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Consideragdes introdutérias

1. Enquadramento institucional

O Instituto Portugués do Mar e da Atmosfera, I. P. (IPMA, IP) é um instituto publico, integrado na

administracdo indireta do Estado, dotado de autonomia administrativa e financeira e patriménio préprio.

O IPMA, IP foi criado na sequéncia do Plano de Redugdo e Melhoria da Administragdo Central (PREMAC),
promovido pelo XIX Governo Constitucional, tendo resultado da fusdo do Instituto de Meteorologia, I.P., do
L-IPIMAR proveniente do ex-Instituto Nacional dos Recursos Bioldgicos, I.P., e da Unidade de Geologia

Marinha do Laboratério Nacional de Energia e Geologia, I.P.

Conforme consagrado na sua Lei Organica, o IPMA, IP é o laboratério de Estado que tem por missdo
assegurar a prossecu¢do das estratégias e politicas nacionais nos dominios do mar e da atmosfera,
promovendo e coordenando a investigagdo, o desenvolvimento tecnoldgico, a inovagdo e a prestacio de
servigos, sendo investido nas fungbes de autoridade nacional de meteorologia, com excecio da

meteorologia aerondautica civil.

O Ministro da Economia e do Mar, conjuntamente com a Ministra da Agricultura e da Alimentagdo, exerce a
superintendéncia e tutela sobre o IPMA, IP, em coordenagdo com a Ministra da Ciéncia, Tecnologia e Ensino

Superior e com o Ministro do Ambiente e da A¢do Climética.

2. Objeto

A primeira versdo do Manual de Procedimentos, elaborada em 2015, estabelecia os principios,
procedimentos e boas praticas para o exercicio de atividades transversais do IPMA, IP, contemplando as
fungdes de natureza administrativa da DivF, DivRH e da entdo Divisio de Logistica, Operagdes e
Infraestruturas (DivLO). Nessa ocasido, procurou-se normalizar e sistematizar a execugdo das diversas
tarefas, atribuindo responsabilidades, definindo atividades e criando circuitos de informagdo, de modo a
fornecer um instrumento harmonizador e orientador do trabalho a desenvolver no organismo, a observar

por todos os trabalhadores. Em 2019, o documento foi objeto de revisdo, com a correg¢do de alguns lapsos.

Entretanto, a 1 de abril de 2021, entrou em vigor o novo Regulamento Interno do IPMA, IP que introduziu

alteracdes significativas na organizagdo e no funcionamento da estrutura interna do instituto,
designadamente através da redistribuicdo de algumas competéncias e da criagdo de nucleos. Em face destas
modificac¢es, verificou-se a necessidade de elaborag3o de um novo Manual de Procedimentos, com vista a

introdugdo de novos procedimentos e a otimizagio dos ja existentes.
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Nesse sentido, nesta nova versdo do Manual de Procedimentos, elaborada em 2022, atualizam-se alguns dos
procedimentos anteriormente consagrados, através da uniformizacdo de linguagem e de estilo, e inserem-se
procedimentos inteiramente novos relativos a UO ja contempladas (DivCO, DivF e DivRH) e, ainda, & DivPC e

a DivS! e aos nlicleos recém-criados (NPACD, NACI, NPGI, NNIO).

Nesta sede, foi igualmente atualizado o elenco de abreviaturas utilizadas e foi criada uma lista com a

legislagdo relevante para cada érea.

O novo Manual de Procedimentos foi aprovado pelo Conselho Diretivo do IPMA, IP, a 11 de maio de 2023

(cfr. ponto seis da Ata n.2 43/2023) e entra em vigor a partir de 1 de junho de 2023.

3. Atualizagao

Este documento tem natureza dindmica, podendo sofrer revisdes em virtude de altera¢des legislativas ou de
mudangas organizacionais, impostas ou avaliadas internamente, com o fito de introduzir melhorias no

desempenho das fun¢des administrativas.

De modo a facilitar o processo de alteracdo, cada um dos procedimentos consta de uma ficha, identificada
com o numero, que contém a descrigdo e o correspondente fluxograma. Qualquer destas fichas pode ser
substituida por outra, mas ndo corrigida, de modo a ser mantida a inteira rastreabilidade da organiza¢3o

procedimental.

A iniciativa quanto a alteragdo cabe as UO responsaveis pelos procedimentos administrativos, devendo ser
consensualizadas, tanto quanto possivel, entre todas elas. A introdugdo de novas fichas, quer por adigdo ou

substituicdo, ou a eliminagdo de fichas ja existentes sdo sujeitas a deliberagdo do Conselho Diretivo do IPMA,

IP.

10



indice
Legislacdo Relevante

Governo

Lei Organica do XXIIl Governo Constitucional — Decreto-Lei n.2 32/2022, de 9 de maio;

IPMA, IP

Lei organica do IPMA, IP — Decreto-Lei n.2 68/2012, de 20 de marco, com as altera¢des introduzidas

pelo Decreto-Lei n.2 236/2015, de 14 de outubro, que cria o Gabinete de Investigacdo de Acidentes

Maritimos e da Autoridade para a Meteorologia Aeronéutica (GAMA);

Estatutos do IPMA, IP - Publicados em anexo a Portaria n.2 304/2012, de 4 de outubro;

Regulamento interno do IPMA, IP - Despacho n.2 8416/2021, publicado no Didrio da Republica, n.2

165, 2.2 série, de 25 de agosto de 2021, com efeitos a 1 de abril de 2021;

Lei-Quadro dos Institutos Publicos — Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro, na sua versdo atual;

Conselho Diretivo

Regime do exercicio de fungbes por titulares de cargos politicos e altos cargos publicos — Lei n.2

52/2019, de 31 de julho;

Delega¢do de competéncias nos membros do CD — Despacho n.2 2572/2021, publicado no Didrio da

Republica, n.2 46, 2.2 série, de 8 de marco de 2021, com efeitos a 14 de outubro de 2020;

Delegagdo de competéncias nos membros do CD, substituigio na auséncia — Despacho n.2

6760/2021, publicado no Didrio da Reptblica, n.2 132, 2.2 série, de 9 de julho, com efeitos a 29 de

outubro de 2020;

Recursos Humanos

Regulamento do Hordrio de Trabalho do IPMA, IP - Regulamento n.2 292/2013, publicado no

Didrio da Republica, n.2 146, 2.2 série, de 31 de julho de 2013;

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pdblicas (LTFP) — Aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de

junho, na sua versao atual;

Cddigo do Trabalho (CT) — Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua vers3o atual;
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Regimes de vinculagdo, de carreiras e de remunerac¢des dos trabalhadores que exercem fungdes

publicas (LVCR) — Lei n.2 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na sua versao atual;

Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA) — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua

versdo atual;

Sistema de Informagdo da Organizagdo do Estado (SIOE) — Lei n.2 104/2019, de 6 de setembro;

Regulamenta a elaborag¢do do balango social na Administracdo Puiblica — Decreto-Lei n.2 190/96, de

9 de outubro;

Novo regime da formagao profissional na Administragdo Publica — Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29

de dezembro;

Regime juridico dos acidentes em servigo e das doengas profissionais no dmbito da Administragdo

Publica — Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de novembro;

Regulamenta a tramitac¢do do procedimento concursal — Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, na

sua versao atual;

Estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administrag¢do central, regional e local

do Estado (EPD) — Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua versdo atual;

Estabelece normas relativas ao abono de ajudas de custo e de transporte pelas desloca¢cdes em

servigo publico — Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua versdo atual;

Abono de ajudas de custo por desloca¢iio em servigo ao estrangeiro — Decreto-Lei n.2 192/95, de 28

de julho, na sua versdo atual;

Estabelece orientacGes no ambito das deslocagdes em territério nacional e no estrangeiro —

Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 51/2006, de 5 de maio;

Estatuto da Aposentagdo — Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, na sua redacdo atual;

Estabelece mecanismos de convergéncia do regime de prote¢do social da fungdo publica com o

regime geral da seguranga social — Lei n.2 11/2014, de 6 de marco, na sua versdo atual;

SIADAP — Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua versdo atual;

Modelos de fichas de autoavalia¢do e avaliacdo do desempenho na Administragdo Piblica e listas

de competéncias — Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro;
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Investigacao Cientifica

Estatuto da Carreira de Investigagdo Cientifica (ECIC) — Decreto-Lei n.2 124/99, de 20 de abril, na

sua versao atual;

Regime de contrata¢do de doutorados destinado a estimular o emprego cientifico e tecnolégico

em todas as areas do conhecimento (RJEC) — Decreto-Lei n.2 57/2016, de 29 de agosto, na sua

versao atual;

Niveis remuneratérios previstos no regime de contrata¢iio de doutorados — Decreto Regulamentar

n.2 11-A/2017, de 29 de dezembro;

Estatuto do Bolseiro de Investigagdo Cientifica (EBI) — Lei n.2 40/2004, de 18 de agosto, na sua

versao atual;

Regulamento de Bolsas de Investigagdo da FCT, IP — Regulamento n.2 950/2019, publicado no Diario

da Republica, n.2 241, 2.2 série, de 16 de dezembro de 2019;

Regulamento de Bolsas de Investigacdo Cientifica do IPMA, IP — Regulamento n.2 647/2020,

publicado no Diario da Reptiblica n.2 154, 2.2 série, de 10 de agosto de 2020;

Regime juridico dos graus e diplomas do ensino superior — Decreto-Lei n.2 74/2006, na sua versio

atual;

Contratag¢ao Publica e Finangas

Cédigo dos Contratos Piblicos (CCP) — Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua versio

tual;

’

[+9]

Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC) — Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, na

sua versao atual;

Estabelece os modelos de antncio aplicdveis aos procedimentos pré-contratuais previstos no

Cadigo dos Contratos Publicos — Portaria n.2 371/2017, de 14 de dezembro;

Define o modelo de governagio para a implementacio da faturacdo eletrénica nos contratos

publicos — Decreto-Lei n.2 123/2018, de 28 de dezembro, na sua versdo atual;

Estabelece as regras a que devem obedecer as aquisi¢des de servigos de viagens e alojamento no

ambito de desloca¢des em servigo publico — Decreto-Lei n.2 30/2018, de 7 de maio;
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Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso {LCPA) — Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na

sua versao atual;

Procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso -

Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na sua versdo atual;

Regime da Administragdo Financeira do Estado (RAFE) — Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, na

sua versdo atual;

Regime da realizagdo de despesas publicas com locagdo e aquisicdo de bens e servigos — Decreto-

Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual;

Lei de Enquadramento Or¢amental — Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua versdo atual;

Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado - Decreto-Lei n.2 394-B/84, de 26 de dezembro, na

sua versdo atual;

Cédigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares — Decreto-Lei n.2 442-A/88, de 30

de novembro, na sua versdo atual;

Desenvolve e refor¢a deveres de prestagdo de informacdo financeira necessarios ao controlo da

execug¢do orcamental — Decreto-Lei n.2 65-A/2011, de 17 de maio;

Regulamentagdo das condi¢bes de seguranga e de satde no trabalho em estaleiros temporarios ou

méveis — Decreto-Lei n.2 273/2003, de 29 de outubro;

Regime geral da gestdo de residuos, o regime juridico da deposi¢do de residuos em aterro e altera

o regime da gestdo de fluxos especificos de residuos - Decreto-Lei n.2 102-D/2020, de 10 de

dezembro;

Formuldrio de caderno de encargos relativo aos contratos e empreitadas de obras publicas -

Portaria n.2 959/2009, de 21 de agosto;

Sistemas de Informag¢do e Comunicagdo

Estabelece a obrigatoriedade de consulta da Rede Operacional de Servicos Partilhados de
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo da Administracdo Publica, no ambito dos
procedimentos de aquisicdo de bens e servigos de tecnologias de informagdo e comunicagdo, e
regula a aquisigdo e a utiliza¢do de servigos de comunicagdo pela Administragdo Publica — Decreto-

Lei n.2 151/2015, de 6 de agosto;
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Regula o dever de informagdo e a emissdo de parecer prévio relativos a aquisicio de bens e a
prestacdo de servigos no dominio das tecnologias de informagdo e comunicagdo — Decreto-Lei n.2

107/2012, de 18 de maio, na sua versdo atual;

Regime Juridico da Seguranca do Ciberespago — Lei n.2 46/2018, de 13 de agosto;

Regulamenta o Regime Juridico da Seguranca do Ciberespago — Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de

julho;

Define orientacdes técnicas para a Administragiio Publica em matéria de arquitetura de seguranga

das redes e sistemas de informagdo relativos a dados pessoais — Resolucio do Conselho de

Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco:

Meteorologia Aeronautica

Estabelece requisitos comuns para os prestadores de servigos de gestdo do trifego aéreo/de
navegacéo aérea e de outras fungdes de rede da gestdo do trafego aéreo e respetiva supervisio —

Regulamento de Execucdo (UE) 2017/373 da Comissdo, de 1 de marco de 2017;

Manual da Seguranca na Aviagdo Civil para a Meteorologia Aerondutica (MSAC) — Disponivel para

consulta na intranet do IPMA, IP
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Divisao de Contratacdo (DivCO)

1. Sele¢ao de Procedimento Pré-contratual

> IPMA

Engquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Procedimento Responsavel | Elisa Policarpo

. - . , Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o método de seleg¢io do procedimento pré- SR

contratual a adotar para a aquisi¢do de bens e servigos e ' Nomero 1.1

itadas de obras publicas '
empre obras publi Substitui NA

s Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

»  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivCO analisa o processo validado de aquisigdo de bens ou servigos e avalia a
possibilidade de este ser satisfeito através da Unidade Ministerial de Compras
(UMC);
Caso seja possivel, a DivCO desencadeia o procedimento de pedido a UMC;
Caso ndo seja possivel, a DivCO analisa se a aquisicdo pode ser feita ao abrigo de um
Acordo-quadro;
Caso seja possivel, a DivCO desencadeia o procedimento “Acordo-quadro”;
Caso nao seja possivel, se estiver nas condigdes previstas nos artigos 23.2 a 27.2 do
CCP, o procedimento a adotar é o de “Ajuste Direto”, em fungdo de critérios
materiais;
Escolha do procedimento em fungdo do critério do valor:
A. Se for uma Empreitada de Obras Publicas:
a) Se o valor base ndo for superior a 10.000,00€, o procedimento a adotar é
“Ajuste Direto — Regime simplificado”

b) Se o valor base for superior a 10.000,00€ e inferior a 30.000,00€, o
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procedimento a adotar é “Ajuste Direto — Regime geral”;

¢) Se o valor base for superior a 30.000,00€ e inferior a 150.000,00€, o
procedimento a adotar é “Consulta Prévia” com convite a, pelo menos, trés
entidades;

d) Se o valor base for superior a 150.000,00€, o procedimento a adotar é:
“Concurso Publico” ou “Concurso Limitado com Prévia Qualificagdo”. Sempre
que o valor seja superior aos limiares europeus, ha lugar a publicacdo no
JOUE.

B. Se for uma Aquisi¢ao de um Bem ou Servigo:

a) Se o valor base for inferior a 5.000,00€, o procedimento a adotar é “Ajuste
Direto — Regime Simplificado”

b) Se o valor base for superior a 5.000,00€ e inferior ou igual a 20.000,00€, o
procedimento a adotar é “Ajuste Direto — Regime Geral”;

e) Se o valor base for superior a 20.000,00€ e inferior a 75.000,00€, o
procedimento a adotar é “Consulta Prévia”, com convite a, pelo menos, trés
entidades;

c) Se o valor base for superior a 75.000,00€, o procedimento a adotar é
“Concurso Publico” ou “Concurso Limitado com Prévia Qualifica¢gdo”. Sempre
que o valor seja superior aos limiares europeus, ha lugar a publicagdo no
JOUE.

Nos termos do disposto nos artigos 17.2 e 18.2 do CCP, os procedimentos sdo
realizados em fungdo do valor do contrato. O valor base a considerar deve ter em
conta o principio da unidade da despesa, sendo proibido o seu fracionamento com a
intengdo de a subtrair ao regime legal. A utilizagdo de procedimentos em fungdo de :
Observagoes

critérios materiais deve ser feita apenas em casos excecionais e de forma restrita.
Assim, a contratagdo por ajuste direto — pré-autorizada nos artigos 24.2 a 27.2 —s6 é
verdadeiramente autorizada se a consulta a mais do que um potencial concorrente

ndo for possivel ou caso se apresente incompativel com o fundamento invocado.
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2. Acordo-quadro
Procedimento Responsavel
Aprovagdo
rﬁ\ IP M A Estabelece o procedimento para situagdes em que existe Acordo-
| quadro para a aquisicdo ou locagdo de bens méveis ou aquisigio Namero
de servicos
Substitui

* Codigo dos Contratos Piblicos (CCP)

Enquadramento
=  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versio atual
UO Responsavel DivCO e DivSI
1. ADivCO analisa o objeto do procedimento;
2. Se a aquisi¢do de bens e servigos respeitar a sistemas de informagio e comunicages, o
enquadramento no Acordo-quadro é avaliado pela DivSI:
a) Se for enquadrével, prossegue o procedimento;
b) Se ndo for, devera ser selecionado outro procedimento;
Descrigdo 3. A DivCO procede a classificacdo do procedimento, em termos de modalidades de
Acordo-quadro:
a) Caso o acordo seja com uma unica entidade [artigo 252.2, n.2 1, a) do CCP]
aplica-se o procedimento “Ajuste Direto”;
b) Caso o acordo seja com varias entidades [artigo 252.2, n.2 1, b) do CCP] aplica-se
o procedimento “Consulta Prévia”.
Observagées Todo o procedimento tramita em plataforma eletrénica de contratagéo publica.

Elisa Policarpo

11-5-2023

1.2

NA
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> IPMA

(ndice
Ajuste Direto - Regime Simplificado
Procedimento Responsavel Elisa Policarpo
Estabelece o procedimento de aquisigdo ou locagdio de bens Aprovacdo 11-5-2023
méveis e de aquisi¢cdo de servigos, com preg¢o contratual ndo .
Numero 1.3
superior a 5.000 €, ou, no caso de empreitadas de obras
publicas, a 10.000 €. Substitui NA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

Observagbes

»  Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

=  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivF analisa o pedido do servigo requisitante e, de acordo com os elementos
indicados relativos ao financiamento (FF, Dimens&o e ID), emite o cabimento e devolve
0 processo a DivCO;

Se a despesa ndo for cabimentada por insuficiéncia orgamental, fundos disponiveis, ou
outra razdo formal ou legal, é devolvida a DivCO com a respetiva indicagio;

A DivCO escolhe o fornecedor, com verificagdo prévia do disposto no artigo 113.2 do
CCP, despachando sobre o modelo “Processo de Requisicdo - Bens e Servigos”,
elaborado pela UO requisitante, e remete ao drgdo competente para a decisdo de
contratar;

Apés autorizagdo superior, a DivCO emite a Requisi¢do Oficial (ROF) para o fornecedor

selecionado e notifica da adjudicac3o.

O prazo de vigéncia do contrato celebrado na sequéncia deste procedimento nfio pode ser
superior a 3 anos, a contar da data da deciséo de adjudicagdo nem pode ser prorrogado. O

prego contratual ndo é passivel de revisdo.
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4. Ajuste Direto - Regime Geral

> IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Procedimento Responsdvel | Elisa Policarpo

Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento no qual a entidade adjudicante

convida diretamente uma entidade a sua escolha a apresentar Numero 14

proposta
Substitui NA

= Cédigo dos Contratos Publicos {(CCP)

= Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivCO escolhe a entidade a convidar, de acordo com o artigo 113.2 do CCP, e
submete informagdo a autorizagdo superior. Se o pedido for indeferido, o
procedimento termina;

Se o pedido for diferido, a DivCO procede ao envio das pegas do procedimento
(convite e caderno de encargos), através de transmissdo escrita e eletrénica de dados
(correio eletronico) ou através de plataforma eletrénica de contratagdo publica;

No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, podem ocorrer:

a) Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

b) Identificagdo/prontncia sobre erros/omissdes;

c) Retificagdo das pegas do procedimento;

d) Pedido/decisdo sobre prorrogagdo do prazo de apresentagdo de propostas;
Apds a conclusdo do prazo para recegdo das propostas e a aplicacdo dos critérios de
valoriza¢do das propostas, a DivCO propde a adjudicacdo e envia a minuta de
contrato (quando exigida a redugdo a escrito) a autorizagdo superior;

Apos autorizagdo superior, a DivCO:

a) Solicita a prestagdo de caugao (quando exigida);

b) Notifica o fornecedor da adjudicagdo e emite ROF;

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

d) Efetua o registo do relatério de formagao do contrato no Portal Base.
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Todo o procedimento decorre através transmissdo escrita e eletronica de dados

(correio eletrénico) ou através de plataforma de contratacdo publica.

Este tipo de procedimento pode ser a

plicado na formag&o de contratos de locag¢do ou

de aquisigdo de bens mdveis e de aquisi¢gdo de servigos, quando o valor do contrato

Observacgdes

for inferior a 20.000 €, e nos procedimentos de empreitada de obra publica, quando

o valor do contrato for inferior a 30.000 €. No procedimento de ajuste direto em

fungdo de critérios materiais, é permitida a celebragdo de contratos de qualquer

valor, sem prejuizo das exce¢des expr

essamente previstas no CCP.

Fluxograma - Ajuste Direto — Regime Geral
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. Consulta Prévia

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

Procedimento Responsavel | Ejisa policarpo
Estabelece o procedimento no qual a entidade adjudicante Aprovagao 11-5-2023
convida, pelo menos, trés entidades a sua escolha a apresentar
Numero 1.5
proposta, podendo com elas negociar os aspetos da execugio
do contrato a celebrar Substitui NA

»  Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)

»  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivCO escolhe as entidades a convidar, de acordo com o artigo 113.2 do CCP, e
submete informagdo a autorizagdo superior, com proposta de constitui¢io de juri do
procedimento. Se o pedido for indeferido, o procedimento termina;
Se o pedido for diferido, a DivCO procede ao envio das pecas do procedimento
(convite e caderno de encargos), através de transmissdo escrita e eletrénica de dados
(correio eletrénico) ou através de plataforma eletrdnica de contratagdo publica;
No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, podem ocorrer:

a) Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

b) Identificagdo/prontincia sobre erros/omissdes;

¢) Retificagdo das pegas do procedimento;

d) Pedido/decisdo sobre prorrogagdo do prazo de apresentagdo de propostas;

e) Pedido/decisdo sobre classificacdo de documentos da proposta.
Apd6s a conclusdo do prazo para recegdo das propostas (minimo 30 dias ou 25 dias se
utilizada plataforma eletrénica), a DivCO organiza o ato publico de abertura das
propostas;
O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragdo do relatério preliminar;
O relatério é disponibilizado através de correio eletrénico/plataforma;
Ocorre a audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a reordenagdo

e/ou exclusdo de propostas, a elaboracdo de novo relatério e a nova audiéncia

25



Observagdes

A DivCO escolhe as
entidades a conwvidar,
propoe juri e submete a
autorizagao superior

Fim do Pracedimento

10.

prévia;

O juri procede a elaboragao do relatério final;

A DivCO propde a adjudicagdo e envia a minuta de contrato (quando exigida a

redugdo a escrito) e o gestor do contrato, para autorizagdo superior;
Apos autorizagdo superior, a DivCO:
a) Solicita a prestacdo de caugdo (quando exigida);

b) Notifica o fornecedor da adjudicagdo e emite ROF;

¢} Promove assinatura do contrato {quando exigida a redugdo a escrito);

d) Efetua o registo do relatério de formagdo do contrato no Portal Base.

Este tipo de procedimento pode ser aplicado na formagdo de contratos de locacdo ou

de aquisicdo de bens méveis e de aquisicdo de servi¢os, 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 €. Este tipo de procedimento pode conter

uma fase de negociagdo.

Fluxograma - Consulta Prévia
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Concurso Publico

Procedimento Responsavel | Elisa Policarpo

| \ Aprovacdo | 11-5-2023
7~ PMA

Concurso Publico com ou sem publicagdo no JOUE Namero 16

Substitui NA

= Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

Enquadramento
* Decreto-Lein.2 197/99, de 8 de junho, na sua versio atual

UO Responsavel DivCO

1. A DivCO submete informacdo a autorizagdo superior, com proposta de constituigdo
de juri de concurso e as pegas do procedimento. Se o pedido for indeferido, o
procedimento termina;
2. Se o pedido for deferido, o procedimento tramita em plataforma eletrénica de
contratacdo publica, e a DivCO:
a) Procede a publicitagdo em Diario da Republica;
b) Procede a publicagdo no JOUE, caso se aplique;
3. No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, o juri pode realizar:
a) Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;
Descrigdo b) Identificagdo/prontincia sobre erros/omiss&es;
c) Retificagdo das pecgas do procedimento;
d) Pedido/decisdo sobre prorrogagdo do prazo de apresentagdo de propostas;
e) Pedido/decisdo sobre classificagdo de documentos da proposta.
4. No fim do prazo de apresentagdo das propostas, de acordo com os artigos 27.2 e
135.2, n.2 1 do CCP:
a) A DivCO organiza o ato publico de abertura das propostas;
b) Caso esteja previsto leildo eletrénico, o juri envia o convite e realiza o leildo;
c) O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragdo do relatério

preliminar;
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d) O relatdrio é disponibilizado através da plataforma;

e) Ocorre a audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
reordenagdo/exclusdo de propostas, a elaboragdo de novo relatério e a nova
audiéncia prévia;

f) O jari procede a elaboragdo do relatério final;

5. A DivCO propde a adjudicagdo, minuta de contrato (quando exigida a redugdo a
escrito) e o gestor do contrato, a autorizagdo superior;
6. Apos autorizagdo superior, a DivCO:

a) Notifica da adjudicagdo e emite ROF;

b) Procede a habilitagdo do adjudicatario;

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

d) Envia minuta de contrato (quando exigida a redugdo a escrito);

e) Regista o relatério de formag¢do do contrato no Portal Base;

f) Publicita o aniincio de adjudicagdo no JOUE (se aplicavel);

g) Encerra o procedimento na plataforma eletrénica.

