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Principios Gerais

A Area de Apoio Geral (AAG) exerce a sua agdo no dominio da coordenacgéo e controlo
da prestacdo de servicos e da aquisicdo necessaria as competéncias previstas para a
Area, assim como assegurar todos os procedimentos administrativos e expediente
necessario. A Area de Apoio Geral compreende os seguintes Ndcleos:

Nucleo de Servicos Gerais;

Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos;
Nucleo de Arquivo;

Nucleo de Reprografia;

Nucleo de Alojamentos.

No ambito das suas competéncias a Area de Apoio Geral através dos Nucleos respetivos
tem também as atribuicdes que se enumeram nas respetivas areas de intervencao:

Nucleo de Alojamentos

Compete ao Nucleo de Alojamentos (NA):

Assegurar o cumprimento das normas e orientacdes estabelecidas para o
funcionamento e utilizacdo de todas as unidades de alojamento administradas
diretamente pelo IST;

Propor a regulamentacdo de utilizacdo das residéncias e sua administracéo,
bem como assegurar o cumprimento dos regulamentos em vigor;

Organizar os processos de candidatura aos alojamentos;

Cooperar com o Nucleo de Compras e Aprovisionamento (NCA) nas prospecoes
de mercado e na elaboracdo dos processos administrativos de aquisicdo de
bens e servi¢cos necessarios as unidades de alojamento;

Efetuar previsdes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como
calcular quantidades de encomenda/utilizacdo e manter permanentemente
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atualizado um sistema de controlo de utilizacdo e de consumos de todas as
unidades de alojamento;

Criar e manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos
bens afetos as unidades de alojamento;

Manter, permanentemente atualizados, organizados e registados, todos os
dados relativos a concessao de alojamento, e um sistema de controlo financeiro
gue permita efetuar previsdes de ocupacao e de disponibilidades das unidades
de alojamento;

Remeter para a Area Contabilistica toda a documentacdo justificativa das
despesas efetuadas e das receitas recebidas, nomeadamente os elementos
necessarios a cobranca pontual das receitas de todas as unidades de
alojamento;

Apoiar a atualizacdo do inventario e cadastro dos bens médveis e imdveis, e
propor autos de abate e inutilizacdo, de bens deteriorados e/ou sem valor
operacional, de todas as unidades de alojamento;

Nucleo de Arquivo

Compete ao Nucleo de Arquivo (NArq):

Conceber, propor e manter instrumentos de gestdo arquivistica para o
desenvolvimento de sistemas de registo, identificacdo e classificacdo de
documentos;

Produzir e divulgar normas e instrumentos internos de apoio técnico,
promovendo as boas praticas na gestdo da documentacédo da Escola;

Elaborar pareceres sobre o acesso aos documentos administrativos em arquivo
intermédio e definitivo;

Conceber e gerir o desenvolvimento de projetos de digitalizacao;

Promover a implementacdo de sistemas eletrénicos para a gestdo de arquivo
corrente, intermédio e historico;

Garantir a selecdo, tratamento e difusdo de documentacéo relativa & Escola e as
suas areas de atuacgao;
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Gerir as funcdes e respetivas atividades de avaliagdo documental, conservacéo
permanente e aquisicdo, bem como de preservacdo e conservacao fisica do
patrimonio arquivistico e fotografico do IST;

Desenvolver atividades de identificacdo, classificacdo, descricdo documental,
organizacdo e cotacao, assegurando as funcdes de tratamento arquivistico da
documentacéo;

Organizar e gerir as areas de deposito do Arquivo Intermédio e Definitivo do
IST;

Promover iniciativas de comunicacdo e difusdo do patriménio arquivistico e
fotografico do IST;

Elaborar instrumentos de pesquisa e de acesso a informacao;

Normalizar e prestar servicos de consulta de documentos, pesquisas
especificas, reproducdo de documentos, transferéncia de suportes e
empréstimo, bem como de apoio e orientacdo ao Cidadao e a comunidade IST.

Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos

Compete ao Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos (NGAC):

Assegurar o cumprimento das normas e orientacbes para a utlizacdo e
funcionamento de todas as unidades que possuam servicos contratados e/ou
concessionados, sendo responsavel por todo o acompanhamento dos contratos
de “Outsourcing”, designadamente nas seguintes areas:

Prestacdo de Servicos de Limpeza,;

Prestacdo de Servicos de Seguranca e Vigilancia;

Concesséo de Exploracao de Bares e Refeitérios;

Conservacao e Manutencao de Espacos Verdes;

Concesséo e Aluguer de Espacos;

Acompanhamento e verificagdo do cumprimento das clausulas contratuais;
Verificagdo mensal da faturacdo que posteriormente se envia a Area
Contabilistica para efeitos de processamento;
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Proposta de abertura de novos procedimentos administrativos em ordem a
novas contratacoes;

Realizacdo de procedimentos administrativos subsequentes, nomeadamente
concursos publicos, desde a respetiva abertura até a celebracéo do contrato;
Efetuar previsdes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como
calcular quantidades de encomenda/utilizacdo e manter permanentemente
atualizado um sistema de controlo de utilizacdo e de consumos;

Criar e manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos
bens afetos ao respetivo Nucleo.

Nucleo de Reprografia

Compete ao Nucleo de Reprografia (NR):

Promover a edicdo ou reedicdo de folhas, textos de apoio ou didaticos,

Promover a venda de edi¢Bes cientificas, técnicas e textos didaticos, do préprio
estabelecimento de ensino;

Executar encadernacoes;

Manter um sistema de controlo de gestao de stocks;

Zelar pela manutencéo e conservacao do equipamento afeto ao servico;

Enviar aos servicos competentes 0s elementos necessarios a elaboracdo dos
orcamentos e relatérios anuais;

Cooperar com o NCA nas prospecdes de mercado e na elaboracdo dos
processos administrativos de aquisicdo de bens e servicos necessarios a
unidade, submetendo-os a deciséo superior;

Efetuar previsdes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como
calcular quantidades de encomenda/utilizacdo e manter permanentemente
atualizado um sistema de controlo de utilizacdo e de consumos;

Criar e manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos
bens afetos ao respetivo Nucleo.

Nucleo de Servigos Gerais
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Compete ao Nucleo de Servigos Gerais (NSG):

Assegurar a funcionalidade e a adequacédo dos espacos do Pavilhdo Central,
Acao Social, Matematica, Fisica, Jardim Norte e espacos exteriores, de forma a
permitir a criacdo das melhores condicdes para o desenvolvimento das
atividades de ensino e investigacao da Escola;

Apoiar a gestdo dos edificios referidos, colaborando na programacédo e
planeamento das atividades, permanentes e eventuais, e assim garantir, em
colaboracdo com outros nucleos do IST, em particular, com o Gabinete de
Organizacéao Pedagdgica (GOP), no respeitante a ocupacao das salas de aula, e
com o Nuacleo de Manutencdo (NM), no respeitante a disponibilidade e bom
funcionamento dos equipamentos, a realizacdo de aulas e de outras atividades
de ensino e investigacao nas melhores condicdes possiveis;

Cooperar com o Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude (NSHS), através da
colaboracdo na implementacdo da vigilancia dos referidos edificios e na
realizacdo de operacdes de rotina para solucdo de eventuais problemas
relacionados com a seguranca de pessoas e bens, ou de higiene e seguranca no
trabalho;

Garantir, em estreita colaboragcdo com o Nucleo de Gestdo e Acompanhamento
de Contratos, o funcionamento adequado de todos 0s servicos externos
contratados (Outsourcing);

Organizar e gerir todos os chaveiros de todos os edificios referidos; Rececionar
e registar toda a correspondéncia, distribui-la internamente pelas varias
entidades e Nducleos departamentais, assim como recolher e expedir a
correspondéncia dos servicos do IS

Analisar e organizar a documentacdo com um sistema de classificacao;

Efetuar o expediente que Ihe seja solicitado pelos servicos do IST, assim como a
organizacdo, manutencdo e permanente atualizacdo de um arquivo do Nucleo;
Rececionar, registar e organizar os servigos de transporte;

Zelar pela manutencdo e conservagdo das viaturas que estiverem ao seu
servico, nomeadamente através de revisdes periodicas;
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Remeter para os servicos competentes toda a documentacao justificativa das
despesas, nomeadamente 0s elementos necessarios a cobrancga;

Manter permanentemente atualizado um sistema de controlo de utilizacdo que
permita um conhecimento das deslocacoes efetuadas e/ou a efetuar,

Fornecer aos servicos competentes dados estatisticos sobre consumos e
guilometragem das viaturas;

Garantir e assegurar o servico de mudancas dentro do IST;

Elaborar os processos administrativos de mudancas;

Efetuar previsdes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como
calcular quantidades de encomenda/utilizacdo e manter permanentemente
atualizado um sistema de controlo de utilizacdo e de consumos;

Criar e manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos
bens afetos ao respetivo Nucleo.
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Abreviaturas e Acronimos

AAG - Area de Apoio Geral

AQAI - Area para a Qualidade e Auditoria Interna

AR — Aviso de Rececéao

CA - Comissao de Alojamentos.

CG - Conselho de Gestéo

COOR - Coordenador de Nucleo

DAE - Documentos de Arquivo Eletrénicos

DAJ - Direcéo de Apoio Juridico

DEI - Departamento de Engenharia Informética

DGLAB - Direcao Geral de Arquivos

DSI - Direcao de Servicos de Informatica

DT - Direcéo Técnica

IDD - Instrumento de Descricdo Documental

ISAAR (CPF) - International Standard Archival Authority Record (Corporate Bodies,
Persons and Families)

ISAD (G) - General International Standard Archival Description

IST — Instituto Superior Técnico.

MEF - Macroestrutura funcional para a Administracdo Central do Estado

NA - Nucleo de Alojamentos

NArq - Nucleo de Arquivo

NCA — Nucleo de Compras e Aprovisionamento

NGAC - Ndcleo de Gestdao e Acompanhamento de Contratos

NME - Nucleo de Multimédia e E-learning

NR - Ndcleo de Reprografia

NSG - Nucleo de Servigcos Gerais

NSHS - Nucleo de Seguranca e Higiene

ODA - Orientac6es para a Descrigdo Arquivistica

PPD - Plano de Preservacgao Digital
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RDP - Residéncia de Estudantes Eng. Duarte Pacheco
RRR — Residéncia Professor Raméa Ribeiro
RT - Request Tracker
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Decreto-Lei n.° 197/99 de 8 de

Junho

Regime jaridico de realizacéo de despesas publicas

e contratacao publica

Decreto-Lei n.° 18/2008 de 29 de

Janeiro

Cddigo dos Contratos Publicos
Regime juridico de realizacdo de despesas publicas

e contratacao publica.

CCP - Cddigo dos Contratos
Publicos

Estabelece a disciplina aplicavel a contratacao
publica e o regime substantivo dos contratos
publicos que revistam a natureza de contrato

administrativo.

Decreto-Lei n.° 278/2009, de 2 de
Outubro

Altera (segunda alteracao) o Cddigo dos Contratos
Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de
29 de Janeiro, com vista a garantir a flexibilidade da
sua aplicacéo as actividades de investigacéo e
desenvolvimento em instituicdes cientificas e de
ensino superior. Republica em anexo o referido

Cdédigo na sua redaccao actual.

Despacho 4207/2010, de 9 de
Marco

Regulamento de organizacéo e de funcionamento
dos servigos de natureza administrativa e de apoio

técnico do IST.
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Decreto-Lei n.° 290/2001, Art® 3 de

16 de Novembro

Regulamento sobre a perigosidade das matérias

transportadas por correio

Portaria n® 372/2007, de 30 de

margo

Determina a estrutura nuclear dos servicos da
DGLAB e as competéncias das respetivas unidades

organicas.

Decreto-Lei n°® 93/2007, de 29 de

margo

Define a missao, atribuicdes e tipo de organizacéo
interna da DGLAB.

Lei n°® 46/2007, de 24 de agosto.

Regula o0 acesso aos documentos administrativos e
a sua reutilizacéo, revoga a Lei n° 65/93, de 26 de
agosto, com a redacdo introduzida pelas Leis n°
8/1995, de 29 de marco, e 94/1999, de 16 de julho, e
transpde para a ordem juridica nacional a Diretiva n°
2003/98/CE, do Parlamento e do Conselho, de 17 de
novembro, relativa a reutilizacdo de informac6es do

setor publico.

Decreto-Lei n°® 93/2007, de 29 de

marco

Define a missao, atribuicdes e tipo de organizacéo
interna da DGLAB.

Lei n°® 107/2001, de 8 de setembro.

Estabelece as bases da politica e do regime de
protecdo e valorizagdo do patriménio cultural.

Deliberacdo n°® 60/2000, de 27 de

janeiro.

Isenta a Comissdo Nacional de Protecdo de dados
(CNPD) alguns tratamentos de dados.
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Decreto-lei n® 447/1988, de 10
de dezembro.

Regula a pré-arquivagem de documentacao

Lei n°® 14/1994, de 11 de maio.

