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| ENQUADRAMENTO

As atividades dos organismos publicos sempre foram objeto de controlo, nomeadamente

nos aspetos relacionados com a arrecadacao das receitas e no controlo das despesas
publicas, ou seja, nos aspetos orcamentais e de tesouraria. No entanto, com a aprovacao
do Plano Oficial de Contabilidade Publica para o Sector da Educacéo, o objeto de controlo
passou a ser mais abrangente obrigando os organismos a implementarem um sistema de
controlo interno que englobe “um plano de organizacdo interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo” que permitam observar os procedimentos e
principios béasicos de controlo, previstos no POCED.

De facto, a capacidade de gestdo de uma entidade ndo depende sé da informacéo
contabilistico-financeira disponivel, depende também da informacdo administrativa e
operacional. Independentemente da dimenséo, nenhuma entidade pode exercer a sua
atividade operacional sem ter implementado um qualquer sistema de controlo interno. Tal
sistema devera ser tanto mais desenvolvido quanto maior for a entidade e mais
complexas forem as atividades desenvolvidas. No entanto, convém referir que, a
existéncia de um bom sistema de controlo interno néo torna a entidade imune a situacées
tdo diversas como a ocorréncia de erros, irregularidades, fraudes, ou inconformidades.

A exceléncia do desempenho organizacional prossupde a existéncia de um repositorio de
conhecimento acumulado e sistematicamente atualizado, cujos conteldos sejam de
utilizacao eficaz e eficiente em qualquer momento e em qualquer circunstancia.

Por outro lado, e de acordo com os padrdes e orientagcdes europeias da ENQA, “...a
gualidade e a garantia da qualidade séo responsabilidade, em primeiro lugar, das proprias
instituicbes de ensino superior”, sendo este Manual um contributo essencial para a
garantia da qualidade.

Com base nas boas praticas identificadas e atendendo ao sistema de informacédo a
implementar, foi preparado um manual de procedimentos que pretende ser, antes de
mais, uma ferramenta de apoio a implementagdo de um sistema de controlo interno eficaz
em todas as suas areas de atuacgéao.
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HOMOLOGAGAO

O Manual de Procedimentos do IST foi aprovado, pelo Conselho Diretivo, em 11 de Marco
de 2008 e a decisao foi divulgada através da Nota Informativa n°® 16/08, de 12 de Marco.

A nova Estrutura Organizacional das Unidades de Missdo e de Suporte do IST, em
concomitancia com a moderniza¢cdo administrativa veio impulsionar uma nova versédo do
Manual de Procedimentos, que visa promover a simplificacdo dos procedimentos, a
transparéncia dos trajetos percorridos pela informacéo e o reconhecimento da informacao
pertinente, gerada durante a prossecucao dos objetivos desta nova estrutura.

Neste contexto, este documento reflete o trabalho desenvolvido pelos servicos do IST,
tendo por base a necessidade de identificar e mapear 0s processos e descrever 0S
procedimentos administrativos, contabilisticos e financeiros de diversas areas, com vista a
regulamentacao, definicdo e harmonizacdo dos mesmos.

As propostas de alteracdo ao Manual de Procedimentos sdo elaboradas pelos respetivos
servicos do IST, verificadas pela Area para a Qualidade e Auditoria Interna e aprovadas
pelo Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira do IST.

As disposicfes contidas neste Manual de Procedimentos sdo de cumprimento obrigatério
por todos os funcionarios e colaboradores do Instituto Superior Técnico na realizacdo das
tarefas e responsabilidades que Ihes estdo cometidas.

Os procedimentos, de natureza administrativa e financeira, descritos nos varios volumes
deste Manual revogam as normas internas, anteriormente em vigor no seio do IST, que
incidam sobre os mesmos procedimentos, relativamente aos varios processos objeto de
descrigao.
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ESTRUTURA
Este Manual descreve os procedimentos a adotar nos varios servi¢cos do IST, constituindo
portanto, o documento de referéncia para a implementacdo e melhoria de desempenho
desses servicos.

O Manual de Procedimentos do IST espelha um conjunto de normas, procedimentos,
funcdes, atividades, objetivos e orientacdes, que devem ser cumpridos e ainda, descreve
a forma como devem ser executados, quer individualmente, quer em conjunto.

A nova estrutura do Manual de Procedimentos esta organizada da seguinte forma:

; Subpro Procedi
Partes Volumes Capitulos Processos Pr
Cessos mentos

O Manual é constituido por trés partes. A parte | — introdut6ria, inclui o indice geral e a
estrutura do Manual. A parte Il — procedimentos, inclui um volume por assunto ou area de
atuacdo. A parte lll — anexos, € composta pelos formularios, minutas e outros documentos
de apoio.

Os volumes das partes Il e Ill correspondem as diferentes Areas/Matérias.

Cada volume contém as seguintes informacdes:

e Principios gerais, descricdo das funcdes, responsabilidades e objetivo do servico;
¢ Indicacdo da legislacdo geral ou especifica aplicavel;

e Mapa de atualizacdo do documento;

e Descricado dos processos e procedimentos;

e Mapas de processos.

A organizacao dos Capitulos, depende da especificidade de cada servico.
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Entende-se por processo uma atividade ou um conjunto de atividades que utilizam
recursos para converter elementos de entrada em elementos de saida. Por sua vez, um
subprocesso € uma tarefa ou um conjunto de tarefas levada a cabo de forma isolada mas
gue faz parte integrante de um processo.

