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Principios Gerais

A Area de Gestdo Administrativa e Financeira do Taguspark exerce as suas atribuicoes
nos dominios da gestao financeira, respeitando as considera¢des técnicas, 0s principios e
regras contabilisticas, garantindo a sua regulamentacdo e aplicacdo, sendo ainda
responsavel pela gestdo orcamental, projetos, patriménio e economato assegurando a
gestdo administrativa relacionada com qualidade, apoio juridico e o expediente
necessario, em total cooperagdo, concertacdo e comunicacdo com o Administrador, a
Direcdo Contabilistica, a Dire¢cdo Or¢camental e Patrimonial e a Direcdo de Projetos.

Esta Area compreende as seguintes matérias:

- Orcamento:

a)

b)
C)

d)

Preparar e elaborar a componente referente ao Campus do IST no Taguspark do
orcamento ordinario e dos necessarios orcamentos suplementares e acompanhar
0s processos de alteracdo orcamental levados a cabo pela DOP designadamente
de reforco e transferéncia de verbas;

Acompanhar e garantir a execuc¢ao financeira do orcamento afeto a operacdo do
Campus do IST no Taguspark;

Cumprir todas as circulares e prazos definidos pela DGO, assim como todas as
imposicoes fiscais e o descrito no SNCAP;

Apresentar balancetes mensais e outros indicadores de gestdao que lhe forem
determinados;

e) Cumprir todos os procedimentos e prazos definidos pelo Administrador;

f) Estabelecer uma gestéo financeira adequada as necessidades do Campus do IST
no Taguspark.

- Economato:

a) 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 de todas as
unidades;

b) Criar e manter atualizados ficheiros, que permitam realizar um inventario
permanente das existéncias dos bens adstritos;

c) Fornecer, apos verificacdo de autorizagcdes, mas sempre mediante requisicdo
propria, os bens e materiais destinados ao funcionamento ou atuagéo dos servigos,
controlando as entregas;

d) Efetuar o controlo de stocks através do registo das entradas e saidas dos artigos
de expediente e outros bens e proceder a contagens fisicas perioddicas;
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e) Remeter para as unidades competentes toda a documentacdo justificativa das

despesas efetuadas;

- Patriménio

a)
b)
c)

Garantir a etiguetagem dos bens;
Apoiar as conferéncias do Nucleo de Patriménio (NP);
Rececionar os autos de abate e enviar para o NP.

- Contabilidade:

a)

b)

Executar a contabilidade orgcamental e patrimonial, independentemente da fonte de
financiamento, de acordo com as regras orcamentais e 0s principios contabilisticos
do SNCAP;

Assegurar o cumprimento das normas de contabilidade e garantir a sua
regulamentacdo e aplicacdo em estreita articulagdo com a Direcdo Contabilistica
do IST;

Adotar os critérios definidos em concertacdo com a Dire¢cdo Financeira do IST,
para a contabilizacdo das receitas e despesas e proceder ao seu registo;

Cabimentar as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servicos do
Campus do IST no Taguspark;

Receber faturas e documentos de fundo de maneio, devidamente conferidos, e
proceder ao registo contabilistico;

f) Submeter a autorizagcdo superior os pagamentos a efetuar, depois da verificacao
de cabimento financeiro, emitindo autorizacfes de pagamento;

g) Contabilizacdo/imputacdo de custos/proveitos internos;

h) Proceder mensalmente as reconciliagdes bancarias;

i) Proceder a emissédo de faturas e documentos equivalentes e sua contabilizac&o;

j) Promover o controlo das despesas por centro de custo;

k) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira,

[) Apurar mensalmente os montantes de taxas, impostos e receita a transferir para o
NT do IST no Campus da Alameda, respeitando os prazos por estes definidos.
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-Tesouraria:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
)

)
k)

Arrecadar e contabilizar todos os recebimentos e pagamentos;
Efetuar os pagamentos depois de devidamente autorizados;

Fornecer aos servigcos competentes a indicagéo dos levantamentos e entradas de
valores;

Proceder aos depdésitos e levantamentos de fundos nas instituicbes bancarias;
Proceder as reposi¢cdes do fundo de caixa;
Controlar e verificar o fundo de maneio;

Verificar as assinaturas obrigatorias nos cheques emitidos e transferéncias
bancérias;

Emitir e controlar os cheques e pedidos de transferéncias bancarias;

Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar o saldo da conta
bancaria;

Elaborar listas dos cheques em movimento;

Comunicar aos interessados as datas de pagamento e elaborar o expediente geral
relacionado com o seu funcionamento normal;

Manter atualizada a sua escrita, de modo a poder ser verificada, em qualquer
altura, a exatiddo dos fundos em cofre e em deposito;

m) Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COmMPromissos e

n)

0)

cobrancas a efetivar;
Emitir os recibos, depois de cobradas as faturas e documentos equivalentes;
Enviar as disponibilidades sempre que solicitadas pela DC.

- Projetos:

a)
b)

c)
d)
e)

Abertura de novos projetos em SAP;

Acompanhar a gestdo econémico-financeira dos projetos/financiamentos e garantir
a execucao financeira do orcamento na aplicacao informatica;

Proceder ao controlo do recebimento e pagamento de overheads;
Controlar a imputacdo de despesas relativas a transferéncias internas;

Acompanhar as acbOes de auditoria dos projetos financiados e elaborar
contraditorios as auditorias sempre que necessario;

f) Verificar todos os processos de despesa quanto a sua elegibilidade e legalidade;
g) Elaborar as autorizacbes de despesa, depois da verificagdo de cabimento
financeiro e envio para a contabilidade do AGAFT;
Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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h)

)

Preparar e acompanhar a execucdo dos relatérios financeiros de projetos, dos
protocolos, e contratos programa no ambito de entidades financiadoras, e
assegurar a respetiva organizacao das pastas de projeto.

