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UNIVERSIDADE DE EVORA

Reitoria
Despacho n.° 12169/2026

Sumario: Aprova a Norma de Controlo Interno da Universidade de Evora.

0 Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas, aprovado pelo Decreto-
-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua redacao atual, prevé a existéncia de um Sistema de
Controlo Interno.

Para a operacionalizagdo deste Sistema de Controlo Interno, ao abrigo do disposto na alinea n) do
n.° 1 do artigo 23.° dos Estatutos da Universidade de Evora, homologados pelo Despacho Normativo
n.° 7/2021, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 30, de 12 de fevereiro 2021, foi aprovado
e posto em vigor, por despacho do Reitor de 21/09/2026, a “Norma de Controlo Interno da Universidade
de Evora", que se anexa ao presente despacho e que deste passa a fazer parte integrante.

ANEXO

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

0 presente documento visa estabelecer um conjunto de principios e regras com vista a definigao de
procedimentos no ambito do controlo interno da Universidade de Evora que permitam apoiar na concre-
tizacao dos objetivos da Instituicao e garantir a realizagao das suas atividades, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencao e detegao de situagoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade
dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao orgamental e financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

1 — A Norma de Controlo Interno, doravante designada NCI, é aplicavel a todos os Servigos, Uni-
dades Organicas e outras Unidades Cientifico-Pedagdgicas da Universidade de Evora assim como aos
Servigos de A¢do Social da Universidade de Evora (SASUE), adiante designados apenas por Universi-
dade de Evora.

2 — Os dirigentes e responsaveis da Universidade de Evora deverao adotar e fazer cumprir as normas
definidas no presente documento.

Artigo 3.°
Objetivos gerais

1 — A presente NCI estabelece os procedimentos ajustados a natureza, dimensao e complexi-
dade da atividade desenvolvida pela Universidade de Evora com vista a assegurar o cumprimento dos
seguintes objetivos gerais:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberagdes e decisdes dos titulares dos respetivos 6rgaos;
b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos nos Estatutos da Instituicao e emanados pela tutela;

c) A adequada gestdo e mitigagdo de riscos, tendo em atengao o Plano de Prevengao de Riscos;
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d) O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Etica e no Cédigo de Conduta;
e) A salvaguarda do patrimonio;
f) A aprovacao e o controlo de documentos;

g) Aregularidade da elaboragao, execucao e alteragao dos documentos previsionais, da elaboragao
das demonstragoes orgamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

h) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos bem como a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;

i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

j) Os adequados mecanismos de planeamento, execugao, revisao, controlo e aprovagao das operagoes;
k) A transparéncia e eficiéncia das operagoes;

[) A promogao da concorréncia;

m) A prevengao do favorecimento ou de praticas discriminatérias.

CAPITULO Il

Principios fundamentais

Artigo 4.°
Principio da autoridade e responsabilidade

Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem encontrar-se definidos, devendo as fungoes
dos trabalhadores que integram os diversos servigos estar devidamente clarificadas.

Artigo 5.°
Principio da segregacao de fungoes

1 — A segregacgao de fungdes consiste em implementar a separagao ou divisao de fungdes, por
forma a reduzir o risco de erro e/ou de irregularidades ou a respetiva dissimulagao.

2 — Deve ser salvaguardado sempre que as fungdes em causa sao potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, designadamente ao nivel de fungdes de registo, autorizagao, execu-
¢ao e controlo.

3 — Quando, em determinada fungao ou transagao, devido ao niumero reduzido de trabalhadores
nao for viavel aimplementacao satisfatéria do principio da segregacao de fungoes, deverao ser defini-
dos procedimentos adicionais de controlo, como a rotatividade de trabalhadores, de forma a assegurar
gue nao seja apenas uma pessoa a responsavel por todos os aspetos-chave de uma fungéo por um
periodo de tempo prolongado.

Artigo 6.°
Principio da legalidade

1 — No exercicio da sua atividade, os servigos devem atuar por respeito a lei e ao direito, dentro
dos limites dos poderes que lhe sdo conferidos e em conformidade com os fins a que se propdem.

2 — A transparéncia administrativa deve ser assegurada pelo cumprimento dos principios da
legalidade, da prossecucao do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da
sustentabilidade, da responsabilidade, bem como da concorréncia, da publicidade e da transparéncia,
daigualdade e da nao-discriminagao, os quais devem refletir-se ao nivel da formagao e execugao dos
Contratos Publicos.
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Artigo 7.°
Principio do registo metadico dos factos

As operagdes devem ser objeto de registo, tendo por objetivo a existéncia de documentagao justi-
ficativa ou de comprovativos, aos quais deve ser atribuida numeragao sequencial com vista a assegurar
a clareza e precisao dos elementos informativos.

Artigo 8.°

Principio da melhoria continua

A atividade desenvolvida pela Instituicao assenta na realizagao de constante melhoria, com
o objetivo de melhorar os processos e aumentar a eficiéncia.

CAPITULO III

Recursos Humanos

Artigo 9.°
Recrutamento

1 — A Divisao de Gestao de Recursos Humanos (DGRH) procede ao levantamento de necessida-
des de recursos humanos com carater anual, com vista a que a Instituicao possa planear eventuais
ajustamentos ao mapa de pessoal, considerados necessarios em fungao dos objetivos definidos pela
Equipa Reitoral, dos recursos financeiros disponiveis e de autorizagao superior.

