, até ao maximo de 25% do valor total
do pagamento (se houver dividas as duas entidades a retencgdo é efetuada
em 12,5% para cada entidade);

e E efetuada a emissdo do Documento Unico de Cobranga, e a emissdo dos
meios de pagamento correspondentes em favor do Estado no valor da
retencdo efetuada;

e E corrigido o valor a pagar diretamente ao fornecedor, e submetido a
Autorizagao Superior;

e Caso o Despacho nao seja favoravel o processo é reanalisado pelos servigos.
Caso seja favoravel:

o S3do emitidos os meios de pagamento dos bens ou servicos adquiridos
deduzidos da retencdo;
o Einformado o fornecedor do pagamento realizado.

Responsabilidade

DivF

Observacgées Esta obrigacdo, a cumprir antes de cada pagamento, foi introduzida pelo art.®
612 do Decreto-Lei n.2 50-A/2007, de 6 de margo.
Fluxograma DivCa comunica
irregularidade
contributiva ou
tributaria de
formecadaor
b J
Emizzdo de
DivF Determina Meios de
| DivF emite DU o
Retengdo IV emite DUC Pagamento
ATAISS
h 4
DivF Determina Autrizacse Emizzdo de
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3.7 Determinagdo de Fundos Disponiveis

Procedimento

Determinag¢ao de Fundos Disponiveis

Numero 2019.23 11/03/2019
Substitui 2015.25 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de processamento de receita.
Enquadramento Lei 8/2012
Legal DL 127/2012

Lei n.2 22/2015, de 17 de margo

Decreto-Lei n.2 99/2015, de 2 de junho

Decreto-Lei n2 18/2016 de 13-04-2016

Decreto-Lei n2 33/2018 de 15-05-2018
Descri¢do e Até ao dia 5 de cada més a DivF procede a Identificagdo da dotagdo corrigida

liquida de cativos/transferéncias ou subsidios do OE, dos saldos transitados
autorizados, e outros montantes;

o Até ao ultimo dia util de cada més a DivPC envia Identificagao receita efetiva
propria cobrada e previsdao de receita efetiva prépria para os trés meses
seguintes;

o A DivF regista a receita identificada pela DivPC no sistema contabilistico;

e Se averbarecebida corresponder a excesso relativamente ao valor inscrito no
Orgamento de Receita a DivF dd inicio ao procedimento “Pedido de Crédito
Especial”

o A DivF efetua o registo do mapa de fundos disponiveis no SIGO

Responsabilidade DivF, DivPC.
Observagdes N/A
Fluxograma .
DiwF i
Dieterminz DivF

dotagdo, saldos

& outros ativos DivF regists

receita cobrada de de Credito
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3.8 Processamento De Restituicao

Procedimento

Processamento de Restituicao

Numero 2015.24 11/03/2019
Substitui 2015.26 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de processamento de restituicdo de verbas
cobradas indevidamente.
Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)
Legal Lei do Orgamento de Estado
Lei de Execugdao Orgamental
Descri¢do e A DivPC comunica a DivF a necessidade de ser efetuada restituicdo por

recebimento indevido, a informagdo deverd conter os elementos
necessarios para proceder a restituicdo: motivo, cépia do documento
comprovativo que suporte a transferéncia anteriormente efetuada, NIB da
entidade que requer a devolugdo do montante;

e A DivF analisa a conformidade do pedido, do ponto de vista da
administragao financeira. Caso seja considerado ndao conforme é devolvido
a DivPC. Caso seja considerado conforme:

o A DivF instroi o processo de restituicdo para Aprovagao Superior;

o Apos aprovagao sao emitidos os meios de pagamento

o E emitido oficio para informacdo do requerente, que segue para
expediente.

Responsabilidade

E da responsabilidade de um técnico a analise do processo para validacdo se o
reembolso é devido, exige aprovacdo superior, segue todos os requisitos de
pagamento de despesa apesar de ser uma menos receita.

Observacges

N/A

Fluxograma

DivPC comunica DivF analiza

conformidade

¥

necessidade de

restituigso financeira
F Y
MNao
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3.9 Conta de Geréncia

Procedimento Conta de Geréncia

Numero 2019.25 11/03/2019
Substitui 2015.27 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de elaboragdo da conta de geréncia.
Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei do Orgamento de Estado

Lei de Execugdo Orgamental

Instrugdes do Tribunal de Contas

Descri¢do e Verificada a mudanga de érgdos titulares da geréncia ou o fim do ano
econdémico, sdo preparados pela DivF os diferentes elementos da Conta de
Geréncia até ao limite maximo de 30 de abril, de acordo com as instrugGes
do Tribunal de Contas.

e A Conta de Geréncia é submetida a parecer do Fiscal Unico.

o A DivF submete a Conta de Geréncia a Aprovagao Superior. Se for indeferida
é reanalisada pela DivF. Se for deferida

o é submetida, juntamente com o parecer do Fiscal Unico, ao Tribunal de
Contas através do “Sistema de Prestacdao de Contas dos Servigos e
Organismos Publicos por via eletrénica”.

o Os documentos e mapas sao arquivados na Divisao.