Altera, por ratificacdo, o Decreto-Lei n® 16/93,
de 23 de janeiro, que aprova o regime geral

dos arquivos e do patrimoénio arquivistico.

Decreto-lei n® 16/1993, de 23

de janeiro.

Estabelece o regime geral dos arquivos e do

patrimoénio arquivistico.

Lei n° 67/1998, de 26 de

outubro.

Transpde para a ordem juridica interna a
Diretiva n° 95/46/CE, do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 24 de outubro de 1995,
relativa & protecdo das pessoas singulares no
que diz respeito ao tratamento de dados
pessoais e a livre circulacdo desses dados.

Decreto-lei n°® 121/1992, de 2
de julho.

Estabelece o0s principios de gestdo de
documentos relativos a recursos humanos,
recursos financeiros e recursos patrimoniais
dos servicos de administracao direta e indireta
do Estado.
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Mapa de Atualizagcdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Chefe de Volume 4.1 Sempre que | Rever Manual e Validacao das
Divisdo da necessario adequacéao dos alteracbes
AAG processos
Coordenador Capitulo 1 Sempre que | Edicdo / Revisdo Proposta de
do NA necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Coordenador Capitulo 2 Sempre que | Edicdo / Revisdo Proposta de
do NArqg necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Coordenador Capitulo 3 Sempre que | Edicdo / Revisado Proposta de
do NGAC necessario de alteracao e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Coordenador Capitulo 4 Sempre que | Edicédo / Revisao Proposta de
do NR necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Coordenador Capitulo 5 Sempre que | Edicédo / Revisao Proposta de
do NSG necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
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Capitulo 1 — Nucleo de Alojamentos
Processo 1 — candidatura

As candidaturas ao alojamento na RDP (Residéncia Estudantes Eng. Duarte Pacheco) e
RRR (Residéncia de Estudantes Professor Ramoéa Ribeiro) para alunos ja inscritos no IST
poderdo ser apresentadas em, periodos pré-determinados junto do NA, de acordo com
a(s) modalidade(s) definida(s) no regulamento.

o A abertura das candidaturas serda anunciada através de Avisos de Abertura
publicados no site http://rdp.tecnico.ulisboa.pt e
http://na.tecnico.ulisboa.pt/residencia-prof-ramoa-ribeiro/  noutros  meios de
divulgacao considerados pertinentes,

As candidaturas ao alojamento na RDP e RRR para alunos de 1° ano deverdo ser

exclusivamente requeridas no ato de matricula e inscricdo no IST, ou através de via
eletrénica para o endereco (nucleo.alojamentos@tecnico.ulisboa.pt).

As candidaturas sdo analisadas face a pontuacao resultante do aproveitamento escolar
conjuntado com o fator antiguidade e atribuicdo de bolsa, conforme fixada no
Regulamento Interno.

As candidaturas sdo seriadas por ordem decrescente, de acordo com a pontuacdo
decorrente da avaliacdo, para efeitos de selecéo.

Subprocesso 1.1 — Modo de apresentagcao

As candidaturas ao alojamento na RDP e RRR para alunos ja inscritos no IST é uma
candidatura on line, a sua formalizacao é obrigatoria, através do preenchimento completo
do formulario de candidatura (seguindo as instrucbes constantes) disponivel no site
http://rdp.tecnico.ulisboa.pt e http://na.tecnico.ulisboa.pt/residencia-prof-ramoa-ribeiro/
com todas as informacdes requeridas devendo conter, entre outras, as seguintes
informacdes:
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e Nome;

e Numero de aluno;
e Curso;

e Se é bolseiro;

e Morada;

A candidatura ao alojamento na RDP e RRR para alunos de 1° ano devera indicar todas
as informacdes requeridas devendo conter, entre outras, as seguintes informacdes:

e Nome;

e Numero de aluno;

e Curso;

e Morada

e Nota de seria¢do do concurso de acesso ao ensino superior

Subprocesso 1.2 — Resultado da candidatura

As candidaturas dos alunos ja inscritos no IST sdo analisadas face a pontuacéo resultante
do aproveitamento escolar conjuntado com o fator antiguidade e atribuicdo de bolsa,
conforme fixada no Regulamento Interno.

As candidaturas dos alunos que se candidataram ao IST, através do concurso nacional de
acesso ao ensino superior, sdo analisadas face a nota de seriacdo conjuntada com o fator
de deslocacéo (raio> 50Km distancia), conforme fixada no Regulamento Interno.

As candidaturas sdo seriadas por ordem decrescente, de acordo com a pontuacao
decorrente da avaliacdo, para efeitos de selecéo.

O resultado da candidatura, € publicado pelo NA no site http://rdp.tecnico.ulisboa.pt e
http://na.tecnico.ulisboa.pt/residencia-prof-ramoa-ribeiro/ bem como na rececdo da RDP e
RRR respetivamente.
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Mapa do Processo
Descricdo do Processo: Candidatura a Alojamento nas Residéncias RDP e RRR.

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado| Expedido Qu-em Quem
subprocesso ; i valida aprova
procedimento) / Prazo de: para:
Coordenador 1.1 — Modo de | 1- Entre Abril e Maio | Preenchimento de | Verificagéo/ Alunos do IST | Coordenad | Coorden | Chefe de
do NA Apresentacdo da | (alunos IST) formulario: confirmac&o da | candidatos & |or do NA | ador do | Divisdo da
Candidatura 2- Ato da matricula | 1. Opline (alunos IST) | informagéo RDPeRRR | ou NA AAG
(alunos 1° ano) 2- Ato da matricula Secretariad
(alunos 1° ano) o0 do NA

Coordenador 1.2 — Resultado | Apés confirmagéo de | Validacédo da | Seriacdo e publi- Candidatos | Coorden | Chefe de
do NA da Candidatura dados fornecidos: Candidatura, citacdo do resul-tado a RDP e |ador do | Divisdo da

1 — 30 de Junho | gequidamente em. , . RRR NA AAG

(alunos I_ST) _ Candidaturas se- http://rdp.tecnico.ulis

2 — Ultimo dia de | | boa.pt e

inscrigdes/matriculas | 1@das  por ordem | yyh-/na tecnico.ulish

do 1° ano (alunos 1° | decrescente da sua | oa.pt/residencia-prof-

ano) pontuacao ramoa-ribeiro/

2 - Recec¢édo da RDP
e RRR
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Processo 2 — formalizacdo da admisséo ao alojamento na RDP e RRR

A formalizacdo da admissdo na RDP e RRR tem subjacente varios subprocessos
suportados por um contrato entre o IST e os alunos/utilizadores, e baseia-se na
apresentacdo de uma candidatura e posterior validacdo através da qual € efetuado o
pedido de admisséo e cuja avaliacdo é da competéncia do Nucleo de Alojamentos.

Subprocesso 2.1 — Condi¢cbes de Admissao e contrato

e Estar de acordo com os requisitos do Regulamento Interno,

e Entregar a documentacdo necessaria: contrato assinado, fotocépias dos
documentos, foto, etc...

e Efetuar o pagamento da caucéao,

e Efetuar pagamento da mensalidade,

e Estar ligado ao IST.

Subprocesso 2.2 — Contrato
O contrato entre o IST e os alunos/utilizadores baseia-se na apresentacdo de uma
candidatura e posterior validacdo através da qual é efetuado o pedido de admisséo e cuja
avaliacdo € da competéncia do Nucleo de Alojamentos a validacdo do Chefe Divisdo da

AAG para posterior aprovacao do Conselho de Gestéo.

Subprocesso 2.3 — Acolhimento

Objetivo

Temos como objetivo, fazer uma descricdo geral do acolhimento no Nucleo de
Alojamentos.

Elaborado por: Maria Salomé Louro

Versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Pagina: 23

Aprovado: CG




Diregdo Técnica

@ Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 1 - Ndcleo de Alojamentos

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-15

Data: dez. 2015

O alojamento do NA constitui uma modalidade de oferta de alojamento com
caracteristicas especificas, distintas de outras modalidades de alojamento.

Por isso, o alojamento do NA devera estar sempre atento a dois factos:
e Evolucdo das necessidades e expectativas dos seus utilizadores, através da
avaliacao continua da respetiva satisfacao;
e Evolucdo dos servicos prestados pelos restantes alojamentos semelhantes, por
forma a assegurar-se que a sua oferta continua a ser de qualidade.

A sociedade e a economia evoluem, alterando-se:
e EXxigéncias e expectativas dos alunos/utilizadores relativamente as condi¢cdes de

alojamento;
e Caracteristicas dos servicos e ambiente;
e Habitos;

e Tecnologias de comunicacéo interpessoal.
Processo de Acolhimento

O acolhimento é constituido por dois conjuntos de servicos/atividades:
e Os que sdo prestados aos alunos/utilizadores obrigatoriamente ou por
solicitacdo destes;
e Os que asseguram, na retaguarda, a qualidade do servico, a seguranca, O
conforto e a higiene.

Sempre que possivel o NA é responsavel pela totalidade do acolhimento, em todas as
fases da sua relacdo com alunos/utilizadores, definindo quem é/séo responsavel (eis) pela
organizacdo e desempenho das diferentes funcbes e tarefas que fazem parte do
acolhimento;
Somos igualmente responsaveis pela organizacdo dos servicos que sdo prestados nos
diferentes momentos do acolhimento;

e De que forma se assegura a monitorizagéo dos servigos prestados.

Elaborado por: Maria Salomé Louro

Versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 24

Aprovado: CG




Diregdo Técnica

@ Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 1 - Ndcleo de Alojamentos

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-15

Data: dez. 2015

e A presenca pessoal dos rececionistas a entrada e a saida dos utilizadores, é
recomendavel, bem como o apoio diario durante a estadia destes.

e O servico sera pautado pela cordialidade, educacédo e empatia;

e Sempre que possivel, 0 NA ou 0s seus representantes estardo disponiveis para
gualquer questédo pertinente dos utilizadores;

e ExistirdA no minimo, uma pessoa que tenha conhecimentos de uma lingua
estrangeira preferencialmente o Inglés;

e Sera disponibilizado a possibilidade de utilizacdo de telefone e fax e,
preferencialmente, ligacédo a Internet;

e Os colaboradores devem apresentar-se com vestuario adequado observando os
principios de higiene pessoal.

Durante a estadia, na residéncia prestamos um conjunto de servigos entre 0s quais se
destacam:

e Atendimento, rececdo e encaminhamento de correspondéncia, telefonemas,
faxes e emails;
e Prestacédo de informacoes;
e Promocao e apoio na utilizacdo de servicos que poderdo ser externamente
importantes, tais como:
o Transportes,
o Cantinas,
o Centro de saude,
o SEF, etc.
e Atendimento das reclamacdes e sugestdes.

Existe um conjunto de preocupacfes no dominio da manutencdo e conservacdo das
instalagdes, equipamentos e utensilios de que o NA dispde para prestar 0 seu servigo de

acolhimento.

Servicos Prestados aos Alunos/Utilizadores

Elaborado por: Maria Salomé Louro

Versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Pagina: 25

Aprovado: CG




U

TECNICO LISBOA

Diregdo Técnica

Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 1 - Ndcleo de Alojamentos

Revisao n.° 01-15

Data: dez. 2015

Informacdes - Informacdes prestadas aos alunos/utilizadores em todas as etapas
do seu relacionamento com o NA (primeiro contacto, entrada, estadia, saida e
apO0s 0 regresso ao seus paises ou regido de origem)

Pedidos de alojamento - Servigco de alojamento, quer estes sejam em fase de
candidatura ou fora dos prazos (telefone, fax ou email).

Entradas e Saidas - Servico (em local apropriado) do NA, destinado a assegurar
a entrada e a saida dos alunos/utilizadores.

Alojamento - Servico de arrumacdo e limpeza dos quartos e restantes
instalacdes, destinado a assegurar o conforto, higiene e seguranca.
Disponibilizacdo de cozinhas — Servico em que se deve assegurar o conforto,
higiene e seguranca dos utilizadores.

Atendimento - Conjunto de servicos prestados durante toda a estadia destes na
Residéncia.

Animacdao - Conjunto de atividades culturais, de lazer e desporto proporcionadas
pelo NA diretamente ou em parceria com a Comisséo de Residentes.

Atividades de Apoio

Para além dos servicos de acolhimento prestados, o NA desenvolve outras atividades.

Manutencdo - Manutencao, conservacao e reparacdo de todas as infraestruturas
e equipamentos, importantes para o conforto, ambiente, higiene, seguranca e
animacao dos alunos/utilizadores.

Ambiente, Higiene e Seguranca - Preocupacdes nos dominios do ambiente, da
economia de energia e da higiene e seguranca das instalacbes e dos
equipamentos e utensilios, propriedade do IST, a guarda do NA.

Envolvente - Procedimentos de informacdo atualizada sobre a envolvente
externa, proxima da residéncia (bancos, supermercados, servicos e lazer).