2 — A admissao de recursos humanos através de procedimento concursal, seja qual for a moda-
lidade de que se revista, carece de informagao relativa a existéncia de vaga no mapa de pessoal, dis-
ponibilidade orgcamental e de prévia autorizagao do/a Reitor/a.

3 — Em fase prévia a divulgagao do procedimento concursal para a carreira Docente e de Inves-
tigagao, cada Edital/Aviso encontra-se sujeito a Parecer do respetivo Conselho Cientifico da Unidade
Organica competente para o efeito.

4 — A publicitagao é feita, por respeito a regulamentagao da tramitagao dos procedimentos con-
cursais de recrutamento, em portugués, através de Didrio da Republica e Bolsa de Emprego Publico
(BEP), e em inglés, no Euraxess, no caso dos procedimentos concursais para pessoal docente e de
investigacao, sem prejuizo de outros meios de divulgagao.

5 — Os critérios e grelhas de seriagao de cada procedimento concursal sao devidamente publici-
tados no Portal da Instituigao assim como no Sistema de Gestdo Documental.
Artigo 10.°
Processamento de remuneragoes e de outros abonos

1 — O processamento de despesa com remuneragoes e outros abonos, assim como de suplementos
legalmente previstos, é da responsabilidade da DGRH.

2 — No ambito do processamento, sao validadas as diferentes despesas relacionadas com as
remuneragoes, designadamente:

a) Ajudas de custo;
b) Subsidios;

c) Horas extraordinarias;
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d) Faltas e férias;
e) Ajustamentos salariais.

3 — As ajudas de custo dos trabalhadores sao apresentadas em documento proprio, devidamente
autorizado, em que consta a justificagao relativamente a deslocagao.

4 — Para efeitos de ajudas de custo, devera ser apresentado um pedido de autorizagao por cada
deslocagao efetuada.

5 — Para abono de trabalho suplementar, devera ser apresentado o mapa de registo de horas
extraordinarias, validado pelo superior hierarquico, por respeito aos limites legalmente impostos, desig-
nadamente pela Lei do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua versao
atual) e pelo Cédigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua versao atual).

6 — Os ajustamentos salariais e a atribuigao de subsidios nao previstos devem estar documenta-
dos em suporte auténomo, com a evidéncia de aprovagao por quem tenha competéncia para o efeito.

Artigo 11.°
Deslocagoes em servigo publico

1 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, na sua redagao atual, e do Despacho
n.° 10126/2023, de 2 de outubro, o principio geral do direito ao transporte traduz-se na utilizagao de
veiculos de servigo.

2 — A utilizagao de veiculos de servigo tem subjacente prévia autorizagao por despacho do/a Rei-
tor/a ou por decisor com competéncia delegada.

3 — Quando, comprovadamente, nao seja possivel recorrer aos veiculos de servigo, podera existir
recurso a outros meios, designadamente transportes publicos coletivos ou, em casos excecionais,
a utilizagao de veiculo préprio ou recurso a veiculo de aluguer.

4 — A utilizagao de veiculo proprio para deslocagdes em servigo, permitida por impossibilidade de
utilizacao de veiculos de servigo, em casos excecionais, carece de autorizagao prévia do/a Reitor/a ou
de decisor com competéncia delegada, devendo ser verificados os requisitos identificados no artigo 20.°
do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, no ato de autorizagao prévia.

5 — Para efeitos de obtencao da autorizacdo de deslocagao em veiculo préprio, o pedido deve
ser efetuado através do sistema de gestao documental, com identificagao expressa dos seguintes
fundamentos:

a) Que se encontram esgotadas as possibilidades de utilizagdo das viaturas da Universidade e que
o atraso no transporte implica grave inconveniente para o servigo, em conformidade com o n.° 2 do
artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril;

b) Que a rede de transportes publicos ndo possui condigdes para assegurar a deslocacao;

c¢) A conveniéncia do interessado na utilizagao de veiculo proprio em deslocagdes em servigo para
localidades servidas por transporte publico que devesse, em principio, utilizar.

6 — Nas deslocagoes ao estrangeiro nao é permitida a utilizagao de veiculo préprio, com excecao
das deslocagoes transfronteiricas (Espanha), cujo reembolso de despesas com alimentagao ou aloja-
mento carece de despacho expresso do/a Reitor/a ou de decisor com competéncia delegada.

7 — Para efeitos de reembolso do valor da despesa em deslocag6es em transporte publico coletivo,
devem ser entregues, nos Servicos Administrativos da Universidade de Evora, os bilhetes de viagem
juntamente com o Boletim de Itinerario devidamente autorizado.

8 — No caso de deslocagdes ao estrangeiro e no estrangeiro, por via aérea, maritima ou caminho
de ferro, os bilhetes sao requisitados pelos Servicos Administrativos da Universidade de Evora, devendo
ser entregue o respetivo orgcamento pelo trabalhador, anexado ao Boletim de deslocagao ao estrangeiro,
até 15 dias antes da realizagao da deslocacao.
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9 — Deverdo ser apresentados aos Servicos Administrativos da Universidade de Evora, no caso de
deslocacdes ao estrangeiro e no estrangeiro, os bilhetes e os recibos inerentes as deslocagoes efetuadas.

10 — Sem prejuizo de regras proprias definidas pelas entidades financiadoras, sempre que existam,
aplicam-se subsidiariamente ao abono de ajudas de custo e transporte suportados por projetos, as
normas constantes do presente normativo.

11 — Em caso da existéncia de conflito entre os dois tipos de regras, prevalecem as definidas
pelas entidades financiadoras.