Responsabilidade DivF, CD

Observagdes N/A
Fluxograma o Fiscal Unico
DivF prepara DivE carens
elemanios da ) ) Aprovagdo ) o
, Regularidade Sim—» § —Sim—¥® =lemenios no
Conta de Superior .
Garéncia site dao TG
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3.10 Guias De Reposicao

Procedimento Guias De Reposi¢ao

Numero 2019.26 11/03/2019
Substitui 2015.28 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de emissdo de guias de reposigao.
Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei do Orgamento de Estado

Lei de Execugdo Orgamental

Descrigdo e A DivRH ou a DivCo (ou um técnico da DivF) notificam a DivF da existéncia
de um pagamento indevido, que deve dar lugar a emissdo de uma Guia de
Reposicao a um fornecedor;

e A DivF analisa os elementos aduzidos no pedido do ponto de vista da
administracdo financeira. Se ndo for conforme é devolvido a divisdo que
originou o pedido para reanalise. Se for conforme:

o Preparada informag3do para Aprovagao Superior;
o Emitida Guia de Reposigao pelo Sistema Contabilistico;
o Emitido oficio a informar o fornecedor.

Responsabilidade DivPC, DivRH, DivF

Observagbes N/A

Fluxograma
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3.11 Apuramento do IVA

Procedimento

Apuramento do IVA

Numero 2019.27 11/03/2019

Substitui 2015.29 Autor CG/MM

Objetivo Estabelece o procedimento de apuramento do Imposto Mensal sobre o Valor
Acrescentado (IVA).

Enquadramento Decreto-Lei n2 394-B/84, de 26 de dezembro e a sua alteragdo pela Lei n2 83-

Legal C/2013, de 31 de dezembro.

Descri¢do e Até ao dia 20 de cada més DivF apura o IVA dedutivel e liquidado nas compras

e vendas relativas ao més anterior;
o No site da Administragdo Tributdria (AT) é feito o pré-preenchimento dos dados
do IVA.

o Caso haja IVA a recuperar do més anterior adiciona-se ao valor pré-
calculado e é preenchida a declaragao;

o Caso resulte IVA a pagar é elaborada pela DivF uma informagdo e o
pagamento é submetido a Aprovagao Superior. Caso seja indeferido o
processo é reanalisado pelos servigos. Caso seja deferido sdao emitidos
meios de pagamento.

Responsabilidade | N/A
Observagbes N/A
Fluxograma
S S DivF calcula
Uwr apura VA Lhwi pre- valor = recuperar
dedutivel e ® praenche quadro N Eo—M T
iquidado no site da ATA = presnche =
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3.12 Apuramento do IRS

Procedimento

Apuramento do IRS

Numero 2019.28 11/03/2019

Substitui N/A Autor CG/MM

Objetivo Estabelece o procedimento de apuramento do Imposto sobre os Rendimentos
das Pessoas Singulares

Enquadramento Lein.2 82-E/2014

Legal

Descri¢do e A DivF apura o IRS retido em todos os pagamentos a pessoas singulares

realizados no més anterior;

e No site da Administragdo Tributaria (AT) é feito o pré-preenchimento dos
dados do IRS. Caso resulte IRS a pagar sao emitidos os respetivos meios de
pagamento.

Responsabilidade N/A
Observagbes N/A
Fluxograma
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3.13 Emissao De Faturas

Procedimento

Emissao de Faturas

Numero 2018.29 11/03/2019
Substitui 2015.30 Autor MM/CG
Objetivo Estabelece o procedimento de emissdo de faturas
Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)
Legal Lei n.2 151/2015 de 11 de setembro (Lei Enquadramento Orcamental)

Lei de Execugdao Orgamental
Descrigao e A DivPC analisa a execugdo dos contratos firmados pelo IPMA, IP, ou de

venda de bens/servicos,
o Solicita a DivF a emissdo de fatura correspondente, de acordo com a
Tabela de Pregos ou o Contrato, em vigor;
e A DivF analisa os documentos. Caso ndao sejam regulares o processo é
devolvido. Caso sejam regulares
o A emissao de fatura é realizada com a utilizagdo do Primavera;
o E apurado o IVA, quando aplicavel
e A fatura segue para o Expediente, acompanhada do respetivo oficio, que é
assinado pela DivPC;