Tratando-se de um tipo de procedimento com alguma complexidade, a descrigdo aqui

Observagoes
apresentada deve apenas servir como orientacdo da tramitagdo.
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7. Concurso Publico Urgente

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

indice
Procedimento Responsavel Elisa Policarpo
Aprovagao 11-5-2023
Concurso publico urgente Numero ' 1.7
Substitui ' NA

= Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

= Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivCO submete informagdo a autorizagdo superior, com proposta de constitui¢do
de jari de concurso e as pegas do procedimento. Se o pedido for indeferido, o
procedimento termina;
Se o pedido for deferido, o procedimento tramita em plataforma eletrénica de
contratagdo publica, e a DivCO procede a publicitagdo em Didrio da Republica,
através de anuncio proprio;
A recegdo das propostas é realizada na plataforma eletrénica, com o prazo minimo
de 24 horas, no caso de aquisicdo ou locagdo de bens méveis ou de aquisicio de
servigos, e de 72 horas, no caso de empreitada de obras publicas, desde que o prazo
decorra integralmente em dias Uteis;
Caso esteja previsto leildo eletrénico, o juri envia o convite e realiza o leildo;
A DivCO realiza a analise das propostas e aplica o critério de adjudicagdo,
determinando qual a proposta mais vantajosa;
A DivCO propbe adjudicacdo/minuta de contrato (quando exigida a redugdo a
escrito) a autorizagdo superior. Se for indeferida, o procedimento termina.
Apds autorizagdo superior, a DivCO:

a) Notifica da adjudicacdo;

b) Procede 3 habilitagdo do adjudicatario num prazo maximo de 2 dias;

c) Solicita (e recebe) a caucdo (quando exigida);
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d) Envia minuta de contrato (quando exigida a redug3o a escrito);

e) Regista o relatorio de formagdo do contrato no Portal Base;

f) Publicita o antincio de adjudica¢do no JOUE (se aplicével);

g) Encerra o procedimento na plataforma eletrénica.

Em casos de urgéncia na celebragdo de um contrato, nomeadamente quando existe uma

situacdo dominada pelo risco iminente de prejuizo para o interesse publico, pode adotar-

se o procedimento de concurso putblico urgente, desde que respeitados os limiares

europeus para aquisicdo de bens e servicos ou empreitadas. Trata-se de um mecanismo

Observagdes

' de natureza excecional, porque sacrifica interesses normalmente acautelados num

procedimento ordinario de concurso publico. O critério de adjudicagdo s6 pode ser o da

contrato a celebrar.
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[ndice
Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo
Procedimento Responsével | Elisa Policarpo
Este procedimento integra duas fases distintas: Aprovagdo 11-5-2023
1.2 Fase — Apresentacdo das candidaturas e qualificacdo dos

Numero 1.8
candidatos

2.2 Fase - Apresentacéo e andlise das propostas e adjudicagdo Substitui NA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

= Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

=  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versdo atual

DivCO

A DivCO submete informagdo a autorizagdo superior, com proposta de constitui¢do
de juri de concurso e das pegas do procedimento. Se o pedido for indeferido, o
procedimento termina;
Se o pedido for deferido, a DivCO inicia a 1.2 fase de apresentagdo de candidaturas
para qualificagdo de candidatos. O procedimento tramita em plataforma eletrénica
de contratagdo publica;
A DivCO:

a) Procede a publicitagdo em Diario da Repliblica;

b) Procede a publicagdo no JOUE, caso se aplique;
No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, o juri pode realizar:

a) Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

b) Identificacdo/pronuncia sobre erros/omissoes;

¢) Retificagdo das pegas do procedimento;

d) Pedido/decisdo sobre prorrogacdo do prazo de apresentacdo de propostas;
No fim do prazo de apresentacao das propostas:

a) ADivCO organiza o ato publico de abertura das propostas;

b) O jiri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragdo do relatério

preliminar;
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c)

d)

e)

indice

O relatério é disponibilizado através da plataforma;

Ocorre a audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
reordenagdo/exclusdo de propostas, a elaboracdo de novo relatério e a nova
audiéncia prévia;

O juri procede a elaboragdo do relatério final da fase de qualificacdo;

6. A DivCO submete a autorizagdo superior a lista de qualificagdo e, ap6s deferimento,

procede a notificagdo dos interessados;

7. A DivCO inicia a 2.2 fase de apresentagdo de candidaturas, enviando, em simultineo,

0s convites para apresentacao de propostas, através da plataforma eletrénica;

8. No decurso do prazo de apresentagdo das propostas, o jtri pode realizar:

a)
b)
c)
d)

e)

Pedido/resposta a pedidos de esclarecimentos;

Identificagdo/prontncia sobre erros/omissdes;

Retificagdo das pegas do procedimento;

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

Pedido/decisdo sobre classificagdo de documentos da proposta.

9. No fim do prazo de apresentacdo das propostas:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

A DivCO organiza o ato publico de abertura das propostas;

Caso esteja previsto leildo eletrénico, o jlri envia o convite e realiza o leildo;
O juri efetua a andlise das propostas e procede a elaboragio do relatério
preliminar;

O relatdrio é disponibilizado através da plataforma;

Ocorre a audiéncia prévia dos concorrentes, podendo haver lugar a
reordenacdo/exclusdo de propostas, a elaboragdo de novo relatério e a nova
audiéncia prévia;

O jari procede a elaboragdo do relatorio final;

10. A DivCO propde a adjudicagdo, minuta de contrato (quando exigida a redugio a

escrito) e o gestor do contrato, a autorizacdo superior;

11. Apds autorizagdo superior, a DivCO:

a)
b)
c)
d)

e)

Notifica da adjudicagdo e emite ROF;

Procede a habilitagdo do adjudicatario;

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

Envia minuta de contrato (quando exigida a redugao a escrito);

Regista o relatdrio de formagdo do contrato no Portal Base;
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f) Publicita o anincio de adjudicagdo no JOUE (se aplicavel);

g} Encerra o procedimento na plataforma eletrénica.

Utiliza-se este procedimento sempre que se entenda necessario avaliar a capacidade
técnica e/ou financeira dos operadores econdémicos. Em regra, os requisitos minimos de
capacidade financeira ndo podem exceder o dobro do valor do contrato (artigo 165.2, n.2
3 do CCP). O concurso limitado por prévia qualificacdo rege-se pelas disposi¢cdes que
regulam o concurso publico (ndo sendo aplicdvel o disposto nos artigos 149.2 a 161.2 do
CCP) e pelas normas previstas nos artigos 162.2 a 192.2 do CCP.

A decisdo de qualificagdo e respetiva notificagdo deve ser tomada no prazo de 44 dias
ap6s o termo do prazo fixado para a apresentagdo das candidaturas, sem prejuizo da

possibilidade de estabelecimento de um prazo superior no programa de concurso.
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9. Aquisi¢cdao de Bens e Servigos

™ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

Procedimento Responsavel | Elisa Policarpo

Aprovagdo 11-5-2023
Aquisi¢do de Bens e Servigos Numero 1.9

Substitui NA

= Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

DivCO

O processo inicia-se com uma requisi¢gdo realizada por uma UO, dirigido a DivCO,
indicando a necessidade de bem ou servigo;
A DivCO verifica a conformidade e devolve a UO, caso ndo esteja conforme. Se for
conforme, verifica se a necessidade pode ser suprida através dos recursos existentes;
Caso a necessidade possa ser suprida com recursos existentes e se trate de um bem,
a DivCO:

a) Confirma a existéncia em armazém;

b) Fazsaida de stock e entrega ao trabalhador;

c) Notifica o requerente e da o procedimento por terminado.
Caso a necessidade possa ser suprida com recursos existentes e se trate de um
servigo, a DivCO:

a) Encaminha para a UO relevante o pedido de servigo;

b) Notifica o requerente e da o procedimento por terminado.
Caso a necessidade ndo possa ser suprida com recursos existentes, a DivCO verifica
se existe provisdo no orcamento do IPMA (Dimensdo, ID) e determina o tipo de
procedimento pré-contratual;
Caso o financiamento provenha de um projeto, a DivPC valida a elegibilidade;
O processo é enviado a DivF para cabimento;

Caso ndo exista cabimento, o procedimento dé-se por terminado, sendo notificado o
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9. Caso exista cabimento, a DivCO seleciona e langa o procedimento pré-contratual.
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10. Pedido de Deslocagdo - Alojamento e Viagem

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdao

indice
Procedimento Responsavel Elisa Policarpo
Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento para pedidos de deslocacio Numero 1.10
Substitui NA

=

L]

Cddigo dos Contratos Publicos {(CCP)

Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de julho, na sua versdo atual

Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua vers3o atual

DivCO, DivPC, DivRH e DivF

O trabalhador envia um pedido de deslocagdo ao Chefe de Divisdo/Nucleo, indicando a

necessidade e o modo de financiamento;

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;

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

devolve o pedido ao Chefe de Divisdo/Ntcleo. Caso seja favoravel:

A.

a)
b)
c)
d)

f)

Se a deslocagdo ndo tiver custos para o IPMA, IP, o Diretor de Departamento envia
para autorizagdo superior. O trabalhador é notificado do despacho correspondente
(deferimento ou indeferimento).

Se a deslocagdo tiver custos para o IPMA, IP (alojamento e/ou viagem):

O requisitante envia o pedido para a DivCO-Deslocagdes;

A DivCO-Deslocagdes envia o pedido para a DivRH para calculo das ajudas de custo;
Se tiver projeto, a DivRH envia para a DivPC para parecer de elegibilidade;

Casa exista parecer favoravel, a DivPC envia para a DivRH para conhecimento e envia
para deliberacdo do CD;

A DivRH da conhecimento da autorizagdo da deslocacdo a DivCO-Deslocagdes;

A DivCO-Deslocagdes procede a emissdo do voucher junto da cocontratante (agéncia
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de viagens), dando conhecimento ao requisitante da aprovacdo da viagem com envio

do correspondente bilhete.

Fluxograma — Pedido de Deslocagdo - Alojamento e Viagem
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Divisdo de Projetos e Contratos (DivPC)

1. Emissdo de certiddes

Margarida
Procedimento Responsavel
Delgado
fr\\\ IPM A Aprovagio | 11-5-2023
Emissdo de certiddes Nimero 21
Substitui NA
Enquadramento * Despacho n.213106/2022, de 11 de novembro

UO Responsavel DivPC, DivF

1. A DivPC recebe o pedido, via SIGED (DIVPC_info_Meteorologica) ou por e-mail
(comercial@ipma.pt), e regista-o;

2. A DivPC articula, com a estrutura técnica responsavel pela elaboragao da certidio, a
identificagdo do produto ou servigo, de acordo com a tabela de pregos em vigor;

3. A DivPC elabora o orgamento no sistema ERP PRIMAVERA e envia ao cliente, com

Descrigio indicagdo do modo de pagamento;

A DivPC recebe o comprovativo de pagamento;

A DivPC envia o pedido a estrutura técnica responsavel para elaboragdo da certidio;

O servigo técnico envia o documento final a DivPC;

A DivPC envia o documento ao cliente;

A DivPC envia a informagdo de faturagdo a DivF;

w N o o A

A DivF regista o pagamento, emite fatura/recibo e envia ao cliente.
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7.2
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(ndice
2. Fornecimento de bens e servigos com prego definido
Margarida
Procedimento Responsavel
Delgado

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdao

Observacdes

Aprovagao 11-5-2023
Fornecimento de bens e servicos com preco definido Namero 2.2

Substitui NA

= Despacho n.2 13106/2022, de 11 de novembro

DivPC, DivF

A DivPC recebe o pedido, via e-mail (comercial@ipma.pt), e regista-o;

A DivPC articula com UO técnica/cientifica responsavel pela prestagdo do servigo a
identificagdo do produto ou servigo, de acordo com a tabela de pregos em vigor;

A DivPC regista o orgamento no sistema ERP PRIMAVERA e envia ao cliente;

A DivPC recebe a comunicagdo de aceitagdio do cliente, via e-mail
(comercial@ipma.pt) e comunica a UO técnica/cientifica responsavel pela prestagio
do servigo;

A DivPC regista como servico a faturar, com indicagdo de outra informacdo
necessaria para faturagdo, conforme indicagdo do cliente, caso se aplique (nota de
encomenda, n.2 de compromisso ou outra);

A UO técnica/cientifica responsdvel pela prestacdo do servico envia a DivPC
informacdo de que o servico foi prestado e pode ser faturado, via SIGED
(DivPC_Pedido_Faturagéo) ou via e-mail (comercial@ipma.pt);

A DivPC envia a DivF a informagdo para faturagdo, de acordo com o orgamento
elaborado, via e-mail (faturacao.clientes@ipma.pt);

A DivF emite a fatura/recibo e envia ao cliente;

A DivF regista o pagamento.

Relativamente aos pontos 3 e 4, salvaguardam-se as situagées em que a comunicagdo
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com o cliente é estabelecida diretamente pela UO técnica/cientifica responsavel pela

| prestagao do servigo, devendo esta transmitir a informagéo a DivPC;

No caso da prestagdo de servigos meteorolégicos por relatério, o pagamento é efetuado
previamente a prestacdo de servigo e segue os pontos 3 a 9 do procedimento “Emissdo

de certiddes”.

Fluxograma — Fornecimento de bens e servicos com prego definido

DivPC:
- articula a identificagdo do

DIvPC recene e regista o pedido -+ produto ou servigo

Flm do procadimanto

- elabora o orgamento e envia ao
cliente

L

DivPC recebe a comunicagdo de
aceitaco do cliente e comunica
3 UO técnica/cientifica
responsavel

UO técnica/cientifica
responsavel pela prestagio do
—» servigo envia a DivPC informagio
de que o servigo foi prestado e
pode ser faturado

DivPC regista como servigo a
faturar

DivPC envia a DvF informagdo
para faturagdo, de acordo com o
or¢amento elaborado

DivF emite a fatura/recibo e

DivF regista o pagamento - X 8
el pag envia ao cliente
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’ (".'MV indice
Contratos de prestagdo de servigos
Margarida
Procedimento Responsavel
Delgado

N lPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

Aprovacao 11-5-2023
Contratos de prestag¢do de servigos Namero 23

Substitui NA

» Despacho n.2 13106/2022, de 11 de novembro

DivPC, DivF

A DivPC recebe o pedido via e-mail (comercial@ipma.pt), regista-o e envia-o a UO
técnica/cientifica responsével pela prestacdo do servigo;

A UO técnica/cientifica responsavel pela prestagdo do servigo prepara a proposta a
apresentar e envia a DivPC, via e-mail, para a Chefe da DivPC ou comercial@ipma.pt;

A DivPC submete a proposta ao CD para aprovacdo, via e-mail
(presidencia@ipma.pt);

A DivPC regista o orcamento no sistema ERP PRIMAVERA, caso a proposta seja
aprovada;

A DivPC envia a proposta ao cliente e comunica a UO técnica/cientifica responsavel
pela prestagdo do servigo;

A DivPC recebe a aceitacdo da proposta e, em articulagdo com UO técnica/cientifica
re§p0nsével pela prestagdo do servigo e com o cliente, prepara o contrato a celebrar;
A DivPC envia o contrato ao CD para avaliagdio e aprovacdo, via e-mail
(presidencia@ipma.pt);

A DivPC envia o contrato ao cliente e para assinatura, e posteriormente remete o
mesmo ao CD para assinatura, via e-mail (presidencia@ipma.pt);

A DivPC envia cépia do contrato assinado a UO técnica/cientifica responsavel pela

prestac¢do do servigo;
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te a nedido & envia a UO tecnica)

resoonsave et Dresi agio o servigo

Fim do procedimanis

indice

10. A UO téi:n'ica/cientifica‘cvo{mu‘nica a DivPC os msérv’»igos a féturaf, de acordo com o

contrato, via SIGED (DivPC_Pedido_Faturacgo);

| 11. A DivPC envia a DivF informagdo para faturagio, via e-mail

(faturacao.clientes@ipma.pt).
Salvaguardam-se as situagdes em que a comunica¢gdo com o cliente ou com o CD é
diretamente estabelecida pela UO técnica/cientifica responsével pela prestacio do
servigo, devendo esta transmitir a informacao a DivPC;
Salvaguardam-se, ainda, as situagdes particulares, consideradas fora do 4mbito da DivPC,

em que o pedido de faturagdo podera ser realizado sem o envolvimento desta UO.

Fluxograma — Contratos de prestacéo de servigcos

U0 téenica/cientifica responsével pela
= prestagdo do servlgo prepara a proposta
a apresentar e envia a DIVPC

. DivPC submete a propesta ao CD para A DivPC regista o orgamento, caso a
aprovagio proposta seja aprovada

DivPC recebe a aceitagdo da proposta

. e, em articulagdo com UO técnica/ DIVPC envia a proposta ao cllente e
DIVPC envia o contrato ao CD para P . % P Ny
avallagdo e aprovacio dlentifica responsavel pela prestagio = comunlca 3 UO técnica/clentifica
= provaga do servigo e com o cliente, prepara o responsével pela prestagdo do serviso

contrato a celebrar

DivPC envla o contrato ao cliente e DivPC envla ¢épla do contrato
estabelece o procedimento de assinatura, assinado a UO técnica/cientifica
remete ao CD para assinatura responsével pela prestacdo do servico

UO técnicafclentifics comunlea &
- DIVPC s servigos @ faturar, de acordo
€om o contfato

DIvPC envia a DivF Informago para
faturagdo
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Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

indice
Apoio a submissao de candidaturas e contratualizacdo de projetos
Margarida
Procedimento Responsavel
Delgado

Aprovacgdo | 11-5-2023

Apoio a submissdo de candidaturas e contratualiza¢do de -
Numero 2.4

projetos

Substitui NA

* Normas relativas a execugao dos projetos, de acordo com a tipologia

DivPC e UOs técnico/cientificas

A DivPC recebe da UO técnica/cientifica a informacdo da candidatura a submeter,
através de e-mail, enviado para o/a Chefe da DivPC;

A DivPC prepara a documentagdo de cardcter administrativo e analisa a
sustentabilidade financeira do projeto, de acordo com o orgamento a submeter;

A DivPC envia a proposta de candidatura para o CD para avaliagdo, aprovacdo e
assinatura da documentagao necessdria, via e-mail (presidencia@ipma.pt);

A DivPC envia a UO técnica/cientifica a documentac¢do assinada, juntamente com
outra documentacdo disponivel na DivPC necessdria para a submissdo da
candidatura, em caso de aprovagdo pelo CD;

A UO técnica/cientifica submete a candidatura;

A UO técnica/cientifica comunica a DivPC a aprovagdo do projeto e remete o
or¢amento detalhado final aprovado;

A DivPC prepara a documentagdo para assinatura do Termo de Aceitacdo ou
equivalente;

A DivPC envia ao CD o Termo de Aceitagdo ou equivalente para assinatura, via e-mail

(presidencia@ipma.pt);

A DivPC solicita a DivF a criagdao de Dimensdo e contas analiticas da receita e da

despesa com a designagdo do acrénimo do projeto/contrato no sistema ERP
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12.

indice

Primavera para permitir o adequado registo e acompanhamento da execucdo
financeira do projeto;

A DivPC submete pedido de pagamento de adiantamento, se aplicavel;

A DivF comunica a entrada em banco da receita referente ao adiantamento, através
da inclusdo do comprovativo de transferéncia bancéria em pasta partilhada entre a
DivF e a DivPC;

A DivPC identifica a origem da receita, através da anotacio do documento de
transferéncia bancaria disponibilizado em pasta partilhada entre a DivF e a DivPC
com a informagdo necessaria designadamente: a identificagdo do projeto, a(s)
fonte(s) de financiamento e respetivas taxa(s) de financiamento e indicacdo de

adiantamento.

Salvaguardam-se as situagbes em que, no 4mbito de apresentacdo de candidatura ou

alteracbes ao projeto, as agBes necessarias sejam diretamente efetuadas pela UO

técnica/cientifica responsével pelo projeto ou pelo investigador responsavel do mesmo,

devendo a informag3o ser transmitida a DivPC.
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Fluxograma — Apoio a submissdo de candidaturas e contratualiza¢éio de projetos

DIVPC envla ao CD o Termo de
Aceltagdo ou equivalente para
assinatura

DivPC submete pedido de
pagamento de adiantamento

DIvPC comunica 4 DIVF a recelta

perada e o prazo de o
expetavel relativos ao pedido de
pagamento

DIvVPC, em articulagdo com UO
téenica/cientffica e com o CD,
submete os pedidos de pagamento

.

DivPC prepara documentagio e
=analisa a sustentabllidade financeira -
do projeto

DivPC prepara a documentagdo
para assinatura do Termo de -
Aceltagdo ou equivalente

.. DivF comunica a entrada da receita
rolerente ao adiantamento

DIVPC, em articulagio com UO
técnica/cientifica, submete pedidos -
de pagamento para reembolso de
despesa efetuada

DivPC responde a eventuais
J pedidos de esclarecimentos, com
0 apoio das UO técnica/clentlfica
e das UO envolvidas

DIVPC envia a proposta de
candidatura para o CD para
avallagdo, aprovagdo e assinatura
da documentacdo necessaria

U0 técnica/clentifica comunica &
DivPC a aprovagdo do projeto e
remete o orgamento detalhado

final aprovado

Divi'C identifica a origam da receita,

. através da anotagio do documento

na pasta partilhada entre a DivF e a
DivPC

DivPC, em articulagio com UO
técnica/clentifica e com o CD,
prepara e submete os pedidos de +
alteragdo 3 proposta aprovada, se
aplicavel

DIvF comunica a entrada em
*  crédito da receita na conta
bancérla

DIVPC envia a UO técnica/
cientifica a documentagdo
* necessarla para a submissdo da
candidatura

UO técnica/clentlfica submete a
candidatura

DivPC, em articulagio com UQ
teenicafclentifica, acompanha a
execugdo financeira dos projetos

DIVPC emite parecer de
elegibllidade sobre propostas de
despesa

DIvPC Identifica a origem da
recelta, através da anotagde do
= documento de transferéncia
bancdria disponibilizado na pasta
partilhada entre a DivF e a DivPC,
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} (\%5. Gestdo e controlo da execugdo financeira dos projetos de I&D e contratos de

caracter cientifico

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigao

indice

Margarida

Procedimento Responsavel
Delgado

Aprovagdo 11-5-2023

Gestdo e controlo da execugdo financeira dos projetos de I&D e

contratos de caracter cientifico NUmero 2.5

Substitui NA

» Normas relativas a execug¢do dos projetos, de acordo com a tipologia

DivPC e UO’s técnico/cientificas

As UQ’s técnicas/cientificas apresentam requisicdo com a necessidade de despesa no
ambito do projeto/contrato via SIGED com indicagdo no assunto do acrénimo do
projeto/contrato;

A DivPC avalia a elegibilidade da despesa de acordo com o orgamento do projeto ou
a receita dos contratos;

Se a proposta de despesa tiver enquadramento no orgamento do projeto, ou
contrapartida na receita do contrato, a DivPC emite parecer de elegibilidade via
SIGED, de acordo com o tipo de proposta:

- Aquisigbes: proposta recebida na DivPC e enviada automaticamente apés
aprovagao para DivCO, atavés do fluxo “DivPC_Aquisi¢des_Projetos”;

- Despesas relativas a custos de recursos humanos: proposta revista pela DivRH
recebida no fluxo “DivPC_pedido_info_DivRH” e remetida com parecer de
elegibilidade ao remetente do pedido, com conhecimento ao Chefe da DivRH.

O parecer favoravel de elegibilidade da DivPC inclui referéncia a fonte de
financiamento com a respetiva percentagem, a dimenséo, cédigo do projeto junto da
entidade financiadora e data de fim do projeto;

Se a proposta ndo tiver enquadramento no orgamento do projeto, ou contrapartida
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na receita do contrato, a DivPC devolve a proposta ao requisitante com a justificagio

da devolugio.

Fluxograma - Gestdo e controlo da execugéio financeira dos projetos de 1&D e contratos de

B BCronimao 4o proetof

onrald

cardcter cientifico

DivPC:
Avalla elegibllidade da despesa de
acordo com o orgamento do projeto
ou a recelta dos contratos

A proposta de despesa tem
engquadramento no orgamento do

projeto ou contrapartida na receita " N&o
do contrato?
Sim
'

DivPC emite parecer de elegibilidade, via SIGED, de
acordo com o tipo de proposta:

- Aquisi¢Bes: proposta recebida na DivPC e enviada
automaticamente ap6s aprovagdo para DivCO, atavés
do fluxo “DivPC_Aquisigdes_Projetos”;

- Despesas relativas a custos de recursos humanos:
proposta revista paia DivRH recebida no fluxo
“DivPC_pedido_info_DivRH” e remetida com parecer
de elegibilldade ao remetente do pedido, com
conhecimento ao Chefe da DivRH.