Artigo 12.°
Acumulacao de fungoes e conflito de interesses

1 — Compete aos titulares de cargos dirigentes verificar a existéncia de situagdes de acumulagao
de fungdes nao autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no
desempenho de fungdes atribuidas por parte dos trabalhadores que se encontrem em acumulagao de
fungdes.

2 — A acumulagao de fungoes publicas com outras fungoes de natureza publica ou privada pode
ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos.

3 — A autorizagado da acumulagao de fungdes do pessoal ndo docente é da competéncia do/a Admi-
nistrador/a da Universidade de Evora, sempre precedida de parecer do superior hierarquico, de infor-
magcao da Divisao de Gestao de Recursos Humanos e, se necessario, de emissao de parecer juridico.

4 — A autorizagao da acumulacao de fungdes do pessoal docente e de investigagao é da compe-
téncia do/da Reitor/a ou do Conselho de Gestao da UE.

5 — Os trabalhadores da Universidade de Evora com contrato de trabalho em fungdes publicas
podem, desde que devidamente autorizados, participar em atividades de prestagao de servigos espe-
cializados nos termos do Regulamento de prestacao de servigos especializados da UE.

6 — Os docentes e investigadores em regime de dedicagao exclusiva devem renunciar ao exercicio
de qualquer fungao ou atividade remunerada, publica ou privada, incluindo o exercicio de profissao
liberal, com ressalva das atividades que podem ser realizadas sem colocar em causa o regime de
dedicagao exclusiva.

7 — Aquando da assinatura do contrato inicial de trabalho, devera ser subscrita, pelo trabalhador,
uma Declaragao de inexisténcia de conflito de interesses no ambito da atividade exercida, devendo
amesma ser objeto de renovagao sempre que exista alteragao de interesses considerados relevantes,
nos termos do artigo 4.° do Cédigo de Conduta da Universidade de Evora.

Artigo 13.°

Avaliacao de desempenho dos trabalhadores nao docentes

1 — Compete ao Reitor/a controlar o processo de avaliagao de desempenho de acordo com os
principios e regras definidos na Lei, garantir a adequagao dos sistemas de desempenho a realidade
dos Servigos e de cada Unidade Organica assim como emitir orientagdes para aplicagao do sistema
de avaliagdo de desempenho na Universidade de Evora e SASUE.

2 — Os representantes aos quais cabe a responsabilidade do cumprimento das diretrizes inerentes
a aplicacao do sistema de avaliagao de desempenho sdo nomeados por despacho reitoral:

a) Unidades Organicas: Diretor da Unidade Organica;
b) Servigos e outras Unidades: Administrador/a e/ou Vice-Reitor/a responsavel pelo pelouro.

3 — Os avaliadores sao responsaveis por assegurar o cumprimento das garantias de imparcialidade
e dos demais principios inerentes ao SIADAP.
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4 — Compete ao/a Reitor/a, anualmente, aquando da elaboragao do orgamento para o ano civil
subsequente, decidir sobre alteragdes do posicionamento remuneratorio por opgao gestionaria e atri-
buigdo de prémios de desempenho e determinar o respetivo montante maximo a suportar com os
encargos, calculados pela Divisao de Gestao de Recursos Humanos.

Artigo 14.°

Avaliagao de desempenho dos dirigentes intermédios

1 — A avaliagao de desempenho no ambito do SIADAP 2 é assegurada conforme estrutura definida
(avaliado/avaliador) em despacho reitoral:

a) Dirigentes intermédios de 1.° grau: Administrador/a ou Vice-Reitores/as responsaveis pelos
respetivos pelouros;

b) Dirigentes intermédios de 2.° grau: Dirigentes intermédios de 1.° grau;
c) Dirigentes intermédios de 3.° grau: Dirigentes intermédios de 2.° grau;
d) Dirigentes de 2.° ou 3.° grau integrados em Unidades Organicas: Diretor/a da Unidade Organica.

2 — A avaliagao de desempenho no ambito do SIADAP 3 é, de igual modo, assegurada conforme
estrutura definida (avaliado/avaliador) em despacho reitoral:

a) Unidades Organicas — trabalhador com fungdes administrativas: Secretarios da Unidade
Organica;

b) Unidades Organicas — trabalhador com outro tipo de fungGes: Diretores de Departamento/
Diretores de Centro/Chefes de equipas multidisciplinares;

c) Servigos: Administrador/a e Dirigentes;
d) Gabinete Juridico e Gabinete de Controlo e Auditoria Interno: Administrador/a;
e) Outras Unidades: Responsaveis de UCP.

3 — Anomeagao de avaliadores dos docentes compete as Comissoes Coordenadoras de Avaliagao
de cada Unidade Organica, segundo os termos definidos no Regulamento de Avaliagao dos Docentes
da Universidade de Evora.

4 — Compete ao/a Reitor/a, anualmente, aquando da elaboragao do orgamento para o ano civil
subsequente, decidir sobre a atribui¢cao de prémios de desempenho aos dirigentes intermédios e o res-
petivo montante maximo a suportar com os encargos, calculados pela Divisao de Gestao de Recursos
Humanos.

Artigo 15.°
Avaliacao de desempenho do pessoal docente e de investigagao

1 — A avaliagao de desempenho dos docentes do Ensino Superior Universitario e do Ensino Superior
Politécnico é efetuada nos termos previstos nos respetivos Estatutos das carreiras e no Regulamento
de Avaliagao do Desempenho dos Docentes da Universidade de Evora, sendo o processo de avaliagao
trienal.