Responsabilidade

DIvF, DivPC

Observacges

Para a emissdo de fatura tem de existir os seguintes dados: Cliente inserido;
NIF; Nome completo; Morada; Cddigo de entidade parceira, caso se aplique.
Tem de ter um n2 de orgamento associado; quando a morada de envio é
diferente da morada do cliente, devera ser identificado no processo e constar
da ficha de cliente (morada alternativa) nas observacdes. E necesséria a
indicacdo do nome e data de quem efetuou o pedido e da informacgao relevante
para identificacdo do pedido (ex: n? da nota de encomenda, n? do processo, n
de compromisso e cabimento).

Fluxograma
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3.14 Pagamento a Entidade Terceira

Procedimento

Pagamento a Entidade Terceira

Numero 2019.30 11/03/2019

Substitui N/A Autor MM/CG/AP

Objetivo Estabelece o procedimento de pagamento de despesas a entidades terceiras. Esta
situacdo ocorre em todos os casos em 0s cabimentos e compromissos sao
emitidos em nome de um fornecedor de bem/servico, e as faturas sdo emitidas
por um intermediario, ou o contrario. Esta situagdo ocorre por exemplo na
contratagdao com intermediadores de seguros pessoais, no pagamento presencial
de inscrigdes em conferéncias internacionais, etc...

Enquadramento Decreto-Lei n2 155/92 de 28 de julho (RAFE)

Legal Lei de Or¢amento do Estado
Decreto-Lei n.2 65-A/2011, de 17 de maio
Lei n.2 8/2012 e respetivas atualizacdes

Descricdo o A DivF recebe a fatura e confirma a legalidade formal da mesma e no caso

relevante a indicacdo expressa do numero de ROF correspondente. Caso seja
formalmente legal é enviada para validagdo para a DivCo; caso ndo o seja é
devolvida ao fornecedor;

e A DivCo valida a efetiva boa prestacdo do bem/servico nas condi¢des
contratualmente estabelecidas, sempre que relevante, valida a situacdo
contributiva e fiscal do fornecedor, e verifica a existéncia de disposicao
contratual ou equivalente que demonstre de forma inequivoca a relagao entre
o fornecedor do bem/servico e o intermedidrio. O resultado da validacdo é
aposto na fatura e reenviada a DivF para prossecugdo do processo;

e A DivF analisa a validacdo da prestacdo do bem/servico. Caso seja negativa
devolve de imediato a fatura ao fornecedor. Caso seja positivo instréi o
processo de pagamento;

e No caso do pagamento em espécie realizado por trabalhador, a DivF verifica
que o trabalhador realizou o fluxo financeiro correspondente e apresenta
documento de quitagdo ou equivalente;

e A DivF propde a autorizagdo de despesa para Aprovagdo Superior (no caso de
inexisténcia de delegacdo de competéncias);

e Se a autorizacdo de pagamento ndo obtiver aprovacdo da Dire¢do Superior o
processo é devolvido a DivF com anotacdo da razdo do indeferimento;

e Se obtiver aprovacao superior a DivF efetua o pagamento, emitindo documento
digital de confirmacao para o destinatario.

Responsabilidade

DivF/DivCo

ObservacgGes

Este procedimento deve ser aplicado sempre que os potenciais procedimentos
alternativos resultam em prejuizo para o Estado ou conduzam a insuficiéncia de
documentos comprovativos da existéncia de uma obrigacdo perante terceiros
(e.g. inexisténcia de documentos de fatura conformes). Esta situacdo excecional
de pagamento corresponde a escolha da melhor solugdo do ponto de vista do
interesse publico sempre que ndo é possivel realizar o processo de
cabimento/compromisso/pagamento de forma linear como descrito no
procedimento “pagamento de despesa”.
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3.15 Pagamento de Despesas Individuais de Deslocacado

Procedimento

Pagamento de Despesas Individuais de Deslocag¢do

Numero 2019.31 11/03/2019
Substitui N/A Autor MM/CG/AV
Objetivo Estabelece o procedimento de pagamento de despesas relacionadas com
deslocagGes de trabalhadores (em fungdes publicas ou bolseiros do IPMA)
Enquadramento DL n.2 106/98, de 24 de abril, atualizada por
Legal e DL n.233/2018, de 15/05
e Lein.2 82-B/2014, de 31/12
e Lein.2 66-B/2012, de 31/12
e Lein.2 64-B/2011, de 30/12
e DLn.2137/2010, de 28/12
Descrigdo e O trabalhador preenche o Boletim de Itinerario (Bl) e elementos anexos e

submete-o por via digital ao Chefe de Divisao;