DivPC devolve a proposta ao requlisitante com a
justlficagdo da devolugfo.
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Submissdo de pedidos de pagamento as entidades financiadoras dos projetos de

I&D, para reembolso das despesas executadas dos seus ambitos

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

Margarida

Procedimento Responsavel
. Delgado

Aprovacao 11-5-2023

Submissdo de pedidos de pagamento as |

Namero | 2.6
entidades financiadoras dos projetos de 1&D,
para reembolso das despesas executadas dos |
seus ambitos Substitui NA

* Normas relativas a execugdo dos projetos, de acordo com a tipologia

DivPC e UOs técnico/cientificas

A DivPC, em articulagdo com UO técnica/cientifica e com o CD, prepara e submete os
pedidos de alteragdo a proposta aprovada, se aplicével;

A DivPC, em articulagdo com UO técnica/cientifica, submete o pedido de pagamento
para reembolso da despesa efetuada, tendo por base a documentacio
disponibilizada pelas UO responsaveis pelo processamento da despesa;

A DivPC comunica a DivF a receita esperada e o prazo de pagamento expetével
relativos ao pedido de pagamento, através do preenchimento de ficheiro em pasta
partilhada entre a DivF e a DivPC;

A DivPC responde a eventuais pedidos de esclarecimentos, com o apoio das UO
responsaveis;

A DivF comunica a entrada em crédito da receita na conta bancéria.

A DivPC identifica a origem da receita, através da anota¢do do documento de
transferéncia bancaria disponibilizado na pasta partilhada entre a DivF e a DivPC,

com a informagdo necessdria, designadamente identificacdo do projeto fonte(s) de
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financiamento e taxa(s) de financiamento e indicagdo reembolso.

Fluxograma - Submissdo de pedidos de pagamento as entidades financiadoras dos projetos de
I&D, para reembolso das despesas executadas dos seus dmbitos

DivPC, em articulagdo com UQ técnica/
cientifica, submete o pedido de pagamento
DIVPC, em articulagdo com UO técnica/cientifica para reembolso da despesa efetuada, tendo

e com o CD, prepara e submete os pedidos de == - ——=  por base a documentacgdo disponibilizada
alteracdo a proposta aprovada, se aplicavel pelas UO responsdveis pelo processamento
da despesa

A DivPC comunica a DivF a receita esperada
e o prazo de pagamento expetavel relativos
ao pedido de pagamento, através do
preenchimento de ficheiro em pasta
partilhada entre a DivF e a DivPC

DivPC responde a eventuais pedidos de
esclarecimentos, com o apoio das UO
responsaveis

DivPC identifica a origem da receita, através da
anotagdo do documento de transferéncia
bancaria disponibilizado na pasta partilhada
entre a DivF e a DivPC, com a informagdo  «
necessdria, designadamente identificagdo do
projeto fonte(s) de financiamento e taxa(s) de
financiamento e indicagdo reembolso.

DivF comunica a entrada em crédito da
receita na conta bancaria

Fim do procedimento
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1. Alteragao Orgamental

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

indice
Divisdo Financeira (DivF)
CD/Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado
Estabelece o procedimento para a realizagio de refor¢o e/ou Aprovacdo 11-5-2023
anulagcdo de uma dotagdo orcamental de despesa ou da
Namero 31
previsdo de receita com compensagdo noutra dotagdo ou
previsao, destinando-se a ajustar o orgamento a execugdo
or¢amental. As altera¢Ges orcamentais podem ainda servir de
Substitui NA

contrapartida a um refor¢o noutro organismo no quadro da

gestao flexivel.

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei de Enquadramento Orcamental

“* Lei do Orgamento de Estado (OE)

* Decreto-Lei de Execugdo Orgamental (DLEO)

#  Circular da DGO de Execugdo Orcamental

= Circular da DGO de elaboragao de projeto de orgamento

= Legislagdo Fiscal

DivF

O dirigente da UO solicita a DivF a realizagdo de uma alteracdo orgamental, no
ambito do orgamento que lhe foi distribuido, para adequar a execugdo real ou prover

uma necessidade emergente;

2. ADivF analisa o pedido em termos de legalidade e de competéncia para autorizagio;
3. Se ndo for validado, o pedido é devolvido ao dirigente da UO;

4. Se forvalidado e caso a alteragdo carega de autorizagdo do membro do Governo com

poderes de tutela e/ou do membro do Governo responsavel pela pasta das Finangas

caso se exija autorizacdo conjunta, a DivF prepara informagdo e oficio, para
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aprovagdo superior e envia para obtencdo de parecer;

5. Caso ndo carega de autorizagdo do membro do Governo com poderes de tutela e/ou
do membro do Governo responsavel pela pasta das Finangas, a DivF submete 2
apreciagao do CD;

6. Apds a rece¢do da aprovacdo do Ministro da Tutela e/ou do Ministros das Finangas e

I do CD, é efetuado o registo da altera¢do orgamental no SIGO.

Fluxograma — Alterag¢do Orcamental

Dingente da UO salicita a Divf a DivF: . Autorizagdo .
N — = e 4 Sim EEm— X * Sim
realizacdo de uma alleragao orcamentat validagio? Superior?

]

Ndo Nao
| | Carece de autorizacio do
— Ministro da Tutela e/ou do
Ministro das Finangas?
I
| DivF devolve Néo Sim <
— - —
ao requisitante l
| DivF prepara
informagdo e oficio
' __ Registono .
$IG0 Sim Y
Fim do Procediments  EEs i 1o 117 B Aprovagio do

) *«—— Sim

| Autorizago do Ministro da Tutela
e/ou do Ministro das Finangas?
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Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Estabelece o procedimento de constituicdo e reconstituigdo do

o v or oW

. Constituicao e Reposi¢do de Fundo de Maneio

CD/ Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovagio | 11-5-2023

NUmero 3.2
Fundo de Maneio

Substitui NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei do Orcamento de Estado (OE)
* Manual de Fundo de Maneio do IPMA, IP

DivF

O dirigente da UO propde a DivF a constituigdo de um fundo de maneio em nome de
um responsavel, para a realizagdo de despesas de pequeno montante, nio
previsiveis, nos termos que venham a ser aprovados pelo CD, nomeadamente em
termos de montante e periodicidade para a sua reconstituicdo;

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

A DivF submete a informagdo a aprovacdo do CD;

Caso o CD aprove, o fundo de maneio é constituido na aplicagdo Primavera;

Caso o CD ndo aprove, o indeferimento é comunicado ao dirigente da UO solicitante;

Quando for necessario reconstituir o fundo de maneio, o responsével envia a DivF os
documentos necessarios para esse efeito;

A DivF verifica os documentos recebidos e analisa a sua conformidade;

Caso a documentagdo ndo esteja conforme, é devolvida ao responsével;

Caso seja conforme, a DivF elabora um documento com as rubricas a reconstituir

para aprovagao do CD;

55



Mo
T ,
' indice
; 10. O documento de reconstituigdo do fundo de maneio é enviado para pagamento.

Fluxograma - Constitui¢cdo e Reposi¢cdo de Fundo de Maneio

Dirigente da UO solicita a i -
) N DivF: . Autorizagdo .
DivF constituigdo de um —p e . —»  Sim > . ———»  Sim
: validacdo? Superior?
fundo de maneio
\ 4
v
Nao . Registo n

Ndo .g °

Primavera

- Informagdo
DivF devolve sdoe

. pagamento

——— -~ - ao
requisitante B

f responsavel
E necessdrio
DivF informa reconstituir?

Fim do Procedimento o i [¢]
responsavel
. Autorizagdo . DivF: ,
Sim A ¢ — Sim <+ o +— Sim
superior? validagdo?
Nao «+
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indice
3. Reconhecimento de Receita e Pedido de Crédito Especial
CD/ Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado
L : Estabelece o procedimento conducente a inscrigdo de receita Aprovagdo | 11-5-2023
A~ PMA ~ - .
| | em orgamento e a eventual necessidade de novas rubricas, ou L
Numero 33
ao reforgo das existentes em orgamento, no respetivo grupo de
Fonte de Financiamento, como resultado de receitas préprias ou
Substitui NA

Fundos Europeus em excesso relativamente ao valor inscrito.

®= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei do Orgamento de Estado (OE)

Enquadramento
* Decreto-Lei de Execuc¢do Orgamental (DLEQO)
»  Circulares da DGO

UO Responsavel DivF, DivPC

1. A DivF extrai extrato bancario do IGCP, com a lista dos créditos efetuados no més
precedente, e envia para a DivPC;

2. ADivPC reconhece a receita, solicitando a DivF a sua inscrigdo orgamental;

3. No quadro do seu processamento, verificando que se torna necessdrio um
incremento do orgamento de despesa com compensagdo no aumento da receita
cobrada, no respetivo grupo de Fonte de Financiamento, a DivF prepara informacdo

Descricio e submete a aprovagdo do CD;

4. Se reprovado, o processo é arquivado;

5. Ap6s aprovagdo superior, o pedido é enviado a entidade coordenadora para
apreciagdo;

6. Se reprovado, o processo € arquivado;

7. Se aprovado, € inscrito nos servigos online da DGO;

8. Caso a DGO indefira o pedido, o processo é arquivado. Caso seja deferido, a

alteragdo orgamental é registada no Primavera.
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’_\ Fluxograma — Reconhecimento de Receita e Pedido de Crédito Especial
DivF;: extrai extrato bancario BIGS DivF: necessidade de R DivF prepara
————» reconhece a » - i e P Sim — o
do IGCP N crédito especial? informagéo
receita l
Nio Autoriz.acéo
superior?
v
Sim
v
L ] .
Aprovagdo da
— Ndo — entidade
. coordenadora?
Fim do Procedimento g3
Sim
DivF regist Aprovacio da DivF inscreve nos
M 'regls ? — Sim - P ¢ <+—— servicos online da
no Primavera DGO?

DGO
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Enquadramento

UO Responsével

Descrigdo

Encargos Assumidos e ndao pagos

| CD/ Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado
Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento de reporte de encargos assumidos e - i
Numero 3.4
ndo pagos e dividas de mora |
Substitui | NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei do Orgamento de Estado (OE)

= Leidos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)

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

DivF, DivCO

Até ao dia 15 de cada més, a DivF extrai do sistema contabilistico o reporte do valor
global das dividas certas, liquidas e exigiveis que permanecem por pagar apés 90 dias
e envia a DivCo para validag&o;
A DivCo verifica se:

a) As obrigagGes de pagamento sdo objeto de impugnagéo judicial;

b) Existe impossibilidade de cumprimento por ato imputével ao credor;

c) Existe acordo de pagamento;
Caso ndo se verifique nenhuma das condigbes anteriores, o reporte é validado e
devolvido a DivF;

O documento é registado na plataforma informatica SIGO.
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5. Pagamento de Despesa

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

' CD/ Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovacdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento de pagamento de despesas Numero 3.5

Substitui NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei do Orgamento de Estado (OE)

= Leidos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)

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

DivF, DivCO

A DivF recebe a fatura do fornecedor e confirma:

a) Legalidade formal da mesma;

b) No caso relevante, a indicagdo expressa do numero de ROF correspondente,
com excecgdo das despesas continuadas;

Caso seja formalmente legal, a fatura é enviada para validagdo para a DivCo;

Caso ndo formalmente legal, a fatura é devolvida ao fornecedor;

A DivCo valida a efetiva boa prestagio do bem/servio, nas condi¢Bes
contratualmente estabelecidas, e sempre que relevante, valida a situagdo
contributiva e fiscal do fornecedor;

A DivF analisa a validagdo da prestacdo do bem/servigo. Caso seja negativa, a DivF
devolve de imediato a fatura ao fornecedor. Caso seja positiva, a DivF:

a) Faz a inclusdo no sistema contabilistico dos encargos legalmente
constituidos, para que se proceda a sua liquidagdo e pagamento (artigo 27.2
do RAFE);

b) Submete o pagamento a autorizagdo superior;

Caso o despacho ndo seja favoravel, a fatura é devolvida ao fornecedor com a
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informagdo correspondente ao despacho;

7. Caso seja favoravel:

a) Sdo emitidos os meios de pagamento dos bens ou servigos adquiridos (artigo

29.2 do RAFE);

b) O fornecedor é informado o do pagamento realizado.

Fluxograma — Pagamento de Despesa

L

DivF: Legalidade
formal da fatura?

Sim

—

' i ) DivCO valida a efetiva
Digik: ROF? S boa prestagio do bem/ —

servigo?

Sim

DivCO: situagdo fiscal
e contributiva?

" l

DivF devolve ao Sim
fornecedor

Nio +———

v

_ Retencdoa
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6. Retengao a Fornecedores

~IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

Estabelece o procedimento de retencdo a fornecedores em caso

CD/Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovagao 11-5-2023

Numero . 3.6
de dividas contributivas ou tributarias

Substitui NA

*  Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua versio atual

*  Decreto-Lei de Execugdo Orgamental (DLEO)

DivF, DivCO

A DivCo informa que um fornecedor ao qual se esta a processar um pagamento nio
tem a sua situagdo contributiva e tributdria regularizada;
A DivF determina a retencdo a efetuar, até ao maximo de 25% do valor total do
pagamento sem IVA (se houver dividas as duas entidades a retencdo é efetuada em
12,5% para cada entidade);
E efetuada a emissdo do Documento Unico de Cobranga {(DUC) e a emissdo dos meios
de pagamento correspondentes em favor do Estado no valor da reteng¢do efetuada;
E corrigido o valor a pagar diretamente ao fornecedor e submetido a autorizacdo
superior;
Caso o despacho nao seja favoravel, o processo é reanalisado pelos servigos.
Caso o despacho seja favoravel:

a) S3o emitidos os meios de pagamento dos bens ou servigos adquiridos

deduzidos da retengao;

b) O fornecedor é informado do pagamento realizado.
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' f\( 7. Determinagdo de Fundos Disponiveis

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

CD/Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovagio | 11-5-2023

Estabelece o procedimento de processamento de receita Numero 3.7

Substitui NA

= Leidos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)

* Leil do Orgamento de Estado (OE)

* Decreto-Lei de Execugao Orgcamental (DLEO)

DivF, DivPC

Até ao dia 5 de cada més, a DivF procede a identificagdo da dotag&o corrigida liquida
de cativos/transferéncias ou subsidios do OE, dos saldos transitados autorizados e
outros montantes;

Até ao ultimo dia util de cada més, a DivPC envia a identificacdio da receita efetiva
prépria cobrada e a previsdo de receita efetiva propria para os trés meses seguintes;
A DivF regista a receita identificada pela DivPC no sistema contabilistico;

Se a verba recebida exceder o valor inscrito no Orgamento de Receita, a DivF d&
inicio ao procedimento “Pedido de Crédito Especial”;

A DivF efetua o registo do mapa de fundos disponiveis no SIGO.
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8. Processamento de Restitui¢do

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

CD/Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovacio | 11-5-2023

Estabelece o procedimento de processamento de restituicdo de ; -
Numero 3.8

verbas cobradas indevidamente

Substitui NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

* Lei do Orcamento de Estado (OE)

= Decreto-Lei de Execugdo Orcamental (DLEO)

DivF. E da responsabilidade de um técnico a andlise do processo para validagdo: se o
reembolso é devido, deve formalizar processo para aprovagdo superior dado que esta

segue todos os requisitos de pagamento de despesa, apesar de ser uma receita a menos.

1. DivPC comunica a DivF a necessidade de se efetuar restituicdo por recebimento
indevido. A informagdo devera conter os elementos necessarios para proceder a
restituicdo: motivo, cépia do documento comprovativo que suporte a transferéncia
anteriormente efetuada e NIB da entidade que requer a devolugdo do montante;

2. A DivF analisa a conformidade do pedido, do ponto de vista da administragdo
financeira;

3. Caso seja considerado ndao conforme, a informagdo é devolvida a DivPC;

4. Caso seja considerado conforme, a DivF instréi o processo de restituicdo para
aprovagao superior;

5. Apds aprovagdo, sdo emitidos os meios de pagamento;

6. E emitido oficio para informagdo do requerente, que segue para expediente.
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\i 9. Conta de Geréncia

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

CD/Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovacdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento de elaboragdo da conta de geréncia Namero | 3.9

o wN

Substitui NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

*  Lei do Or¢camento de Estado (OE)
* Decreto-Lei de Execugdo Orcamental (DLEO)

* |Instrugbes do Tribunal de Contas

DivF

Verificada a mudanga de érgdos titulares da geréncia ou o fim do ano econémico, a
DivF prepara os diferentes elementos da Conta de Geréncia, até ao limite maximo de
30 de abril, de acordo com as instru¢des do Tribunal de Contas;

A Conta de Geréncia é submetida a parecer do Fiscal Unico;

A DivF submete a Conta de Geréncia a aprovagao superior;

Se for indeferida, é reanalisada pela DivF;

Se for deferida, é submetida, juntamente com o parecer do Fiscal Unico, ao Tribunal
de Contas através do “Sistema de Prestacdo de Contas dos Servigos e Organismos
Publicos por via eletrénica”;

Os documentos e mapas sdo arquivados na DivF.
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«—»{ 10. Guias de Reposicdo
CD/Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado
fﬂ\ lPM A Aprovagdo 11-5-2023
[ |
' Estabelece o procedimento de emissio de guias de reposi¢io Namero 3.10
Substitui NA

* Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

Enquadramento * Lei do Orgamento de Estado (OE)

*  Decreto-Lei de Execugdo Orgamental (DLEQO)

UO Responsavel DivF , DivPC, DivRH

1. A DivRH, a DivCO ou a DivF identificam a existéncia de um pagamento indevido, que
deve dar lugar a emissdo de uma Guia de Reposicio;
2. A DivF analisa os elementos aduzidos no pedido, do ponto de vista da administragdo
Descrigio financeira;
Se ndo for conforme, o pedido é devolvido a UO requerente para reandlise;
Se for conforme, a DivF prepara informagdo para aprovacio superior;

Apés aprovacdo, é emitida Guia de Reposigdo pelo Sistema Contabilistico;

o u ~ow

E emitido oficio a informar o fornecedor da reposig3o.
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Fluxograma - Guias de Reposi¢do
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h{ 11. Apuramento do IVA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

CD/Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovacdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento de apuramento mensal do IVA Numero | 3.11

Substitui NA

=  (Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)

DivF

Até ao dia 20 do segundo més seguinte face ao periodo a que se da a exigibilidade do
imposto, a DivF apura o IVA dedutivel e liquidado nas compras e vendas,
respetivamente;

A DivF procede ao pré-preenchimento dos dados do IVA, no site da Autoridade
Tributdria (AT);

Caso exista IVA a recuperar do més anterior, adiciona-se ao valor pré-calculado e é
preenchida a declaragdo;

Caso ndo exista IVA a pagar, a DivF elabora uma informagdo e o pagamento é
submetido a aprovagdo superior.

Caso seja indeferido, o processo é reanalisado pelos servigos;

Caso seja deferido, sdo emitidos os meios de pagamento.
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\[ 12. Apuramento do IRS
CD/Fernando
Procedimento Responsavel |
Morgado
|
(ﬂ\ IPMA Aprovagdo ,  11-5-2023
Estabelece o procedimento de apuramento do IRS Namero | 3.12
Substitui NA
Enquadramento = Cdédigo do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS)

UO Responsavel ' DivF

1. ADivF apura o IRS retido em todos os pagamentos a pessoas singulares realizados no

més anterior;

Descrigao

2. Nosite da Autoridade Tributaria (AT), é feito o pré-preenchimento dos dados do IRS;

3. Caso resulte IRS a pagar, sao emitidos os respetivos meios de pagamento.

Fluxograma — Apuramento do IRS
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Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

Observagoes

indice

13. Emissdo de Faturas

CD/Fernando

Procedimento Responsavel
Morgado

Aprovagao 11-5-2023
Estabelece o procedimento de emissdo de faturas Ndmero 3.13

Substitui NA

= Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

= Lei do Orcamento de Estado (OE)

* Lei de Enquadramento Or¢camental

DivF, DivPC

1. A DivPC analisa a execugdo dos contratos celebrados pelo IPMA, IP, no ambito da
compra de bens/servigos;

2. A DivPC solicita a DivF a emissdo de fatura correspondente, de acordo com a Tabela

de Pregos ou o Contrato, em vigor;

A DivF analisa os documentos;

Caso ndo sejam regulares, o processo é devolvido;

Caso sejam regulares, a DivF emite a fatura e é apurado o IVA, quando aplicivel;

oy U R O

A fatura segue para o expediente, acompanhada do respetivo oficio, que é assinado
pela DivPC.

Para a emissdo de fatura sdo necessarios os seguintes dados: cliente inserido, NIF, nome
completo, morada, cédigo de entidade parceira, caso se aplique. Deve ainda existir um
n.2 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 necessaria a indicagdo do nome e data de quem efetuou
o pedido e da informacgdo relevante para identificagdo do pedido (ex: n.2 da nota de

encomenda, n.2 do processo, n.2 de compromisso e cabimento).
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(& 14, Pagamento a Entidade Terceira
CD/Fernando
Procedimento Responsavel
Morgado
Estabelece o procedimento de pagamento de despesas a Aprovacgao 11-5-2023
entidades terceiras. Esta situacdo ocorre em todos os casos em
, NUmero 3.14
ff\\ ‘-.i IP MA os cabimentos e compromissos sdo emitidos em nome de um
fornecedor de bem/servico e as faturas sio emitidas por um
intermedidrio, ou o contrario. Esta situagdo ocorre, por
exemplo, na contratagdo com intermediadores de seguros Substitui NA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricao

pessoais ou no caso de pagamento presencial de inscricdes em

conferéncias internacionais.

» Regime da Administracdo Financeira do Estado (RAFE)

= Lei do Orgamento de Estado (OE)

»  Decreto-Lei de Execugdo Orgamental (DLEQ)

DivF, DivCO

A DivF recebe a fatura, confirma a legalidade formal da mesma e, no caso relevante,
a indica¢do expressa do nimero de ROF correspondente;

Caso seja formalmente legal, a fatura é enviada para validagdo para a DivCO;

Caso ndo seja formalmente legal, a fatura é devolvida ao fornecedor;

A DivCO valida a efetiva boa prestagdio do bem/servico, nas condigdes
contratualmente estabelecidas, sempre que relevante, valida a situagdo contributiva
e fiscal do fornecedor e verifica a existéncia de disposigdo contratual ou equivalente
que demonstre de forma inequivoca a relagdo entre o fornecedor do bem/servicoe o |
intermediario. O resultado da validagdo é aposto na fatura e esta é reenviada a DivF;
A DivF analisa a validagdo da prestagdo do bem/servigo. Caso seja negativa, devolve
de imediato a fatura ao fornecedor. Caso seja positivo, instréi o processo de
pagamento;

No caso do pagamento em espécie realizado pelo trabalhador (nota: este caso tem
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requisitos especificos e requer validagdo do Revisor Oficial de Contas), a DivF verifica
que o trabalhador realizou o fluxo financeiro correspondente e apresenta
documento de quitagdo ou equivalente;

7. A DivF propSe a autorizagdo de despesa para aprovagdo superior (no caso de
inexisténcia de delegagdo de competéncias);

8. Se a autorizagdo de pagamento ndo obtiver aprovagdo superior, o processo é
devolvido a DivF com anotagdo da razdo do indeferimento;

9. Se obtiver aprovagdo superior, a DivF efetua o pagamento, emitindo documento
digital de confirmagdo para o destinatario.

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 obrigagdo perante terceiros (ex:

inexisténcia de documentos de fatura conformes). Esta situa¢do excecional de

pagamento corresponde a escolha da melhor solugdo, do ponto de vista do interesse

publico, sempre que ndo seja possivel realizar o processo  de

cabimento/compromisso/pagamento de forma linear como descrito no procedimento

“pagamento de despesa”.
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4 Divisdo de Sistemas de Informagdo e Comunicagdes (DivSl)

1. Apoio ao Utilizador

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢ao

A

Procedimento Responsavel = Paula Almeida

Aprovagao | 11-5-2023
Estabelece o procedimento de apoio ao utilizador Nimero | 4.1

Substitui NA

NA

Divsl

O GLPI, disponivel no enderego http://suporte.ipma.pt, é a plataforma para registar

os pedidos de suporte de informatica a DivSI;

Cada requerente regista o seu pedido, preenchendo o respetivo formulario;

Cada pedido da origem a um ticket, identificado através de um nimero;

O gestor da aplicagdo analisa e atribui o pedido a um ou mais técnicos da DivSl;

O requerente e o gestor da aplicagdo podem inserir observagdes;

Todos os acompanhamentos e respetiva resolugdo do pedido sdo registados na
aplicagdo.

Os intervenientes do pedido sdo notificados sempre que ocorra alguma alteracdo do
ticket;

Quando o ticket é solucionado, o gestor da aplicagdo encerra-o;

Os pedidos podem ser reabertos.
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Parecer prévio relativo as aquisicdes de bens e servicos no dominio das tecnologias
"\L) de informacdo e comunicagio

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

fﬁ\ IPM A Estabelece o procedimento de pedido de parecer prévio relativo

as aquisi¢des de bens e servicos no dominio das tecnologias de Numero 4.2

Aprovagao ' 11-5-2023

informagdo e comunicagdo
Substitui NA

» Decreto-Lei n.2 107/2012, de 18 de maio, na sua versdo atual

Enquadramento
* Decreto-Lein.2 151/2015, de 6 de agosto
UO Responsdvel DivSl e DivCO
1. ADivSI é responsavel pela submissdo do pedido de parecer prévio a AMA, IP, relativo
a todas as aquisigdes de bens e servigos no dominio das tecnologias de informacéo
gue tenham valor igual ou superior a 10.000 EUR;
2. A DivSl recebe da DivCO os documentos obrigatérios para submeter o pedido de
parecer prévio a AMA, IP:
a) Informagdo original de aquisigdo de bens ou servigos da UO;
b) EspecificagGes técnicas do bem ou servigo a adquirir;
Descrigdo c) Declaragdo de cabimento or¢camental;

d) Caso a aquisicdo seja realizada através de um projeto, é necessario ainda a
seguinte informagdo: nome do projeto, nimero de operagdo do projeto e
nome do quadro comunitario;

3. ADivSI submete o pedido de parecer na plataforma;
4. Apos receber o parecer da AMA, IP, a DivSI anexa o parecer no processo aquisitivo,
no SIGED;

5. ADivSl encaminha o processo para a DivCO, para o devido seguimento.
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3. Aquisi¢do Agregada de Equipamento/software de TI

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

10.