Descricao dos Servigos e Atividades

O acolhimento de um aluno pode ser descrito como um processo de prestagdo de

servigos,

constituido por vérias etapas que se efetuam sequencial ou simultaneamente
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em relacdo aos procedimentos de servigco, comportamentos e documentos que devem ser
utilizados (registos, impressos, documentos técnicos).
Todos estes aspetos tém implicacfes diretas na qualidade do servico prestado e na
satisfacao dos alunos.
Para cada etapa do servi¢co de acolhimento, serdo abordados os seguintes aspetos:
e Organizacao do servico
e Prestacédo do servico (procedimentos e comportamentos)
e Manutencdo e conservacdo das instalacoes,
associados ao servico

equipamentos e utensilios
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo : Formalizacao do pedido de admisséo tendo em conta as caracteristicas especificas do individuo.

Identificacéo Fluxo do processo
Responsavel (processo, Quando se procede Ccomo se Resu!tado/ Rececionado| Expedido Qu_em Quem
subprocesso / Prazo procede registo de- ara: valida aprova
procedimento) : para.
Coordenador NA 2.1 - Cumprimento | Anualmente (data de | Rececdo de Residentes NA Assiste | Coordenador
dos requisitos dos | abertura do ano letivo) e toda a da RDP e nte do NA
Regulamento Sempre que ocorre a | documentacao RRR Técnico
Interno da RDP e | entrada de um novo | solicitada NA
RRR. aluno
Coordenador NA 2.2 — Contrato de | Anualmente (data de Base de | Residentes AAG Assiste CG
alojamento abertura do ano letivo) e dados/registo | da RDP e nte
Sempre que ocorre a contrato RRR Técnico
entrada de um novo NA
aluno
Coordenador NA 2.3 - Acolhimento | Anualmente (data de | Apresentacao Assiste | Coordenador
abertura do ano letivo) e de todos os nte do NA
Sempre que ocorre a | servigos e Técnico
entrada de um novo | valéncias de NA
aluno ser residente
da RDP e
RRR
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Processo 3 - Informacéo

Objetivos

Nas informacfes que o NA presta, destacando o papel determinante que estas tém no
sucesso dos alunos/utilizadores.

Ambito

Considera-se todo o tipo de informacao prestada pelo NA desde os primeiros contactos
de um potencial aluno, passando pelo pedido de alojamento/candidatura, entrada, estadia
e saida, até depois do regresso deste ao seu local de origem.

Responsabilidade

Cabe ao NA, a escolha do tipo de informacdes a fornecer e os melhores momentos para
prestar uma determinada informacédo. A iniciativa de prestar informacdes, cabe ao NA e
aos colaboradores.

Informagdes Prestadas

As informagdes que se prestam sdo de natureza muito diversa e podem ser classificadas
em trés categorias:
e Instalacdes, servicos e atividades (localizagdo, transportes de acesso,
apresentacao do espaco, horarios, servi¢os prestados e infraestruturas de lazer);
e Envolvente (espacos verdes, historia, supermercados e servicos de turismo,
restauracdo, saude e bem-estar, lazer e desporto);
e A residéncia (localizacdo, transportes, acessos, acessibilidades, apresentacao
do espaco e funcionarios).
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo - Informacao prestada pelo NA desde os primeiros contactos de um potencial aluno.

Aprovado: CG

Coordenador, | 3. Informacdes | Estabelecemos | Determinamos Alunos e IST Residentes | NA Chefe
Assistente prestadas aos que guem necessita | utilizadores, da RDP e Divisdo da
Técnico e utilizadores da informacéo, de que informados e RRR AAG

operacionais RDP e RR. quando e a informacéo. satisfeitos.

do NA guem./ Sempre
gue necessario
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Processo 4 — Garantir a Qualidade na limpeza e das medidas ambientais e

de seguranca e higiene da Residéncia RDP e RRR

Subprocesso 4.1 - Higienizacdo/Limpeza

O NA, obriga-se a:

Supervisdo dos servicos prestados;

Disponibilizar instalacdes sanitarias e vestiarios adequados;

Disponibilizar local para a guarda de material e equipamento de limpeza,;

Realizar pelo menos anualmente uma auditoria da qualidade dos servicos de
limpeza prestados;

Realizar reunies, entre 0 NA e a empresa contratada, trimestralmente ou sempre
gue necessario para afericdo dos procedimentos.

Obrigacdes e Responsabilidades da empresa contratada

A empresa de servi¢os de limpeza contratada deve:

Fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios que se revelarem
necessarios para garantir uma limpeza e desinfecao;

Garantir a presenca de recursos humanos, que assegurem a boa execucao da
atividade dos servicos de limpeza,

Responsabilizar-se integralmente pelo cumprimento das especificacbes técnicas
apresentadas;

Selecionar, informar e formar rigorosamente os profissionais que irdo prestar os
servicos de limpeza,

Assegurar que os profissionais do servico de limpeza executam a sua atividade,
devidamente fardada e com o equipamento de protecéo individual adequado;
Planificar mensalmente o servigo, através da elaboracdo de um mapa de
limpeza, o qual devera ser dado a conhecer ao NA;
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e Afixar nas diferentes areas/zonas mapas de registo, que comprovem a

limpeza/desinfecdo que foi realizada, incluindo a hora, 0 nome e a assinatura do

executor.

e Nomear o encarregado responsavel e dar conhecimento por ao NA;
e Informar os servicos sobre a necessidade de reparacdes (fendas, falhas no

equipamento sanitario ou elétrico, entre outras);

e Responsabilizar-se pelos seus profissionais, nomeadamente quanto a vacinagao

dos mesmos, ao seguro de acidentes pessoais e as demais questdes
relacionadas com acidentes de trabalho e doencas profissionais;
e Proceder a uma supervisdo dos servicos de limpeza, pelo menos mensalmente;
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo - Garantir a Qualidade na limpeza, e das medidas ambientais e de seguranca e higiene das Residéncias.

Coordenador, 4.1. Remover a |Diferentes niveis de | O NA determina, o Alunos e Empresa Utilizadores e NA CG
e/ou Assistente sujidade na RDP limpeza feitas: que fazer e utilizadores, contratada. alunos da RDP
Técnico do NA e RRR. Semanal, mensal e guando. satisfeitos e e RRR.

anualmente. ambiente limpo.
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Processo 5 — Rececao e Seguranca

A residéncia tem uma recec¢ao, que visa a seguranca dos alunos e centralizacdo de toda a
informacédo e os meios principais de rececdo e difusdo de alarmes e de transmissédo do
alerta, bem como coordenar 0os meios operacionais e logisticos em caso de emergéncia,

nos espacos afetos.

A rececdo tem competéncia para proceder as necessarias verificacdes através de
vistorias realizadas no ambito dos procedimentos para a concessdo da autorizacdo de
utilizacdo ou inspecbes para verificacdo da manutencdo das condicGes aprovadas pelo
Regulamento do NA e da execucéo das medidas de autoprotecao.

Subprocesso 5.1 - Responsabilidade de incéndios

Equipamentos de segurancga contra incéndio em edificios:
e Portas e envidracados resistentes ao fogo e seus acessorios;
e Sistemas de compartimentacdo e revestimentos com qualificacdo de reacdo ao

fogo;

e Sistemas autométicos e dispositivos autbnomos de detecao de incéndio e gases;
e Sistemas e dispositivos de controlo de fumo;

e Extintores;

e Sistemas de extin¢do por agua,
e Sistemas de extingcdo automatica por agentes distintos da agua;
e Sinalizacdo de seguranca (plano de saidas de emergéncia).
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Subprocesso 5.2 — Condicionamento e Acesso

O acesso de viaturas é condicionado da seguinte forma:
e Os colaboradores e alunos afetos as instalacbes estdo munidos de uma
autorizacdo para usufruto da garagem;
e Livre acesso a Policia, Bombeiros, Ambulancias, Taxis e cargas e descargas de
fornecedores.

O acesso de visitantes e fornecedores € obrigatoriamente controlado por um impresso,
devidamente preenchido da seguinte forma:

e Data e hora de chegada;

e Primeiro e ultimo nome do visitante;

e Para onde vai e quem se responsabiliza (bloco, piso e quarto);

e Empresa.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo — Rececao e Segurancga.

Coordenador, 5.1. Promover a | Constantemente: | O NA determina tarefas Alunos e Empresa Utilizadores e NA CG
e/ou Assistente seguranca e 24 h./por dia gerais e situacdes utilizadores, contratada. alunos da RDP
Técnico do NA | acompanhamento (rondas sempre pontuais. satisfeitos e e RRR.

dos alunos. que necessario). ambiente limpo.

Coordenador, 5.2 Sempre que Os utilizadores Controlo do NA
elou Assistente | Condicionamento necessario necessitam de acesso as
Técnico do NA autorizagdo prévia. instalag6es

€ acesso o
Os visitantes carecem
de autorizacédo dada
pela rececéo
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Capitulo 2 — Nucleo de Arquivo

Processo 1 — Inventario de documentacéao

Subprocesso 1.1 — Producgéao de instrumentos de recolha de dados

Este subprocesso inclui a concecdo, a producdo e/ou manutencdo do modelo de
instrumento de recolha para levantamento de dados normalizados, de acordo com 0s
requisitos definidos pela DGLAB, bem como a definicdo das prioridades conforme o plano
de atividades, ingressos e incorporacoes.

Como resultado, este subprocesso conclui-se com a producdo de um modelo de recolha
de dados na base de dados FileMaker e respetiva definicdo da estrutura e dos campos
normalizados.

Subprocesso 1.2 — Selecéo, recolha e tratamento das unidades de instalacao

Este subprocesso inclui a recuperacdo sequencial das unidades de instalacdo /
documentais para area de tratamento arquivistico, bem como as seguintes tarefas:

e remocéao de agrafes, clips e outro tipo de ferragens;

e limpeza das unidades de instalacdo e respetivos documentos;

e estabilizacdo do suporte fisico ao nivel dos maiores defeitos de conservacao
Como resultado, este subprocesso conclui-se com a selecdo das unidades de instalagéo /
documentais selecionadas e recolhidas, a remocdo de ferragens e a estabilizacdo e
limpeza das unidades de instalacéo e respetivos documentos.
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Subprocesso 1.3 — Andlise dos IDDs de origem

Este subprocesso compreende a analise de indices, guias, inventarios, catalogos, quadro
de classificacdo, para identificagcdo da proveniéncia e da ordem original das unidades

arquivisticas.

Como resultado, conclui-se este subprocesso com a analise de todos os IDDs de origem.

Subprocesso 1.4 — Andlise da documentacao

Este subprocesso compreende a andlise da documentacdo em termos da sua
identificacdo, contexto, contetdo e estrutura e condi¢cdes de acesso e utilizacéo.
Este subprocesso conclui-se com a analise completa da documentacao.

Subprocesso 1.5 — Associacédo de meta informacéao

Este subprocesso compreende a insercdo de meta informacédo, a selecdo de dados e a
indexacdo de informacado nos respetivos campos da base de dados. Adicionalmente inclui
a realizacado do controlo de qualidade através da verificacdo da falha de preenchimento de
campos, de ortografia e da conformidade com as regras de descri¢cao arquivistica.

Conclui-se este subprocesso com a associacdo de meta informacédo descritiva as

unidades de instalacdo e respetivos documentos.
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Subprocesso 1.6 — Realizacao de controlo de qualidade

O controlo de qualidade incide na realizagcdo da migracdo de registos, bem como na
uniformizagéo dos dados integrados.
Conclui-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos

de meta informacéo migrados.

Subprocesso 1.7 — Elaboracéo do inventéario

Este subprocesso compreende a agregacdo, a selecdo e (re)organizacdo da meta
informacéo, por ordem alfabética e/ou cronoldgica e/ou numérica, bem como a integracao
do valor arquivistico, prazos de conservacgéo e destino final dos documentos.

Conclui-se este subprocesso com a producéo do inventario de documentacdo acumulada
do IST.

Subprocesso 1.8 — Proposta de publicacdo do inventério

Este subprocesso compreende a selecdo de informacdo comunicavel ao abrigo da
legislacdo em vigor e a producdo de documento de contexto integrado.

Conclui-se este subprocesso com a apresentacdo da proposta de publicagcdo do
inventario de documentacdo acumulada do IST.

Subprocesso 1.9 — Publicacéo do inventério

Este subprocesso inclui a publicacdo em suporte de papel / suporte digital, na sala local
ou remotamente através da pagina WEB, na qualidade de instrumento de descricdo
documental.

Conclui-se este subprocesso com a publica¢do do inventario da documentacédo do IST.
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Subprocesso 1.10 — Proposta de eliminacado da documentagao

Este subprocesso compreende a avaliacdo e selecdo da documentacdo sem valor
arquivistico, com base no inventario publicado.
Conclui-se este subprocesso com a elaboracdo do relatério de avaliacdo e respetiva
proposta de eliminacdo de documentag¢do sem valor arquivistico.