O Chefe de Divisdo valida a informagdo fornecida (Bl, documentos de
transporte, documentos relacionados com estadia, inscricdo em reunides
cientificas, e outras despesas cujo ressarcimento € solicitado pelo trabalhador).
Caso a validagao seja negativa devolve o processo ao trabalhador. Caso seja
positiva submete o Bl e restantes documentos relativos a viagem para a DivRH
e documentos relativos a inscrigdes (quando aplicaveis) para a DivF;

A DivRH recebe o processo e:

o Valida a legalidade dos documentos de despesa. Caso sejam invalidos
devolve a totalidade do processo ao Chefe de Divisao;

o Recalcula e Integra o pagamento das ajudas de custo no processamento
de salarios, deduz eventuais adiantamentos, tendo em conta a Fonte de
Financiamento e Projeto;

A DivF recebe o processo e:

o No caso do pagamento em espécie realizado por trabalhador de despesas
associadas a inscricGes ou similares, a DivF aplica o procedimento
“Pagamento a Entidade Terceira”;

A DivF propde a autorizagdo de despesa para Aprovagdo Superior (no caso de
inexisténcia de delegacdo de competéncias);

Se obtiver aprovacgdo superior a DivF efetua o pagamento, emitindo documento
digital de confirmacao para o destinatdrio.

No primeiro dia util de cada més a DivRH prepara sumula mensal dos
pagamentos efetuados discriminando HPI, Valor, FF, Projeto. Esta lista é
enviada a DivF

Responsabilidade

DivF/DivRH

ObservacgGes

Este procedimento pressupde a existéncia prévia do procedimento “Pedido de
Deslocagao”
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4 Procedimentos da Divisao de Recursos Humanos

4.1 Acolhimento de Trabalhador

Procedimento

Acolhimento de trabalhador

Numero 2019.32 11/03/2019
Substitui 2015.42 Autor AV/MM
Objetivo Estabelece o processo de acolhimento de novos trabalhadores do IPMA, IP.
Enquadramento Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.

Manual de Acolhimento do IPMA, IP
Descrigdo e A DivRH notifica o novo trabalhador para comunicar ou validar os elementos

informativos necessarios para a preparagao do seu processo individual;
A DivRH envia ao trabalhador o Manual de Acolhimento;
Trabalhador sem vinculo de emprego publico:

O
O

E aberto novo processo no IPMA, IP;

Os elementos informativos constantes do processo de recrutamento
externo sdo validados com o trabalhador;

E realizada a Inscrigdo na Seguranga Social, através de boletim online;
Faz-se a inscricdo na ADSE online, caso o trabalhador manifeste
interesse nesse sentido.

Trabalhador com vinculo de emprego publico:

O

Solicita-se o processo ao servigo anterior, caso o trabalhador integre
0 Mapa de Pessoal do IPMA, IP;

Se ingressou na AP depois de 2006, procede-se a Inscricdo ou
reinscricdo na Seguranca Social;

Se ingressou na AP antes de 2006, procede-se a inscricdio ou
reinscricao na CGA online;

Faz-se a atualizacdo do registo na ADSE online, caso este manifeste
interesse nesse sentido.

Regista-se o trabalhador no sistema de gestdo de pessoal (Primavera);

Arquiva-se a documentacdo no processo individual do trabalhador.

Responsabilidade

DivRH

ObservacgGes

N/A
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4.2 Controlo de Assiduidade e Pontualidade

Procedimento

Controlo de Assiduidade e Pontualidade

Numero 2019.33 11/03/2019
Substitui 2015.32 Autor AV/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de Controlo de Assiduidade e Pontualidade dos
trabalhadores.
Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes
Regulamento n.2 292/2013 de horario de trabalho do IPMA
Descrigdo e Cada trabalhador estd afeto a uma das unidades organicas do IPMA. O sistema

de controlo de assiduidade e pontualidade varia conforme o nimero de
trabalhadores:

o Caso exista sistema de controlo eletréonico (Sede-Aeroporto, Algés e
Olhdo) o registo das presengas dos trabalhadores é gravado
automaticamente no sistema de gestao de recursos humanos;

o Caso nao exista sistema de controlo eletrénico, o mapa de assiduidade é
preenchido pelo respetivo superior hierarquico e remetido mensalmente
a DivRH, para efeitos do devido controlo.