11.

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

' Aprovagao 11-5-2023

Estabelece o procedimento para a aquisi¢io agregada de
Namero 4.3
equipamento/software de Tl

Substitui NA

NA

DivSl, DivCO, DivPC

Todos os processos de aquisicdo no dominio das tecnologias de informacdo e
comunicagdes sdo instruidos pela DivSl;

A UO manifesta a sua necessidade, preenchendo o modelo de aquisicio de bens e
servigos disponivel do SIGED;

A UO encaminha o documento para o circuito "DivSI_Aquisicoes";

A cada quadrimestre, a DivSl agrega todos os pedidos e define lotes por
caracteristicas de equipamento/software;

A DivSl solicita orgamentos a empresas para definir o prego base de cada um dos
lotes;

A DivSl solicita parecer da DivPC para as aquisiges referentes a projetos;

A DivSI verifica se as UO’s (a excegdo das verificadas no ponto 6) tém or¢camento
disponivel para as aquisigdes, com base no orgamento geral fornecido pela DivF;

A DIvSt elabora a informagdo da aquisigdo agregada de equipamento/software com
as respetivas especificagbes técnicas;

A DivSl encaminha a informagdo para a DivCO, através do circuito "DivCO_Logistica"
do SIGED;

Se a aquisigdo foi de valor igual ou superior a 10.000 EUR, a DivSl submete a parecer
prévio da AMA, IP;

A DivSl acompanha todo o processo até a concretizagdo da compra.
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/ Fluxograma — Aquisi¢do Agregada de Equipamento/software de TI

A UO preenche o modelo de DivSI agrega todos os
aquisicao de bens e servicos e s pedidos e define lotes por =
encaminha o para o circuito caracteristicas de
DivSI_Aquisicoes equipamento/software

DivSt solicita orcamentos a
—=#  empresas para definiro
prego base de cada lote

———  Parecer da DivPC?

Néo . Parecer favoravel da
[ Sim

DivPC

DivSl verifica se as UO
tém orcamento
disponivel para as
aquisigbes

DivS| elabora a
informagdo da
aquisicio agregada de

DivSI encaminha a
informagdo paraa + e

Divto equipamento/software
Parecer da AMA? 1
DivSl segue o d
procedimento previstono «———  Sjim Nao
ponto 2

Fim do

procedimento
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] /_i 4, Gestdo de Equipamento de Tl

Responsavel | Paula Almeida
I

ff-\\\'\ IPM A Aprovagdo | 11-5-2023

Estabelece o procedimento de gestdo de equipamento de Tl Numero 4.4

Procedimento

Substitui NA

" Politica de Gestdo de Equipamento Informdatico do IPMA, IP (Ata n2 5/2022, de
20 de janeiro de 2022)
Enquadramento » Lein.246/2018, de 13 de agosto
»  Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho

= Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco

UO Responsavel DivSI e DivF

A DivSI recebe o equipamento do fornecedor;
A DivSI confirma se o equipamento estd conforme o processo aquisitivo;
A DivSl cria uma tabela com as caracteristicas do equipamento recebido;

A DivSl envia a tabela a DivF, para atribuigao de nimero de inventdrio;

“a A W oe

Se o equipamento foi adquirido através de um projeto, a DivSl solicita ao responsavel
do mesmo a indicagdo do utilizador que ira ficar com o equipamento (nome, local de
trabalho, equipamento de troca, se aplicavel);
Descrigio 6. No caso de o equipamento ser PC ou portatil com sistema operativo Windows, é
preparado de acordo com o seguinte procedimento:
a) Criagdo de duas contas Windows: a do utilizador e a do suporte;
b) Instalagdo das atualizagbes do Windows;
c) Instalagdo das plataformas/aplicagdes a uso no IPMA (Intranet, SIGED, GLPI,
Colibri, FileSender e OwnCloud), PRIMAVERA (se solicitado e apenas para
DivF, DivRH, DivPC e DivCOQ), impressora de piso, Adobe Acrobat DC,
Thunderbird, partilhas (se solicitadas), OCS (Software de inventariagdo de

equipamento);
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11.

12.
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d) Criagdo de um hostname (nome do computador) e um IP;
A DivF fornece a lista de nimeros de inventario e respetivas etiquetas;
A DivSl coloca a etiqueta do nimero de inventdrio no equipamento;
O equipamento é disponibilizado ao utilizador;
Caso o equipamento seja um PC ou portatil, é também colocada outra etiqueta com
informacgdo do hostname e IP do equipamento;
Caso o equipamento seja um PC, é instalado no local designado, apés terem sido
verificadas e ativadas as tomadas de rede disponiveis na sala;
Com a entrega do equipamento, é solicitada a assinatura do termo de

responsabilidade do equipamento.
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Indice
Fluxograma - Gestdo de equipamento de T
DivS| recebe o equipamento do DivSl ¢ria uma tabela com as DivSt envia a tabela a DivF,
fornecedor e confirma se esta e caracteristicas do — # para atribuigdo de nimero
conforme o processo aquisitivo equipamento de inventario
2 Equipamento adquirido no
dmbito de um projeto?
N3o sim -
v
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indicagdo do utilizador
que ird ficar com o
equipamento
v
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Equipamento é um PC ou
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PC/portétil e coloca
etiqueta com
informagdo do
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DivS{ solicita a assinatura
dotermo de
respansabilidade

Fimdo

proced|mento

DivF fornece a lista de

———————————# nlmeros de inventario

e respetivas etiqueta

DivSl coloca a etiqueta
do nimero de
inventario no
equipamento

0 equipamento é
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% : Abate de Equipamento de TI

A~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigcdo

UO preenche o formulario “Auto de

Abate” e encaminha para a DivS/, via g

SIGED

Fim do procedimento

Responsavel | Paula Almeida

l
Aprovacdo | 11-5-2023

Procedimento

Estabelece o procedimento para o abate de equipamento de Tl NUmero 45
Substitui | NA
= NA
DivSI, NPGI

Cada UO identifica o equipamento de Tl que tem para abate, preenchendo o
formulario Auto de Abate, disponivel no SIGED;

A UO encaminha o documento para a DivSl, através do circuito "Abate_TI";

A DivSl analisa o documento;

Caso seja possivel recuperar algum equipamento, a DivSl identifica esses
equipamentos nos comentdrios do SIGED, para que sejam retirados do auto de
abate;

A DivSI d4 o documento como tratado e este é automaticamente encaminhado para

o NPGI.

Fluxograma - Abate de equipamento de Ti

E possivel recuperar

. — Sim
parte do equipamento?

——— DivSl analisa o pedido

|
v
DivS! identifica esses
elementos nos comentarios do
SIGED, para que sejam
retirados do auto de abate

! i

DivSl dd o documento
como tratado e encaminha 4———— Ndo
para o NPGI
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B\\ 6. Gestdo de identidades: acessos as plataformas/aplicagcées

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

< L Aprovagcao 11-5-2023
{ ‘ . .\ IP M A Estabelece o procedimento para a gestio de identidades:

Numero 4.6
acessos as plataformas/aplica¢des

Substitui | NA

" Lein.246/2018, de 13 de agosto

s Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho

Enquadramento
= Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco
* Politica de Gestao de Acessos
UO Responsavel . DivSl, DivRH e NPGI
1. A DivRH fornece periodicamente a DivSl, via e-mail, a informagdo das entradas/saidas
de colaboradores: nome completo, HPI, UO, categoria/carreira, data de inicio de
fungbes, data de fim de fungbes (se aplicavel) e tipo de vinculo;
2. Para os novos trabalhadores:
a) A DivSl cria o endereco eletrdnico institucional;
b) A DivSI fornece as credenciais de acesso do e-mail institucional (enviado para
o e-mail pessoal ou fornecidas presencialmente) e solicita a alteragdo da
palavra-passe apds o primeiro acesso;
Descrigdo c) A DivSl cria os acessos as plataformas/aplicagdes do IPMA - Intranet, SIGED,

GLPI, Colibri, FileSender, OwnCloud, Assiduidade (Teleponto), de acordo com
o perfil;
d) A DivSl envia as credenciais de acesso as plataformas e as indica¢Bes a seguir.
As credenciais da aplicagdo de assiduidade (teleponto) sdo fornecidas pela
DivRH;
3. Na saida de um trabalhador, a DivSI desativa todos os acessos as aplicagbes, assim
como o enderego eletrénico institucional;

4. ADivSl atualiza a Lista de Contactos e publica na Intranet;
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(L 5. Caso o trabathador seja um dirigente, é também atualizada a pagina na Internet do

IPMA - Dirigentes;

indice

6. A DivSlI da conhecimento da Lista de Contactos atualizada as telefonistas e

segurangas da Sede e de Algés.

Fluxograma - Gestdo de identidades: acessos as plataformas/aplicagdes

DIVRH fornece periodicamente a DivSH, via!

e-mail, a informagao das entradas/saidas
de trabalhadures

Saida de trabalhador

Se o trabathador for um dirigente, é DivSI desativa todos os
também atualizada a pagina na acessos as aplicagBes, assim
Internet do IPMA - Dirigentes como o enderego eletronico
institucional

Entrada de novo
trabalhador

A DivSl cria o enderego eletrdnico
institucional, fornece as
credenciais de acesso do e-mail
institucional, solicita a alteragdo
da palavra-passe apds o primeiro
acesso, cria 05 acessos as
plataformas/aplicagdes do IPMA

DivS! atualiza a Lista de
Contactos, publica na Intranet e
dé conhecimento as telefonistas
e segurangas da Sede e de Algés

Fim do procedimento

A DivS| envia as credenciais
de acesso as plataformas e
as indica¢Ges a seguir. As
credenciais da aplicagdo de
assiduidade (teleponto) sdo
fornecidas pela DivRH
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7. Gestao de cartdes de funcionarios

Procedimento

] Aprovagdo 11-5-2023
}f" A\ I P MA Estabelece o procedimento para a gestdo de cartdes de

NUmero 4.7

indice

Responsavel | Paula Almeida

funcionarios

Substitui NA

=  Regulamento de acessos, circulagdo e permanéncia nas Instalagées do IPMA, IP

Enquadramento
= Manual da Seguranga na Aviagao Civil para a Meteorologia Aeronautica (MSAC)

UO Responsavel DivSl e DivRH

1. A DivRH regista um pedido no GLPI com indicagdo da entrada/saida de um
colaborador ou perda/extravio de cartdo;

2. A DivRH identifica o trabalhador (nome e HPI). Caso seja um novo trabalhador, a
DivRH envia uma fotografia. Caso seja uma saida, envia 0 motivo e a data de saida;

3. Quando se trata da entrada de um trabalhador:

a) A DivSl cria o cartdao de funciondrio na aplicagdo (que serve para registo da
assiduidade e para o acesso basico na aplicacdo da Assiduidade). A DivSI
insere apenas a fotografia do funciondrio na aplicagdo, uma vez que todos os
outros dados ja foram preenchidos pela DivRH;

Descrigéio b) A DivSI imprime o cartdo (fisico);

¢) Na aplicagdo da Assiduidade, a DivSl programa o cartdo: é atribuido um
prefixo que representa a versdo do cartdo criado, é definido o perfil de
acesso para registo da assiduidade e para acessos fisicos nas instalagées com
controlo fisico;

d) A DivSl testa o cartdo nos tornigquetes;

e) A DivSI digitaliza o cartdo e entrega-o a DivRH, solicitando que as marcagdes
de teste sejam anuladas;

4. Quando se trata da saida de um trabalhador:

a) A DivSl remove o acesso do trabalhador: na aplicagdo Assiduidade, associa-se
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ao funciondrio uma licenga de assiduidade "Consulta apenas" (licen¢a que °
ndo tem assiduidade nem acesso, servindo apenas para consulta de
histérico);
b) A DivRH recolhe o cartdo do funcionario e entrega a DivSI;
5. Quando se trata de um extravio ou perda de cartdo:
a) A DivSi cancela o acesso do cartdo da versdo anterior na aplicacéo;
b) A DivSI procede a criacdo de novo cartio;

6. O pedido é encerrado no GLPI.

Fluxograma - Gestdo de cartées de funciondrios

A DivRH regista um pedido no GLPI com
indicacdo da entrada/saida de um —_—
trabalhador ou perda/extravio de cartio

) v
Entrada de novo P :
trabalhador Saida de trabalhador Extravio/perda de cartio

DivRH fornece dados do
trabalhador

A DivSI cria, programa e testa o
novo cartdo

DivSl digitaliza o cartdo e
entrega-o a DivRH, solicitando
que as marcagdes de teste
sejam anuladas

DivSI remove o acesso do
trabalhador na aplicac&o
Assiduidade

DivRH recolhe o cartdo do
funciondrio e entrega a
DivSI

v

e Fimdo procedimento B2

|

DivSl cancela o acesso do
cartdo da versdo anterior na
aplicagdo e procede a criagdo
de novo cartdo
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( 8. Alteragao de acessos a areas fisicas restritas

Procedimento Responsavel | Paula Aimeida

ﬂ \ IPM A Estabelece o procedimento para alteragdo de acessos a dreas |

fisicas restritas

|

!
Aprovacio | 11-5-2023
NUmero I 4.8

Substitui | NA

= Regulamento de acessos, circulagao e permanéncia nas Instalagdes do IPMA, IP

Enquadramento
= Manual da Seguranga na Aviagdo Civil para a Meteorologia Aeronautica (MSAC)
UO Responsavel . DivSl, DivMA, DivMV, DivGE
| 1. O chefe da UO regista um pedido no GLPI a solicitar alteragio dos acessos fisicos do
funciondrio a uma area restrita;
. 2. Para configurar o acesso a uma 4darea restrita, a DivSl solicita autorizagdo ao
Descri¢cdao

! responsdvel dessa drea (DivSIl, DivMA, DivMV, DivGE);
3. ADivSI configura (ou remove) o acesso do funciondrio na aplicagdo Assiduidade;

4. O pedido é encerrado no GLPI.

Fluxograma — Alteragdo de acessos a dreas fisicas restritas

| . Para configurar o acesso a A DivSI configura (ou
Chefe da UO regista um pedido no GLPI a . B . . gura ( Al
= 1 B uma drea restrita, a DivSI remove) o acesso do O pedido é encerrado no
solicitar alteragdo dos acessos fisicos do . e » < B o g
oLl 4 : solicita autorizagdo ao funcionario na aplicagdo GLPI
funciondrio a uma area restrita . i .
responsdvel dessa drea Assiduidade

Fim do procedimento
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9. Implementagao de aplicagdes de Tl administrativas e operacionais

i(‘ @ : \ IP M A Estabelece o procedimento para implementagdo de aplicagbes

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

Aprovagao 11-5-2023

Numero 49
de Tl administrativas e operacionais

Substitui NA

NA

DivSl

A UO regista um pedido no GLPI com a descri¢do das funcionalidades da aplica¢do
pretendida;

A DivSl analisa o pedido e estuda a solugdo a implementar/adquirir;

Caso seja uma aplicagdo que requeira aquisicdo de bens ou servigos, a DivSI solicita
0s orcamentos necessarios;

A DivSl apresenta a solugdo ao requerente;

A DivSl nomeia um técnico responsdvel pela administracdo da aplicagao;

Apés definigdo/aprovacdo da aplicagdo a implementar, a DivSl| acompanha todo o
processo sendo responsdvel pela disponibilizagio da aplicagdo: instalagéo,
configuragdo, testes e documentagdo;

Sempre que seja necessdria intervengdo ou esclarecimento técnico da aplicagdo
devera ser inserido um pedido no GLPI, que sera encaminhado para o administrador
da aplicagdo;

O pedido é encerrado no GLPI.
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) f( Fluxograma — Implementacgdo de aplicacées de Tl administrativas e operacionais

A UO regista um pedido no
GLPI com a descrigao das
funcionalidades da aplicagédo
pretendida

DivSl analisa o pedido e
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Caso seja uma aplicagdo
que requeira aquisi¢do
de bens ou servigos, a

DivSI solicita os
orgamentos necessarios

DivSI nomeia um técnico
DivSl apresenta a responsavel pela
solugdo ao requerente administracdo da
aplicagdo

Ap0s definigdo/
aprovagdo da aplicagdo a
implementar, a DivS|
acompanha todo o
processo

O pedido é encerrado no
GLPI

Fim do

procedimento
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(‘( 0. Monitorizagao dos Sistemas

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢ao

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento para monitorizacdo dos sistemas Numero 4.10

Substitui NA

*  Manual de Operagbes e Plano de Contingéncia — COTI {(Centro Operacional de
Telecomunicagdes e Informatica)
*  Regulamentos do GAMA (Gabinete de Investigagao de Acidentes Maritimos e da

Autoridade para a Meteorologia Aerondutica)

DivSI

A monitorizagdo de sistemas é realizada no Centro Operacional de Telecomunica¢des
e Informatica (COTI), através da aplicagdo Checkmk;

Esta disponivel no COTI a "Lista de Contactos dos Sistemas”;

Quando um sistema apresenta algum erro ou aviso, a aplicagdo de monotorizagdo
apresenta os respetivos alertas;

O COTI visualiza o alerta e verifica se possui documentacdo com os procedimentos
para intervengdo no sistema;

Caso exista procedimento definido, o COTI segue o procedimento para resolugdo da
anomalia;

O COTI informa o administrador do sistema, o coordenador de Telecomunicagdes
Meteoroldgicas e a chefia da ocorréncia sucedida, via e-mail ou telefone, consoante
a gravidade do problema;

O COTI regista a ocorréncia no livro de ocorréncias.
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L Fluxograma — Monitoriza¢do dos Sistemas

COTl visualiza o alerta e
verifica se possui
» documentagdo com os
procedimentos para
intervengdo no sistema

Quando um sistema apresenta
algum erro ou aviso, a aplicagdo

de monotorizagdo apresenta 0s
respetivos alertas

COTI informa o administrador do

Caso exista procedimento sistema, o coordenador de
definido, o COTI segue o _ Telecomunicagdes Meteoroldgicas e
procedimento para " a chefia da ocorréncia sucedida, via
resolugdo da anomalia e-mail ou telefone, consoante a

gravidade do problema

COTI regista a ocorréncia
no livro de ocorréncias

Fim do

procedimento
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Intervengdo externa nos sistemas/aplicagées de TI

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

" _. | Aprovagio | 11-5-2023
' ﬂ | \l IP MA Estabelece o procedimento para intervenc¢io externa nos |
Numero 4.11
sistemas/aplica¢des de Tl
Substitui | NA
Enquadramento =  Ata da Reunido 2 do Comité de Seguranga SEC-AERO, de 11 de janeiro 2022

uo

conf

Responsavel DivSI
1. A intervengdo nos sistemas ou aplicagbes de TI é efetuada pelos fornecedores
externos, sempre que esteja calendarizada ou seja efetuado o respetivo pedido pela

DivSl;
Descricdo 2. No final da intervencgdo, é preenchido o "Relatério de Intervengdo" pela entidade

externa e pelo administrador do sistema/aplicagao de Tl;
3. O administrador do sistema/aplicagdo é responsavel pela insercdo de toda a

documentagdo no projeto "Intervencgao de Sistemas - Repositério” no GLPI.

Fluxograma - Intervencgdo externa nos sistemas/aplicacbes de Tl

omecedores externos: intervengad O administrador do sistema/aplicagdo é
nos sistemas ou aplicagdes de TI, — Preenchimento do "Relatério de e > responsdvel pela inser¢do de toda a
orme calendarizada ou a pedido Intervengdo" documentagdo no projeto "Intervencio
da DivSI de Sistemas - Repositorio” no GLPI

Fim do procedimento
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12. Intervengdes de manutengdo e prevengdao nos centros operacionais de

meteorologia, postos Legacy MESSIR

. . | .
Procediniento Responsavel . Paula Almeida

ff\\\& |P M A Estabelece o procedimento de intervengdes de manutengdo e

prevengdo nos centros operacionais de meteorologia, postos Nimero | 4.12

Aprovagio | 11-5-2023

Legacy MESSIR !
Substitui NA

= IntervengGes periddicas nos centros operacionais de meteorologia, Versdo de 2

Enquadramento
de junho de 2021
UO Responsavel - DivSI
1. Sempre que necessario ou esteja calendarizado, o suporte da DivSl realiza uma
intervengdo nos postos "Legacy" MESSIR;
2. Aintervengdo segue o definido no procedimento:
|
a) Verificagdo do estado fisico dos equipamentos em termos de ventilagdo e
Descrigdo conservagio;
b) Fiabilidade do disco rigido;
¢) Manutengdo do filesystem, prevenindo ou intervindo em situagGes de
excesso de ficheiros em pastas da aplicagdo MESSIR;
3. Aintervengao fica registada no GLPI.
Fluxograma - Intervengées de manuten¢do e prevengdo nos centros operacionais de

meteorologia, postos Legacy MESSIR

DivSl verifica o estado fisico dos
equipamentos em termos de ventilagdo
e conservagdo, a fiabilidade do disco
+ rigido e a manutengdo do filesystem, —————» A intervengdo fica registada no GLP| ——— Fim do procedimento
prevenindo ou intervindo em situagdes
de excesso de ficheiros em pastas da
aplicagdo MESSIR

Sempre que necessario ou esteja
calendarizado, o suporte da DivS!

realiza uma intervengao nos postos
"Legacy" MESSIR

101



(

'7;,,@:. t/iﬂ@”
)l

—

13. Envio mensal dos Indicadores relativos aos processos da Aerondutica

f‘ '\'l |P MA Estabelece o procedimento para envio mensal dos Indicadores

Enquadramento

U0 Responsavel

Descrigdo

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

Aprovacao 11-5-2023

Numero 4.13
relativos aos processos da Aeronautica

Substitui NA

s Regulamentos do SGQ (Sistema de Gestdo de Qualidade) da Meteorologia
Aerondutica.

=  Documento: Atividades de Telecomunicagdo Meteoroldgicas para a Aeronautica

DivSl e DivMA

A DivSI é responsavel pelo envio de trés indicadores de processo, conforme indicado

no documento "Atividades de Telecomunicagdo Meteoroldgicas para a Aeronautica";

A DivSI faz a contabilizagdo do numero total de observagdes do tipo METAR e TAF

que o IPMA, IP produz;

A DivSl faz a contabilizagdo do nimero de registos com anomalias detetados pelo

COTI, através do Registo de Ocorréncias que cada Operador de Telecomunicagdes

Meteoroldgicas tem a obrigagdo de preencher;

A DivSl faz a contabilizagdo das mensagens e respetivos tempos de transmissdo de

dados que transitam pelo Sistema de Telecomunica¢des Meteoroldgicas;

A DivSl calcula os trés indicadores de processo:

* Taxa de METAR e TAF de aeroportos internacionais portugueses com anomalias
(%), ou seja, o (n.2 de registos com anomalias detetados pelo COTI/ a dividir pelo
N.2 total registos esperados) x 100;

# Taxa de METAR de aeroportos ndo internacionais portugueses com anomalias
(%), ou seja, o {n.2 de registos com anomalias detetados pelo COTI/ a dividir pelo
N.2 total registos circulados) x 100;

= Taxa de mensagens aeronduticas com tempo de transmissdo inferior ao

estipulado (%), ou seja, o [(n.2 de mensagens aero que cumprem o estipulado)
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/a dividir pelo (N.2 total de mensagens aero)] x 100;
' 6. A DivSI envia por e-mail, mensalmente, os trés indicadores de processo para a

gestora do SGQ, com conhecimento da chefia da DivMA.

Fluxograma - Envio mensal dos Indicadores relativos aos processos da Aerondutica

A DivSI é responsavel pelo envio de trés
indicadores de processo, conforme indicado

DivSl caicula os trés indicadores de
processo

Y

no documento "Atividades de
Telecomunicacdo Meteorologicas para a
Aeronautica

A DivSI envia por e-mail, mensalmente,

os trés indicadores de processo para a

gestora do SGQ, com conhecimento da
chefia da DivMA

Fim do procedimento
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Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

8.
9.

indice

14. Cumprimento do Regime Juridico da Seguran¢a do Ciberespago

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

Aprovagao 11-5-2023

Estabelece o procedimento para cumprimento do Regime

Numero 4.14
Juridico da Seguranca do Ciberespaco

Substitui NA

" Lein.246/2018, de 13 de agosto

*« Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho

= Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco

DivSl

A DivSl e o CD definem o ponto Unico de contacto e o responsdvel de seguranca do
IPMA, IP;

A DivSl envia ao CNCS os dados atualizados do ponto tinico de contacto e do
responsavel de seguranga do IPMA, IP;

A DivSI elabora e atualiza o inventario dos ativos essenciais para a prestacdo dos
servigos (Resultado do Procedimento de Inventariagdo de Ti);

A DivSl implementa os meios e os procedimentos necessdrios a detegdo, a avaliagdo
do impacto e a notificagdo de incidentes com impacto relevante ou substancial;
Sempre que ocorra algum incidente com impacto relevante ou substancial, a DivSi
notifica o CNCS;

A DivSl realiza uma analise dos riscos em relagdo a todos os ativos que garantam a
continuidade do funcionamento das redes e dos sistemas de informagdo que
utilizam;

A DivSl elabora e atualiza um plano de seguranca, identificando medidas e
organizativas para gerir os riscos identificados no ponto 6;

A DivSl elabora o Relatério Anual;

A DivSl envia ao CNCS, até janeiro do ano seguinte, o relatério elaborado no ponto 8;

10. Toda a documentacdo é guardada no projeto "CNCS" no GLPI.
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Fluxograma — Cumprimento do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespaco
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Fim do

procedimento

Sempre que ocorra algum
incidente com impacto relevante
ou substancial, a DivS| notifica o

CNCS

!