2 — A avaliacao de desempenho dos Investigadores é efetuada por referéncia ao Regulamento de
Avaliagao dos Investigadores da Universidade de Evora e as regras do Estatuto da carreira de Investi-
gacao Cientifica, sendo o processo de avaliagao anual.

3 — Compete ao/a Reitor/a, anualmente, decidir sobre alteragoes do posicionamento remunera-
torio, por opgao gestionaria, do pessoal docente e determinar o respetivo montante maximo a suportar
com 0s encargos.
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CAPITULO IV

Controlo financeiro e orgamental

Artigo 16.°
Principios subjacentes a execugao or¢gamental
A execugao orcamental da Universidade de Evora obedece aos seguintes principios:

a) Principio da legalidade — A execugao das receitas e despesas deve respeitar integralmente
a legislagao aplicavel, designadamente a Lei de Enquadramento Orgamental, o SNC-AP e demais nor-
mativos relevantes.

b) Principio da anualidade — O orgamento é executado no periodo correspondente ao ano econd-
mico a que respeita, sem prejuizo das regras legais aplicaveis a compromissos plurianuais.

¢) Principio da unidade e universalidade — Todas as receitas e despesas devem estar inscritas no
orgamento. Nao podem existir operagoes orgamentais fora dos instrumentos aprovados.

d) Principio do equilibrio orgamental — A execugao deve assegurar a sustentabilidade financeira,
evitando a assungao de compromissos sem cobertura orgamental adequada.

e) Principio da especificagao — As despesas devem ser executadas de acordo com a sua natureza,
finalidade e classificagdo econémica e funcional previamente definidas.

f) Principio da ndo compensacao — As receitas e despesas devem ser registadas pelos seus valores
brutos, ndao sendo permitidas compensacgoes, salvo nos casos legalmente previstos.

g) Principio da economia, eficiéncia e eficacia:

i) Economia — utilizagao dos recursos ao menor custo possivel;
i) Eficiéncia — otimizagao da relagao entre meios e resultados;
iii) Eficacia — cumprimento dos objetivos definidos.

h) Principio da responsabilidade e prestagao de contas — Todos os intervenientes na execugao
orcamental sao responsaveis pelos atos praticados, devendo assegurar a rastreabilidade e a prestacao
de contas.

i) Principio da transparéncia — A execugao orcamental deve ser clara, acessivel e passivel de
escrutinio interno e externo.

j) Principio da segregacao de fungdes — Devem ser separados os atos de autorizagao, execugao,
registo e controlo, de forma a prevenir erros e irregularidades.

k) Principio da prudéncia — Devem ser adotadas praticas conservadoras na previsao e execugao
orgamental, evitando a sobrestimagao de receitas ou subavaliagdo de despesas.

Artigo 17.°
Regras subjacentes a execugao orgamental

1 — Todas as operagodes financeiras devem obedecer aos principios da legalidade, economia,
eficiéncia e eficacia.

2 — A execugao orgamental deve ser previamente autorizada pelas entidades competentes ou em
guem estas deleguem.

3 — Devem existir procedimentos formais para:
a) Autorizacao de despesas;

b) Processamento de pagamentos;
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c¢) Registo contabilistico;
d) Reconciliagdes periddicas.
Artigo 18.°

Ciclo de despesa
1 — O ciclo de qualquer despesa segue obrigatoriamente as seguintes fases:
a) Cabimento;
b) Compromisso;
¢) Liquidagao;
d) Pagamento.

2 — Nenhum tipo de despesa pode ser comprometido sem que exista prévia cabimentagao e auto-
rizagao prévias.

Artigo 19.°
Principios gerais para realizagao de despesa

1 — As despesas apenas podem ser autorizadas, cabimentadas, comprometidas, e pagas se esti-
verem devidamente justificadas e tiverem dotacao orgcamental, encontrando-se o efetivo pagamento
condicionado a confirmagao, pelas Unidades/Servigos competentes, das condigdes contratualmente
assumidas.

2 — A autorizacao de despesa encontra-se sujeita a verificacao dos seguintes pressupostos:

a) Conformidade legal, entendida como cumprimento do disposto na legislagdo que regulamenta
a despesa;

b) Regularidade financeira, entendida como inscricdo orgamental da despesa, correspondente
cabimento e compromisso e adequada classificagao da despesa;

c¢) Economia, eficiéncia e eficacia, entendida como assungao de encargos em respeito a obtengao
do méaximo de rendimento com o minimo de dispéndio, atendendo a utilidade da despesa e ao acréscimo
de produtividade dai decorrente.

3 — Nenhum compromisso pode ser assumido sem que seja assegurada a existéncia de fundos
disponiveis.

4 — Os dirigentes, gestores ou responsaveis que assumam compromissos em violagao do pre-
visto na lei aplicavel incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria
e reintegratoria, nos termos da lei em vigor.

Artigo 20.°

Cabimento

1 — O registo do cabimento é necessariamente realizado em momento anterior ao da assungao
dos encargos financeiros, por referéncia ao valor efetivo da despesa ou de valor estimado, quando nao
seja possivel ter conhecimento do valor exato.

2 — 0 cabimento prévio consiste no registo da despesa prevista numa determinada classificagao
econdémica.

3 — Com o registo do cabimento é emitido pelo sistema informatico o respetivo comprovativo,
o qual deve acompanhar a proposta de adjudicacao ou de assungao de encargos.
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Artigo 21.°
Compromisso

1 — Apos a decisao de adjudicagao, os Servigos Administrativos procedem ao registo contabilistico
do compromisso assumido para o ano em curso e/ou para os anos futuros.