e Quando a DivRH verifique alguma incongruéncia nos registos efetuados
contacta o trabalhador para o devido esclarecimento da ocorréncia. Caso a
situagdo ndo seja esclarecida, a DivRH notifica o seu superior hierarquico para
prestar os esclarecimentos tidos por convenientes.

e Existindo justificativo de auséncias, a DivRH atualiza o sistema informatico de
assiduidade, no Primavera e finaliza o processo.

e N3o existindo justificativo de auséncias, a DivRH faz uma extragao da lista de
anomalias:

o Envia para o dirigente eventualmente justificar a auséncia;

o Caso o dirigente justifique é feita a regularizacao de saldos e arquiva-se;

o Se o dirigente ndo justificar elabora-se o relatério de auséncias, o qual é
comunicado ao trabalhador;

o Se o trabalhador justificar as auséncias, com o conhecimento do seu
dirigente, regulariza-se os saldos e arquivam-se.

e Se ndo existir justificacdo, considera-se falta injustificada.

Responsabilidade

DivRH

ObservacgGes

N/A
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4.3 Elaboracdo Do Mapa De Férias

Procedimento

Elaboragdo Do Mapa De Férias

Numero 2019.34 11/03/2019

Substitui 2015.34 Autor AV/MM

Objetivo Procedimento conducente a fixagdo do periodo de férias dos trabalhadores
Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.

Descrigdo e Até ao final do més de fevereiro, a DivRH remete para os dirigentes das

unidades organicas o mapa com a indicagdo do numero de dias de férias de
cada trabalhador, para efeitos de validagdo e agendamento do plano de férias
para 0 ano em curso.

o Até ao final do més de margo, os dirigentes das unidades orgadnicas remetem a
DivRH a proposta de mapa de férias dos respetivos trabalhadores. O mapa é
dado a conhecer e se possivel consensualizado com os trabalhadores;

o Se houver acordo entre as duas partes, o mapa de férias é elaborado e
enviado para Autorizagdo Superior,

o Se ndo houver acordo, é solicitado parecer aos organismos representantes
dos trabalhadores,

o Se o cOnjuge, a pessoa que viva em unido de facto ou economia comum
com o trabalhador, pertencer ao mesmo servico, os periodos de férias sao
preferencialmente conjugados;

e Se ndo houver prejuizo grave para o instituto, a chefia de Divisdao toma a decisdo
final sobre a marcagao das férias tendo em conta o parecer e a preferéncia aos
cOnjuges ou equiparados. Se houver prejuizo grave prevalecem os interesses do
instituto;

e A DivRH verifica a conformidade dos dias agendados com os dias a que o
trabalhador tem direito nesse ano. Se nao for validado é devolvido ao superior
hierarquico. Se for validado,

e A DivRH solicita o despacho de autorizagdo ao dirigente competente na
matéria, o qual deve ser proferido até ao dia 15 de abril;

® Ap0ds a aprovacdo do mapa, o mesmo é dado a conhecer aos trabalhadores.

Responsabilidade

DivRH

ObservacgGes

N/A
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4.4 Pedidos de Trabalhador

Procedimento

Pedido de Trabalhador

Numero 2019.35 11/03/2019
Substitui 2015.35 Autor CG/MM
Objetivo Estabelece o procedimento genérico de pedidos de trabalhador relacionados com
a sua relagdo laboral, nomeadamente: mobilidade interna, avaliagdo de
desempenho, posicionamento remuneratdrio, formacao, férias, aposentagdo, etc.
Enquadramento Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, Lei Geral do Trabalho Em Fungdes Publicas.
Legal DL n.2 6/2019, de 14 janeiro (122 vers3o da LGTFP)
Lei n.2 59/2008 na versdo atual
Descri¢do e Um trabalhador faz um pedido a DivRH relacionado com a sua relagdo laboral;

o A DivRH analisa a conformidade do pedido. Se considerar ndo conforme ou sem
base legal devolve ao requerente. Se for conforme identifica o ambito e,

o Se respeitar a mobilidade interna, a DivRH contacta as duas unidades
organicas procurando uma solugdo consensual. Se o for procede a
reafectagdo do trabalhador apds Autorizagao Superior;

o Se respeitar a avaliagdo de desempenho, a DivRH direciona o pedido do
trabalhador para a CCA e/ou a comissdo paritaria;

o Se respeitar a posicionamento remuneratério, formagdo, aposentacao,
férias, ou outro ambito no quadro das atribui¢cdes da divisdo, € nomeado
um técnico para avaliagao do pedido, e despachado o mesmo pelo Chefe
de Divisao.

e O Despacho do Chefe de Divisdao é submetido a Autorizagao Superior.
e O Chefe de Divisdo informa o requerente do Despacho.