Procedimento é a sequéncia de acdes/instrucdes a seguir para tratar de um subprocesso
e /ou, consequentemente, de um processo.

Ao longo do manual podem surgir quadros com descricdes que devem ser entendidos da
seguinte forma:

Procedimentos ou prazos de caracter obrigatério

Procedimentos recomendaveis

Procedimentos que incorrem em falta de conformidade

A elaboragéo de cada um dos volumes é da responsabilidade do proprio servigo.

Este manual é um documento aberto quer as atualiza¢des, quer a inclusdo de volumes.
Os novos volumes serdo introduzidos na parte 1l. Os Anexos de cada um dos volumes
sdo integrados na parte Ill — Anexos. A parte Ill € composta pelo mesmo numero de
volumes existentes na parte Il. Os anexos sdo identificados com o mesmo numero do
volume que Ihe da origem, acrescido da letra A.
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REVISAO E DISTRIBUICAO

Decorrente da natureza evolutiva da atividade dos Orgéos Centrais e das varias Unidades
de Exploracdo do IST e da possivel Nlcleos ou outros servigcos, através do formulario
MP2 — Proposta de alteracdo. Todos os pedidos de revisbes ou novas versbes de
formularios devem ser efetuadas implementacdo de novas aplicacdes

informaticas/upgrade de aplicacbes ja existentes no seio do IST, podera existir a
necessidade de se proceder a uma atualizacdo dos procedimentos constantes neste
Manual.

As propostas para elaboracdo de novos procedimentos, para revisdo ou eliminacédo de
procedimentos existentes, deverdo ser remetidas pelos responsaveis das Unidades de
Exploracdo, Departamentos, Areas, através do formulario MP3 — Elaborac&o e revisdo de
formularios. Estas sugestdes deverdo ser remetidas a Area para a Qualidade e Auditoria
Interna, sendo posteriormente analisadas e colocadas a consideracdo do Vice-Presidente
para a Gestao Administrativa e Financeira do IST.

Apos parecer favoravel do Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira do
IST para a implementacdo das alteracfes propostas, é da responsabilidade da AQAI
proceder a alteracdo no Manual de Procedimentos e publici-lo na pagina web.

As alteracfes decorrentes de uma revisao serdo registadas no formulario MP1 - Mapa de
controlo das revisdes, sendo ainda a identificacdo efetuada no cabecalho e rodapé do
préprio volume.
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FORMULARIO N°e MP1 - MAPA DE CONTROLO DAS REVISOES

MAPA DE CONTROLO DAS REVISOES

Revisdes Rev01 Rev02 Rev03 Rev04 Rev05 Rev06
Volume
Capitulo/Sub-Capi
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FORMULARIO N° MP2 - PROPOSTA DE ALTERACAO DE PROCEDIMENTOS

Proposta de: [_|Elaboracgdo de procedimentos Propostan.°® (a preencher pela AQAI)
[JRevisdo de procedimentos .
[ |Eliminac&o de procedimentos Data: / /

Nome: N.° Mec.

Orgao/Servigo/Area/Unidade:

Tipo de Documento:

D Manual de Procedimentos — Parte Volume
Capitulo Pagina

D Outros:

Assunto:
Assinatura:
A Coordenadora da AQAI O Vice-Presidente para a Gestéo
Administrativa e Financeira do IST
Proposta Aceite Nao Aceite Parecer:
Comentarios:
. Data: Assinatura:
Data: Assinatura: e Assinatura
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FORMULARIO N° MP3 - PROPOSTA DE ALTERACAO DE FORMULARIOS

Proposta de: [_]Elaboracgdo de Formularios
[ JRevisdo de Formuléarios
[ |Eliminacdo de Formuléarios
Responsavel Data Assinatura
Elaboracéo
Verificagcéo
Aprovagao
Revisdo de: Data AlteracOes efetuadas: Observagoes:
Distribuicao:
— Esta revisao entra em vigor apds a sua aprovacgao e publicacao na
pagina da AQAI
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS UNIDADES DE MISSAO E DE SUPORTE DO IST
[ Conselho de Cestio ]
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ORGANOGRAMA GERAL DO IST

Conselho de Escola
9000 o ;
- Orgios Consultivos
LA Assembleia da Escola
Docentes, Investigadores, Estudantes e
Membros cooptados ndo vinculados Docentes, Investigadores, Estudantes e
Bunclarteios alci
Conselho Consultivo
Personalidades nao vinculadas a escola
Conselho de Gestio
Nomeia
Nomeia Presidente do IST Orgios nio-estatutirios
Conselho para a Gestio da
Vice-Presidentes Qualidade
Membros do CG Conselho Coordenador de
Administrador Aalag
Conselho Coordenador da
Avaliagao dos Docentes
Tutela
Comissido de Acompanhamento
do Plano Estratégico
Comissio de Seguranga do Reator
e |1 e Portugués de Investigacao
Diregio ... Nacleo ...
Curso s Departamento e Unidade de o Unidade de
Investigagao Investigacio
Coordenador de Presidente de : Asacieds
Presidente da Ul
Curso Departamento
Estruturas Transversais