2 — Em fase prévia ao registo do compromisso, o adjudicatario deverd estar identificado no registo
de Entidades, como fornecedor da UE, tendo sido facultados os elementos necessarios para o efeito,
designadamente o nome, a sede, o numero de identificagao fiscal e o nimero de identificagcdo bancaria.

Artigo 22.°
Arrecadacgao e cobranca de receitas
1 — Todas as receitas devem ser integralmente registadas.

2 — Podem existir pontos de venda ou utilizagao do sistema de faturagao nos varios Laboratérios/
Servigos/Unidades que geram receita na Universidade de Evora.

3 — No caso do numero anterior, o fecho de contas e caixa deve ser diario e devem os valores
recebidos em numerario ser entregues na tesouraria numa base diaria e com o respetivo detalhe.

4 — Os valores mencionados no numero anterior devem ser depositados, também, numa base diaria.

Artigo 23.°
Controlo da receita

Os procedimentos de controlo devem ter carater preventivo e ter como objetivo a verificagcao da
integridade e precisao das transagdes, destacando-se:

a) A verificagao da receita, em conformidade com a lei, previamente ao respetivo recebimento;
b) A elaboracao de reconciliagdes bancarias mensais;
¢) A verificagao do processo de autorizagao e conferéncia da receita;

d) A garantia da segregagao de fungoes entre o registo, a conferéncia e o recebimento.

Artigo 24.°
Contas bancarias

1 — A abertura de contas bancarias encontra-se sujeita a prévia deliberacao do Conselho de Gestao
e a respetiva titularidade limita-se a Entidade.

2 — A movimentacgao das contas bancarias é efetuada, obrigatoriamente, através de duas assi-
naturas do Conselho de Gestao.

Artigo 25.°
Reconciliagoes bancarias
1 — Asreconciliagdes bancarias devem ser verificadas e aprovadas pelo Chefe da Divisao Financeira,

elemento distinto do que procedeu a respetiva elaboragao, de acordo com o principio da segregagao
de fungoes.

2 — As conciliagdes/reconciliagcdes bancarias sao efetuadas mensalmente, existindo cruzamento
entre o saldo bancario e o contabilistico e justificada a diferenga.

3 — No caso de serem verificaveis divergéncias nas conciliagbes bancarias, deve ser analisada
a respetiva origem e efetuados os registos de regularizagao de imediato.
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Artigo 26.°
Cartoes de débito e de crédito

1 — Compete ao Conselho de Gestao autorizar a utilizagao de cartoes de crédito como meio de
pagamento.

2 — A utilizagao de cartdes de crédito apenas pode servir para pagamento de despesas de repre-
sentagao nos casos em que tal se admita.

3 — Em situagbes excecionais em que a compra exija esta forma de pagamento, pode ser utilizado
o cartao de crédito, devendo o detalhe ser comunicado a Divisao Financeira.

Artigo 27.°
Fundos de maneio

1 — Podem ser criados Fundos de maneio, destinados a fazer face a despesas urgentes, de
pequeno valor e de pronto pagamento, decorrentes de aquisigao de bens ou da aquisigao de servigos,
com excecao das adquiridas a profissionais independentes.

2 — 0 valor de cada documento/despesa nunca pode ser superior ao valor de fundo de maneio
mensal atribuido.

3 — 0 movimento de cada més devera ser enviado aos Servicos Administrativos/UE, até ao dia 10
do més sequinte, com toda a documentacgao de despesa convenientemente visada pelo Responsavel.

4 — Os Fundos de Maneio serao reconstituidos uma vez em cada més, pelos montantes das des-
pesas efetuadas no més anterior. Os Servigos Administrativos/UE reconstituirao os Fundos de Maneio
pelos montantes dos documentos que considerem conforme e devolverao para esclarecimento ou
retificagcdo caso se manifeste necessario.

5 — E da responsabilidade dos titulares que detém o Fundo de maneio a respetiva gestao, respon-
dendo, perante o responsavel pelo Servigo, tanto pelos respetivos montantes como pela legitimidade
e observagao dos procedimentos legais na sua utilizagao.

Artigo 28.°
Mecenato

1 — Todas as propostas de mecenato cientifico enviadas para aprovagao ao Conselho de Gestao
da UE, devem conter:

a) ldentificagdo clara e completa da modalidade do mecenato e do seu enquadramento legal;
b) Indicagdo do mecenas, incluindo o respetivo nimero de identificacao fiscal;

¢) Indicagao da data e do valor do donativo a atribuir, incluindo a mengao de que o mesmo é con-
cedido sem contrapartidas;

d) No caso de donativos em espécie, a identificagao dos bens e servigos, e o seu respetivo valor.

2 — Uma vez proferida a decisdo de aceitacao relativamente as propostas de doacdo a UE,
€ a mesma enviada para os Servigos Administrativos — Gabinete de Contabilidade, acompanhada da
respetiva documentagao justificativa para emissao da declaragao do mecenato/beneficios fiscais
e correspondente registo contabilistico.

Artigo 29.°
Gestao de dividas

1 — 0 apuramento dos montantes em divida, incluindo propinas, outros clientes e projetos, é efe-
tuado mensalmente.
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2 — Ainterpelagao dos devedores é efetuada de acordo com as seguintes fases:
a) Envio de aviso de divida,

b) Envio de aviso de cobranga, com indicagao de prazo para cumprimento do pagamento, nos
termos do CPA,

¢) Instauragao de processo de divida coerciva através do Gabinete Juridico.