DivSl realiza uma anélise dos riscos
em relagdo a todos os ativos que
garantam a continuidade do
funcionamento das redes e dos
sistemas de informagdo que
utilizam

DivSl elabora e atualiza um plano
de seguranga, identificando
medidas e organizativas para gerir
os riscos acima identificado
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) (éS. Resposta a auditorias

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Procedimento Responsavel | Paula Almeida

| Aprovagdo |  11-5-2023
Estabelece o procedimento para resposta a auditorias Ndamero 4.15

Substitui NA

= Politica de Gestdo de Equipamento Informatico do IPMA, IP (Ata n2 5/2022, de
20 de janeiro de 2022)
" Lein.246/2018, de 13 de agosto

* Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho

» Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco

DivSI e NACI

Apds uma auditoria, o NACI envia a DivSI o respetivo relatdrio;

A DivSl identifica as Ndo Conformidades (NC) e Oportunidades de Melhoria (OM),
cujo tratamento passa pela sua intervengdo;

A DivSI delega internamente o responsavel pelo tratamento da NC ou OM e recolha
de evidéncias do mesmo;

Apés implementagdo do tratamento, a DivSl preenche as fichas de NC e/ou OM e
envia ao NACI, para aprovagdo da solugdo;

Em caso de aprovagdo, a NC ou OM fica resolvida e serd alvo de apreciagdo na
préxima auditoria;

Toda a documentagdo é guardada no projeto "Auditorias" no GLPI.
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Apos uma auditoria, o NACi envia a

DivSi o respetivo relatorio

Fluxograma — Resposta a auditorias
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Fim do
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/ I Divisao de Recursos Humanos (DivRH)
1. Acumulagdo de fungdes publicas com fungdes publicas e de fungdes publicas com
fungdes ou atividades privadas
. André
Procedimento Responsavel Agostinho

> IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

© N o ¢ kA w N

10.

11.

Aprovacgao 11-5-2023
Estabelece o procedimento para acumulagdo de fungdes

publicas com fungdes pliblicas e de fungdes piblicas com Numero 5.1

fungGes ou atividades privadas
Substitui NA

»  Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)

DivRH

Rececgdo do requerimento na DivRH, via SIGED para o Chefe da DivRH;

O Chefe da DivRH distribui ao técnico para andlise;

Tem todos os elementos necessarios?

Em caso negativo, o técnico efetua diligéncias para obter os elementos em falta;

O técnico recebe os dados em falta e segue para o ponto 6;

Ha concordancia?

Em caso negativo, o técnico refere esse aspeto no campo do parecer da DivRH.

Em caso positivo, o técnico emite parecer de concordancia e remete para apreciagio
do Chefe da DivRH;

O Chefe da DivRH remete via SIGED para o membro do CD com o pelouro da drea do
requerente;

Apds o despacho do membro do CD, a DivRH notifica o trabalhador do sentido da
decisdo;

Em caso de ndo autorizacdo, o requerente é notificado e dispde de 10 dias uteis para

se pronunciar sobre o motivo de ndo autorizagdo. Caso apresente pronincia,
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repetem-se os pontos acima referidos;

12. Em caso de autorizagdo, notifica-se o requerente e arquiva-se a documentacdo no

processo individual do trabalhador.

Fluxograma - Acumulagdo de fungées publicas com fungbes publicas e de fun¢bes publicas com

fungées ou atividades privadas
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-7 2. Acolhimento de trabalhador
/

. André
Procedimento Responsavel Agostinho
fﬁ ._} |PMA Aprovacdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento para acolhimento de trabalhador Namero 5.2
Substitui NA

Enquadramento = Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

UO Responsavel DivRH

1. A DivRH notifica o novo trabalhador para comunicar ou validar os elementos
informativos necessarios para a prepara¢do do seu processo individual;

2. A DivRH envia ao trabalhador o Manual de Acolhimento;

A. Trabalhador sem vinculo de emprego publico:
1. E aberto novo processo;
2. Os elementos informativos constantes do processo de recrutamento
externo sao validados com o trabalhador;
3. E realizada a Inscrigdo na SS;
Descrigdo 4. E efetuada a inscrigdo na ADSE online, caso o trabalhador manifeste
interesse nesse sentido.

B. Trabalhador com vinculo de emprego publico:
1. Solicita-se o processo ao servigo anterior, caso o trabalhador integre o
Mapa de Pessoal do IPMA, IP;
2. Seingressou na AP depois de 2006, procede-se a inscri¢do ou reinscrigdo
naSsS;
3. Se ingressou na AP antes de 2006, procede-se a inscrigdo ou reinscrigdo

na CGA;

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

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

4. Arquiva-se a documentagdo no processo individual do trabalhador.

Fluxograma - Acolhimento de trabalhador

A DivRH notifica o trabalhador
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processo individual
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3. Assiduidade e Pontualidade

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

indice
| André
" Responsave
Procedimento Agostinho
Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento para acolhimento de trabalhador Numero 53

Substitui NA

= Lei Geral do Trabalho em Fungdées Publicas (LTFP)

DivRH

O sistema de controlo de assiduidade e pontualidade varia conforme o nimero de

trabalhadores afetos a cada UO do IPMA, IP:

A. Caso exista sistema de controlo eletrénico (Sede-Aeroporto, Algés e Olhdo), o
registo das presengas dos trabalhadores é gravado automaticamente no

sistema de gestdo de recursos humanos;

B. Caso ndo exista sistema de controlo eletrénico automatico, o registo é
efetuado pelo trabalhador na plataforma de assiduidade e validado pelo

superior hierdrquico.

Caso 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 hierdrquico para
prestar os esclarecimentos tidos por convenientes;

Existindo justificativo de auséncias, a DivRH atualiza o sistema informatico de
assiduidade e finaliza o processo;

Ndo existindo justificativo de auséncias, a DivRH faz uma extragdo da lista de
anomalias;

A DivRH envia para o dirigente eventualmente justificar a auséncia;
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4'( 7. Caso o dirigente justifique, é feita a regularizagdo de saldos e arquiva-se;

8. Se o dirigente ndo justificar elabora-se o relatério de auséncias e notifica-se o

trabalhador;

9. Se o trabalhador justificar as auséncias, com o conhecimento do seu dirigente,

regulariza-se os saldos e arquiva-se.

Se ndo existir justificagdo, inicia-se processo administrativo de notificacdo de falta

injustificada.

Fluxograma — Assiduidade e Pontualidade
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)% Balango Social
)

> IPMA

indice

. André
Responsavel

Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento para elabora¢do do Balango Social Namero 54

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

Substitui NA

= Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro

= Artigo 8.2, n.2 1, alinea e) do SIADAP

DivRH

No inicio de cada ano, a DivRH procede a recolha da informacdo necessaria para o
preenchimento no modelo dos mapas no site da DGAEP;

O técnico responsavel pelo preenchimento dos mapas elabora o projeto de balango
social;

O projeto de balanco social é submetido a apreciagdo do Chefe da DivRH;

Caso o parecer seja desfavoravel, o Chefe da DivRH devolve ao técnico para correcdo;
Caso o parecer seja favoravel, o projeto de balango social é submetido pelo Chefe da
DivRH a apreciagdo superior do Conselho Diretivo;

Caso ndo seja aprovado pelo CD, o técnico altera o projeto do balan¢o social
acolhendo as sugestdes superiores;

Caso seja aprovado, o balango social é submetido ao Ministro da tutela;

Ap0ds aprovagao por parte do Ministro da tutela, o Chefe da DivRH diligencia para que
o documento final do balango social seja publicado no site e na intranet do IPMA, IP;
O balango social serd enviado para o “planeamento dos recursos humanos da
DGAEP”, via GPP;
O balanco social e os documentos acessérios sdo arquivados em formato papel num

dossier e em formato digital na pasta partilhada da DivRH.
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: \L Fluxograma - Balango Social
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\
//l 5. Mapa de Pessoal

N\ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

André
Responsavel

Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento para elaboracéo do Mapa de Pessoal Numero 5.5

Substitui NA

= Artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Piiblicas (LTFP)

»  Estatutos do IPMA, IP

DivRH

Em julho, o Chefe da DivRH envia aos dirigentes/coordenadores das UQ’s o pedido de
preenchimento de dados no quadro excel para levantamento de necessidades de

pessoal;

Os dirigentes/coordenadores das UO devolvem os mapas preenchidos e validados
pelo Diretor de Departamento;
O Chefe da DivRH reencaminha o quadro ao técnico responsavel pela producdo do

documento final;
O técnico elabora a proposta de mapa de pessoal;

A proposta de mapa de pessoal é submetida a apreciagdo do Chefe da DivRH;

Caso o parecer seja desfavoravel, o Chefe da DivRH devolve ao técnico para corregio;
Caso o parecer seja favordvel, a proposta de mapa de pessoal é submetida pelo
Chefe da DivRH a consideragdo do Conselho Diretivo;

Caso ndo seja aprovado pelo CD, a DivRH altera a proposta, acolhendo as sugestdes
superiores;

Caso seja aprovada, a proposta de mapa de pessoal é submetida, por oficio, ao
Ministro da tutela, para aprovagdo, em conjunto com a proposta de orgamento para

o ano seguinte, durante o més de agosto;

10. Apés aprovagdo por parte do Ministro da tutela, o Chefe da DivRH diligencia para que
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o documento final do mapa de pessoal seja publicado no site e na intranet do IPMA,

IP;

|
11. O mapa de pessoal e os documentos acessérios sdo arquivados em formato papel

num dossier na DivRH e em formato digital na pasta partilhada da DivRH.

Fluxograma — Mapa de Pessoal
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} :?Z_l) Mapa de Férias

André
Responséavel

Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento para elaboragdo do Mapa de Férias NOmero | 5.6

Enquadramento

UO Responsével

Descricdo

Substitui NA

» Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

DivRH

Até ao final do més de fevereiro, a DivRH valida o ndmero de dias de férias de cada
trabalhador, no sistema de assiduidade para efeitos de agendamento do plano de
férias para o ano em curso;

Até ao final do més de margo, os trabalhadores marcam as suas férias e os superiores
hierarquicos validam para posterior andlise da DivRH;

Se n3o houver acordo, é solicitado parecer aos organismos representantes dos
trabalhadores;

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

Se nao existir grave prejuizo para o IPMA, IP, o dirigente da UO toma a decisao final
sobre a marcagdo das férias, tendo em conta o parecer e a preferéncia aos conjuges
ou equiparados;

Se existir grave prejuizo para o IPMA, IP, o dirigente da UO elabora informagdo com
essa fundamentagdo;

A DivRH verifica a conformidade dos dias agendados com os dias a que o trabalhador
tem direito nesse ano;

Se ndo for validado, é devolvido dirigente da UO para corregdo;
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Indice
Y 9. Apods a aprovacdo, o mapa de férias fica disponivel para consulta do trabalhador e
superior hierdrquico através do sistema de controlo de assiduidade.
Fluxograma — Mapa de Férias
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7 Elaboragdo do Plano de Formagao

7~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

André

. Responsavel
Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023
Estabelece o procedimento para elaboracdo do Plano de
Numero 5.7
Formacgdo

Substitui NA

= Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

®  Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 dezembro

DivRH

O Chefe da DivRH envia aos dirigentes das UO pedido de preenchimento de dados no quadro
excel para levantamento das necessidades de formagdo: formagdo inicial (perfodo
experimental), formagdo continua e valorizagdo profissional, no més de dezembro de cada
ano;

Os dirigentes das UO remetem a DivRH o quadro preenchido, dentro do prazo definido para o
efeito;

Em face do orgamento disponivel para a formagdo profissional, a DivRH avalia as
necessidades de formagdo devidamente priorizadas pelos respetivos dirigentes das UOs, e,
tendo em conta, as que derivam de necessidades imperiosas, nomeadamente formacg&o
obrigatéria para dirigentes em exercicio de fun¢des, em sistemas de qualidade (Mete-Aero),
sistemas de seguranca e elabora a proposta de Plano de Formagao;

€ solicitado & DivF que seja cabimentada a despesa prevista no Plano de Formagdo
Profissional para o respetivo ano civil;

O Chefe da DivRH submete a proposta para apreciacdo do CD;

Caso a proposta ndo seja aprovada, a DivRH emite nova proposta do Plano de Formagdo em
conformidade com as orientagdes do CD;

Ap0ds aprovagdo, o plano é divulgado junto dos dirigentes das UOs, via e-mail e no SIGED;

O plano de formacdo e os documentos acessérios sdo arquivados em formato papel num
dossier na DivRH e em formato digital na pasta partilhada da DivRH.

Durante a execugdo do plano, e de forma atempada, a DivRH sensibiliza os dirigentes para a
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necessidade do cumprimento e da frequéncia pelos trabalhadores das a¢des previstas no

Plano de Formacdo, incumbindo a estes a elaboragdo de informagdo a manifestar a
necessidade da realizagdo desta despesa;

10. Caso a agdo prevista no Plano de Formagdo ndo venha a realizar-se, por motivo ndo imputavel *
ao IPMA, IP, a DivRH avalia, em conjunto com o respetivo dirigente da U0, a possibilidade da
substituicdo desta por outra similar, tanto em matéria como em custos de valor igual ou
inferior;

11. A DivRH acautela o registo no sistema informatico de assiduidade da auséncia do formando;
No final da agdo, o trabalhador entrega na DivRH cépia do seu certificado de formacdo, com

vista ao arquivamento no respetivo processo individual.

Fluxograma - Elaboracdo do Plano de Formacgdo
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85‘6 Acompanhamento da execucdo do Plano de Formacgao
| André
. Responsave
Procedimento Agostinho

fﬂ\‘. |PMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

Aprovacdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento para acompanhamento da execug¢do

Numero 5.8
do Plano de Formagao

Substitui NA

» Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

DivRH

Durante a execugdo do plano, e de forma atempada, a DivRH sensibiliza os dirigentes
para a necessidade da frequéncia pelos trabalhadores das a¢Ges previstas no Plano
de Formagdo, incumbindo a estes a elabora¢do de informagdo a manifestar a
necessidade da realizacdo desta despesa;

Caso a agdo prevista ndo venha a realizar-se, por motivo nao imputavel ao IPMA, IP, a
DivRH avalia, em conjunto com o respetivo dirigente da UO, a possibilidade da sua
substituigdo por outra semelhante, tanto em contetido como em custos;

Caso a acdo venha a realizar-se, a DivRH acautela o registo no sistema informético de
assiduidade da auséncia do formando;

No final da agdo, o trabalhador entrega na DivRH cdpia do seu certificado de

formagdo, com vista ao arquivamento no respetivo processo individual;

O diagnostico das necessidades de formagdo é reportado em formato eletrénico,
através de modelo préprio a disponibilizar pelo INA, no respetivo sitio Institucional
da internet, da formagdo desenvolvida no ano e também se submete via e-mail ao

Ministro da Tutela.
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Fluxograma — Acompanhamento da execu¢éo do Plano de Formacgdo
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9? Emissao de declaragdes

: . André
Procedimento Responsavel Agostinho
{R\ IPM A " Aprovagio 15203
Estabelece o procedimento para a emissdo de declaragdes Numero 59
Substitui | NA

Enquadramento = Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

UO Responsavel DivRH

1. A DivRH recebe o pedido de emissdo de declaragdo por parte do trabalhador via e-
mail ou SIGED, cuja finalidade deve vir identificada;
2. ADivRH recolhe a informagdo necessaria do trabalhador para emissao da declaragdo;
Descricdo 3. A DivRH elabora e emite o documento em conformidade com os elementos
recolhidos no prazo de trés dias uteis apds recegdo do pedido;
4. Remete para assinatura digital do Chefe da DivRH;

A DivRH envia o documento ao trabalhador, através de e-mail ou por carta.
Fluxograma - Emissdo de declaragbes

fido de

O porpartLe,

c.mail ou
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O Apoio
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> IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢ao

Procedimento concursal de recrutamento, sele¢cdo e provimento

indice

Procedimento concursal de recrutamento, sele¢io e provimento de cargos de

do intermédia de 1.2 e 2.2 grau

André

] Responsavel
Procedimento Agostinho

Aprovacao 11-5-2023

NUmero 5.10
de cargos de dire¢do intermédia de 1.2 e 2.2 grau
Substitui NA

* Artigo 20.2 e artigo 21.2 do EPD

DivRH

Por orientagdo do Chefe da DivRH, o Técnico elabora a Informagdo para abertura de
procedimento concursal para cargo de Dirigente Intermédio de 1.2 grau/2.2 grau,
com a fundamentag¢do da necessidade de recrutamento e proposta de composi¢do
de juri - Informacgdo para abertura de procedimento;

O Técnico cria um processo no SIGED, com acesso restrito a DivRH;

O CD delibera autorizar a abertura de procedimento concursal para cargo de
Dirigente Intermédio de 1.2 grau/2.2 grau e a nomeia juri, de acordo com o proposto
ou com alteragdes;

Ap6s recegdo da Ata do CD com a deliberagdo, o Técnico elabora os oficios para
obtengdo da autorizagdo por parte dos superiores hierdrquicos da participacdo dos
membros nomeados no juri do procedimento;

O jari retune, com a participagdo do Técnico, como secretario, com vista a defini¢do
do perfil exigido, a definicdo dos métodos e critérios de selegdo, elaboracdo do aviso
do procedimento concursal, a elaboragdo da ficha de avaliagdo curricular, do guido
de entrevista publica e da correspondente ficha de avaliagdo e a defini¢do de regras
relativas ao acesso a documentos;

O Técnico envia o extrato do aviso para o DRE para assinatura eletrénica do
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11.

12

13.

14.

15.

16.

Presidente do CD;

Apds recegdo da versdo com assinatura, o Técnico envia o extrato do aviso para
publicagdo em DRE;

Apés publicagdo em DRE, o Técnico publica o aviso, valido por dez dias uteis, na BEP,
através do preenchimento de formulario préprio para o efeito disponibilizado e no
site do IPMA, IP, com ligagdo a correspondente publicitacdo na BEP. O Técnico da
conhecimento ao Chefe da DivRH e aos membros do juri, enviando e-mail com o link
da BEP;

Rececdo das candidaturas apresentadas no prazo previsto — dez dias uteis. O Técnico
verifica se as candidaturas estdo corretamente instruidas e caso seja necessario,
pode solicitar esclarecimentos ou algum elemento adicional;

O Técnico arquiva todas as candidaturas em L:\Dirigentes \UO;

Findo o prazo de dez dias uteis, o Técnico envia, por e-mail, aos membros do jiri
todas as candidaturas recebidas.

O juri retne, com a participagdo do Técnico como secretario, com vista 3 verificacdo
dos requisitos de admissao, para aplicagdo do método de avaliagdo curricular (AC) e
calendarizacdo das entrevistas publicas (EPU);

Usando o endereco recursos.humanos@ipma.pt, o Técnico notifica, com recibo de
entrega da mensagem eletrénica os candidatos admitidos convocando-os para a EPU
e notifica o(s) candidato(s) excluido(s), caso se verifique, referindo que ndo havera
lugar a audiéncia prévia dos interessados, dado o procedimento concursal ser
urgente e de interesse publico;

O juri reldne, com a participagdo do Técnico como secretario, visando a realizagdo das
entrevistas publicas (EPU), a aplicagdo da féormula de classificagdo final (CF) e a
elaboragdo da proposta de designacgdo;

Usando o endereco recursos.humanos@ipma.pt, o Técnico notifica, com recibo de
entrega da mensagem eletrénica, o/a candidato/a selecionado/a, para
preenchimento da sintese curricular, e os candidatos preteridos, com os resultados,
referindo que ndo havera lugar a audiéncia prévia dos interessados, em virtude de o
procedimento concursal ser urgente e de interesse publico;

O Técnico elabora a Informagdo propondo a designagdo para o cargo de Dirigente
intermédio de 1.2 grau/2.2 grau do/a candidato/a selecionado/a em regime de
comissdo de servigo, pelo periodo de trés anos, e a publicagdo da designacdo em

DRE, juntamente com uma nota relativa ao curriculo académico e profissional;
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18.

19.

20.

21.

indice

. O CD delibera no sentido de designar o/a candidato/a selecionado/a para o cargo de

Dirigente Intermédio de 1.2 grau/2.2 grau, em regime de comissdo de servigo, e de
publicagdo da designacdo em DRE;

O Técnico envia o despacho de designagdo para o DRE para assinatura eletrénica do
Presidente do CD;

Apos recegdo da versdo com assinatura, o Técnico envia o despacho de designagdo
para publicagdo em DRE;

ApoOs publicagdo em DRE, o Técnico da conhecimento ao dirigente designado e aos
restantes membros da DivRH;

O Técnico preenche o quadro Excel, em L:\CONCURSOS\DIRIGENTES com dados do

procedimento.
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uxograma — Procedimento concursal de recrutamento, sele¢éio e provimento de cargos de

Tecnico elabora a informacdc
para abertura de procedimento
£ cria pracesso no SIGED

Autorizagdo do CD?

Técnico elabora os
oficios - autorizagdo
para participagdo dos
membros do jdri do
procedimento

1.2 Reunido do juri

Fim do procedimento

Assinatura eletronica
do Presidente do CD no
extrato do aviso para o

DRE

|

Técnico envia o extrato
do aviso para
publicagdo no DRE

Técnico publica o
anudncio na BEP e informa
o Chefe da DivRH e os
membros do juri

Recegdo e arquivamento
das candidaturas

Técnico envia todas as
candidaturas recebidas aos ——
membros do juri

———# 2.2 Reunido do juri

dire¢do intermédia de 1.2 e 2.2 grau

Técnico notifica os
candidatos
admitidos,

convocando-os para

a EPU

3.2 Reunido do juri

Técnico notifica os
candidatos do resultado

Técnico elabora a
Informagéo propondo a
designagdo para o cargo —
de Dirigente Intermédio

de 1.2 grau/2.2 grau

#  Deliberagdo do CD

Assinatura eletrénica do
Presidente do CD no
despacho para o DRE

Técnico envia o despacho
para publicagdo no DRE

Técnico dd conhecimento
ao dirigente designado e aos
restantes membros da DivRH

Técnico preenche o quadro
na pasta partilhada

128



Tl

indice

) 11-) Recrutamento de doutorado(a) através de procedimento concursal de sele¢io

mrnacional

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

André

. Responsavel
Procedimento Agostinho

Aprovagao 11-5-2023
NUmero 5.11

Procedimento concursal de sele¢do internacional

Substitui NA

* Regime de contratacdo de doutorados, destinando-se a estimular o emprego

cientifico e tecnolégico em todas as areas do conhecimento (RJEC)

DivRH

O Investigador Responsavel (IR) requisitante preenche a informacdo com o
levantamento de necessidades de recrutamento e remete ao Chefe da DivRH, via
SIGED;

A DivRH verifica se ha posto de trabalho vago no mapa de pessoal do ano corrente.
Caso ndo exista posto de trabalho vago no mapa de pessoal, o Chefe da DivRH
informa o Chefe da UO requisitante, via SIGED e encerra o procedimento;
Verificando-se a existéncia de posto de trabalho, o Chefe da DivRH distribui a tarefa,
via SIGED, ao Técnico responsavel;

O Técnico cria processo no SIGED e pasta de arquivo em
L:\Doutorados\RegimeGeral\Projeto e elabora a informagdo para abertura do
procedimento;

O Chefe da DivRH emite parecer e envia a informacdo, através do SIGED, a DivPC;

A DivPC verifica a elegibilidade da despesa, no ambito do projeto e em caso
afirmativo, remete a informac&o, via SIGED, ao Chefe da DivRH;

O Chefe da DivRH envia a informagdo, através do SIGED, a DivF, para efeitos de
cabimentagdo e compromisso de despesa;

A DivF emite PBS e devolve a informagdo a DivRH, através do SIGED;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

O Chefe da DivRH submete a informagdo a consideragdo do CD, via SIGED;

Apés autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberacdo, através do SIGED, ao
Técnico;

O juri retine, com a participacdo do Técnico como secretério, com vista a elaboragio
do aviso de abertura do procedimento de selegdo internacional para contrataco de
doutorado(a), a definigdo dos critérios de avaliagdo do percurso cientifico e curricular
dos candidatos, assim como, da respetiva ponderagdo e valorizagdo e a defini¢do de
regras relativas ao acesso a documentos;

O Técnico envia o extrato do aviso para o DRE para assinatura eletrénica do
Presidente do CD;

Ap6s publicagdo em DRE, o Técnico publica o aviso, valido por dez dias Uteis, na BEP,
através do preenchimento de formuldrio préprio para o efeito disponibilizado e no
site do IPMA, IP, com ligagdo a correspondente publicitagdo na BEP. O aviso é ainda
publicitado em versdo inglesa e portuguesa no portal EURAXESS. O Técnico da
conhecimento ao IR e aos membros do juri da publicitagdo, enviando e-mail com o
link da BEP;