Subprocesso 1.11 — Envio da proposta de eliminacado da documentacéo para a

DGLAB

Este subprocesso compreende a producdo de um documento de contexto e o envio da
proposta de eliminagéo para aprovacédo da DGLAB.
Conclui-se este subprocesso com a elaboracédo da verséao final do relatério de avaliacao
da documentacdo acumulada e da proposta de eliminacdo e o respetivo envio para a

DGLAB.
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Descricédo do Processo 1: Inventario de documentacéo

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede Como se procede : Rececionad Expedido )
subprocesso | orazo registo de- ) valida aprova
procedimento) P 0 de. para.
Subprocesso Apéds previsdo | Desenvolve/mantém o | Base de dados | - Assistente -
Coordenador 11 e aprovacdo | modelo de instrumento | FileMaker; Técnico do
do NArQ do plano de | de recolha para NArQ
atividades levantamento de dados;
anual define prioridades
conforme plano de
atividades,  ingressos,
incorporac@es
Subprocesso Na sequéncia | Recupera sequencial as | Unidades de | Coordenador Assistente Técnico Superior
Assistente 1.2 do unidades de instalacdo / | instalacao / | do NArQ Técnico do | do NArQ
Técnico do subprocesso documentais para area | documentais NArQ
NArQ 1.1 de tratamento | selecionadas,
arquivistico; recolhidas e
tratadas
Subprocesso Na sequéncia | Analisa os IDD’s de | IDD,s de | Assistente Assistente Técnico Superior
Assistente 1.3 do origem origem Técnico do | Técnico do | do NarQ
Técnico do subprocesso analisados NArQ NArQ
NArQ 1.2
Assistente Subprocesso Na sequéncia | Analisa a documentacdo | Documentacd | Assistente Assistente Coordenador do
Técnico do 1.4 do de acordo com as | o analisada Técnico do | Técnico do | NArQ
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Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
" (processo, Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede Como se procede . Rececionad Expedido )
subprocesso | orazo registo de- ) valida aprova
procedimento) P 0 de para.
NArQ subprocesso regras arquivisticas NArQ NArQ
1.3
Assistente Subprocesso Na sequéncia | Insere a meta | Meta Assistente Técnico Coordenador do | -
Técnico do 15 do informacdo / seleciona | informagé&o Técnico do | Superior  do | NArQ
NArQ subprocesso os dados / informacdo | descritiva NArQ NArQ
1.4 indexada nos respetivos | associada as
campos da base de | unidades de
dados; instalacéo
realiza  controlo de | documentos
qualidade
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Realiza a migracdo de | Controlo de | Assistente Técnico -
Superior do 1.6 do registos e a | qualidade Técnico do | Superior do
NArQ subprocesso uniformizacdo de dados | realizado NArQ NArQ
1.5 integrados
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Agrega, seleciona e (re) | Inventario de | Técnico Coordenador Coordenador do | -
Superior do 1.7 do organiza a meta | documentacao | Superior do | do NArQ NArQ
NArQ subprocesso informacao; do IST NArQ
1.6 integra o} valor
arquivistico, prazos de
conservacdo e destino
final dos documentos
Coordenador Subprocesso Na sequéncia | Seleciona a informacdo | Proposta  de | Técnico Chefe de | Diretor de | CG
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Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
" (processo, Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede Como se procede . Rececionad Expedido )
subprocesso | orazo registo de- ) valida aprova
procedimento) P 0 de para.
do NarQ 1.8 do comunicivel ao abrigo | publicacdo do | Superior do | Divisédo da | Servicos da DT;
subprocesso da legislacdo em vigor; Inventério NArQ AAG Chefe de Diviséo
1.7 da AAG
produz documento de
contexto integrado
Coordenador Subprocesso Na sequéncia | Publica o inventario Instrumentos GC; Cidadaos; - -
do NarQ 1.9 da aprovacgéo de descricdo | Diretor de | Comunidade
da proposta de documental do | Servigos da | do IST;
publicacdo do IST publicados | DT; Unidades
Inventario Chefe de | administrativas
Divisdo da | e de gestao
AAG IST,
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Avalia e seleciona a | Relatério de | Técnico Coordenador Coordenador do | CG
Superior do | 1.10 do documentacao sem | avaliacdo da | Superior do | do NArQ NArQ;
NArQ subprocesso valor arquivistico documentacdo | NArQ Diretor de
1.7 e proposta de Servigos da DT;
eliminacao Chefe de Divisdo
da AAG
Coordenador Subprocesso Na sequéncia | Produz documento de | Versdao final do | Técnico DGLAB Coordenador do | DGLAB
do NarQ 1.11 da aprovacdo | contexto e relatério | relatério de | Superior do NArQ
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da proposta de | técnico; avaliacdo da | NArQ
eliminacdo de | Remete candidatura | documentacao
documentacdo | para aprovacdo da | e da proposta
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Processo 2 — Descricéo arquivistica

Subprocesso 2.1 — Producéo de instrumentos de recolha de dados

Este subprocesso inclui a concecédo, a producdo e/ou manutencdo do modelo de
instrumento de recolha para levantamento de dados normalizados, de acordo com a
normalizagédo ISAD(G), ODA e ISAAR(CPF).

Como resultado, este subprocesso conclui-se com a produg¢do de um modelo de recolha
de dados na base de dados FileMaker e respetiva definicdo da estrutura e dos campos
normalizados.

Subprocesso 2.2 — Definicdo de prioridades e do modelo de descricdo arquivistica

Este subprocesso inclui a definicdo das prioridades conforme o plano de atividades, os
ingressos e as incorporacdes, bem como definicdo do modelo de descricdo arquivistica,
das regras de descricdo e dos respetivos niveis e campos.

Como resultado, este subprocesso conclui-se com a definicdo do fundo e das séries
documentais a descrever e do modelo, regras e niveis de descricdo arquivistica.

Subprocesso 2.3 — Selecéo, recolha e tratamento das unidades de instalacao

Este subprocesso inclui a recuperacdo sequencial das unidades de instalacdo /
documentais para area de tratamento arquivistico, bem como as seguintes tarefas:

e remocéao de agrafes, clips e outro tipo de ferragens;

e limpeza das unidades de instalacao e respetivos documentos;

e estabilizacdo do suporte fisico ao nivel dos maiores defeitos de conservagéo
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Como resultado, este subprocesso conclui-se com a selecéo das unidades de instalacéo /
documentais selecionadas e recolhidas, a remocdo de todas as ferragens e a
estabilizacdo e limpeza das unidades de instalacao e respetivos documentos.

Subprocesso 2.4 — Analise dos IDDs de origem

Este subprocesso compreende a analise de indices, guias, inventarios, catalogos, quadro
de classificacdo, para identificacdo da proveniéncia e da ordem original das unidades
arquivisticas.

Conclui-se este subprocesso com a analise de todos os IDDs de origem.

Subprocesso 2.5 — Analise da documentacéao

Este subprocesso compreende a andlise da documentacdo em termos da sua
identificacdo, contexto, conteudo e estrutura e condicdes de acesso e utilizacao.
Conclui-se este subprocesso com a analise de toda a documentacdo do fundo e /ou das

séries documentais a descrever.

Subprocesso 2.6 — Associacéo de meta informacéao

Este subprocesso compreende a insergdo da meta informacéo descritiva nos campos da
base dados definidos para o efeito. Adicionalmente inclui a realizacdo do controlo de
gualidade através da verificacdo da falha de preenchimento de campos, de ortografia e da
conformidade com as regras de descri¢cao arquivistica.

Conclui-se este subprocesso com a associacdo de meta informacédo descritiva as

unidades arquivisticas.
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Subprocesso 2.7 — Realizacao de controlo de qualidade

O controlo de qualidade incide na realizagdo da migracdo de registos, bem como na
uniformizagéo dos dados integrados.
Conclui-se este subprocesso com o controlo de qualidade realizado a todos os registos

de meta informacéo migrados.

Subprocesso 2.8 — Elaboragao de IDDs

Este subprocesso compreende a agregacdo, selecdo e (re)organizacdo da meta
informacéo descritiva, de acordo com a estrutura organico-funcional da documentacao.
Adicionalmente inclui a definicAo do modelo de apresentacdo dos registos, dos campos e
da informacéao.
Conclui-se este subprocesso com a elaboracdo dos IDDs dos documentos do IST,
nomeadamente:

e (uadro de classificacéo;

e guiado IST;

e indice do IST,;

e inventario;

e catalogo

Subprocesso 2.9 — Proposta de publicagéo dos IDDs

Este subprocesso compreende a selecdo de informacdo comunicavel ao abrigo do
Regime Geral dos Arquivos e Patrimonio Arquivistico, da Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos e da Lei de Protecdo dos Dados Pessoais, bem como a producéo de

documento de contexto integrado.
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Conclui-se este subprocesso com a apresentagédo da proposta de publicacédo dos IDDs

para aprovagao.

Subprocesso 2.10 — Publicacéo dos IDDs

Este subprocesso inclui a publicacdo em suporte de papel / suporte digital, na sala local

ou remotamente através da pagina Web, na qualidade de instrumento de descricdo

documental.

Conclui-se este subprocesso com a publicacdo dos IDDs dos documentos do IST.
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Descri¢cdo do Processo 2: Descrigdo arquivistica

Identificacéo Fluxo do processo
. Quando se
Responsav (processo, Resultado/ : : Quem Quem
procede Como se procede . Rececionad | Expedido .
el subprocesso registo valida aprova
. / prazo o de: para:
procedimento)
Coordenador | Subprocesso Apés previsdo e | Desenvolve/ mantém o | Base de dados | - Coordenad | - -
do NArQ 2.1 aprovacdo do | modelo de instrumento de | FileMaker; or do NArQ
plano de | recolha para levantamento
atividades anual | de dados
Coordenador | Subprocesso Apbs previsdo e | Define prioridades conforme | Modelo, regras e | Coordenador | Assistente - -
do NArQ 2.2 aprovacdo do | plano de atividades, | niveis e unidades | do NArQ Técnico do
plano de | ingressos, incorporagdes; de descricdo NArQ
atividades anual | define o modelo de descri¢do | arquivistica
arquivistica, as regras, niveis | definidos
e campos
Assistente Subprocesso Na sequéncia | Recupera sequencialmente | Unidades de Coordenador | Técnico Técnico -
Técnico do | 2.3 do subprocesso | as unidades de instalagdo / | instalagéo / do NArQ Superior do | Superior do
NArQ 2.2 documentais para area de | documentais NArQ NArQ
tratamento arquivistico; selecionadas,
recolhida e
tratadas;
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Analisa os IDD’s de origem IDD,s de origem | Assistente Técnico Coordenador | -
Superior do | 2.4 do subprocesso analisados Técnico do | Superior do | de Nucleo
NArQ 2.3 NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Analisa a documentacao Documentagéo Técnico Técnico Coordenador | -
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Identificagcéo Fluxo do processo
, Quando se
Responsav (processo, Resultado/ : , Quem Quem
procede Como se procede : Rececionad | Expedido .
el subprocesso registo valida aprova
. / prazo o de: para:
procedimento)
Superior do | 2.5 do subprocesso analisada Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ 2.4 NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Insere a meta informacéo | Meta  informac&o | Técnico Técnico Coordenador | -
Superior do | 2.6 do subprocesso | descritiva nos campos da | descritiva Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ 2.5 base de dados; associada as | NArQ NArQ
realiza o controlo de | unidades
qualidade arquivisticas
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Realiza a migragdo e | Controlo de | Técnico Técnico Coordenador | -
Superior do | 2.7 do subprocesso | uniformizacdo dos registos e | qualidade realizado | Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ 2.6 dados NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia | Agrega, seleciona e (re) | IDDs dos | Técnico Coordenad | Coordenador | -
Superior do | 2.8 do subprocesso | organiza a meta informacgdo | documentos do IST | Superior do | or do NArQ | do NArQ
NArQ 2.7 descritiva, NArQ
define 0 modelo de
apresentacdo dos registos,
campos e informacéo.
Coordenador | Subprocesso Na sequéncia | Seleciona a informacéo | Proposta de | Técnico Coordenad | Diretor de | CG
do NArQ 2.9 do subprocesso | comunicavel ao abrigo da | publicacdo de IDDs | Superior do | or do NArQ | Servicos da
2.8 legislagdo em vigor; NArQ DT,;
produz documento de Chefe de
contexto integrado Divisdo da
AAG
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Coordenador | Subprocesso Na sequéncia | Publica IDDs através dos | IDDs do IST | GC; Cidadaos;
do NArQ 2.10 da aprovacdo | canais de comunicacdo do | publicados Diretor de | Comunidad
da proposta de | IST Servicos da | e do IST;

publicacdo de DT; Unidades

IDDs Chefe de | administrati
Divisdo da |vas e de
AAG gestdo do

IST;
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Processo 3 — Projeto de digitalizac&o

Subprocesso 3.1 — Concecéo do estudo do projeto

Este subprocesso inclui a identificacdo do objetivo, universo documental, selegéo,
metodologia, requisitos técnicos, atividades, cronograma, orgamento, recursos humanos e
técnicos.

Como resultado, este subprocesso conclui-se com o estudo do projeto, a elaboracéo

do plano de acéo, e do manual de procedimentos técnico.

Subprocesso 3.2 — Desenvolvimento do tratamento documental

Este subprocesso inclui a limpeza e estabilizacdo do suporte dos documentos, a
identificacéo, a analise, a associacdo de meta informacgéo descritiva e o respetivo controlo
de qualidade.