3 — No caso das propinas, o processo é submetido no Portal da Autoridade Tributaria e Aduaneira,
com processo de execugao fiscal.

CAPITULO V
Aquisigoes
Artigo 30.°

Regras subjacentes a aquisigoes

1 — Os servigos responsaveis pela realizagao de aquisi¢coes deverao desenvolver a sua atividade
em conformidade com a legislagao aplicavel em matéria de assuncao de compromissos, de contratagao
publica e de elaboragao de contratos.

2 — Na formacgao de procedimentos, deverao ser considerados os limites de competéncia dos
orgaos que procedem a autorizagao da despesa.

3 — Com vista ao planeamento e controlo de aquisigdes, devera ser elaborado um Plano, anual
e plurianual, que preveja as necessidades da Instituigao para o seu normal funcionamento, com o obje-
tivo de serem criados os procedimentos atempadamente.

4 — Todos os processos de aquisicao de bens, servigos e empreitadas estao obrigatoriamente
regulamentados por legislagao aplicavel, designadamente no que respeita aos limites previstos e nimero
de entidades a convidar para as situagoes de consulta prévia ou de ajuste direto.

5 — Na contratacao publica, deverao ser observadas todas as regras definidas, particularmente:

a) Fundamentacao legal do enquadramento da aquisicdo em contratos e contratagao abrangida
pelo Codigo dos Contratos Publicos;

b) As aquisi¢cdes devem ser validadas no sentido de analisar se se encontram abrangidas por
algum acordo quadro.

c) Devera ser analisado o montante a contratar nos termos do CCP e demais legislagao aplicavel
para a escolha do procedimento de formacgao de contrato em fungao do valor do mesmo.

6 — Para além do descritivo da aquisigao a efetuar, os processos de compra deverao conter o des-
critivo da referéncia do respetivo processo de gestao documental em utilizagao.

7 — Arecegao de bens devera ser realizada por elemento distinto do que realizou a compra. Caso
a implementacao da medida para segregacgao de fungdes nado seja satisfatoria, deverao ser definidos
procedimentos adicionais de controlo.

CAPITULO VI

Inventario

Artigo 31.°
Gestao de Inventario

1 — A gestao do inventario esta a cargo do responsavel pelo Patriménio e Economato, a quem
compete zelar pelo controlo e movimentagao dos bens ai depositados, de modo a garantir o regular
funcionamento dos Servigos.
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2 — Para cada local de armazenagem de existéncias, devera encontrar-se definida a respetiva
responsabilidade.

3 — Deverao ser adotados procedimentos que visem uma correta gestao de stock com o objetivo
de ser evitado desperdicio e viabilizar uma utilizagao eficiente dos bens.

4 — A entrega de materiais requisitados aos armazéns apenas podera ser feita mediante a apre-
sentagao de requisi¢ao interna devidamente autorizada por quem detenha competéncia para o efeito.

5 — O responsavel por cada armazém deve providenciar locais adequados e condigdes de segu-
ranca de acordo com a legislagao em vigor para o armazenamento de bens que exijam tratamento
especial, como sejam produtos fitofarmacos, combustiveis ou outros produtos que possam conside-
rar-se "perigosos”.

6 — Todos os bens com saida de armazém devem ser registados no sistema informatico de gestao
de stock, por associagao aos respetivos centros de custo.

7 — Cadaresponsavel de armazém deve proceder anualmente a identificagao e proposta de abate
de artigos, designadamente os que se encontrem danificados, obsoletos ou fora de validade.

8 — A proposta de abate de equipamentos, com preenchimento a partir do sistema de gestao
documental em utilizagao, deve indicar a designagao e o n.° de inventario, a data de aquisicao, a quan-
tidade, o valor atual, assim como a justificagao para o abate.

Artigo 32.°

Controlo de inventario

1 — Com vista ao controlo de inventario, devera existir verificagdo de inventario e stock em arma-
zém através de contagens fisicas periddicas.

2 — Para efeitos de contagens, sdo entregues, as equipas de monitorizagao dos bens inventariaveis,
listagens de inventario que contém todos os materiais classificados, sem indicagao das quantidades
existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

3 — Arealizagao das contagens e respetiva conferéncia dos bens deve ser efetuada com carater
regular.

4 — Caso sejam detetadas divergéncias apos a realizacao das contagens, devem as mesmas ser
superiormente comunicadas com vista a respetiva regularizagao e, se for caso disso, ao apuramento
de responsabilidades.

5 — Sempre que exista alteragcao na localizagao/afetacdao de um bem, deve a mesma ser comu-
nicada aos Servigos Administrativos para atualizacao do cadastro.

CAPITULO VII

Patrimonio

Artigo 33.°
Principios gerais

1 — O patriménio da Universidade de Evora é constituido pelo conjunto dos bens e direitos que Ihe
foram transmitidos pelo Estado e por outras entidades, publicas e privadas, pelos bens por si adquiri-
dos, rendimentos de direitos e bens préprios, ou sob sua administragao e demais receitas legalmente
previstas.

2 — O patrimoénio da Instituicao deve ser classificado, atendendo a respetiva natureza, de acordo
com o normativo contabilistico.
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3 — A conservagao e a manutengao dos bens registados no cadastro e inventario dos bens moéveis
é da responsabilidade dos Servigos e das Unidades Organicas aos quais esses bens se encontram
afetos, sendo cada trabalhador, em ultima instancia, responsavel pelos bens e equipamento que lhe
é distribuido.