Responsabilidade | DivRH
Observagdes N/A
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4.5 Mobilidade Interna na Categoria

Procedimento

Mobilidade Interna na Categoria

Numero 2019.36 11/03/2019

Substitui 2015.36 Autor AV/MM

Objetivo Estabelece o procedimento de Mobilidade Interna na categoria, para o
exercicio de func¢des inerentes a categoria de que o/a trabalhador/a é titular,
na mesma atividade ou em diferente atividade para que detenha habilitagdo
adequada.

Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2

Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.

Descrigdo e Uma Unidade Organica (requisitante) remete a DivRH pedido de abertura

de procedimento de mobilidade interna na categoria, indicando as

qualificagdes necessdrias para o preenchimento da necessidade e propde

juri;

e A DivRH analisa situagdo de preenchimento do Mapa de Pessoal, e emite
parecer e submete a Aprovagao Superior;

e Ap0s o despacho:

o Caso o despacho seja negativo a DivRH informa a UO requerente e
termina o procedimento;

o Caso o despacho seja positivo, a DivRH publicita o procedimento de
mobilidade interna na Bolsa de Emprego Publico, no prazo de 10 dias
Uteis.

e Findo o prazo indicado no ponto anterior, a DivRH apura a existéncia do
numero de candidatos ao posto de trabalho.

e Existindo candidatos que satisfacam o perfil pretendido pela Unidade
Organica, a DivRH remete o processo para o “juri” proceder a entrevista de
selecao;

e Ap0s a selecdo do candidato, o referido “juri” remete o processo a DivRH

e A DivRH verifica a conformidade do mesmo e elabora informacdo e oficio
ao organismo / servico do candidato a requerer a devida anuéncia para a
concretizagdao da mobilidade:

o Se areposta for favordvel procede-se ao Acolhimento de Pessoal

o Se a resposta for negativa: A DivRH termina o processo, salvo se,
decorridos que sejam 6 meses sobre a data de recusa, haja a
permanéncia da necessidade daquele recrutamento.

Responsabilidade

DivRH

ObservacgGes

Apds a mobilidade na categoria, pode haver lugar a consolidacdo no mapa de
pessoal, por acordo entre o IPMA, IP, o trabalhador e o respetivo servico de
origem, obtida que seja a Autoriza¢do Superior e desde que decorridos, no
minimo, 6 meses.
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4.6 Mobilidade Interna Intercategorias ou Intercarreiras

Procedimento

Mobilidade Interna Intercategorias ou Intercarreiras

Numero 2019.37 11/03/2019

Substitui N/A Autor RDF/MR

Objetivo Estabelece o procedimento de Mobilidade Interna Intercategorias ou
Intercarreiras.

Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2

Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.

Descrigcdo e Uma Unidade Organica (requisitante) remete a DivRH pedido de abertura de

procedimento de mobilidade interna Intercategorias ou Intercarreiras para
um trabalhador dessa UO, justificando a necessidade e propondo constituigcdao
de juri;

o A DivRH analisa situagao de preenchimento do Mapa de Pessoal, a legalidade
do pedido, emite parecer e submete a Aprovagao Superior;

® Apods o despacho:

o Caso o despacho seja negativo a DivRH informa a UO requerente e
termina o procedimento;

o Caso o despacho seja positivo: a DivRH da inicio ao procedimento de
mobilidade interna Intercategorias ou Intercarreiras, publicitando-se o
procedimento na Bolsa de Emprego Publico, no prazo de 10 dias uteis.
Findo este prazo, a DivRH verifica a existéncia de candidaturas e
remete ao “juri” para andlise e selecdo.

e O trabalhador é colocado em mobilidade interna Intercategorias ou
Intercarreiras, ficando em periodo experimental. No fim do periodo
experimental, o trabalhador apresenta a DivRH um relatério de atividade;

o A DivRH recolhe o parecer do dirigente da UO e, caso seja positivo consolida
a mobilidade do trabalhador. Se for negativo o processo é encerrado.