Rececgdo das candidaturas apresentadas no prazo previsto - dez dias tteis. O Técnico
verifica se as candidaturas estdo corretamente instruidas e caso seja necessario,
pode solicitar esclarecimentos ou algum elemento adicional;

O Técnico arquiva todas as candidaturas em L:\Doutorados\Regime Geral\Projeto;
Findo o prazo de dez dias uteis, o Técnico envia, por e-mail, aos membros do juri
todas as candidaturas recebidas;

O juri redne, com a participagdo do Técnico como secretario, com vista a verificagdo
dos requisitos de admissdo e elabora a lista provisdria de candidatos excluidos e
admitidos;

Caso existam candidatos excluidos, o Técnico, usando o enderego
recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de entrega da mensagem
eletrénica, todos os candidatos da lista proviséria de candidatos excluidos e
admitidos, com indicagdo do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reine, com a participagdo do Técnico como
secretdrio, e analisa as pronuncias, se existirem ou caso nao tenham ocorrido, aplica
o método de selegdo;

O Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de .

entrega da mensagem eletronica, todos os candidatos dos resultados da aplicagdo do
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

primeiro método de selegdo previsto, com indicacdo do prazo para AP;

. Decorrido o prazo de AP, o juri reline, com a participacdo do Técnico como

secretdrio, e analisa as prontincias, se existirem ou caso n3o tenham ocorrido, e
procede a avaliacdo do percurso cientifico e curricular dos candidatos e
preenchimentos das respetivas fichas;

O Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de
entrega da mensagem eletrénica, todos os candidatos dos resultados da aplicagdo do
método de selegdo, com indicagdo do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reline, com a participagdo do Técnico como
secretdrio, e analisa as prontncias, se existirem ou caso ndo tenham ocorrido, aprova
a lista de ordenagdo final de candidatos e submete as deliberagdes a homologacio
do CD;

O CD homologa a lista de ordenagdo final de candidatos e demais deliberagbes do
juri;

Apés receber a ata da deliberagdo do CD, o Técnico, usando o endereco
recursos.humanos@ipma.pt, envia e-mail, com recibo de entrega da mensagem
eletronica, a todos os candidatos. Envia ainda ao candidato colocado em primeiro
lugar e-mail aferindo a sua disponibilidade para inicio de fungoes;

Apo6s receber resposta, o Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt,
envia e-mail ao candidato solicitando-lhe os documentos necessarios para finalizar o
recrutamento. Apds recegao da documentacdo, elabora o CTFP e combina data para
assinatura;

O Técnico preenche o quadro Excel, em L:\Doutorados\Regime Geral\Projeto com os

dados do procedimento.
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luxograma — Recrutamento de doutorado(a) através de procedimento concursal de sele¢éio
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Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢do

Indice
Recrutamento através de mobilidade intercategorias ou intercarreiras
, André
Procedimento Responsavel _
Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023
Nimero 5.12

Mobilidade intercategorias ou intercarreiras

Substitui NA

®  Artigo 92.2 a artigo 100.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

DivRH

O Chefe da UO requisitante preenche a informacdo com o levantamento de
necessidades de recrutamento e remete ao Chefe da DivRH, via SIGED. Deve anexar
e-mail do trabalhador que demonstre interesse na mobilidade e o seu certificado de
habilitages;

O Chefe da DivRH verifica se ha posto de trabalho vago no mapa de pessoal do ano
corrente, na categoria/carreira proposta;

Caso ndo exista posto de trabalho vago no mapa de pessoal, o Chefe da DivRH
informa o Chefe da UO requisitante, via SIGED e encerra o procedimento;
Verificando-se a existéncia de posto de trabalho, o Chefe da DivRH distribui a tarefa,
via SIGED, ao Técnico responsavel;

O Técnico cria processo no SIGED e pasta de arquivo em L:\MOBILIDADES\UO e
elabora a informacg&o para abertura do procedimento;

O Chefe da DivRH emite parecer e envia a informagdo, através do SIGED, a DivF, para .
efeitos de cabimentagdo e compromisso de despesa;

A DivF emite PBS e devolve a informacdo a DivRH, através do SIGED;

O Chefe da DivRH submete a informagdo a considerag¢do do CD, via SIGED;

Apés autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberacdo, através do SIGED, ao

Técnico;
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10. Caso ndo se verifiqgue a possibilidade de acréscimo remuneratério para o
trabalhador, o Técnico notifica-o, através de e-mail, com recibo de entrega da
mensagem eletrénica, da autorizacdo do CD. Envia ainda e-mail para todos os
elementos da DivRH e para o requisitante, com essa indica¢gdo, com a data de inicio
de efeitos da mobilidade intercategorias/intercarreiras;

11. Caso se verifique a possibilidade de acréscimo remuneratério para o trabalhador, o
Técnico elabora Informagdo e Oficio com vista a obtengdo de autorizagdo prévia, nos
termos do DLEO em vigor;

12. Apds a assinatura do Vogal do CD, o Chefe da DivRH remete a Informagdo e o Oficio
para obtengdo de pareceres prévios, através do Expediente;

13. Apds a recegdo dos pareceres prévios favoraveis, o Técnico notifica, através de e-
mail, com recibo de entrega da mensagem eletrdnica, o trabalhador, e envia essa
indicagdo para todos os elementos da DivRH e para o requisitante, com a data de
inicio de efeitos da mobilidade intercategorias/intercarreiras, através do enderego

recursos.humanos@ipma.pt
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Fluxograma — Recrutamento através de mobilidade intercategorias ou intercarreiras
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. André
Responsavel

Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023

Mobilidade na categoria Ndmero 5.13
Substitui NA
Enquadramento “ Artigo 92.2 a artigo 100.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

UO Responsavel DivRH

1. O Chefe da UO requisitante preenche a informagdo com o levantamento de
necessidades de recrutamento e remete ao Chefe da DivRH, via SIGED;
2. ADivRH verifica se ha posto de trabalho vago no mapa de pessoal do ano corrente.
3. Caso ndo exista posto de trabalho vago no mapa de pessoal, o Chefe da DivRH
informa o Chefe da UO requisitante, via SIGED e encerra o procedimento;
4. Verificando-se a existéncia de posto de trabalho, o Chefe da DivRH distribui a tarefa,
via SIGED, ao Técnico;
5. O Técnico cria processo no SIGED e pasta de arquivo em L:\MOBILIDADES\UO e
Descricio elabora a informagdo para abertura do procedimento;
6. O Chefe da DivRH emite parecer e envia a informagdo, através do SIGED, a DivF, para
efeitos de cabimentac¢do e compromisso de despesa;
7. A DivF emite PBS e devolve a informag&o a DivRH, através do SIGED;
8. O Chefe da DivRH submete a informagdo a consideragido do CD, via SIGED;
9. Apés autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberagao, através do SIGED, ao
Técnico;
10. O Técnico elabora o aviso de abertura do procedimento a publicitar, de acordo com
os dados da informagdo de levantamento de necessidades;

11. Técnico publica o aviso, vélido por dez dias uteis, na BEP, através do preenchimento
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de formulario préprio para o efeito disponibilizado e no site do IPMA, IP, através da
identificacdo da situacdo e modalidade da mobilidade pretendida e com ligagdo a
correspondente publicitacdo na BEP. O Técnico da conhecimento ao Chefe da UO
requisitante e aos membros do juri, enviando e-mail com o link da BEP;

Rececdo das candidaturas apresentadas no prazo previsto — dez dias uteis;

O Técnico arquiva todas as candidaturas em L:\MOBILIDADES\UO\Cédigo BEP;

O Técnico verifica se as candidaturas estdo corretamente instruidas e caso seja
necessario, pode solicitar esclarecimentos ou algum elemento adicional;

Findo o prazo de dez dias uteis, o Técnico envia, por e-mail, aos membros do juri
todas as candidaturas recebidas;

O jari redne e seleciona os candidatos para entrevista, de acordo com os Curricula;

O presidente do juri convoca os candidatos selecionados para entrevista, através de
e-mail, com recibo de entrega da mensagem eletrénica;

O juri realiza as entrevistas e seleciona o candidato;

O Técnico notifica, através de e-mail, com recibo de entrega da mensagem
eletrénica, os candidatos preteridos e ao candidato selecionado, aferindo a sua
disponibilidade para inicio de fungdes, usando o enderego

recursos.humanos@ipma.pt ;

O Técnico elabora o oficio para o organismo de origem do candidato selecionado e
remete ao Vogal do CD para assinatura. O oficio deve conter a data para inicio de
fungbes e solicitar, em caso de anuéncia, o envio dos dados do trabalhador;

O Técnico remete o Oficio, preferencialmente, por e-mail ao organismo de origem do
trabalhador, através do enderego recursos.humanos@ipma.pt, com recibo de
entrega da mensagem eletrénica;

Caso o organismo de origem autorize e remeta os dados, o Técnico envia e-mail ao
trabalhador confirmando a data para inicio de fungGes;

Caso o organismo de origem recuse e se integre na Administragdo direta ou indireta
do Estado, o Técnico deve agendar insisténcia, decorridos seis meses do prazo de
recurso;

Quinze dias antes do fim do prazo de seis meses e mantendo-se o interesse de
ambas as partes, o Técnico envia, por e-mail, através do endereco
recursos.humanos@ipma.pt, novo Oficio com insisténcia, nos termos do artigo 96.2, |
n.2 1, b) LTFP, indicando o prazo para inicio de fungbes.

Ajustada a data para inicio de fung¢Bes, o Técnico envia e-mail, através do endereco
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D/ recursos.humanos@ipma.pt, para todos os elementos da DivRH e para o Chefe da

UO requisitante, com essa indicagao.

138



Chefe da UO requisitante
preenche ainformacao com o
levantamento de necessidades
de recrutamento

Posto de trabalho no
mapa de pessoal?

Nio Sim

Técnico elabora a
informagdo para
abertura do
procedimento, cria
processo no SIGED e na
pasta partilhada

Chefe da DivRH informa
o Chefeda UO
requisitante, via SIGED

Sim

Sim

Parecer favoravel do
Chefe da DivRH?

DivF: Cabimento?

Fluxograma - Mobilidade na categoria

-

L Fim do procedimento

Deliberagdo do CD

Técnico publica o andncio
na BEP e informa o Chefe
da UO requisitante e os
membros do jdri

Recegdo e arquivamento
das candidaturas

Técnico envia todas as
candidaturas recebidas aos
membros do jori

1.2 Reunido do juri - selegdo
de candidatos

Presidente do juri convoca
os candidatos selecionados
para entrevista

2.2 Reunido do juri -
entrevista de candidatos

indice

Técnico notifica os
candidatos do resultado

Técnico envio o Oficio,
assinado pelo Vogal do
CD, ao organismo de
origem do trabalhador

Autorizagdo do
organismo de origem?

Insisténcia, apds 6
meses

Técnico informa todos os
elementos da DivRH e o
Chefe da UO requisitante

139



il

L )‘,Hh)

™™ IPMA

Indice
1j( Recrutamento através de procedimento concursal comum
| André
. Responsave
Procedimento Agostinho
Recrutamento através de procedimento concursal comum | Aprovagéo 11-5-2023
Recrutamento de trabalhador para ocupagdo de postos de Namero 5.14
trabalho previstos, e ndo ocupados, nos mapas de pessoal dos
érgdos ou servi¢os, bem como de necessidades futuras do IPMA, Substitui NA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricao

IP.

* Portaria n.? 125-A/2019, de 30 de abril

DivRH

O Chefe da UO requisitante preenche a informagdo com o levantamento de
necessidades de recrutamento e remete ao Chefe da DivRH, via SIGED;

A DivRH verifica se ha posto de trabalho vago no mapa de pessoal do ano corrente;
Caso ndo exista posto de trabalho vago no mapa de pessoal, o Chefe da DivRH
informa o Chefe da UO requisitante, via SIGED e encerra o procedimento;
Verificando-se a existéncia de posto de trabalho, o Chefe da DivRH distribui a tarefa,
via SIGED, ao Técnico responsavel;

O Técnico «cria processo no SIGED e pasta de arquivo em
L:\ProcedimentosConcursais\UO e elabora a informagdo para abertura do
procedimento;

O Chefe da DivRH emite parecer e envia a informagao, através do SIGED, a DivF, para
efeitos de cabimentagdo e compromisso de despesa;

A DivF emite PBS e devolve a informagdo a DivRH, através do SIGED;

O Chefe da DivRH submete a informacdo a consideragdo do CD, via SIGED;

Apés autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberagao, através do SIGED, ao

Técnico;

10. Caso se trate de um procedimento concursal interno, seguir para o ponto 12;
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Tratando-se de um procedimento concursal externo, inicia-se o processo de pedidos
de pareceres prévios a tutela e a Min. AP, conforme LOE. Este processo também
deve iniciar-se caso o procedimento esteja aberto hd mais de 6 meses;

Apés pareceres prévios favoraveis ou caso estes ndo sejam exigidos, o juri relne,
com a participa¢do do Técnico como secretdrio, com vista a definigdo do perfil
exigido, a definicdo dos métodos e critérios de selegdo, elaboragdo do aviso do
procedimento concursal, a elaboracgdo das fichas de avaliagdo e a defini¢do de regras
relativas ao acesso a documentos;

O Técnico envia a DivSI o extrato do aviso para o DRE para assinatura eletrénica do
Presidente do CD;

Apés publicagdo em DRE, o Técnico publica o aviso, vélido por dez dias uteis, na BEP,
através do preenchimento de formulario préprio para o efeito disponibilizado e no
site do IPMA, IP, com ligagdo a correspondente publicitagdo na BEP. O Técnico da
conhecimento ao Chefe da UO requisitante e aos membros do juri, enviando e-mail
com o link da BEP;

Rececdo das candidaturas apresentadas no prazo previsto — dez dias Uteis. O Técnico
verifica se as candidaturas estdo corretamente instruidas e caso seja necessario,
pode solicitar esclarecimentos ou algum elemento adicional;

O Técnico arquiva todas as candidaturas em L:\Procedimento Concursal\UO;

Findo o prazo de dez dias tteis, o Técnico envia, por e-mail, aos membros do juri
todas as candidaturas recebidas;

O juri retine, com a participagao do Técnico como secretdrio, com vista a verificagdo
dos requisitos de admissdo e elabora a lista proviséria de candidatos excluidos e
admitidos;

Caso existam candidatos excluidos, o Técnico, usando o endereco
recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de entrega da mensagem
eletronica, todos os candidatos da lista proviséria de candidatos excluidos e
admitidos, com indicagdo do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reine, com a participagdo do Técnico como
secretdrio, e analisa as prontncias, se existirem ou caso ndo tenham ocorrido, aplica
o primeiro método de selecdo previsto;

O Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de
entrega da mensagem eletrdnica, todos os candidatos dos resultados da aplicagdo do

primeiro método de sele¢do previsto, com indicagdo do prazo para AP;
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Decorrido o prazo de AP, o juri reline, com a participacdo do Técnico como
secretdrio, e analisa as prontincias, se existirem ou caso ndo tenham ocorrido, aplica
o segundo método de selegdo previsto;

O Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt, notifica, com recibo de
entrega da mensagem eletroénica, todos os candidatos dos resultados da aplicagdo do
segundo método de selegdo previsto, com indicacdo do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reline, com a participagdo do Técnico como
secretario, e analisa as prontncias, se existirem ou caso ndo tenham ocorrido, aprova
a lista de ordenacdo final de candidatos e submete as deliberaces a homologagio
do CD;

O CD homologa a lista de ordenacdo final de candidatos e demais delibera¢gdes do
jari;

Apos receber a ata da deliberagio do CD, o Técnico, usando o enderego
recursos.humanos@ipma.pt, envia e-mail, com recibo de entrega da mensagem
eletrénica, ao candidato colocado em primeiro lugar e afere a sua disponibilidade
para inicio de fungbes;

Ap6s receber resposta, o Técnico, usando o enderego recursos.humanos@ipma.pt,
envia e-mail ao candidato solicitando-lhe os documentos necessarios para finalizar o
recrutamento. Apos rece¢do da documentagdo, elabora o CTFP e combina data para

assinatura;
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5., 7 Abertura de concurso de bolsa de investigacdo

{

André

Procedimento Responsavel '
Agostinho

ﬁ IPM A Aprovagio | 11-5-2023
|l| '!I

Abertura de concurso de bolsa de investigacao NGmero 5.15

Substitui NA

=  Estatuto do Bolseiro de Investigacdo Cientifica (EBI)

Enquadramento
= Regulamento de Bolsas de Investigacdo Cientifica do IPMA, IP
UO Responsavel DivRH

1. O Investigador Responsavel (IR) requisitante preenche a informagdo com o
levantamento de necessidades de recrutamento e remete ao Chefe da DivRH, via
SIGED;

2. 0O Chefe da DivRH distribui a tarefa, via SIGED, ao técnico responsavel;

3. A DivRH analisa e emite parecer no SIGED com a indicagdo da tipologia da bolsa e
previsdo da despesa, ap0s verificar se estdao cumpridos os requisitos para abertura do
procedimento de concurso de bolsa e encaminha para a DivPC, no circuito
“DivPC_pedido_info_DivRH”, para emissdo de parecer de elegibilidade;

Descricio 4. A DivPC emite parecer de elegibilidade da despesa no ambito do projeto, e notifica o

Chefe da DivRH via SIGED;

5. O Chefe da DivRH envia a informacao, através do SIGED, a DivF, para efeitos de
cabimentacdo e compromisso de despesa;

6. O técnico coloca na pasta partilhada com o DOIDT todos os documentos do processo
SIGED (em formato pdf) e informa por e-mail o secretariado do/a Diretor(a) do
DOIDT;

7. A DivF emite PBS, confirma o cabimento e devolve a informacdo a DivRH, através do
SIGED;

8. 0O Chefe da DivRH submete a informagdo a consideragdo do CD, via SIGED;
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/L 9. Apés autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberagdo, através do SIGED, ao
({ técnico responsdvel pelo processo;
10. O técnico atribui uma referéncia interna (sequencial) ao concurso de bolsa, cria uma

pasta de arquivo em L:\Bolsas\Concursos Bolsa de Investigagdo\Bolsas — Ano\Ano —
Concursos Bolsas de Investigagdo (ABERTOS)\Referéncia Interna (Projeto), insere o
concurso no ficheiro ‘Registo de concursos bolsas’ em L:\Bolsas\Registo de concursos
bolsas (Ano) e cria processo no SIGED onde vai associar todos os registos do
processo;

11. O técnico comunica ao requisitante e ao Jari nomeado para o concurso que foi
autorizada a abertura do procedimento, e solicita que seja colocado SIGED e
encaminhado para a DivRH a ata n.2 1 do procedimento, acompanhada do edital de
abertura do concurso nas versGes portuguesa e inglesa;

12. O juri reldne, com vista a elaboragdo do aviso de abertura do procedimento de
atribuicdo de bolsa e a defini¢do dos critérios de avaliagdo, assim como da respetiva
ponderacdo e envia os documentos solicitados via SIGED;

13. O técnico publica o aviso, na versdo inglesa e valido por (pelo menos) dez dias dteis,
no portal EURAXESS e aguarda pela sua validagao e publicagdo. Faz pedido a DivSI
(GLPI) para a publicagdo no site do IPMA, IP, da versdo portuguesa, que fica visivel a
partir do primeiro dia do prazo de entrega de candidaturas. O técnico da
conhecimento aos membros do juri da publicitagdo, e do prazo de entrega de
candidaturas enviando e-mail com o link do portal EURAXESS;

14. Rece¢do das candidaturas apresentadas no prazo previsto — (minimo de) dez dias
uteis. O técnico encaminha para registo (entrada) todas as candidaturas recebidas no :
e-mail candidaturas.bolsas@ipma.pt, verifica se estdao corretamente instruidas e caso
seja necessdrio, pode solicitar esclarecimentos ou algum elemento adicional aos
candidatos. Associa todas as candidaturas ao mesmo processo SIGED e arquiva-as na
pasta do concurso, em L:\Bolsas\Concursos Bolsa de Investigagdo\ Bolsas — Ano\ Ano
— Concursos Bolsas de Investigagdo (ABERTOS)\Ref.Interna (Projeto);

15. Findo o prazo de entrega de candidaturas, o técnico envia, através de Cloud, aos
membros do juri a nota interna da DivRH com a remessa de todas as candidaturas
recebidas;

16. O juri retine, com vista a verificagdo dos requisitos de admissdo e elabora a lista
provisdria de candidatos admitidos e excluidos. Caso existam candidatos excluidos,

notifica (com CC ao enderego de candidaturas.bolsas@ipma.pt), com recibo de
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entrega da mensagem eletrénica, todos os candidatos da lista proviséria de
candidatos admitidos e excluidos, com indica¢do do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reline, e analisa as prontncias, se existirem ou caso
ndo tenham ocorrido, aplica o primeiro método de sele¢do — Avaliagdo Curricular.
Decide a data para o segundo método de sele¢gdo — Entrevista (caso esteja previsto) e
notifica os candidatos do mesmo;

O juri retne para a realizagdo da Entrevista (caso esteja previsto o segundo método
de sele¢do) e elabora o projeto de lista de classificacdo final de que notifica (com CC
ao endereco de candidaturas.bolsas@ipma.pt), com recibo de entrega da mensagem
eletronica, todos os candidatos dos resultados da aplicagdo do método de selegdo,
com indicagdo do prazo para AP;

Decorrido o prazo de AP, o juri reline, e analisa as prontncias, se existirem ou caso
ndo tenham ocorrido, aprova a lista de ordenagao final de candidatos e submete as
deliberagdes a homologacgdo do CD;

O Juri coloca no SIGED informagdo/proposta de homologacdo da lista de classificagdo
final e autorizagcdo da contratagdo, a submeter ao CD, com todas a pegas do
procedimento colocadas em anexo, que encaminha para a DivRH;

O técnico (apos verificar se foram cumpridos os prazos e requisitos do concurso e se
o candidato selecionado retine os requisitos para a contratagao), insere parecer no
SIGED com breve sintese do processo de contratagdo e encaminha para o Chefe
DivRH que submete a despacho do CD;

O CD homologa a lista de ordenagdo final dos candidatos e autoriza a contratagio
(indicando a data de inicio do contrato) e demais deliberag¢ées do juri;

Apds autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberagdo, através do SIGED, ao
técnico responsavel pelo processo;

O técnico comunica por e-mail ao Juri a deliberagcdo do CD, com a indicagdo do
candidato a contratar e solicitando a confirmagdo da data de inicio do contrato,
remetendo os documentos necessdrios ao processo de contratacdo que o Juri deverd
enviar ao candidato selecionado, solicitando a sua devolugdo devidamente
preenchida. Solicita ainda (caso ndo tenham sido recebidas), o envio dos originais das
atas do procedimento;

O técnico envia pelo SIGED no circuito “DivPC_pedido_info_DivRH”, o processo de
homologagdo para a DivPC com a indicagdo da data de inicio e duragdo prevista para

o contrato, solicitando a indicagdo da data do fim do projeto;
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26. Apds recegdo da documentagdo do bolseiro, confirmagdo pelo juri/orientador da

27.

28.

data de inicio do contrato, e da recegdo da informagdo da DivPC sobre a data do fim
do projeto, elabora o Contrato de Bolsa que remete ao bolseiro por e-mail em
formato pdf solicitando a sua devolugdo, com assinatura;

O técnico envia aos colegas de vencimentos os documentos remetidos pelo bolseiro,
com a indicagdo da data de inicio de contrato, tipologia e valor de bolsa, projeto, UO
e orientador cientifico para processamento da bolsa. Comunica ao mediador do
Seguro o inicio de funcGes do bolseiro para inclusdo na apdlice de acidentes pessoais
e preenche o quadro Excel, em L:\Bolsas com os dados do bolseiro e do
procedimento;

Apés rececdao em duplicado do contrato de bolsa assinado pelo bolseiro, este é
levado a assinatura do CD. E devolvido um exemplar ao bolseiro, apds autenticacio

com selo branco, o outro exemplar é arquivado no seu processo individual
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UO Responsavel

Descrigao

Indice
Renovacgdo de bolsas de investigagao cientifica
| André
. Responsdve
Procedimento Agostinho

Aprovagao 11-5-2023
Renovagdo de contratos de bolsa de investigagao Numero 5.16

Substitui NA

= Estatuto do Bolseiro de Investigacdo Cientifica (EBI)

s Regulamento de Bolsas de Investigacdo Cientifica do IPMA, IP

DivRH

Na sequéncia da notificagdo da DivRH, 60 dias antes do final do contrato da bolsa de
investigacdo, o Orientador cientifico/o bolseiro coloca no SIGED, no circuito
“DivRH_Renovacdes_Bolsa” o formulario com o pedido de renovagdo acompanhado
dos documentos necessarios (relatério de atividades intercalar, parecer do
orientador, plano de atividades futuras, declara¢gdo do cumprimento do regime de
dedicacdo exclusiva, comprovativo de matricula no ano letivo em curso no curso
associado a concessdo da bolsa — no caso de bolsas abertas ao abrigo do EBI) e
encaminha para a DivRH;

O técnico responsavel verifica as condigdes do contrato e elabora parecer no SIGED
com a indicacdo da tipologia da bolsa, do projeto, do orientador, a duragdo do
contrato, a possibilidade de renovagdo e previsdo da despesa para o periodo de
renovagdo solicitado e encaminha para a DivPC para emissdo de parecer de
elegibilidade;

A DivPC emite parecer de elegibilidade da despesa no ambito do projeto emite
parecer e remete a informagdo, via SIGED - circuito “DivRH_Renovagdes_Bolsa”, ao
Chefe da DivRH que a encaminha para a DivF para emissdo de cabimento;

O técnico coloca na pasta partilhada com o DOIDT todos os documentos do processo

SIGED (em formato pdf) e informa por e-mail o secretariado do/a Diretor{a) do
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5. A DivF emite PBS, confirma o cabimento e devolve a informacg3o a DivRH, através do

SIGED;

6. O Chefe da DivRH submete a informagdo a consideragdo do CD, via SIGED;

7. Apos autorizagdo do CD, o Chefe da DivRH envia a deliberagdo, através do SIGED, ao

técnico responsavel pelo processo;

8. O técnico verifica se o processo tem todos os documentos necessarios, informa o

bolseiro e o orientador da deliberagdo, coloca todo o processo na pasta do bolseiro

em L:\Bolsas\Bolseiros - Arquivo Processos Individuais e atualiza a situagdo no

ficheiro em L:\Bolsas\Base de dados bolseiros.