Artigo 34.°
Informagao patrimonial

1 — As Fichas de cadastro devem manter-se permanentemente atualizadas no sistema de infor-
magao em utilizacao para efeitos de Gestao de Inventario.

2 — As Fichas de cadastro devem incluir informacao relativa a identificacao e localizagao do bem,
a quantidade, o servigo, o tipo de aquisi¢ao, o valor inicial, valor(es) de (des)valorizagao posterior, critério
de depreciagao/amortizagao.

3 — Os bens adquiridos no ambito de determinado(s) projeto(s) e no decurso do mesmo, devem
ser etiquetados com essa indicagao e afetos a esse projeto.

4 — As fichas de cadastro dos bens devem ser objeto de atualizagao até ao abate dos mesmos.

5 — O abate consiste no processo pelo qual determinado bem deixa de ser considerado no
patrimonio da Instituigao.

6 — Nas propostas de abate, deve ser indicado o motivo que fundamenta o abate (destruigao,
doacao, furto/roubo, etc.) bem como o 6rgao que o autoriza e a data da decisao.

7 — Em eventuais situacgoes de furto, catastrofes naturais ou outros sinistros, devera ser levantado
um auto de ocorréncia pelo servigo responsavel, com indicagao expressa do sucedido, o qual devera
ser encaminhado para os 6rgaos competentes, internos e externos.

8 — O controlo dos veiculos da UE, quer no que se refere ao registo inicial/afetagao quer no que se
refere a utilizagao, rege-se nos termos das normas em vigor relativas a utilizagao de veiculos do Estado.

9 — A Ficha de veiculos devera ser mantida atualizada no sistema de informacgao em utilizacao
para efeitos de Gestao de Inventario.

CAPITULO VIII

Projetos

Artigo 35.°
Procedimentos subjacentes a Projetos

1 — A candidatura a determinado Projeto inicia um processo especifico entre a Universidade
de Evora e Entidades externas, obrigando ao cumprimento de regras na componente administrativa
e contabilistica desse Projeto.

2 — As regras mencionadas no nimero anterior sao definidas para cada Projeto com base nos
requisitos decorrentes da legislagao nacional e comunitaria, assim como de Avisos de candidatura que
enquadrem o Projeto.

3 — A aprovagao da candidatura determina o inicio do respetivo Projeto, salvo excecoes previstas
na legislagao em vigor.

4 — Para efeitos de necessario enquadramento, toda a documentacao de suporte a despesa pre-
vista no Projeto devera ser previamente submetida ao responsavel pela gestao do Projeto.

5 — Os Projetos devem integrar informagao inerente a respetiva elegibilidade e as varias despesas
que integram desde o inicio do procedimento.

13/16

Despacho n.° 12169/2026



N.° 194
— 07-10-2026

6 — As percentagens de imputacao a cada Projeto deverao ser registadas no respetivo centro de
custos do mesmo, por forma a garantir que uma mesma despesa nao seja imputada a mais do que um
Projeto em simultaneo.

7 — Devem ser documentados todos os pedidos de pagamento das tranches inicial/adiantamento,
intermédias e final de cada Projeto.

8 — A gestao dos Projetos devera garantir, com periodicidade regular, a atualizagao da informagao
no que respeita a execugao, de modo a permitir a comunicagao e divulgagao (interna e externa) da
mesma, designadamente quanto ao grau de execugao e pedidos de reembolso.

9 — No ambito do servigo responsavel pela gestao do Projeto, deve ser designado um interlocutor
que garanta a agilidade necessaria a uma boa execucao do Projeto, designagao que deve ocorrer em
momento prévio ao inicio da execugao do mesmo.

10 — Com vista ao correto apuramento de informacgao e correta gestao do Projeto, devera ser
salvaguardada troca de informacoes entre a vertente financeira e a vertente de execucao fisica.

CAPITULO IX

Dados e sistema de informagao

Artigo 36.°
Procedimentos gerais

1 — A comunicagao entre Unidades e Servigos da Universidade de Evora é realizada através do
Sistema de Gestao Documental em vigor.

2 — Cada processo deve identificar todos os intervenientes no suporte documental que lhe é préprio.

3 — O circuito documental subordina-se aos principios da proveniéncia, da ordem original e da
cumulatividade, devendo respeitar o definido no ambito das “Normas para gestdao de documentos”.

4 — A forma de arquivo dos documentos encontra-se definida em Regulamento proéprio, devendo
todos os documentos, ao longo do respetivo ciclo de vida, ser objeto de adequado tratamento arquivis-
tico nos termos do Plano de Classificagcao e Tabela de Selecao adotados e respetivos procedimentos
de gestao documental.

5 — Qualquer saida de documento exigira a apresentagao de requisigao ou auto de entrega e guia
de remessa, documentacgao que devera ser datada e assinada pelo requisitante e pelo responsavel do
respetivo Servico.

6 — A gestdo de acessos e as permissdes as Aplicagdes Informaticas deverao estar sujeitos
a validagao do servigo.

7 — 0 acesso de terceiros a informacao detida pela Universidade de Evora decorre de interesse
legitimo, previsao legal ou contratual e/ou consentimento, devendo ser salvaguardado, de acordo com
o Regulamento de implementagao do Regime de Protegao de Dados Pessoais, compromisso de con-
fidencialidade, por clausula escrita.

Artigo 37.°
Gestao das Aplicagoes e ambiente informatico

1 — 0 ambiente informatico é constituido por hardware e software diverso, utilizado pelos traba-
Ihadores da Instituicdo para a boa prossecucgao no desenvolvimento das suas fungdes, nomeadamente
criar, armazenar, processar e transmitir dados que representem informacao relevante.