Responsabilidade DivRH
Observagbes N/A
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4.7 Recrutamento Externo

Procedimento

Recrutamento Externo

Numero 2019.38 11/03/2019
Substitui 2015.37 Autor AV/MM
Objetivo Estabelece o procedimento de Recrutamento Externo.
Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.
Decreto-Lei n.2 149/2017 - Centro de Competéncias Juridicas do Estado
Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de janeiro
Descrigdo e O processo inicia-se com uma solicitagdo de uma unidade organica para a

contratagcdo de um trabalhador, dirigido a DivRH, onde é indicado o posto de
trabalho a prover, e a necessidade da contratagdao em termos de economia,
eficiéncia e eficacia;

o A DivRH verifica se o posto de trabalho estd previsto no Mapa de Pessoal
aprovado pela tutela, verifica se existe espago orcamental para a contratagao,
valida a conformidade legal, e solicita a DivF o cabimento respetivo;

e Apds bom cabimento, a DivRH solicita Aprovagao Superior. Se desfavoravel
notifica a UO requerente do Despacho. Se favoravel, prossegue o
procedimento

e Inicia procedimento “Mobilidade Interna na Categoria”. Se esse
procedimento for bem-sucedido o processo da-se por concluido. Se nao for
bem-sucedido,

o Verifica se existe reserva de recrutamento em vigor. Se existir, submete a
Aprovacgao Superior a contratagdao do trabalhador correspondente. Se nao
existir prepara informacgdo para contratagao externa de um trabalhador, para
Autorizagdo Superior, aqui se incluindo o despacho prévio do Ministério das
Finangas;

e Caso a Autorizagdo Superior ndo seja favoravel o processo é encerrado. Se for
favoravel:

o A DivRH submete a Autorizagdo Superior os termos do concurso,
incluindo a constituicdo do juri e o processo de selecdo;

o A DivRH publica os avisos previstos na lei;

o 0 Juri do concurso conduz o processo de sele¢do do trabalhador;

e Apds a conclusdo do concurso, a DivRH

o Notifica o trabalhador selecionado

o Prepara o contrato de trabalho em fungbes publicas para ser assinado
pelo trabalhador e o representante da instituicao;

Responsabilidade

DivRH

ObservacgGes

O recrutamento de trabalhador pressupGe trés condigdes: (i) existéncia de
posto de trabalho no mapa de pessoal; (ii) necessidade atual ou previsivel de o
ocupar; (iii) a inscricdo e o cabimento orcamentais da despesa publica que
implica.
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4.8 Processo de selecdo de candidatos

Procedimento

Processo de selec¢do de candidatos

Numero 2019.39 11/03/2019

Substitui 2015.40 Autor AV/MM

Objetivo Estabelece os procedimentos a ser seguidos pelo juri de concurso de recrutamento
de trabalhadores em fung¢des publicas.

Enquadramento | Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2

Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.
Estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo central,
regional e local do Estado, previsto na Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua
versao atual
Coédigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
4/2015, de 7 de janeiro.

Descricdo e O processo inicia-se com a nomeagdo do juri do concurso. No caso dos

concursos para provimento de dirigentes intermédios, a constituicdo do juri
segue a Lein.2 2/2004, de 15 de janeiro na vers3o atual. Nos outros casos o juri
¢ constituido nos termos da Lei 35/2014, ou de legisla¢do especifica no caso das
carreiras especiais. A nomeacao do juri é publicada em Didrio da Republica;

e A primeira reunido do juri,

o Fixa os critérios de selegdo e formulas classificativas;

o Aprova o Edital do Concurso, onde se indica o niumero de postos, as
qualificagOes requeridas e os métodos de avaliagdo;

o Determina a publicitacdo do Edital na BEP e num jornal de grande
circulagdo;

o Desta reunido ha lugar a ata que pode ser consultada por todos os
interessados.

e Apds o término do periodo fixado no Edital para a recegdo de candidaturas, o
jari

o verifica o cumprimento dos requisitos,

o determinando a lista de candidatos admitidos.

o Notifica os candidatos informando-os dos prazos legais para Audiéncia de
Interessados

o Desta reunido ha lugar a ata que pode ser consultada por todos os
interessados

e Apos a conclusdo do periodo de audiéncia prévia o juri retdne para:

o Apreciar as contestagdes apresentadas;

o Classificar os candidatos em mérito relativo, aplicando os critérios
definidos no Edital;

o Notificar os candidatos informando-os dos prazos legais para Audiéncia de
Interessados;

o Desta reunido ha lugar a ata que pode ser consultada por todos os
interessados;

e Apos a audiéncia de interessados, e a apreciacdo de todas as contestacgGes, é
aprovada a Lista Final. Desta reunido ha lugar a ata que pode ser consultada por
todos os interessados

e A DivRH envia a Lista Final para homologacdo pelo CD;

o Notifica-se os candidatos

e Segue-se o processo de celebracdo de contrato.