Fluxograma - Renovacdo de bolsas de investigacdo cientifica

Notificacdo da DivRH 60 dias antes do
final do contrato da boisa de
investigagao

Orientador cientifico/o bolseiro coloca
no SIGED, no circuito o formulério com o
pedido de renova¢do acompanhado dos

documentos necessarios

Parecer da DivRH

DivPC: elegibilidade da despesa
no dmbito do projeto?

Sim

DivF: cabimento

Deliberagdo do CD

Chefe da DivRH envia a
deliberagdo, através do SIGED, ao
técnico responsdvel pelo processo

Técnico informa o bolseiro e

o orientador, colocatodo o

processo na pasta do  — Fim do procedimento

bolseiro e atualiza a situagdo
na pasta partilhada
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/)):\( Expediente
Agostinho

7 \ Aprovagao 11-5-2023
{ ) . . o et -

Recegdo, registo, classificagdo, distribuicdo e expedigcdo da
NGmero 5.17

[ndice

André

Procedimento Responsavel

correspondéncia
Substitui NA

Enquadramento »  Regulamento Interno do IPMA, IP
UO Responsavel DivRH

1. Recegdo didria, junto dos Segurangas do Edificio Sede, de toda a correspondéncia
dirigida as diversas UOQ, integrantes do IPMA e recegdo, ndo didria, de
correspondéncia enviada pelo IPMA-Algés;

2. Registo de Entrada/Saida de toda a correspondéncia no SIGED e encaminhamento,
no mesmo sistema, para as diversas UO existentes. Este registo no SIGED obedece ao
preenchimento, obrigatdrio, para sua classificagdo, dos seguintes campos:

- Entidade (ex: Instituto do Mar e da Atmosfera);
- N.2 de referéncia do documento de entrada/saida (sé preenchido,

Descrigdo maioritariamente, em documentos de Saida);

- Processo (selegdo do processo, que eventualmente, pertence o documento: ex:
DivRH/2022/001);

- Entrada/Saida;

- Assunto da documentagdo recebida/expedida (deve incluir a indicagdo da ROF,
nos casos da documentagdo recebida);

- Suporte (Carta; Documento eletrénico; E-mail; Fax);

~ Tipologia documental (Carta; Atestado; Fatura; Recibo; Nota de Crédito;
Declaragdo; Requerimento, etc.);

- MEF (Macro Estrutura Funcional) Nivel 1 (representa as funges — Classe. As
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fndice

classes sdo codificadas por trés digitos seguidos de um ponto — ex: 250.
Administragdo de RelagBes de Trabalho); MEF Nivel 2 (representa as subfungdes
em que as primeiras podem ser compostas — Sub-Classe. As subclasses sio
codificadas por cinco digitos precedidos de um ponto — ex: 250.10.
Estabelecimento e Cessacdo de Relagdes de Trabalho); MEF Nivel 3 (representa o
processo de negécio — Séries. As séries sdo codificadas por oito digitos seguidos
de um ponto — ex: 250.10.001. Candidatura espontanea a trabalho);
- Data da entrada do documento no SIGED;
- Confidencialidade, este campo s6 € utilizado quando seja feita a solicitagdo de
confidencialidade pela Unidade Organica interessada ou quando ofs)
Utilizador(es) do Expediente verifiquem que o(s) documento(s), em causa, sejam,
igualmente, de teor confidencial , podendo ficar, assim, restritos a estes
utilizadores existentes no SIGED (Acesso Geral; Apoios Administrativos;
Dirigentes Intermédios de 2.2 grau; Dirigentes Intermédios de 1.2 grau; CD
[Conselho Diretivo]; Utilizadores de Expediente);
- Documento de acesso restrito a UO, campo utilizado quando se pretende que
aquele(s) documento(s) fique(m) apenas acessivel(is) aquela(s) Unidade(s)
Organica(s).
- Localizagdo fisica do(s) documento(s);
- Ficheiro a arquivar: Quando qualquer documento é rececionado no Expediente
deve ser DIGITALIZADO e guardado neste campo ou deve ser encontrado no PC
[Computador pessoal] no campo “SELECIONAR” e guardar no mesmo campo.
Depois do Registo da documentagdo no SIGED, realiza-se a Distribui¢do, da mesma
documentagdo, as diversas UO, para as quais foram encaminhadas no SIGED.
Finalmente, realiza-se a expedi¢do da correspondéncia para diversas entidades, ja
registada como saida no SIGED, e enviada em mao para ser expedida através dos CTT
ou por protocolo. Alguma correspondéncia é enviada pelas diversas UO, sem ser

registada no SIGED {ex: Carta(s) ou Encomenda(s) diversa(s)].
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Fluxograma — Expediente

Entrada: distribuigdo, através do

i s
} SIGED, as U0
Rececao diaria da correspondéncis do Edificio Sede Registo de Entrada/Saida de
& nao diana da correspondéncia enviada peio PVIEA- B SN B (1LY T EL I EY 1)
Alges SIGED
l Saida: expedigdo da

—————# correspondéncia, através dos CTT
ou por protocolo.
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7~ |PMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

indice

18/ \gmputagéo de custos salariais a projetos

CD/ André
Responsavel

Procedimento Agostinho

Aprovagdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento de determinacdo dos valores dos

Numero 5.18
custos salariais a imputar a projetos

Substitui NA

* Normas de Execugdo Financeira dos diversos programas de financiamento da

investigacdo e inovacgdo

DivRH, DivPC

Na fase de proposta do projeto, o IPMA, IP indica a taxa de afetagdo prevista (TAP)
de cada elemento da equipa, de forma nominal, com excecdo dos elementos a
contratar, nomeadamente doutorados, no quadro do Decreto-Lei n.2 57/2016, de 29
de agosto, na sua versdo atual, e bolseiros, no quadro do Regulamento de Bolsas de
Investigacao Cientifica do IPMA, IP. Qualquer alteragdo de um membro de equipa,
durante a execugdo do projeto, deve ser comunicada a entidade financiadora, pela
DivPC;
Apds a aprovagdo do projeto e antes da celebragdo do contrato do projeto, as TAP
sdo reportadas num ficheiro tinico pela DivPC para a DivRH, contendo todos os
trabalhadores do IPMA, IP e todos os projetos de investigacdo. Caso a TAP total de
um trabalhador exceda 100% a afetagdo da equipa, a mesma é corrigida pela DivPC;
Em cada semestre, ou com outra periodicidade se o regime de financiamento o
exigir, a DivRH envia para o Investigador Responsavel pelo Projeto (IR), as Timesheets
elaboradas sob a forma de um ficheiro PDF, para validacdo da equipa afeta e da
respetiva distribuicdo das horas de afetacdo ao projeto;
Apds rececionar o ficheiro, cabe ao trabalhador:

= Verificar que a distribuigdo das horas de afetacdo ao longo de cada més

reflete a dedicagdo do trabalhador a cada projeto, tendo em conta também o
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referido no ponto 3;

= Indicar as corre¢bes a realizar, nomeadamente nas afetacbes diarias de
tempo de trabalho a cada projeto expressas por horas inteiras dentro do
hordrio de trabalho legalmente estabelecido;

»  Validar, por meio de assinatura, e fazer chegar os originais para validacdo
superior.

5. Ap6s validagdo superior, as Timesheets sdo digitalizadas e concentradas no arquivo
da DivRH, sendo as versées em PDF disponibilizadas numa pasta partilhada com a
DivPC;

6. A DivRH processa os dados das Timesheets e:

» Calcula os custos mensais do trabalhador (CMT) obtidos do sistema de
pagamento de salarios do IPMA, IP, incluindo o salario bruto, suplementos
legais, subsidio de refeicdo, encargos da entidade patronal, subsidios de
férias e natal, sendo estes custos auditados por auditor externo;

= Determina os valores a imputar a cada projeto, obtidos pelo produto entre
TMA e CMT, aproximado ao céntimo de euro, podendo, contudo, serem
utilizados processos alternativos de cdlculo, desde que impostos pela
entidade financiadora;

= Produz documento de apuramento do projeto (DAP) e remete para a DivPC
que submete para pedido de pagamento.

7. Apds validagdo por parte do Pl e do trabalhador, a DivRH procede ao envio do
ficheiro para o coordenador da unidade organica a qual o trabalhador se encontra

afeto, de forma a acautelar a sua assinatura.
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Fluxograma - Imputacgdo de custos salariais a projetos

Apds a aprovagdo do projeto e antes da celebragio do
contrato do projeto, as TAP sdo reportadas num ficheiro
dnico pela DivPC para a DivRH, contendo todos os
trabalhadores do IPMA, IP e tados os projetos de
investiga¢do. Caso a TAP total de um trabalhador exceda
100% a afetagdo da equipa, a mesma é corrigida pela
DivPC

Nii fase de proposta do piojeto, o IPMA, [P indica a laxa de alelacio

prevista {TAP) de cada eleinento ds equipa, de forma nominal, com
excecdo dos elementos a contratar, Qualguer alleracio de um L
membro de enuipa, durante a execucdo do projeto, deve ser
cormunicana a entidade financiadora, peia DivPC

Ap6s validagdo superlor, as Timesheets sio
digitalizadas e concentradas no arguivo da DivRH,
sendo as versGes em PDF disponibilizadas numa
pasta partilhada com a DivPC

v

A DivRH processa os dados das Timesheets e:
- Calcula os custos mensais do trabalhador (CMT)
obtidos do sistema de pagamento de saldrios do IPMA,
IP, Incluindo o saldrio bruto, suplementos legais,
subsldio de refeigdo, encargos da entidade patronal,
subsidios de férias e natal, sendo estes austos auditados
por audltor externo;
- Determina os valores a imputar a cada projeto, obtidos
pelo produto entre TMA e CMT, aproximado ao céntimo
de euro, podendo, contudo, serem utilizados processos
alternativos de célculo, desde que impostos pela
entidade financiadora;
- Produz documento de apuramento do projeto (DAP) e
remete para a DivPC que submete para pedido de
pagamento.

Apos validagdo por parte do P e do trabalhador, a
DivRH procede ao envio do ficheiro para o coordenador
da unidade organica a qual o trabalhador se encontra
afeto, de forma a acautelar a sua assinatura

Em cada semestre, ou com outra periodiddade se
o regime de financiamento o exigir, a DivRH envia
para o Investigador Responsdvel pelo Projeto (IR),
as Timesheets elaboradas sob a forma de um
ficheiro PDF, para validagdo da equipa afeta e da
respetiva distribui¢do das horas de afetacio ao
projeto

Apds recedonar o ficheiro, cabe ao trabalhador:
- Verificar que a distribui¢io das horas de afetagio ao
longo de cada més reflete a dedicagdo do trabalhador a
cada projeto, tendo em conta também o referido no ponto
3

— = Indicar as correcbes a realizar, nomeadamente nas

afetagSes didrias de tempo de trabalho a cada projeto
expressas por horas inteiras dentro do horérlo de trabalho
legalmente estabelecido;
- Validar, por meio de assinatura, e fazer chegar os
originais para validagdo superior
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q Ndcleo de Planeamento e Apoio ao Conselho Diretivo (NPACD)

1. Solicitagdes dirigidas ao CD

Conceigdo
Procedimento Responsavel
Santos

(ﬂ\‘\ IPM A Aprovacdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento de resposta a solicita¢des dirigidas -
Numero 6.1

ao CD de natureza genérica

Substitui . NA

Enquadramento *  Lei-Quadro dos Institutos Piblicos

UO Responsavel NPACD

1. O interessado envia a solicitagdo, dirigida ao CD, ao NPACD, por e-mail ou via SIGED;

2. O NPACD analisa a solicitacio e encaminha para o Chefe da UO ou Nucleo

competente;

3. O Chefe da UO/Nucleo atribui a um trabalhador a preparagdo da resposta e fixa um

prazo de execugdo;

4. O trabalhador remete a resposta ao Chefe de UO/Nucleo, que a analisa e emite

parecer:

Descrigio a) Caso emita parecer positivo, a informacdo é remetida o/a Diretor(a) de
Departamento, se aplicavel. Caso responda diretamente perante o CD ou
membro do CD, deve enviar a informagdo para o NPACD para submissdo ao
CD e passar para o ponto 6;

b) Caso emita parecer negativo, a informacao é devolvida ao trabalhador;
5. 0O/a Diretor(a) de Departamento analisa e emite parecer:
a) Caso emita parecer positivo, a informagdo é enviada ao NPACD para
submissdo ao CD;

b) Caso emita parecer negativo, a informacdo é devolvida ao Chefe de
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UO/Ndcleo.
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6. CD delibera sobre a informagdo e, em caso de aprovagdo, esta é remetida ao

0interessado wnvia a solicilagac, dineida an
G5, o NPACD

Resposta é enviado ao

b -
solicitante

Enperrathanta do procedimuto

>

interessado.

NPACD analisa a solicitag3o e
encaminha para o Chefe da
U0 ou Niicleo competente

Caso responda diretamente perante
© CD oumembro do €D, o
interessado deve enviar a

informag3o para o NPACD para
submissao direta ao CD

Fluxograma - Solicitagées dirigidas ao CD

Chefe da UO/Nucleo atribui a

L um trabalhador a preparacdo

da resposta e fixa prazo de
execugao

Ndo

CD aprova? -+

Trabaltisdor remete a resposta

= ao Chefe de UO/Niideo para
analise

Chede de UO/Niicleo aprova?

Sim

Diretor(a) de Departamento
aprova?
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/" 2, Cabimento, Compromisso e Pagamento de Artigo Cientifico

Procedimento

},ﬂ\ IPMA Estabelece o procedimento de requisi¢do e pagamento de artigo
J \

cientifico cuja publicag¢do foi aceite por uma publicagio

especializada

Enquadramento = Cddigo dos Contratos Puiblicos (CCP)

UO Responsavel NPACD, DivPC, DivF

1. Considerando que o IPMA é um Laboratério de Estado e que existe uma elevada

Responsavel

Aprovagdo

NUmero

Substitui

{ndice

CcD
11-5-2023
6.2

NA

expetativa de publicagdo de artigos cientificos, a DivF realiza anualmente um

cabimento para “fornecedor indiferenciado”, correspondente a estimativa dos custos

de publicagbes cientificas para o ano corrente, sob proposta do NPACD. O cabimento

€ sujeito a apreciagdo pelo CD;

2. A necessidade de publicagdo de um artigo cientifico bem como a escolha da

revista/livro depende da estratégia cientifica, do processo de avaliagdo por pares e

dos compromissos assumidos com a entidade de financiamento da investigagdo, pelo

gue ndo é suscetivel de estar submetida a concorréncia de mercado, em razdo da sua

Descrigdo

1 do CCP;

natureza, ndo se aplicando, portanto, a parte Il do CCP, nos termos do artigo 5.9, n.2

3. O processo inicia-se com uma informagdo do responsavel da UO, do nicleo ou do

Investigador Principal de um projeto, no qual se indica a revista ou livro

especializado, ande foi aceite a publicagdo de um artigo cientifico do qual é autor ou

coautor, anexando a versdo pré-publicacdo. Considera-se que o Investigador

Principal ou o dirigente sdo as pessoas que tém capacidade para escolher a

publicagdo mais adequada aos objetivos do projeto;
4. O proponente indica ainda:

a) Titulo do artigo cientifico e respetivos autores;
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Fluxograma

Responsavel da UO, do nicleo ou o IP de

um projeto elabora informagao com dados
sobre a publicacdo de artigo cientifico

indice

b) Revista Cientifica onde o artigo foi aceite para publicagio;

c) Projeto, contrato ou servico de missdo, em que se insere a despesa;

d)} Dimensao respetiva;

e) Atividade em que se encontra prevista a despesa;

f) Linha do orgamento em sede de candidatura, quando aplicével;

g) Declaragdio em como a publicagdo foi aceite e serd publicada,

preferencialmente com referéncia digital da publicagdo;

Nos casos em que seja pedido o pagamento correspondente a “acesso livre”, tal deve
ser justificado pelo proponente, uma vez que pode corresponder a uma indicagdo do
financiador;
O proponente remete fatura pré-forma ou documento equivalente emitido pela
entidade que gere a publicagdo com referéncia ao artigo cientifico submetido e
aceite;
A DivPC verifica a conformidade entre esta informagdo e o estabelecido
contratualmente com a entidade financiadora da investigagdo e devolve ao
proponente, caso nao esteja conforme. Se for conforme, envia para a DivF.
A DivF procede as seguintes agdes:

a} Emissdo de cabimento em nome da empresa responsavel pela publicacdo e

atualizagdo do cabimento anual;
b) Emissdo do compromisso;
c) Solicitagdo da fatura ao fornecedor;

d) Realizagdo do pagamento.

— Cabimento, Compromisso e Pagamento de Artigo Cientifico

DivF:

DivPC: conformidade com o
estabelecido contratualmente coma
entidade financiadora da
investigagdo?

> Sim cabimento anual;
- Emite o compromisso;
- Solicita a fatura ao fornecedor;
- Realiza o pagamento.

v
Encerramento do
Ndo * ;
procedimento
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4 Submissao de assuntos para deliberagdo do Conselho Diretivo

. Conceigdo
Procedimento REspansavel | Santos
fﬂ\ lP MA ' | Aprovagiio : 11-5-2023
| Submissdo de assuntos para deliberagido do Conselho Diretivo Numero 6.3
| |
' Substitui | NA

Enquadramento = |ei-Quadro dos Institutos Publicos

UO Responsavel NPACD

| 1. O requerente envia, por e-mail ou através do SIGED, a informacgdo a submeter a CD,

devidamente assinada e com parecer superior (quando aplicavel), com a indicacdo
clara dos seguintes elementos:

a) O conteludo que estd a ser colocado a consideragdo superior e que tem de

Descricio ser expresso em ata;
b) As atas anteriores com deliberagGes sobre o assunto.
2. Em anexo, devem ser colocados todos os anexos necessarios sobre os quais o CD tem
de se pronunciar. N3o sdo aceites despesas a consideracdo do CD sem cabimento

prévio devidamente anexado.

| 3. Nao sdo aceites processos em formato fisico.

Fluxograma - Submissdo de assuntos para deliberacdo do Conselho Diretivo

O requerente envia, por e-mgil ou através do NPACD: a informagdo tem todos . . =
: N NE— —» - —_— Sim _— Deliberagdo do CD
SIGED, a'informagao a submeter a CD os elementos necessarios?

Encerramento do

procedimento

161



indice

. Conceigdo
Procedimento Responsavel G
antos
f N | Aprovagio | 11-5-2023
{ !
Pedidos de divulgagdo Numero 6.4
Substitui NA

Enquadramento = NA

UO Responsavel NPACD

1. Os pedidos de divulgagdo devem ser enviados por e-mail para o NPACD
(susana.freitas@ipma.pt com redundancia para conceicao.santos@ipma.pt ou, caso
coincida com um periodo de férias, para info@ipma.pt) e com o conhecimento do
dirigente da UO correspondente, com os seguintes elementos:

a) Texto com sugestdo de noticia (portugués e inglés, se for para o site);

b) Imagem ou imagens e/ou videos em anexo (png., jpg. gif., mp3., mp4...);

c) Sugestdo de post para as redes sociais (Facebook, Instagram, Twitter,
Linkedin);

Descricio d) No caso das redes sociais, devem ser indicadas as entidades parceiras e
respetivas paginas das suas redes sociais, caso se aplique. Devem ser usadas
hashtags (#), em numero ndo superior a 4, que derivam de termos
conhecidos e utilizados nas redes para definir temas (ex:
#SustainableFisheries);

e) Outrainformacgdo pertinente.

2. No caso de se pretender a divulgagdo juntos dos media, é favor indicar nesse sentido,

sendo que tal fica sujeito a confirmagdo de relevéncia, por parte do CD;

3. No caso de se pretender divulgacdo interna, via e-mail geral enviado a todos os |

colaboradores, tal devera ser mencionado no pedido;
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4. Caso exista uma data pretendida de divulga¢do, o e-mail deve ser enviado nos dias
uteis, com até 24h de antecedéncia;

5. O contetido a divulgar esta sujeito a revisdo pelo NPACD;

6. Apds a publicagdo, sera enviado ao(s) interessado(s) os /inks da divulgacdo nas varias

plataformas, para poder(em) partilhar nas suas redes pessoais/parceiros.

O NPACD divulga, mediante solicitagdo, o documento com as regras relativas a

Observagdes

|' elaboragdo do texto, dos titulos e das imagens.

Fluxograma - Pedidos de divulgac¢do

O requerente envia ao NPACD o pedido Revisdo do NPACD: o documento = sim
e — —
de divuigacdo, por e-mail tem todos os elementos?

Néo Publicagdo

NPACD envia ao(s)
interessado(s) os links da
divulgacdo nas varias
plataformas, para
partitha

Encerramento do
procedimento
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/2 % Instrumentos de gestdo

> [PMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descri¢ao

Conceigdo

. Responsavel
Procedimento Santos

Aprovagdo 11-5-2023
Instrumentos de gestdo Nimero 6.5

Substitui NA

NPACD

Os pedidos de contributos para os instrumentos de gestdo, nomeadamente QUAR,
Plano Anual de Atividades e Relatério Anual de Atividades, e outros instrumentos de
gestao solicitados, sdo desencadeados pelo NPACD, através de e-mail, enviado para
os dirigentes das UO e coordenadores dos nticleos;

Nessa ocasido, é solicitado o preenchimento de um documento em formato Word ou
Excel, com instru¢des de preenchimento, e é indicado um prazo para o efeito;

Os dirigentes devem compilar a informagdo no prazo estipulado e enviar o
documento, devidamente preenchido com os dados da sua UO/nlcleo para o NPACD
(Patricia Pereira - patricia.isabel.pereira@ipma.pt e Conceigdo Santos -
conceicao.santos@ipma.pt);

O NPACD verifica e compila a informacdo recebida, prepara o documento final e
coloca a consideragdo do CD para aprovagao;

Depois da aprovagdo do CD, o NPACD é responsavel pelo envio ao GPP para
aprovacgao do(s) Ministro(s) da tutela e pela publicagdo da versdo preliminar no site
do IPMA;

Apds recegdo da aprovagao por parte do(s) Ministro(s) da tutela, as versdes finais dos
instrumentos sdo enviadas para publicagdo no site do IPMA, IP, substituindo as

versOes preliminares.
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NPACD solicita contributos aos Chefes

das UO e coordenadores de nicieo,
atraves de e-mai/

Fluxograma - Instrumentos de gestéo

Dirigentes preenchem e
enviam o documentos com
" os dados da sua UO para o
NPACD

O NPACD compila a
informagdo e prepara o
documento

Aprovagdo do CD

Encerramento do

procedimento

indice

NPACD envia o documento
ao GPP para aprovacio
X do(s) Ministro(s) da tutela
e envia a versdo preliminar
para publicagdo no site do
IPMA

Aprovacdo do(s)
Ministro(s) da tutela

NPACD envia as versdes finais
dos instrumentos para
publicagdo no site do IPMA, IP
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(& 6. Assinaturas dos membros dos Conselho Diretivo
I . . Conceigcdo
| Procedimento Responsavel Santos
ff\\\ IPM A . ' | Aprovacio | 11-5-2023
\ |
Assinaturas dos membros do Conselho Diretivo Nimero | 6.6
Substitui NA

Enquadramento = Lei-Quadro dos Institutos Piblicos

UO Responsavel NPACD

1. Todos os pedidos de aprovagdo e assinatura de documentos pelos elementos do CD
devem dar entrada pelo e-mail da Presidéncia (presidencia@ipma.pt), com '
conhecimento da chefia direta, com indicacdo se ha preferéncia por assinatura
manual ou digital e com outras indicages consideradas relevantes, nomeadamente

Descrigdo prazos. Os documentos a carecer da assinatura dos elementos do CD devem dar

entrada com, pelo menos, 2 dias Uteis de antecedéncia face ao prazo de devolugio;
2. A capacidade do NPACD cumprir os prazos pedidos depende da disponibilidade e da
agenda dos membros do CD;

3. Apds a recolha de assinatura, o documento é remetido ao requerente, com

conhecimento da chefia direta.