14/16

Despacho n.° 12169/2026



N.° 194
— 07-10-2026

2 — O desenvolvimento e implementagao de medidas com vista a confidencialidade e seguranga
dainformacgao armazenada informaticamente sao assegurados pelos Servigos de Informatica através
da atribuicao de acessos e permissoes aos utilizadores conforme os perfis adequados as fungdes
desempenhadas e de acordo com os procedimentos definidos para cada area funcional.

3 — Compete aos Servicos de Informatica garantir a gestdo dos recursos informaticos e servicos
de TIC, as comunicagdes e respetivas infraestruturas da Instituigao.

4 — Compete, de igual modo, aos Servigos de Informatica:

a) Atualizar e manter os sistemas e tecnologias de informagao, incluindo os respetivos sistemas
de protecao, seguranga e controlo de acessos;

b) Propor e controlar os processos de aquisi¢cao de equipamento informatico e de suportes onde
seja instalada informacgao institucional;

c¢) Apoiar os servigos na utilizagdo e manutencao dos meios informaticos colocados a sua dis-
posigao;

d) Promover, orientar e coordenar o processo de informatizagao da Instituicdo com vista a asse-
gurar fiabilidade, coeréncia e eficacia das agdes realizadas.

Artigo 38.°

Acessos e utilizacao

1 — O sistema informatico é administrado pelos Servigos de Informatica e partilhado por diversos
tipos de utilizadores.

2 — Tém direito a aceder aos recursos informaticos todos os trabalhadores da UE, qualquer que
seja o vinculo laboral, bem como outros colaboradores com devida justificagdo e mediante autorizagao
expressa do dirigente do Servigo/Unidade responsavel pela agao a desenvolver.

3 — A utilizagao de recursos informaticos faz-se através da atribuicao de perfis adequados as
funcdes desempenhadas e conforme procedimentos definidos em cada area funcional, tendo por prin-
cipio a minimizagao de privilégios.

4 — Sempre que ocorra mudanga de servigo por parte de qualquer trabalhador, devera a mesma ser
devidamente comunicada aos Servigos de Informatica para efeitos de atualizagao do perfil informatico,
conforme as novas fungdes atribuidas.

5 — Os Servicos de Informatica devem ser informados das situagoes em que o trabalhador perde
o vinculo com a Instituicdo, devendo ser assegurado o cancelamento do acesso ao e-mail (quando
aplicavel), a rede interna e as aplicagbes informaticas internas no prazo de 30 dias.

6 — O direito de acesso e utilizagao dos servigos informaticos cessa quando o trabalhador termine
a sua relagao laboral com a UE ou quando for superiormente determinado.

7 — O envio de mensagens de correio eletrénico através dos servidores da Instituicao deve estar
relacionado Unica e exclusivamente com as atividades desenvolvidas, devendo ser evitada, sempre que
possivel, a utilizagao de enderego de correio eletrénico para fins pessoais.

Artigo 39.°
Seguranca

1 — A cada trabalhador ou pessoa autorizada a aceder aos sistemas sao atribuidos um utilizador
e uma palavra-passe, pessoal e intransmissivel.

2 — Os utilizadores devem manter confidencialidade e respeito pelos dados e sistemas da Insti-
tuicao perante qualquer entidade exterior.

15/16

Despacho n.° 12169/2026



N.° 194
— 07-10-2026

3 — A segurancga dos recursos informaticos deve ser garantida por todos os utilizadores, designa-
damente pela adogao de boas praticas de Ciberseguranga como, por exemplo, o bloqueio dos equipa-
mentos em momentos de auséncia com vista a mitigar riscos de acesso por pessoas nao autorizadas
aos recursos informaticos.

4 — Somente os técnicos afetos aos Sl ou entidades devidamente autorizadas estao autorizados
a efetuar alteracdes e configuracdes de recursos informaticos, equipamentos ativos ou servidores.

5 — Os sistemas de protecao, firewall, antivirus, anti-spam adotados pela Instituicao deverao,
conjuntamente com os procedimentos descritos anteriormente, assegurar uma correta protegao dos
recursos informaticos e servigos de TIC.

6 — A mudanca de local dos recursos informaticos instalados na Instituicao apenas é permitida
com a devida autorizagao dos SI, nao sendo permitida a tentativa ou ligagao de outros equipamentos
informaticos estranhos aos servigos.

7 — Nao é permitida a utilizagao de software que coloque em causa a segurancga e a estabilidade
dos recursos informaticos e servigos de TIC disponibilizados pela Instituicao, sendo a instalagao de
qualquer tipo de software assegurada unicamente por técnicos dos Sl ou por utilizadores previamente
autorizados, para propdsitos inerentes a atividade da Instituigao.

Artigo 40.°
Salvaguarda da informacao digital

Arealizagao de cépias de seguranga da informacao, dos sistemas, das bases de dados e respetivas
configuragoes e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede é da responsabilidade dos Servigos de
Informatica, devendo ser assegurada e salvaguardada a integridade dos dados.

CAPITULO X

Disposigoes finais

Artigo 41.°
Alteracoes

0 presente documento podera ser alterado sempre que razbes de legalidade, eficiéncia e eficacia
0 exijam.

Artigo 42.°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor no dia seguinte a sua publicagao, no Diario da Republica.

23/09/2026. — O Administrador da Universidade de Evora, José Biléu Ventura.
320045647
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