Conclui-se este subprocesso com todo o tratamento documental efetuado.

Subprocesso 3.3 — Promocéao da digitalizacdo dos documentos

Este subprocesso compreende a captura de imagens TIFF, o controlo do varrimento do
digitalizador, a detecdo de anomalias digitais, a confirmacado do contraste, a verificacao de
distorcdes oticas e da imagem e a indexacédo de cota.

Conclui-se este subprocesso com a producao de matrizes das imagens digitais.
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Subprocesso 3.4 — Realizacao do controlo de qualidade

O controlo de qualidade incide na avaliacdo, por amostragem, da qualidade das imagens
produzidas versus o documento original e dos respetivos requisitos técnicos.

Conclui-se este subprocesso com a validagao das imagens digitais.

Subprocesso 3.5 — Associacdo de meta informacéo técnica

Este subprocesso inclui a associacdo de meta informacédo técnica no cabecalho de cada

imagem TIFF.

Subprocesso 3.6 — Realizacao do controlo de qualidade

O controlo de qualidade incide na avaliacdo, por amostragem, dos campos de meta
informacéo técnica definidos versus informacdo identificada no cabecalho de cada
imagem TIFF.

Conclui-se este subprocesso com a validacdo da meta informacéao técnica.

Subprocesso 3.7 — Organizacdo e nomeacéao das imagens

Este subprocesso compreende a criagdo, organizagdo e a nomeacao de diretorias,
ficheiros e imagens.
Como resultado este subprocesso conclui-se com a criacdo de um quadro organico e/ou

funcional das diretorias, ficheiros e imagens.

Subprocesso 3.8 — Realizacao do controlo de qualidade
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O controlo de qualidade incide na avaliacdo do quadro de classificacdo / funcional
hierarquico das diretorias, ficheiros e imagens
Conclui-se este subprocesso com a validacdo da organizacdo e nomeacéo de diretorias

Is, ficheiros e imagens.

Subprocesso 3.9 — Producgao de imagens derivadas

Este subprocesso compreende a criacdo de imagens JPEG e PDF para acesso, consulta
e integracdo em arquivo digital.

Conclui-se este subprocesso com a criagdo das imagens derivadas de todas as matrizes
TIFF.

Subprocesso 3.10 — Realizacao do controlo de qualidade

O controlo de qualidade incide na avaliagcédo, por amostragem, da resolucéo da imagem e
respetivos contraste, profundidade da cor e tempo de recuperacéao.

Conclui-se este subprocesso com a validagcédo de todas as imagens derivadas.

Subprocesso 3.11 — Instalacdo dos documentos originais no depésito

Este subprocesso compreende o acondicionamento, a cotacdo de unidades de instalacdo

e a instalacdo em depdsito de arquivo fisico dos documentos originais.

Subprocesso 3.12 — Integracao das imagens no

sistema de armazenamento digital
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Este subprocesso compreende a integracdo das matrizes das imagens e das derivadas

em servidor de armazenamento digital, bem como os testes de acesso as imagens e a

meta informacao técnica e descritiva.

Conclui-se este subprocesso com a integracdo da estrutura hierarquica de diretorias,

ficheiros e imagens, bem como da meta informac&o descritiva e técnica, no servidor de

armazenamento digital.
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Descricao do Processo 3: Projeto de digitalizacao

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede Como se procede : Rececion | Expedido )
subprocesso | orazo registo 4o de: ) valida aprova
procedimento) P ado de. para.
Coordenador do | Subprocesso Apébds aprovacdo | Identifica o0 objetivo, | Estudo do | - Técnico - CG
NArQ 3.1 do plano de | universo documen-tal, | projeto, plano Superior /
atividades, selecdo, méto-dologia, | de agdo, manual Assistente
disponibilizagao requisitos técnicos, | de Técnico do
orcamental e/ou | atividades, cronograma, | procedimentos NArQ
cofinan-ciamento | orcamento, recursos | técnico
humanos e técnicos
Assistente Subprocesso Na sequéncia da | Realiza tratamento | Tratamento Coordenad | Assistente Coordenador | -
Técnico do | 3.2 aprovacao do | documental documental or do NArQ | Técnico do | do NArQ
NArQ estudo de NArQ
concecao
Assistente Subprocesso Na sequéncia do | Procede a captura de | Imagens digitais | Assistente | Assistente | Coordenador | -
Técnico do | 3.3 subprocesso 3.2 imagens TIFF master Técnico do | Técnico do | do NArQ
NArQ NArQ NArQ
Assistente Subprocesso Na sequéncia do | Avalia, por amostragem, | Validacdo das | Assistente | Técnico Coordenador | -
Técnico do | 34 subprocesso 3.3 a qualidade de imagens | imagens digitais | Técnico do | Superior do | do NArQ
NArQ produzidas NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Associa meta | Meta Assistente | Técnico Coordenador | -
superior do | 3.5 subprocesso 3.4 informacdo técnica no | informagéo Técnico do | Superior do | do NArQ
NArQ cabecalho de cada | técnica NArQ NArQ
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Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
, (processo, Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede Como se procede : Rececion | Expedido .
subprocesso | brazo registo do de- ) valida aprova
procedimento) P ado ce: para.
imagem TIFF associada  as
imagens digitais
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Avalia, por amostragem, | Validacdo da | Técnico Técnico Coordenador
Superior do | 3.6 subprocesso 3.5 0s campos de meta | meta Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ informacéao técnica informacao NArQ NArQ
técnica
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Cria, organiza e nomeia | Diretorias, Técnico Técnico Coordenador
superior do | 3.7 subprocesso 3.6 diretorias, ficheiros e | ficheiros e | Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ imagens imagens NArQ NArQ
organizadas e
nomeadas
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Avalia o quadro de | Validacéo da | Técnico Técnico Coordenador
Superior do | 3.8 subprocesso 3.7 classificagdo / funcional | organizacdo e | Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ hierarquico das | nomeacdo de | NArQ NArQ
diretorias, ficheiros e | diretorias,
imagens ficheiros e
imagens
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Criacdo de imagens | Criacdo de | Técnico Técnico Coordenador
superior do | 3.9 subprocesso 3.6 JPEG e PDF imagens Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ derivadas NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Avalia, por amostragem, | Validacdo das | Técnico NArQ / | Coordenador
Superior do | 3.10 subprocesso 3.9 as imagens derivadas imagens Superior do | Assistente | do NArQ
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NArQ derivadas NArQ Técnico;
DSI/Técnic
o] de
Informética
Assistente Subprocesso Na sequéncia do | Acondicionamento em | Acondicionamen | Técnico - Coordenador | -
Técnico do | 3.11 subprocesso 3.10 | unidades de instalacdo | to e instalagdo | Superior do do NArQ
NArQ e instalacao em | dos documentos | NArQ
depésito de arquivo | originais
fisico
DSI / Técnico | Subprocesso Na sequéncia do | Integracdo das imagens | Integragdo  da | Técnico - Coordenador | -
de Informatica 3.12 subprocesso 3.10 | master e derivadas em | estrutura Superior do do NArQ
servidor de | hierarquica de | NArQ
armazenamento digital diretorias,
ficheiros e
imagens, meta
informacao
técnica e
descritiva  em
servidor de
armazenamento
digital
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Processo 4 - Processamento de pedidos de consulta de informacéo e

documentacéo

Subprocesso 4.1 — Pedido de consulta de informacdo e documentagao

Este subprocesso inclui o pedido de servico (s) de consulta de informacdo e

documentacéo, via e-mail e/ou intranet através da pagina web do NArQ.

Como resultado, conclui-se este subprocesso com a solicitacdo dos seguintes servigos

disponibilizados pelo NArQ aos cidadaos, a comunidade e unidades internas IST:

referéncia e leitura;

consulta de documentos;
pesquisas especificas;
reproducdo de documentos;
transferéncia de suportes;
empréstimo de documentos;
ingresso de documentos;
incorporacao de documentos

Subprocesso 4.2 — Rececéo e confirmacao do pedido de informacéo e de

documentacao

Este subprocesso inclui a confirmagdo da rececédo do pedido do cliente, através de

resposta automatica, via plataforma RT, das unidades internas, da comunidade IST e do

cidadao.

Subprocesso 4.3 — Analise e classificacdo do tipo de pedido

Verséo 01
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Este subprocesso compreende a analise do pedido de informacdo e documentacado, a

respetiva classificacao e/ ou enderecamento através da plataforma RT.

Subprocesso 4.4 — pesquisa de informacg&o e documentacao associada ao pedido

Este subprocesso compreende a pesquisa has bases de dados e IDDs do NArQ e/ou nas

unidades organicas do IST.

Subprocesso 4.5 — Avaliacdo da comunicabilidade da informacéo

Este subprocesso inclui avaliagdo da comunicabilidade da informagcdo e/ou documentos
ao abrigo do Regime Geral dos Arquivos e Patriménio Arquivistico, da Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos e da Lei de Protecdo dos Dados Pessoais.

Subprocesso 4.6 — Envio de resposta com os resultados do pedido de informacéo

e/ou documentacao

Envio de comunicacgédo ao cliente, através do sistema RT, a (in)deferir e/ou (re)encaminhar

para entidades parceiras sobre o pedido de acesso a informacao e documentacao.

Subprocesso 4.7 — Promocéao do acesso presencial e/ou remoto a informacao e

documentacao

A informacdo e a documentacdo sao disponibilizadas para a consulta, na sequéncia da
aprovacao da sua comunicabilidade, no espaco de leitura do NArQ, via e-mail e/ou na

intranet através da pagina web do NArQ.
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Descricdo do Processo 4: Processamento de pedidos de consulta de informacédo e documentacéao

Cidadéos; Subprocesso ApO6s avaliagdo | Solicita servico (s) de | Pedidos de consulta de | Assistente | Assistente
Comunidade | 4.1 de resultados do | consulta de informacdo e | informacao e | Técnico do | Técnico do
IST; relatério de | documentagéo documentacéo: NArQ NArQ
Unidades atividades anual
internas IST
Assistente Subprocesso Na sequéncia do | Confirma a rececdo do | Rececdo do pedido | - Assistente
Técnico do | 4.2 subprocesso 4.1 pedido do cliente, através de | confirmado Técnico do
NArQ resposta automatica NArQ
Assistente Subprocesso Na sequéncia do | Analisa o pedido de | Pedido de informacdo e | Assistente | Técnico
Técnico do | 4.3 subprocesso 4.2 informacdo e documentacéo, | documentagdo analisado e | Técnico do | Superior do
NArQ respetiva classificagdo e/ ou | classificado e/ou | NArQ NArQ;
enderegcamento enderecgado Assistente
Técnico do
NArQ
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Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Pesquisa nas bases de | Pesquisa de informagdo e | Assistente | Técnico -
Superior do | 4.4 subprocesso 4.3 dados do NArQ e/ou nas | documentacéo realizada Técnico do | Superior do
NArQ; unidades orgénicas IST NArQ NArQ;
Assistente Assistente
Técnico do Técnico do
NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Avalia a comunicabilidade da | Comunicabilidade da | Técnico Técnico Coorden
Superior do | 4.5 subprocesso 4.4 informacéo e/ou documentos | informagéo e | Superior do | Superior do | ador do
NArQ; ao abrigo da legislagdo em | documentagdo avaliada NArQ; NArQ; NArQ
Assistente vigor Assistente | Assistente
Técnico do Técnico do | Técnico do
NArQ NArQ NArQ
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Envia  comunicagdo ao | Comunicagdo com  o0s | Técnico Técnico -
Superior do | 4.6 subprocesso 4.5 cliente, através do sistema | resultados do pedido de | Superior do | Superior do
NArQ; RT, a (in)deferir e/ou | informacéo e | NArQ; NArQ ;
Assistente (re)encaminhar para | documentacao Assistente | Assistente
Técnico do entidades parceiras o pedido Técnico do | Técnico do
NArQ de acesso a informacdo e NArQ NArQ
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documentacao
Técnico Subprocesso Na sequéncia do | Disponibiliza para consulta | Acesso presencial / remoto | Técnico Cidadaos; Coorden | -
Superior do | 4.7 subprocesso 4.5 da informacao e|a informacao e | Superior do | Comunidad | ador do
NArQ; documentacao documentacao NArQ; e IST; NArQ
Assistente Assistente | Unidades
Técnico do Técnico do | internas
NArQ NArQ IST
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Processo 5 — Exposicao virtual

Subprocesso 5.1 — Elaboracédo do plano de agao

Este subprocesso inclui a identificacdo do objetivo, do universo documental e/ou
bibliografico e/ou museoldgico, da metodologia, das atividades, bem como a definicdo do
cronograma, do orcamento e dos recursos humanos, técnicos e entidades parceiras a
envolver.

Como resultado, conclui-se este subprocesso com o plano de agdo, o cronograma € o
plano de orgamento.

Subprocesso 5.2 — Pesquisa e selecdo de documentos e objetos a expor

Este subprocesso compreende o desenvolvimento de pesquisas de fontes primérias e
secundarias de informacdo, relacionadas com a temética da exposicdo, bem como a
realizacdo de contactos com entidades parceiras.