Responsabilidade

Responsabilidade partilhada entre & DivRH e o juri do concurso.
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ObservacgGes Nos termos da Lei 2/2004, no caso dos concursos para dirigente intermédio é feito
por urgente conveniéncia de servigo.
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4.9 Celebragdo de Contrato de Trabalho em FungGes Publicas

Procedimento

Celebragao de Contrato de Trabalho em Fungées Publicas

Numero 2019.40 11/03/2019

Substitui 2015.41 Autor AV/MM

Objetivo Estabelece o procedimento conducente ao estabelecimento de um contrato de
trabalho em fung¢Ges publicas entre um trabalhador e o IPMA, IP.

Enquadramento Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2

Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.

Descrigao e Apds aconclusdo de um processo de selegdo de um trabalhador, conduzido

por um juri, e da Aprovagdo Superior da contratagdo de um novo elemento
do mapa de pessoal, a DivRH prepara uma minuta de contrato e:
o Convoca o candidato selecionado;
o Faz pedido de documentos adicionais se necessario;
o Consensualiza formulagdo final
e A DivRH submete a minuta de contrato a Aprovagao Superior. Se aprovado,
o O contrato TFP é assinado pelos outorgantes;
o O processo é encerrado na BEP
o A DivRH envia para publicagdo em Didrio da Republica.

Responsabilidade DivRH
Observagbes N/A
Fluxograma
Aprovagdo DivRH prepara .
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4.10 Elaboragdo e Acompanhamento do Plano De Formagédo

Procedimento

Elaboragdo e Acompanhamento do Plano De Formagao

Numero 2019.41 11/03/2019
Substitui 2015.43 Autor AV/MM
Objetivo Estabelece o procedimento conducente a elaboragdo, aprovagdo e
monitorizagdo do plano de formagdo.
Enquadramento Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
Legal 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes.
Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro
Portaria n.2 146/2011, de 7 de abril
Descri¢do o A DivRH efetua anualmente o levantamento das necessidades de formagao

junto das diferentes unidades organicas: formagdo inicial (periodo
experimental), formagdo continua e valorizagdo profissional. O resultado
conduz a “proposta base de plano de formagado”;

e A DivRH, em face do orgamento disponivel para a formagao profissional, avalia
mediante as propostas mencionadas como necessidades de formacgdo
devidamente priorizadas pelos respetivos dirigentes das unidades organicas,
e atento os varios pedidos, e em particular os que derivam de necessidades
imperiosas, nomeadamente formagdo obrigatéria para dirigentes em
exercicio de fungdes, em sistemas de qualidade (Mete-Aero) e em sistemas de
seguranca);

o A DivRH apresenta uma proposta de Plano de Formagdao em consonancia com
o orcamento disponivel para o efeito, com vista a sua valida¢do e aprovacao
pelo Conselho Diretivo.

o (Caso a proposta seja aprovada: O Plano de Formacgdo é cabimentado pela
DivF. Posteriormente é divulgado junto dos dirigentes das unidades
organicas, via endereco eletrénico e no sistema de gestdao documental
(SIGED);

o Caso a proposta seja aprovada: A DivRH emite nova proposta do Plano
de Formagdo em conformidade com as orientacdes do Conselho
Diretivo.

e Durante a execucdo do Plano, e de forma atempada, a DivRH sensibiliza os
dirigentes para a necessidade da frequéncia pelos trabalhadores das agdes
previstas no Plano de Formacgdo, incumbindo a estes a elaboracdo de
informacdo a manifestar a necessidade da realizagdo desta despesa.

e Caso a agdo prevista no Plano de Formacdo ndo venha a realizar-se, por
motivo ndo imputdvel ao Instituto, a DivRH avalia em conjunto com o
respetivo dirigente a possibilidade da substituicdo desta por outra similar
tanto em matéria como em custos.

o A DivRH acautela o registo no sistema informatico de assiduidade da auséncia
do formando.

e No final da acdo incumbe ao trabalhador entregar na DivRH cépia do seu
certificado de formacgdo, com vista ao ser arquivado no respetivo processo
individual.

Responsabilidade

N/A

ObservacGes

De acordo com o DL 86-A de 2016, “O empregador publico deve proporcionar
ao trabalhador e aos dirigentes o acesso a formacdo profissional e criar as
condicdes facilitadoras da transferéncia dos resultados da aprendizagem para o
contexto de trabalho”. No caso de um Laboratdrio de Estado a formagdo tem




INSTITUTO PORTUGES DO MAR E DA ATMOSFERA

Manual de Procedimentos Administrativos

especificidades que se prendem com a complexidade da missdo e o seu
enquadramento em estruturas europeias e/ou internacionais da area.
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