Fluxograma - Assinaturas dos membros do Conselho Diretivo

NPACD enviao

O reguerente envia o pedido de documento assinado
assinatura de docurmentos, através do NPACD recolhe a Encerramento do
1 it Sl - > . * a0 requerente, com o . G
e-mail da Presidéncia, com o assinatura ) procedimento
conhecimento da

chefia direta

conhecimento da chefia direta
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7 § Pedidos de pareceres juridicos
| ) Conceigdao
Procedimento Responsavel : SETEES
fﬂ\\ IPM A ' Aprovagdo |  11-5-2023
Pedidos de pareceres juridicos Ndmero | 7.7
Substitui | NA
Enquadramento = NA
UO Responsavel | NPACD

1. Os pedidos de parecer ou andlises juridicas a jurista afeta ao NPACD sdo
desencadeados pela coordenagdo do NPACD ou pelo CD;
| 2. O requerente deve submeter o seu pedido, por e-mail, e, em caso de concordéncia, o

CD ou a coordenagdo do NPACD, reencaminha, solicitando o parecer ou anilise a

Descricdo

jurista afeta ao NPACD;
| 3. A jurista emite parecer ou analise e envia para a coordenagdo do NPACD ou CD,
conforme o caso, com conhecimento da coordenagdo do NPACD que, por sua vez,

reencaminha ao requerente.

Fluxograma — Pedidos de pareceres juridicos

A jurista emite A coordenagdo do
O requerente envia o pedido de Em cafo qe pareJcer ou andlise e NPACD 03 CcD
parecer, através de e-mail, para o CD e concordancia, o = - enviaparaa — encaminham a
) I 4 pedido é remetido a "
ou coordenagdo do NPACD jurista coordenagdo do resposta ao
NPACD ou CD requerente

Encerramento do

procedimento
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Nucleo de Auditoria e Controlo Interno (NACI)
1. Auditoria e Controlo Interno de Processos
Procedimento Responsdvel = Marta Santos

> IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descricdo

Aprovagdo 11-5-2023

Auditoria e controlo interno de processos Ndmero 7.1

Substitui NA

» Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP)

» (Codigo dos Contratos Ptblicos (CCP)

» Codigo do Procedimento Administrativo (CPA)

s Regulamento Interno do IPMA, IP

NACI, em colaboragao com DivRH, DivCO, DivPC e DivF

A DivF entrega ao NACI todos os processos de despesa originais, em papel, referentes
a aquisi¢do de bens e servigos e a despesa com recursos humanos. Estes processos
devem encontrar-se concluidos, isto é, processados os seus pagamentos e reunidos
todos os elementos que os compdem: identificagdo da necessidade, cabimento e
proposta de abertura de procedimento de contratacdo publica, decisdo de
autorizagcdo de despesa e abertura de procedimento, pegas do procedimento (se
aplicdvel), adjudicagdo do procedimento, requisicdo oficial (ROF) e respetiva
notificagdo a entidade adjudicada, fatura devidamente validada, registo de
obrigagdo, aprovagdo de conferéncia, autorizagdo de despesa assinada, registo de
pagamento, ficheiro e extrato do IGCP com o comprovativo do pagamento efetuado;
O NACI remete os processos de despesa originais recebidos aos auditores externos
contratados para a validagdo processual, consoante os lotes adjudicados;

Os auditores externos realizam a validagdo de cada processo de despesa original,

reportando ao NAC! as suas conclusdes;
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Aquando da rececdo dos relatdrios de progresso, por parte dos auditores externos, o
NACI analisa os mesmos, e, no caso de existir informacdo em falta, comunica
internamente com os servigos do IPMA, IP, por forma a solicitar os elementos
necessdrios para completar os processos de despesa identificados;
Os processos de despesa identificados pelos auditores externos que sejam
submetidos a apreciagao dos servigos internos do IPMA, IP, uma vez completos, sdo
novamente entregues, pelo NACI, aos auditores externos para que estes procedam a
validagdo e carimbo das faturas originais, com a indicagdo do valor elegivel da
despesa, de acordo com as regras de cada programa de financiamento;
No caso dos processos de despesa que ndo foram alvo de comentarios nos relatérios
de progresso, os auditores externos procedem diretamente a validagdo e carimbo
das faturas originais, com a indicagdo do valor elegivel da despesa, de acordo com as
regras de cada programa de financiamento;
Todos os processos de despesa originais que se encontrem completos apds validacdo
final dos auditores externos, sdo por eles digitalizados e organizados de duas formas:

a) De forma integral, idéntica ao original em papel;

b) De forma repartida por ordem cronolédgica da elaboragdo do processo em

questdo, de acordo com o disposto no CCP e no CPA;

As digitalizagBes descritas no ponto 7, sdo entregues pelos auditores externos ao
NACI, via e-mail;
O NACI coloca as digitalizagbes dos processos de despesa auditados na pasta
partilhada do servidor do IPMA, IP, designada “Despesa controlada - NACI”.
Findo o referido no ponto 9, todos os originais auditados sdo devolvidos a DivF.
O processo de aquisigdo de um bem ou servigo inicia-se conforme descrito nas
diretrizes estabelecidas na DivPC, DivCO e DivF.
Todas as despesas relacionadas com os trabalhadores e bolseiros do IPMA, [P s3o

processados de acordo com as diretrizes estabelecidas na DivRH.
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A Divk remete ao NACI os
originais dos processos de
despesas concliuidos

Fluxograma — Auditoria e Controlo Interno de Processos

Auditores externos:
—_— processo de despesa — Sim
validado?
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auditores externos

| _ NACI solicita 8 UO
informagdo em falta

indice

Auditores externos:
—————»validag¢do e carimbo
das faturas originais

Auditores externos:
digitalizagdo dos
processos de
despesa e envio ao
NACI

NACI:

- Arquiva os
processos
digitalizados
- Devolve os
originais auditados
a DivF

Encerramento do
procedimento
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Auditoria e Controlo Interno de Servigos

> IPMA

Enguadramento

UO Responsavel

Descrigao

Troca de informagdo entre
0 NACI e Responsdvel pela

Procedimento Responsavel | Marta Santos

Aprovagdo 11-5-2023

Auditoria e Controlo Interno de Servigos Numero 7.2

Substitui NA

O IPMA, IP foi designado prestador de servigos meteoroldgicos, no espaco aéreo
nacional, sob responsabilidade do Estado Portugués. Como tal, a Meteorologia
Aerondutica do IPMA, IP deve cumprir a legislagdo e a regulamentagdo nacional e
internacional. Em cumprimento do Regulamento de Execug¢do (UE) 2017/373 da
Comissdo, de 1 de marco de 2017, em particular, da Norma ATM/ANS.OR.B.005 c), o

Coordenador do NACI foi nomeado gestor da monitorizagdo de conformidade, através do

| Despacho 73/CD/IPMA/2021.

NACI

1. O NACI garante a existéncia de um sistema de retorno de informagdo (feedback),
fazendo a ponte entre 0o CD e o responsavel pelo servico de Meteorologia
Aerondutica do IPMA, IP.

2. O NACI deve assegurar que todos os requisitos do Regulamento de Execuc¢do (UE)
2017/373 da Comissdo, de 1 de marco de 2017, aplicaveis ao servico de
Meteorologia Aerondutica do IPMA, IP sdo cumpridos, reportando ao CD quaisquer

situagdes, sempre que se revele necessario.

Fluxograma — Auditoria e Controlo Interno de Sistemas

5 NACI reporta ao CD, se
necessario

Meteorologia Aerondutica
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9)?%' Auditoria e Controlo Interno de Procedimentos

Enquadramento

UO Responsdvel

Procedimento Responsavel

Aprovagao
Auditoria e Controlo Interno de Procedimentos NGmero
Substitui

=  Regulamento Interno do IPMA, IP

* Descrigdo Sistema de Gestdo de Controlo Interno (DSGCI)

NACI

Marta Santos

11-5-2023

7.3

NA

O NACI realiza controlo interno as diversas areas do IPMA, IP, sob forma de auditorias

internas, com carater regular, conforme determinado pelo CD.

O NACI, com base no descrito neste Manual de Procedimentos, deve monitorizar os

procedimentos implementados em cada area, assegurando que todos os passos sdo

Descricdo
cumpridos, e reportando ao CD quaisquer situagbes, sempre que se revele
necessario.
O NACI garante a existéncia de um sistema de retorno de informagdo (feedback),
fazendo a ponte entre o CD e o responsavel de cada area de servigo do IPMA, IP.
Fluxograma - Auditoria e Controlo Interno de Procedimentos
O NACI, com base no descrito neste Manual de ONACI " isténcia d .
0O NACI realiza controlo interno as diversas Procedimentos, deve monitorizar os pracedimentos garante a.eX|s nciatae umis istemal
o X de retorno de informagé&o (feedback),
dreas do IPMA, IP, sob forma de auditorias implementados em cada area, assegurando que
. — = . EEE— fazendo a ponte entre 0 CD e 0
internas, com carater regular, conforme todos os passos sdo cumpridos, e reportando ao CD . i A
d ) . N responsdvel de cada area de servigo do
eterminado pelo CD. quaisquer situagdes, sempre que se revele IPMA P

necessario
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Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdo

indice

% Acompanhamento de Auditorias Externas

Procedimento Responsavel | Marta Santos

Aprovacao 11-5-2023

Acompanhamento de Auditorias Externas NUmero 7.4

Substitui NA

O IPMA, IP é alvo de frequentes auditorias aos seus projetos, processos e

procedimentos, por parte de entidades externas.

NACI, em colaborac¢do com DivRH, DivCO, DivPC e DivF

A entidade externa responsavel notifica o IPMA, IP do ambito da auditoria, do seu
calendario e da amostra a analisar;

A notificagdo é encaminhada pelos servigos internos ao NACI por e-mail;

O NACI analisa o pedido e, consoante as solicitagGes, articula diretamente com os
dirigentes dos servicos responsaveis e com o0s responsaveis pelas dreas técnicas
aplicaveis, a fim de obter a informagdo necessaria para providenciar a resposta;

Esta interagdo decorre durante o tempo necessario até a recolha de toda a
informacdo aplicavel, via digital e/ou fisica, solicitada pela entidade externa;

Quando a recolha se encontra completa, o NACI organiza toda a informagdo
tentando sempre seguir a listagem de pedidos da entidade externa, quando
existente;

Posteriormente, o NACI responde ao pedido inicial com a informagdo solicitada via
digital, nos moldes acordados, e/ou apresenta a mesma em suporte fisico, quando
exigido, em horario combinado entre as partes, na sede do IPMA, IP;

Até a conclusdo da auditoria, o NACI continua a interagir com a entidade externa,
sempre que necessdrio, até que todos os esclarecimentos sejam prestados, incluido

todo o processo de contraditorio, quando aplicavel;
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8. Apds confirmagdo da conclusdo da auditoria pela entidade externa, o NACI elabora o

relatdrio de auditoria, no qual relata todo o processo, incluindo as recomendacdes

| da entidade externa e sugestdes de melhorias ao servigo e/ou agdes corretivas que o

' NACI considere serem relevantes para o controlo interno do IPMA, IP;

| 9. O relatério e todos os anexos considerados relevantes sdao remetidos exclusivamente

ao CD do IPMA, IP, através do SIGED.

Fluxograma — Acompanhamento de Auditorias Externas

NACI analisa o pedido e
pede informagao aos

A entidade externa notifica o IPMA, IP do

o 8 L < Notificagdo encaminhada dirigentes dos servigos
ambito da auditoria, do seu calendario e da . ¢ == B e ¢
$: para o NACI responsaveis ou aos
amostra a anaiisar . i
responsaveis pelas areas
técnicas

Fim do Procedimento

NACI recolhe e organiza
a informag&o

NACI responde ao
pedido inicial com a
informacdo solicitada

Entidade externa NACI
informa sobre a
conclusdo da auditoria

NACI elabora o
relatdrio de auditoria

NACI envia o relatdrio e
0s anexos ao CD,
através do SIGED
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)i Nucleo de Planeamento e Gestdo de Infraestrutura (NPGI)

1. Empreitada de Obra Publica

Procedimento Responsavel

{ﬂ\ IPMA ' Aprovagao

Estabelece o procedimento com vista a edificagdo de obra
Nimero
publica
Substitui

= Codigo dos Contratos Publicos (CCP)

»  Decreto-Lei n.2 273/2003, de 29 de outubro

Enquadramento
*  Decreto-Lei n.2 102-D/2020, de 10 de dezembro
»  Portaria n.2 959/2009, de 21 de agosto
UO Responsavel NPGI
1. O processo inicia-se com uma requisicdo realizada por uma UOQ, dirigido ao NPGI,
indicando a necessidade de realizagdo de uma empreitada;
2. O NPGI recebe o pedido e avalia o seu enquadramento no planeamento
anual/plurianual ou inicia o processo, de acordo com o seu planeamento;
3. O NPGI faz a instru¢do do processo, junto da DivCO com os seguintes elementos,
sempre que necessario: especificagcbes técnicas, plano de seguranga e satide (PSS),
Descrigio plano de prevengdo e gestdo de residuos de construgdo e demolicio (PPGR),

Margarida

Almodovar

11-5-2023

8.1

NA

elementos graficos essenciais a boa compreensdo da obra; orgamento(s) com base

em consulta preliminar ao mercado ou no histérico com base em situagdes

semelhantes;

4. No decurso do prazo de apresentag¢do das propostas, o NPGI participa na avaliagdo e

na resposta a pedidos de esclarecimentos e identificagdo/proniincia sobre

erros/omissdes;

5. O NPGlI participa na andlise das propostas recebidas, avalia a sua adequabilidade as
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especificagGes técnicas e fundamenta a decisdo de adjudicacdo;

6. Apds a adjudicagdo, o NPGI assegura o acompanhamento da empreitada em
articulagdo com a unidade organica proponente, garantindo: aprovagdo do PSS e do
PPGR de fase de obra, assinatura do auto de consignagdo, participa¢do nas reuniGes
de obra, assegurando o cumprimento do plano de trabalhos, avaliagdo da lista de
erros e omissdes, propondo a sua aprovagdao em conformidade com o resultado da
avaliagdo, validagdo das faturas de acordo com os autos de medi¢do e assinatura do

auto de recegdo provisdria e/ou definitiva.

Fluxograma — Empreitada de Obra Publica

Instrugdo do
—————————— procedimentos

Requisi¢do para a
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A -
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. A( Comunicagdo de Ocorréncia

> IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigao

indice
Margarida
Procedimento Responsavel
Almodovar
A Comunicac¢ido de Ocorréncia (CO) tem cardcter excecional e € | Aprovagio 11-5-2023
utilizada apenas para situacdes imprevistas e inadidveis cuja ndo
Numero 8.2
resolugdo compromete a operagdo do servigo ou coloca em risco
a seguranca de pessoas e bens. A ocorréncia pode ser
solucionada com recursos internos ou através da contratagio Substitui NA

externa de baixo valor (=<1.000,00 EUR)

NA

NPGI

1. O processo inicia-se com a comunica¢do da ocorréncia pela UO onde se verificou o
acontecimento, dirigido ao NPGI, com a descrigdo da mesma. A comunica¢do deve
ser feita através do preenchimento da ficha Comunicagcdo da Ocorréncia, disponivel

em siged.ipma.pt/docs modeloslist.php;

2. A Comunicagdo de Ocorréncia deve ser enviada para o enderego

infraestruturas@ipma.pt;

3. O NPGI avalia a comunicagdo da ocorréncia, decidindo se a descrigdo feita permite
considerar o acontecimento como uma ocorréncia;
4. Caso se confirme que é uma ocorréncia, o NPGI procede a numeragao da ocorréncia
e avalia se a mesma pode ser solucionada com recursos préprios.
A. Se puder ser solucionada com recursos proprios, o NPGl:
a) Confirma a disponibilidade do material necessario;
b) Procede a aquisicdo do material necessario através do fundo de maneio, caso
seja elegivel;
¢) Procede a reparagdo;

d) Da o processo por terminado, informando a UO que comunicou a ocorréncia.
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{_( B. Caso ndo seja possivel solucionar com recursos préprios, o NPGI:

a) Verifica que existe dotagao no PBS anual emitido para o efeito;

b) Contacta um fornecedor para proceder a reparagdo da situagdo identificada;

c¢) Completa o preenchimento da folha Comunica¢do de Ocorréncia que é
remetida a consideragdo do CD a solicitar autoriza¢do para o pagamento da
fatura;

d) A fatura é emitida apds emissdo da ROF.

Fluxograma — Comunicagdo de Ocorréncia
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,Q Ndcleo de Navios de Investigacdo e Observatdrios (NNIO)
1. Marcagdo de Tempo de Navio: caracter anual/plurianual
Mafalda
Procedimento Responsavel
Carapugo

A~ IPMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrig¢do

Aprovacdo 11-5-2023

Estabelece o procedimento de marcagdo de tempo de navio: -
Nimero 9.1

caracter anual/plurianual

Substitui NA

O NNIO ¢ responsavel pelo planeamento e operag¢ado dos navios de investigacdo, e outras
embarcagdes de apoio a investigagdo, do IPMA, IP. A marca¢do do tempo de navio
obedece a dois tipos de procedimentos cuja adogdo depende de as campanhas previstas
serem de caracter anual/plurianual ou de caracter extemporaneo. A viabilidade da
atribui¢do de tempo de navio para campanhas extemporaneas estara condicionada pelas
disponibilidades previamente atribuidas. O presente procedimento estabelece as regras
a que obedece a marcacdo de tempo dos navios do IPMA, IP, de caricter

anual/plurianual.

NNIO

1. O Investigador Principal (IP) preenche o formulario referente @ marcagdo de tempo
de navio de investigacdo (NNIO.RE.01), disponivel no site do IPMA, IP, até 31 de
mar¢o do ano precedente a campanha. No caso de campanhas plurianuais, a
marcacao abrangera a totalidade do periodo em causa;

O IP envia o formulario NNI.RE.O1 para a coordenagdo do NNIO (navios@ipma.pt);

A coordenagdo do NNIO valida o pedido, até 1 més ap6s a sua recegdo;

A coordenacao do NNIO informa o IP;

oA W

Divulgacdo das datas da campanha no calendario do site do IPMA, IP.
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Fluxograma — Marcagdo de Tempo de Navio: cardcter anual/plurianual
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/2. ( Marcagao de Tempo de Navio: cardcter extemporaneo
Mafalda
Procedimento Responsavel
i Carapuco

l’f\\\ IPM A | Aprovaggo 11-5-2023

Estabelece o procedimento de marcacdo de tempo de navio:
P ' ) p Numero 9.2

caracter extemporineo

Substitui NA

O NNIO é responsavel pelo planeamento e operagdo dos navios de investigacdo, e outras
embarcagbes de apoio a investigagdo, do IPMA, IP. A marca¢do do tempo de navio
obedece a dois tipos de procedimentos cuja adogdo depende de as campanhas previstas
Enquadramento serem de caracter anual/plurianual ou de caracter extemporaneo. A viabilidade da
atribuicdo de tempo de navio para campanhas extemporaneas estara condicionada pelas
disponibilidades previamente atribuidas. O presente procedimento estabelece as regras

a que obedece a marcagdo de tempo dos navios do IPMA, IP de caracter extemporaneo.

UO Responsavel NNIO

1. O Investigador Principal (IP) preenche o formulario referente a marcagdo de tempo
de navio de investigagdo (NNIO.RE.01), disponivel no site do IPMA, IP;

2. OIP envia o formulario NNI.RE.O1 para a coordenagao do NNIO (navios@ipma.pt);

Descrigdo 3. A coordenagdo do NNIO valida o pedido, até 15 dias apés a sua recegdo,
condicionado pelo tempo de navio existente;
4. A coordenacdo do NNIO (navios@ipma.pt) comunica ao IP se o pedido foi aprovado;

5. Divulgagdo das datas da campanha no calendario do site do IPMA, IP.
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Fluxograma — Marcag¢éo de Tempo de Navio: cardcter extempordneo
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1P preenche o formilario IP envia para a Coordenagdo NNIO: validagdo ! da campanha no
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Aguas Estrangeiras

A~ PMA

Enquadramento

UO Responsavel

Descrigdao

indice

Marca¢do de Tempo de Navio de Investigagdo: Campanhas Oceanograficas em

Mafalda

Procedimento Responsavel
Carapugo

Aprovagio | 11-5-2023

Estabelece o procedimento de Marcagio de Tempo de Navio de - ,
Numero 9.3

Investigagio: Campanhas Oceanograficas em Aguas Estrangeiras

Substitui NA

O NNIO é responsavel pelo planeamento e operagdo dos navios de investigacio, e outras
embarcagGes de apoio a investigagdo do IPMA, IP. A marcagdo do tempo de navio de
investiga¢do obedece a dois tipos de procedimentos que dependem de as campanhas
previstas serem de caracter anual/plurianual ou de cardcter extemporaneo. No caso de
ser atribuido tempo de navio, a realizagdo de campanhas oceanogrificas em &guas
estrangeiras estara ainda condicionada pelas devidas autorizagbes. O presente
procedimento estabelece as regras a que obedece a marcagdo de tempo dos navios de

investigacdo do IPMA, IP em aguas estrangeiras.

NNIO

1. O Investigador Principal (IP) preenche o formulario referente a marcagdo de tempo
de navio (NNIO.RE.01), disponivel no site do IPMA, IP, com indicagdo da &rea
geografica de dguas estrangeiras;

2. O IP envia o formuldrio NNI.RE.O1 para a coordenagdo do NNIO (navios@ipma.pt),

com antecedéncia de 6 meses;

3. A coordenacdo do NNIO valida o pedido, até 15 dias depois da sua recegio,
condicionado pelo tempo de navio existente;

4. Apods a decisdo favoravel, o IP preenche o formulario referente a realizacdo de
campanha oceanografica em aguas estrangeiras, disponivel no site do NI Mario

Ruivo;
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| 5. A conformidade do formulério é verificada e submetida pela coordenagdo do NNIO

ao CD para submissdo, por oficio, para o MNE e AMN;

6. Apds deliberacdo por parte do MNE e AMN, a coordenagdo do NNIO informa o IP;

7. Se o pedido for aprovado, as datas da campanha sao divulgadas no calendério do

site do IPMA, IP.

Fluxograma — Marcac¢do de Tempo de Navio de Investiga¢do: Campanhas Oceanogrdficas em

4 I3
Aguas Estrangeiras
P prann cha o fdrmuliite NNIO.RE.01) =
" 5 - T IP envia para a Coordenagdo NNIO:
q n drea geografic
<RIt KK0-A o o A1 28 goomAlic ce coordenagdo do NNIO validagdo do pedido?

Ads EATrANEras

Encerramento do

procediniento

IP preenche o formulario

referente 4 realizagio de

campanha oceanogrifica
em dguas estrangeiras

Sim

Coordenagido NNIO:
conformidade do pedido?

Sim

CD: oflcio para o
MNE e AMN

Aprovagio do MNE?

Sim

Coordenagdo NNIO
informa o IP e divulga
as datas da campanha
no calendario do site

do IPMA, IP
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4, Marcacdo de Tempo de Navio de Investigagdo: Campanhas Oceanograficas em

Areas Marinhas Protegidas

Mafalda
Procedimento Responsavel
Carapuco
' N Aprovagdo 11-5-2023
f \ Estabelece o procedimento de Marcagdo de Tempo de
Navio de Investiga¢iio: Campanhas Oceanograficas em Numero 9.4
Areas Marinhas Protegidas (AMP’s)
Substitui NA

O NNIO é responsével pelo planeamento e operagdo dos navios de investigagdo, e outras
embarcagbes de apoio a investigacdo, do IPMA, IP. A marcagdo do tempo de navio de
investigacdo obedece a dois tipos de procedimentos que dependem de as campanhas

previstas serem de caracter anual/plurianual ou de caracter extemporaneo. No caso de

Enquadramento
ser atribuido tempo de navio, a realizagdo de campanhas oceanograficas em areas
marinhas protegidas (APM’s) estara ainda condicionada pelas devidas autoriza¢gdes. O
presente procedimento estabelece as regras a que obedece a marcagdo de tempo dos
navios de investigacdo do IPMA, IP em AMP’s.
UO Responsavel NNIO
1. O Investigador Principal {IP) preenche o formuldrio referente a marcagao de tempo :
de navio de investigagdo (NNIO.RE.01), disponivel no site do IPMA, IP, com indica¢do
das AMP’s;
2. O IP envia o formuldrio NNI.RE.O1 para a coordenagdao do NNIO (navios@ipma.pt),
Descricio com antecedéncia de 2 meses;

3. A coordenagdo do NNIO valida o pedido, até 15 dias depois da sua recegdo,
condicionado pelo tempo de navio existente;

4. Ap6s a decisdo favoravel, o IP preenche o formuldrio referente a realizagdo de
campanha oceanografica em dreas marinhas protegidas, disponivel no site do NI

Mario Ruivo;
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5. A coordenacgido do NNIO verifica a conformidade do pedido e procede a submissdo da
respetiva documentagdo para o ICNF;

6. Apds deliberacdo do ICNF, a coordenagdo do NNIO informa o IP;

7. Se o pedido for aprovado, as datas da campanha sdo divulgadas no calendario do

site do IPMA, IP.

Fluxograma — Marcacéio de Tempo de Navio de Investigagdo: Campanhas Oceanogrdficas em
Areas Marinhas Protegidas

IP preenche o formulario
Coordenagdo NNIO: : referente a realizagSo de
T . 5im = i~
validag3o do pedido? campanha oceanografica em
dreas marinhas protegidas

IP preenche o tormulario IP envia paraa
NNIO.RE 01, com indicacso das #= coordenagdo do
AMP's NNIO

Coordenagdo NNIO:
conformidade do pedido?

Sim

Coordenagdo NNIO:
submete ao ICNF

Aprovagdo do ICNF?

Encerramento do procedimento Sim

Coordenagdo NNIO
informaolP e
divuiga as datas da
campanha no
calendario do site do
IPMA, IP
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