Como resultado, conclui-se este subprocesso com a elaboracdo do mapa do material
arquivistico, bibliografico e museoldgico pesquisado e selecionado.

Subprocesso 5.3 — Recuperacao e acesso a documentos e objetos museoldgicos

Este subprocesso compreende a definicdo dos termos de empréstimo, incluindo o
enquadramento, das garantias, dos direitos, deveres, do tratamento arquivistico, da
digitalizacdo, da publicitacdo, da comunicacdo e divulgacdo, do acompanhamento e da
aceitacdo, bem como a identificacdo dos objetos, e do seu valor patrimonial, a definicdo

da tipologia de seguros, de acondicionamento, de transferéncia e de depadsito.
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Como resultado, conclui-se este subprocesso com a elaboracdo de protocolos de
colaboracdo ou de empréstimo/doacao/depdsito, entre o IST e as entidades parceiras e
com a producdo de guias de remessa dos documentos, e do material bibliografico e

museologico a integrar na exposicao.

Subprocesso 5.4 — Promocéao da fotografia e/ou digitalizacdo de objetos e

documentos

Este subprocesso inclui a fotografia de objetos museolégicos e / ou digitalizacdo standard
/ 3D de objetos, de documentos arquivisticos e bibliogréficos.
Conclui-se este subprocesso com a producdo de imagens digitais dos documentos e

objetos.

Subprocesso 5.5 — Definicdo da estrutura do quadro de classificacao para os

conteudos digitais

Este subprocesso compreende a criacdo, organizacdo e nomeacdo de diretorias, dos
ficheiros e das imagens dos conteudos digitais da exposicao

Subprocesso 5.6 — Selecédo e redacéo de conteudos e/ou de meta informacéo

complementar

Este subprocesso compreende a selecdo e a integracédo de informagcdo em legendas de
apoio a compreensédo dos objetos e documentos, bem como a selecédo, adaptacdo e/ou
redacédo de textos de suporte a contextualizagcdo dos nucleos expositivos.

Conclui-se este subprocesso com a elaboracdo das legendas e/ou meta informacéo de
todos os objetos e documentos da exposicao virtual.
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Subprocesso 5.7 — Definicdo da arquitetura da exposi¢éo virtual

Este subprocesso inclui a redagdo dum guido de apoio, em formato de menu de
navegacdo, a estrutura da exposicdo, nomeadamente, a (re)criagdo dos
percursos/nicleos expositivos.

Conclui-se este subprocesso com a versao definitiva do guido da exposicéo.

Subprocesso 5.8 — Promocéao da producao do projeto de web design da exposicdo

virtual

Este subprocesso inclui a concecao grafica da exposicdo, ao nivel do aspeto gréafico e da
apresentacao.

Subprocesso 5.9 — Promocéao da edicdo da exposicéo virtual

Este subprocesso compreende a integracéo e edicdo dos contetdos da exposi¢ao virtual
na plataforma de gestéo de conteudos e subsequente tratamento das imagens.

Subprocesso 5.10 — Promocéo da divulgacao da exposicao virtual

Este subprocesso inclui a selecdo de canais de comunicacdo eletronicos e dos
destinatérios e a gestédo de todo o processo de divulgacdo da exposicao.

Subprocesso 5.11 — Promocéao da publicacdo da exposicao virtual

Este subprocesso inclui a publicagdo da exposigao virtual na pagina web do NArQ.
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Descricdo do Processo 5: Exposicéao virtual

Coordenador | Subprocesso Apos Identifica o objetivo, universo | Plano de acéo, | - Técnico - CG
do NArQ/ 5.1 previsdo e | documental e/ou bibliografico | cronograma, Superior do

aprovacao e/ou museoldgico, metodologia, | plano de NArQ

do plano de | atividades, cronograma, | orcamento

atividades orcamento recursos humanos,

anual técnicos e entidades parceiras
Técnico Subprocesso Na Desenvolve pesquisas de fontes | Mapa do material | CG; Coordenador | Coordenador | -
Superior do | 5.2 sequéncia da | primarias e secundarias de | arquivistico, Coordenador | do NArQ do NArQ
NArQ aprovacao informacdo e de contactos com | bibliografico e | do NArQ

do plano de | entidades parceiras museolégico

acao, pesquisado e

cronograma selecionado

e orcamento
Coordenador | Subprocesso Na Define dos termos de | Protocolos entre | Técnico Técnico DAJ CG
do NArQ 5.3 sequéncia do | empréstimo; IST e entidades | Superior do | Superior do

subprocesso | Identifica os objetos e respetivo | parceiras; NArQ NArQ
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5.2

valor patrimonial.

Técnico Subprocesso Na Promove a fotografia de objetos | Imagens digitais | CG; Técnico Coordenador
Superior do | 5.4 sequéncia da | museolégicos e / ou | de objetos e | DAJ; Superior do | do NArQ
NArQ aprovacao digitalizacdo standard / 3D de | documentos Coordenador | NArQ

dos objetos, documentos do NArQ

protocolos arquivisticos e bibliograficos

entre IST e

entidades

parceiras
Técnico Subprocesso Na Cria, organiza e nomeia | Quadro de | Técnico Técnico Coordenador
Superior do | 5.5 sequéncia do | diretorias, ficheiros e imagens | classificagcao Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ subprocesso | dos contelidos digitais NArQ NArQ

5.4
Técnico Subprocesso Na Seleciona e integra informagéo | Legendas e /ou | Técnico Técnico Coordenador
Superior do | 5.6 sequénciado | em legendas efou meta | meta informacdo | Superior do | Superior do | do NArQ
NArQ subprocesso | informacdo dos objetos e | dos objetos e | NArQ NArQ

55 documentos; documentos

Seleciona, adota e/ou redige os
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textos de suporte a
contextualizacdo dos nucleos
expositivos

Técnico Subprocesso Na Redige guido de apoio a | Guido da | Técnico Técnico Coordenador | -

Superior do | 5.7 sequéncia da | estrutura da exposicao exposicdo Superior do | Superior do | do NArQ;

NArQ validagéo NArQ NArQ Coordenador
dos objetos e do NME
documentos
digitalizados

Técnico Subprocesso Na Promove a concecdo grafica da | Projeto de web | Coordenador | Técnico Coordenador | -

Superior do | 5.8 sequéncia do | exposicdo, ao nivel do aspeto | design da | do NME; Superior do | do NArQ;

NArQ subprocesso | grafico e de apresentacéo exposicédo virtual Coordenador | NArQ Coordenador
5.7 do NArQ; do NME

Técnico
Superior do
NArQ
Técnico Subprocesso Na Integra e edita os contetdos da | Exposi¢do virtual | Coordenador | Técnico Coordenador | CG
Superior do | 5.9 sequéncia do | exposicdo virtual na plataforma | editada do NME; Superior do | do NArQ;
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NArQ subprocesso | de gestdo de conteldos e Coordenador | NArQ Coordenador
5.8 tratamento das imagens do NArQ; do NME
Técnico
Superior do
NArQ
Técnico Subprocesso Apos Seleciona canais de | Divulgagao da | CG; Técnico Coordenador
Superior do | 5.10 aprovacao comunicacdo  eletrénicos e | exposicao virtual Coordenador | Superior do | do NArQ;
NArQ da edicdo da | destinatérios; do NME; NArQ
exposicao gere a divulgacao Coordenador Coordenador
virtual do NArQ; do GCRP
Técnico
Superior do
NArQ
Técnico Subprocesso Na Publica a exposicdo virtual na | Exposi¢do virtual | Coordenador | Cidadaos; -
Superior do | 5.11 sequéncia do | pagina web do NArQ publicada do GCRP; Entidades
NArQ subprocesso Coordenador | parceiras;
5.10 do NArQ; Comunidade
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Técnico IST;
Superior do | Unidades

NArQ

internas IST
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Capitulo 3 — Nucleo de Gestao e Acompanhamento de

Contratos

Processo 1 — Aquisicao de prestacédo de servigcos
Subprocesso 1.1 — Procedimento administrativo

Ao nivel da realizacdo de servico este Processo € suportado por diferentes
Procedimentos.

Os Procedimentos definem as responsabilidades e metodologia a adotar para a
realizacdo da aquisicdo de servicos de “outsourcing”, nomeadamente aquisicdo de
servicos de limpeza, vigilancia humana; manutencdo de espacos verdes; lavandaria,;
telecomunicacdes; equipamentos multifuncbes, transportes, ar comprimido e gases; e
outros.

Em relacdo ao NGAC os procedimentos que suportam o Processo 1 — Aquisicdo de
Prestacdo de Servigos séo:

a) Levantamento das necessidades de novas contratacdes. Através da andlise
dos contratos vigentes, na area de prestacdo de servicos, nomeadamente
higiene e limpeza, seguranga e vigilancia humana, manutengéo dos espagos
verdes, fornecimento e gestdo de consumiveis, entre outros, procede-se ao
levantamento das necessidades de novas contratagdes, ponderando a
viabilidade ou a inviabilidade de novo contrato. Caso seja necessaria nova

contratacdo, passa-se ao ponto seguinte.
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b) Preparacéo das pecas procedimentais
c) Pedido de autorizacdo da despesa. Sempre que se lanca um procedimento
para uma aquisicao de servicos efetua-se o pedido de cabimento ao NEO, e

posteriormente

procedimentais.
d) Lancamento do procedimento

e) Analise de propostas e execucao de relatérios

f)  Adjudicacao do procedimento
g) Preparacao do contrato
h) Execucao do contrato

remete-se para o Conselho de Gestdo o pedido de
autorizacdo para abertura do procedimento

e respetivas pecas
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo: Aquisicdo de Prestacdo de Servicos

Coordenador 1.1. a) | Mensalmente Analise dos | Viabilidade / Coordenador | Coordenador | Diretor da DT Conselho de
Levantamento das contratos vigentes Inviabilidade de | NGAC da AAG Gestéo
necessidades de novo contrato
novas contratacfes

Coordenador 1.1 b) Preparacdo Elaboracéo do | Pecas NGAC Coordenador
das pecas programa de | concursais Responsavel | da AAG
procedimentais concurso ou convite pelas

e caderno de especificacde
encargos s técnicas

Coordenador 1.1 c) Pedido de | Sempre que se | Pedido de | Oficio e NGAC Coordenador | Diretor da DT Conselho de
autorizagdo da | langa um | cabimento ao NEO | cabimento  do da AAG Gestao
despesa procedimento e elaboracdo de um | NEO

para uma | pedido de aquisi¢édo
aquisicéo de | de  servicos e
servigos autorizacéo das
pecas
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procedimentais
Coordenador 1.1 d). Langcamento | ApGs autorizacdo | Na respetiva | Divulgacdo do | NGAC Entidades Coordenador Conselho
do procedimento do Conselho de | plataforma procedimento externas ao | NGAC Gestéo
Gestéo eletrénica ao exterior IST
Coordenador 1.1 e). Andlise de | Ap6s data limite | Analise das | Relatério NGAC Plataforma Jari do
propostas e | para entrega de | propostas preliminar; Jari Eletrénica procedimento
execucao de | propostas apresentadas registo na | procedimento
relatérios plataforma;
audiéncia prévia
e relatorio final
Coordenador 1.1 f) Adjudicacédo | ApOs execugdo do | Preparagdo da | Minuta do | Coordenador | Coordenador | Diretor da DT Conselho de
do procedimento relatorio final adjudicacao contrato; NGAC da AAG Gestao
Registo na
plataforma apos
aprovacao pelo
Conselho de
Gestéo
Coordenador/ 1.1 g) Preparagdo | 30 dias apds | Ap6és entrega dos | Contrato NGAC Adjudicatario NGAC Conselho de
Colaboradores do contrato autorizagao da | documentos de e adjudicante | Conselho de | Gestéo
do NGAC minuta do contrato | habilitagéo e Gestéo
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caucéo na
plataforma, redige-
Se 0 contrato
Coordenador/ 1.1 h). Execugdo e | A partir da data de | Acompanhamento Validagcdo das | Adjudicatario | Responsavel NGAC
Colaboradores acompanhamento vigéncia do | do contrato faturas NGAC pela execucdo | Responsavel
do NGAC do contrato contrato respeitantes ao do contrato pela execucao
contrato NEO do contrato
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Processo 2 — Acompanhamento e Gestao dos contratos de

“Outsourcing”

No ambito de atuacdo do NGAC, este Processo permite assegurar um sistema

permanente e continuo de acompanhamento e gestdo de todos os contratos de

“outsourcing” celebrados pelo IST.

Os procedimentos que suportam o Processo 2 — Acompanhamento e Gestdo de contratos

de “Outsourcing” sao:

a) Rececdo e verificacdo da faturacdo, em conformidade com cada um dos
contratos vigentes.
b) Pedido de confirmacédo da faturacéo por parte do responséavel pela gestdo do
respetivo contrato.
c) Recebimento das faturas devidamente confirmadas.

d) Execucdo dos mapas de distribuicdo da despesa para imputacdo aos
respetivos centros de custo e/ ou projetos.
e) Registo das faturas e respetivos mapas de imputacéo e envio para o NEO
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo: Acompanhamento e Gestao dos contratos de “Outsourcing”

Aprovado: CG

Colaboradores do | 2 a) Rece¢do e | Mensalmente Rececao e | Registo da | Entidade
NGAC verificagcdo da confirmacéao faturacao adjudicataria
faturacao, em dos
conformidade documentos
com cada um dos
contratos
vigentes
Colaboradores do 2b) Pedido de No final do més a | Envio da NGAC Responsavel pela | Responsavel
NGAC confirmagdo da que. se refere o | faturagao gestéo do | pela gestado
faturacéo por Servigo contrato do contrato
Elaborado por: Paula Sequeira
versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 78




Direcdo Técnica

Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 3 - Nacleo de Gestdo e Acompanhamento de
Contratos
TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-15

Data: dez. 2015

parte do

responsavel pela
gestéo do

respetivo contrato

Colaboradores do Responséavel pela | NGAC

2 c).Recebimento

NGAC das faturas gestéo do

. contrato
devidamente

confirmadas

Colaboradores do 2 d). Execucdo Mapa de Coordenador
NGAC execucao/ NGAC

dos mapas de

o Relatorios

distribuicao da

despesa para

imputagéo aos

Elaborado por: Paula Sequeira
versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 79

Aprovado: CG




Direcdo Técnica

Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 3 - Nacleo de Gestdo e Acompanhamento de
Contratos
TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-15

Data: dez. 2015

respetivos

centros de custo

e/ ou projetos

Colaboradores do 2 e). Registo das Mapa de | NGAC NEO Coordenador
NGAC execucao NGAC

faturas e

respetivos mapas

de imputacdo e

envio para o NEO

Elaborado por: Paula Sequeira
versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Pégina: 80

Aprovado: CG




Direcdo Técnica

Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 3 - Nucleo de Gestdo e

Acompanhamento de Contratos

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-14

Data: Set. 2014

Processo 3 — Cessao do direito de exploracéo de espacos do IST

Ao nivel da realizacdo de servico este Processo € suportado por diferentes
Procedimentos.

Os Procedimentos definem as responsabilidades e metodologia a adotar para a
realizacdo da cessdo do direito de exploracdo de espacos do IST, nomeadamente nas
areas da restauracao, livraria e papelaria, telecomunicacdes, saude e outros.

Em relagdo ao NGAC os procedimentos que suportam o Processo 3 — Cesséo do direito
de exploracéo de Espacos do IST séo:

a) Levantamento das necessidades de novas cessdes de espagos em ordem a
novas contratacoes

b) Preparagéo das pecas procedimentais

c) Pedido de autorizagao de langamento do procedimento (concurso ou convite)

d) Lancamento do procedimento

e) Analise de propostas e execucao de relatérios

f) Adjudicagao do procedimento

g) Preparacao do contrato

h) Execucao do contrato
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Processo 4 — Acompanhamento e Gestdo dos contratos de Cessao de

Espacos

No ambito de atuacdo do NGAC, este Processo permite assegurar um sistema

permanente e continuo de acompanhamento e gestéo de todos os contratos de cessao de

espacos celebrados pelo IST no ambito das atividades de restauracao, livrarias e outros.

Os procedimentos que suportam o Processo 4 — Acompanhamento e Gestdo de

Contratos de cessao de espacos sao:

a) Rececdo e verificacdo das copias das faturas, emitidas pelo IST através do
Nucleo de Contabilidade Central, em conformidade com cada um dos contratos

vigentes

b) Registo das copias das faturas e execucdo dos respetivos mapas_em ficheiro
excel. A informacao registada contém o n° de contrato, data de emisséo e data de

vencimento da fatura e respetivo valor.
c) Atrticulacdo com o NT sobre o controlo interno dos montantes a receber através
do pedido de listagens.
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Mapa do Processo

Descricao do Processo: Acompanhamento e Gestao dos contratos de cessao de espaco

Identificacéo (processo, | Quando se Fluxo do processo
. Como se . - - Quem Quem
Responsavel subprocesso procede Resultado/ registo | Receciona | Expedido .
i procede valida | aprova
procedimento) / prazo do de: para:
Colaboradores |4 a).e b) Rece¢do e | Mensalmen | Recec¢do e | Registo da cépia | NCC NGAC NCC
do NGAC verificacdo da faturacao, | te confirmacao das faturas NGAC
em conformidade com dos
cada um dos contratos documentos
vigentes
Colaboradores | 4 c) Trimestral- | Pedido de | Registo de | NT NGAC Coord.
do NGAC Controlo interno  dos | mente listagens informagéo/ Mapas NGAC
montantes a receber de execucéo
Elaborado por: Ana Rigueiro, Catarina Abranches, Paula Leal, Paula Sequeira, Sandra Oliveira
Versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Pagina: 86

Aprovado: CG







Direcdo Técnica

@ Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

MANUAL DE PROCEDIM ENTOS Capitulo: 4- Nucleo de Reprografia

TECNICO LISBOA

Revisdo n.° 01-15

Data: dez. 2015

Capitulo 4 — Nucleo de Reprografia
Processo 1 — Reproducdo de testes e exames

Compete ao Nucleo de Reprografia (NR) a reproducédo dos testes/exames de avaliacao
dos discentes do IST de forma segura e confidencial.

Subprocesso 1.1 — Rececéao de testes/Exames

Sempre que necessario o docente pertencente ao corpo docente da disciplina dirige-se
pessoalmente (ou por alguém que o represente) ao NR solicitando a respetiva reproducao
de documentos, para tal:

Entrega de documentos em envelope fechado e sujeito a identificacao

Registo assinado de entrega assinado pelo docente respetivo (ou alguém que o
represente)

Rececédo dos documentos assinada pelo Trabalhador do NR

Subprocesso 1.2 — Reproducéo e entrega de testes/Exames

Reproducao efetuada por um Trabalhador do NR

Registo assinado do trabalhador que efetuou a reproducao

Colocacéo dos documentos em envelope lacrado

Registo assinado do trabalhador do NR que lacrou o envelope

Registo assinado do trabalhador do NR que entregou o envelope lacrado

Registo assinado pelo docente (ou alguém que o represente) que levantou o envelope
lacrado
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Descrigéo do Processo: Reproducao de Testes e Exames

Mapa do Processo
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A marcacao de servicos de transporte com a carrinha ou o autocarro é efetuada no

Capitulo 5 - Nucleo de Servicos Gerais

Processo 1 - Marcacao de Servi¢os de Transporte IST

Nucleo de Servicos Gerais, podendo ser enviado para o E-mail: nsg@tecnico.ulisboa.pt .
Estédo atualmente disponiveis:

A)

B)

Uma carrinha de 8+1 lugares (excluido o lugar do motorista), em regime de

aluguer externo
Um autocarro de 35 lugares (excluindo o lugar do motorista).

Nesse sentido, enunciam-se 0s passos do procedimento a adotar em cada caso:

Os pedidos de marcacdo de A) e B) devem ser submetidos por escrito ou
por e-mail, com indicacdo do periodo requerido, local do servico e tipo de
viatura. No pedido deve ser indicado o e-mail de contacto do responsavel
pelo pedido.

Nos pedidos de marcacédo A) devera ser indicado se 0 servico € com ou sem
condutor (motorista IST), no caso de ser sem condutor havera lugar ao
preenchimento de impresso.

Quando houver disponibilidade e o pedido de marcacéo for aceite, a reserva
sera confirmada por e-mail.

Uma reserva confirmada podera ser desmarcada pelo responsavel pelo
pedido, sem custos, até cinco dias Uteis antes da data prevista para a
realizac&o do servico.

Se uma reserva confirmada for desmarcada com uma antecedéncia inferior a
cinco dias uteis, havera lugar ao pagamento de 25% dos custos previstos
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para o servico marcado, no caso de A) havera lugar ao pagamento da
totalidade do servigo.

e A requisicdo para o pagamento do servigo deve ser entregue no Nucleo de
Servicos Gerais até 5 dias Uteis antes da sua realizacdo, sob pena de
cancelamento da reserva.

e O acerto dos valores finais', em face da quilometragem e duracdo da
viagem, sera efetuado apos a realizagédo do servico.
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Processo 2 - Marcacao de Espacos IST

Compete ao Coordenador do Nucleo de Servicos Gerais centralizar o registo de
marcacao e utilizacio do Saldo Nobre e do Atrio Central.

Estes espacos destinam-se a satisfazer algumas necessidades de eventos
promovidos pela Escola e desta, em colaboracdo com entidades que lhe sdo externas
(publicas ou privadas), podendo ainda satisfazer algumas solicitacfes externas dentro do
ambito cientifico, técnico, cultural ou social.

Nesse sentido, enunciam-se 0s passos do procedimento a adotar em cada caso:

e Os pedidos de reserva dos referidos espacos deverdo dar entrada no Nucleo de
Servicos Gerais, NSG, de preferéncia com antecedéncia minima de 4 dias lteis,
em impresso proprio devidamente preenchido e assinado pelo responsavel da
mesma (impresso disponivel para download no website da Direcdo Técnica em
http://dtecnica.ist.utl.pt/html/documentos). As marcacfes sdo atendidas por
ordem de entrada.

e Ao impresso de reserva devera ser associada a planta da disposicéo desejada, e
tratando-se de uma exposicao ou similar, uma descricdo do material a expor.

e A entrega dos pedidos de reserva deve ser realizada no NSG, localizado no
Pavilhdo Central, r/c, porta 0.58 (junto ao servico de Rececdo e Expedicao de
Correio), no horario das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 16h30.

e A logistica associada aos pedidos de reserva deverdo ser do conhecimento
prévio do NSG, nomeadamente:

e Montagem e desmontagem, eletricidade, seguranca, rede internet, delimitacdo
do Atrio com placards préprios existentes para o efeito, entre eventuais outros;

e Meios audiovisuais de apoio (a submeter diretamente ao Gabinete de
Organizacédo Pedagdgica, GOP).

e O horéario para a realizacdo de eventos, salvo casos excecionais autorizados
pelo Conselho Diretivo, esta limitado ao periodo entre as 9h00 e as 18h00, dias
Gteis.
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N&o é autorizada a realizacdo de eventos aos sabados, domingos e feriados.
Poderao, no entanto, ser feitas montagens e desmontagens, bem como a colocacao de
stands e de placards nestes dias, mediante autorizacdo prévia do Conselho Gestao, ap0s
pedido por escrito do responséavel, e com o conhecimento do Gestor do Pavilhdo Central.
Em caso de autorizagdo, sera dado.

Conhecimento ao Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude, NSHS, com a indicacao
do nome completo dos intervenientes com acesso autorizado.

Em casos muito excecionais, poderéo ser autorizados eventos a realizar durante
sabados, domingos e feriados, ou em dias Uteis depois das 18h00, desde que o
responsavel suporte 0s custos inerentes aos servi¢cos extraordinarios de seguranca e
limpeza, entre outros (conforme o apoio logistico também solicitado p.e. ao GOP ou, para
cerimonias protocolares, p.e. ao Gabinete de Comunicacédo e Rela¢bes Publicas, GCRP.

A publicitagcdo dos eventos poderé ser feita através de:

e Afixacdo de posters nos placards interiores e/ou exteriores (ndo sera autorizada
a colagem nas paredes, muros exteriores e/ou portdes);

e Colocacao de faixas: A colocacédo de faixas, apenas do tipo vertical, no Pavilhdo
Central carece de autorizacdo explicita, s6 podendo ser colocadas nos locais
preparados para essa utilizagdo (estando interditas faixas nas janelas do Salédo
Nobre). A colocacdo de faixas nos restantes edificios deverd ser acordada
diretamente com os respetivos gestores.

e N&o serdo autorizados pedidos de utilizagdo destes espagos para fins
essencialmente de cariz publicitario ou comercial.

e A excecdo de beberetes (tipo porto de honra), o servico de refeicdes esta

interdito.

Apbs confirmacéo de reserva, devera ser efetuado o pagamento de utilizacdo do
espaco respetivo através do envio de uma requisicao interna ao NSG em
periodo anterior a realizacdo. SO serdo consideradas as desisténcias, com um
pré-aviso de 10 dias uteis, sob pena de ndo haver lugar a qualquer reembolso.
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Processo 3 — Rececao e Expedicao de Correio

Compete ao Nucleo de Servicos Gerais rececionar e registar toda a
correspondéncia, distribui-la internamente pelas varias entidades e Nucleos
departamentais (através da colocacdo da mesma no seu cacifo de correio existente para
o efeito, cabendo aos mesmos a tarefa de recolha respetiva), assim como expedir a
correspondéncia dos servicos do IST (cuja aceitacdo € feita exclusivamente contra a
entrega de requisicao interna assinada pelo responsavel da entidade e apresentacao do
cartdo do centro de custo respetivo, devolvido apds conferéncia).

Estao disponiveis varios tipos de expedi¢do, com diferentes prazos de entrega e
precos dos portes respetivos, mediante requisicdo propria para o efeito.

Com os objetivos de agilizar a distribuicdo de correio e de eliminar a fonte de
algumas reclamacdes, relacionadas com a efetiva rececdo de correspondéncia pelo
destinatério, enunciam-se a seguir o0s horarios e regras de tratamento de
correspondéncia.

e Rececéo de Correio:
o Correio Normal: via Ctt e via correio interno

e Recolha:
o Departamentos, Centros e Orgdos Centrais das 9h00 - 12h00 e depois das
14h30

e Correio Expresso (correio urgente nacional ou internacional)

O destinatario, desde que devidamente identificado (nome completo), sera
notificado por telefone interno ou e- mail (caso este conste da base de dados do Fénix),
logo apos a rececéo do correio, a fim de o poder recolher neste servico que encerra as
16h30.
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A generalidade das empresas de correio expresso exime-se a entrega ao
destinatério indicado pelo expedidor quando, como é o caso do IST, o envio € feito para
moradas com uma area central de rececao.

Destino: Nacional

o

Fora de Lisboa — Os documentos e/ou mercadorias deverao ser depositados
até as 12h00, acompanhados da respetiva requisicdo e, no caso de
mercadorias, a declaracdo do respetivo conteddo e valor comercial.
(Formulério préprio disponivel no NSG — Servigo de Recec¢do e Expedicao
de Correio)

Cidade de Lisboa — Os documentos e/ou mercadorias deverdo ser
depositados até as 15h00, acompanhados da respetiva requisicdo e, no
caso de mercadorias, a declaracdo do respetivo contetdo e valor comercial.
(Formulario proprio disponivel no NSG — Servigo de Rececgéo e Expedicdo
de Correio).

Destino: Internacional

o

Os documentos e/ou mercadorias deverdo ser depositados até as 15h00,
acompanhados da respetiva requisicdo e, no caso de mercadorias, a
declaracdo do respetivo conteido e valor comercial. (Formulario proprio
disponivel no NSG — Servico de Rececéo e Expedicdo de Correio).
Chama-se particular atencdo para o facto de haver produtos que as
empresas de servigos postais ndo transportam, conforme o Decreto-Lei n.°
290/2001 de 16 de Novembro.
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Processo 4 - Distribuicao de Correio no Pavilhao Central

Compete ao Nucleo de Servicos Gerais assegurar a distribuicdo do correio no
Pavilhdo Central, esta € efetuada de acordo com 0s seguintes passos procedimentais:

Todos os auxiliares do Pavilhdo Central asseguram a distribuicdo do correio, 0
apoio as aulas, o apoio as provas realizadas pelo NPGFC e o apoio a sala de
reunides.

A distribuicdo do correio é assegurada da seguinte forma: as 10h os auxiliares
deslocam-se a sec¢do de Expedicdo e Correio para rececionar 0 correio,
distribuem-no pelos 6rgéos centrais, das 11 &s 12h distribuem e recolhem o
correio que ja existir das seccgbes, tudo o que for correio para o exterior
(encomendas, ctt etc) sdo encaminhadas para a expedicao e correio no Pavilhdo
do Jardim Norte.

Das 14h as 14.45h inicia-se a recolha pelos servicos do Pavilhdo Central por
todos os auxiliares pois todo o correio inclusivamente correio expresso tem de
dar entrada na seccao de Expedicdo e Correio impreterivelmente até as 15.00h,
caso contrario terdo de ser os préprios (servicos) a deslocar-se & seccao de
Expedicdo e Correio, fora dos horarios de recolha todo e qualquer correio deve
ser entregue/rececionado na secc¢éo de Expedicdo no Pavilhdo do Jardim Norte
pelos proprios servicos.

Os auxiliares recolhem/entregam o correio apenas 2 vezes por dia, logo as
entregas entre servicos do Pavilhdo Central cumprem os horarios das
recolhas/entregas ou terdo de ser asseguradas pelos préprios, a Unica excegao
€ o correio do CG, nos casos do correio ser registado, encomendas ou
protocolos € obrigatdria a assinatura do proprio ou alguém do servico que se
responsabilize pela entrega, sob a pena do mesmo ser devolvido a procedéncia.
Depois das 15.00h tudo o que existir de correio registado/ encomendas para o
Pavilhdo Central é trazido e distribuido até as 16h.
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e Caso o0s destinatarios ndo se encontrem 0S

registos/encomendas ficarao

depositadas na sala de correio do Pavilhdo Central e sera enviada via email uma
informacdo para o proprio se deslocar a esta sala e rececionar a referida
encomenda/registo, caso ndo seja possivel a entrega nesse dia, no dia seguinte
serd feita uma nova tentativa, ao fim de 48h se estes artigos ndo forem
levantados serdo devolvidos a procedéncia.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo: Distribuicdo de Correio no Pavilhdo Central
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Processo 5 — Servi¢co de Mudancas Do IST

Compete ao Coordenador do Nucleo de Servicos Gerais centralizar o registo de
marcac¢ao do servico de mudancas do IST.
Este servico destina-se a satisfazer algumas necessidades de mudancas dentro da

Escola.

Nesse sentido, enunciam-se o0s passos do procedimento a adotar:

e Os pedidos de reserva da equipa de mudancas deverdo dar entrada no Nucleo
de Servicos Gerais em impresso proprio devidamente preenchido e assinado
pelo responsavel (impresso disponivel para download no website da Dire¢édo
Técnica em http://dtecnica.ist.utl.pt/html/documentos). As marcacdes sé&o
atendidas por ordem de entrada.

e Ao impresso do pedido de mudanca devera fazer-se acompanhar pela descri¢céo
do material a transportar

e A entrega dos pedidos da equipa de mudancas deve ser realizada no NSG,
localizado no Pavilhdo Central, r/c, porta 0.58 no horario das 9h00 as 12h30 e
das 14h00 as 16h30.
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Descricdo do Processo: Servico de Mudancas do IST

Aprovado: CG

Coordenador | Processo 5 — | Apés o0 | Marcacdo na | Possibilidade | IST IST Coordena | Conselho
do NSG Servico de | contacto e | Agenda de marcacéo dor de | de Gestéao
Mudancas do | entrega dos | online em | ou néo Nucleo

e IST respetivos simultaneo
impressos a | com a
Assistentes efetivar O | resposta via
Operacionais pedido email ao
do NO pedido
Elaborado por: Sandra Oliveira
versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 103




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Diregdo Técnica

Volume: 4.1 — Area de Apoio Geral

Capitulo: 5 - Nucleo de Servigos Gerais

Revisao n.° 01-14

Data: Set. 2014

Processo 6 — Monitorizagcao de Bens

Compete ao Nucleo de Servicos Gerais garantir a monitorizacdo de bens
mobiliarios em colaboracdo com o Nucleo de Patrimoénio solicita a no sentido de
verificarmos todo o material para abate, o que fazemos sempre que nos foi solicitado.
Depois de verificado,

Ou confirmamos o auto de abate com o Nucleo de Patrimonio ou se o material
ainda estava em bom estado foi pelo Nucleo de Servicos Gerais acondicionado num
armazém para o efeito e posteriormente distribuido a quem nos solicitou. De qualquer
forma o Nuacleo Patrimonio é sempre informado de qual é o destino do material em
guestéo.
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Processo 7 — Monitorizacao de Contratos de OutSourcing

Compete ao Nucleo de Servigos Gerais garantir a monitorizacado dos contratos de
Outsourcing inerentes aos Espacos Exteriores, Pavilhdo Central, Pavilhdo do Jardim
Norte, Pavilhdo do Sul e Infantario. Este processo segue 0s seguintes passos:

Subprocesso 7.1 - Servicos de Higienizacéo e Limpeza Pavilhdo Central / Pavilhao

Jardim Norte / Pavilhdo do Jardim sul e Infantario

O Nucleo de Servicos Gerais tem de monitorizar e verificar uma série de atividades
gue as empresas de Outsourcing tém de realizar de acordo com o contratado, como por
exemplo a lavagem dos vidros interiores e exteriores do pavilhdo do jardim norte, sul,
infantario e pavilh&o central, sobretudo neste Ultimo onde os vidros do primeiro andar que
requerem a presenca de uma grua e cortes de alguns lugares de estacionamento.

O Nucleo de Servigos Gerais tem de monitorizar e verificar a vitrificacdo e lavagem
de marmores, interiores e exteriores do pavilhdo central bem como a limpeza de
candeeiros em todos os pavilhdes supra citados, que implica o corte momentaneo de
corredores. Nos meses de interrupcdo de atividade académica e periodo de férias dos
funcionarios, é realizada uma limpeza “ mais profunda” quer nos espagcos comuns quer
nos gabinetes e salas de aula.

O Ndcleo de Servicos Gerais tem de monitorizar e verificar o cumprimento dos
turnos de limpeza da empresa de Out Sourcing.

Os enceramentos, lavagem de escadarias, lavagem de pavimento a pressao, lavagem de
paredes, lavagem de candeeiros ou a lavagem de vidros séo atividades realizadas ao fim
de semana e ao final do dia devido ao transtorno que causam na atividade normal dos
pavilhdes, o que € assegurado pela supervisdo do Nucleo de Servigos Gerais.
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A lavagem de escadarias, pavimento e zonas circundantes aos ecopontos e
compactador € realizada ao fim de semana e a semana sempre que se justifique.

O Nucleo de Servicos Gerais tem de monitorizar e verificar a limpeza e
manutencdo dos espacos exteriores. Nos arruamentos € necessario verificar que a
varredura mecanica se faz durante a noite e a varredura manual durante a hora de
expediente. E também necessario verificar que a limpeza dos cinzeiros dispersos pelo IST
é efetuada diariamente e os trabalhos de desentupimento e limpeza de caleiras e sarjetas
séo efetuados, sobretudo aos fins-de-semana.

Compete ao Nucleo de Servicos Gerais reportar junto do Nucleo de Seguranca e
Higiene a necessidade de desratizacBes e desbaratizacées no campus do IST bem como
acompanhar o Nucleo de Seguranca e Higiene na avaliacdo de riscos aos edificios supra
citados.

Subprocesso 7.2 - Servigos de Higienizacao, Limpeza e Embelezamento,

Arruamentos e Espacos Verdes

O Ndcleo de Servicos Gerais tem de monitorizar e verificar a limpeza da caruma
existente nos telhados do pavilhdo do jardim sul, infantario e pavilhdo do jardim norte pois
esta entope as caleiras dos respetivos pavilhdes. As caleiras também tém de ser limpas
por varias vezes durante o ano.

O Ndcleo de Servigos Gerais tem de monitorizar e verificar os cortes necessarios a
ramos de arvores em todo o Campus Alameda.

O Nucleo de Servicos Gerais tem de monitorizar e verificar a aplicacao de produtos
guimicos para a remocao de ervas daninhas bem como a remocéo fisica das mesmas em
todo Campus Alameda.

Cabe ao Nucleo de Servicos Gerais verificar o trabalho de interiores realizado pela
empresa de OutSourcing como a manutencao das plantas existentes bem como a
substituicdo de algumas que apresentam um aspeto menos bonito. No exterior ha uma
continuacao dos habituais trabalhos de manutencao dos espacos verdes, como a rega, a
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remocao de ervas daninhas e o corte de alguns extratos velhos ou danificados de arvores

gue tém de ser monitorizados e verificados diariamente.
E da responsabilidade diaria do Ndcleo de Servicos Gerais garantir que a recolha
de lixos verdes pela empresa de Outsourcing é efetuada.
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Mapa do Processo

Descricédo do Processo: Monitorizagdo de Contratos de OutSourcing
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Processo 8 — Procedimentos Administrativos transversais ao Nucleo

Compete ao Nucleo de Servicos Gerais garantir todo o suporte administrativo
inerente aos restantes procedimentos do ndcleo, assim procede-se da seguinte forma:

Mensalmente s&o verificadas e atualizadas, se for caso disso, as Tabelas de
Preco de todos 0s servigos existentes.

Mensalmente é elaborado um ficheiro com todo o correio expedido de forma a
realizar estatisticas mais concretas sobre os gastos mensais de todo o tipo de
correio do IST, nacional, internacional, azul, registado e expresso.

Mensalmente sdo elaborados ficheiros acerca de custos / beneficios de todo o
tipo aluguer de viaturas do IST de acordo com 0s servi¢os realizados.
Mensalmente sdo elaborados ficheiros acerca de custos / beneficios de todo o
tipo aluguer de viaturas do IST de acordo com 0s servi¢os realizados.
Mensalmente sdo enviadas a contabilidade todas as requisi¢cdes internas
provenientes dos servicos prestados pelo Nucleo de Servicos Gerais
(Motoristas; Expedicdo e Correio, Mudancas, Aluguer de Espacos e Material),
posteriormente procede-se ao arquivo.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo: Procedimentos Administrativos transversais ao Nucleo
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do NSG Procedimentos recolhidos no | mensal or de | de Gestao
Administrativos final de cada | disponivel Nucleo

e transversais ao més sao | acerca de
Nucleo elaborados custos /
Secretariado ficheiros; beneficios dos
do NSG dados servicos
enviados para | prestados
Contabilidade
Elaborado por: Sandra Oliveira
versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 111

Aprovado: CG