Arquivar toda a documentacao comprovativa;

Preparar e manter atualizadas analises globais sobre a execucao de projetos;

k) Apurar os valores a transferir para os membros dos consércios de projetos

liderados pelo IST.
- Outros:

a) Acompanhar a execucdo dos contratos de cessao de exploracdo de espacos do
Taguspark em vigor;

b) Garantir a gestdo das reservas do campo de jogos;

c) Planear e gerir o servico de autocarros regulares ao servico do IST, que
proporcionam a mobilidade entre os campi da Alameda e do Taguspark;

d) Garantir a execucdo de fotocépias de enunciados de testes e exames nas
condi¢des de seguranca necessarias;

e) Apoio administrativo no que se refere a qualidade, apoio juridico, Biblioteca e

Servigos de Saude do Taguspark.
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Abreviaturas e Acronimos

AEPQ  Area de Estudos Planeamento e Qualidade
AGAFT Area de Gestdo Administrativa e Financeira do Taguspark
AGRHT Area de Gest&o e Recursos Humanos do Taguspark

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
DC Direcao Contabilistica

DOP Direcao Orcamental e Patrimonial

DP Direcao de Projetos

CG Conselho de Gestao

CGD Caixa Geral de Depositos
DGO Direcao Geral do Orcamento
DOT AplicacBes Centrais do IST

DRH Direcdo de Recursos Humanos

GET Gestor do Edificio do Taguspark

MB Multibanco

NAGT  Nucleo de Apoio Geral do Taguspark
NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento
NGAC Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos
NI Nota de Imputacéo

NIT Nucleo de Informética do Taguspak

NP Nucleo de Patrimonio

NT Nucleo de Tesouraria

NSG Nucleo de Servicos Gerais

NSS Nucleo de Servicos de Saude
PAP Pedido de Autorizacdo de Pagamento
POS Ponto de Venda

SAP Sistema de Informacao Financeira
SNCAP Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
TPA Terminal de Pagamento Automatico
UE Unidades de exploracdo
VD Venda a dinheiro
VP Vice-Presidente
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Decreto-Lei 84/2019 de 28 de junho

12 alteracdo- Lei Organica 2/2002 de 28 de agosto
22 alteracao- Lei 23/2003 de 2 de julho

32 alteracao- Lei 48/2004 de 24 de agosto

42 alteracao- Lei 48/2010 de 19 de outubro

52 alteracéo- Lei 22/2011 de 20 de maio

62 alteracdo- Lei 52/2011 de 13 de outubro

72 alteracéo- Lei 91/2001 de 20 de agosto

82 alteracdo- Lei 91/2001 de 20 de agosto

Lei 64-C/2011 de 30 de dezembro

Lei de Engquadramento orgcamental.

Estratégia, procedimentos a adotar.

Lei n.° 7-A/2016, de 30 de marcgo

Lei 82-B/2014 de 31 de dezembro

Lei 66-B/2012 de 31 de dezembro
Portaria 1553-D/2008

Decreto-Lei 106/98 de 24 de abril
Decreto-Lei 192/95 de 28 de julho
Portaria 1553-D/2008

Decreto-Lei 137/2010 de 28 de dezembro

Estabelece normas relativas ao abono de
ajudas de custo e de transportes pelas
deslocagdes em servico publico em
territrio nacional e estrangeiro.

Aviso 15225/2019 de 1 de outubro

Atualizagdo de Rendas.

Caddigos do IVA, IRS e IRC

Estabelece a incidéncia, isencgdes, valor
tributavel e taxas aplicadas as receitas
recebidas.

Lei 8/1990 de 20 de fevereiro
Decreto-Lei 192/2015, de 11 de setembro

Bases da Contabilidade Publica.

Sistema de Normalizagéo Contabilistica
para as Administragc6es Publicas (SNC-
AP).
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Legislacao

Descricao

Decreto-Lei n.° 123/2019, de 28 de Agosto
Decreto-Lei n.° 89/2013, de 9 de julho

Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro
Decreto-Lei n.° 233/2012, de 29 de outubro
Decreto-Lei 202/2012, de 27 de agosto

Lei n° 40/2004, de 18 de agosto

Estatuto do Bolseiro de Investigacéo

Despacho(extrato) n°6977/2015 de 23 de junho

Novo regulamento de bolsas de
Investigagdo da Universidade de Lisboa

https://agai.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/27/manual-
de-fundo-maneio-versaol2 rev-00_2019-pdf-
882kb-2.pdf

Manual de Fundo de Maneio

Decreto —Lei 155/1992 de 28 de julho

Regime de Administragdo Financeira do
Estado.
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Mapa de Atualizagcdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Elisabete Atualizagdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
Rodrigues volume e adequacao dos alteracéo

processos

formulario de alteracao.

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Capitulo 1: Orcamento

Processo 1.1- Elaboracéo do Orcamento UE 10 e 36

E elaborado anualmente.
No inicio de junho é enviado aos responsaveis dos centros de custo e projetos um
mapa com 0s seguintes dados:
- Execucéo do ano anterior;
- Previséo orcamental para o ano corrente;
- Execucao orgamental do ano corrente, com informacéo até ao més anterior ao
envio.
Para as Receitas Proprias do Taguspark UE 36, € necessario elaborar uma previsdo
da receita, baseada nos contratos de exploragdo e uma estimativa para o aluguer de
salas e campo de jogos.
A despesa é calculada com base na previsao da receita.
Quando recebe a informacéo dos responsaveis, procede da seguinte forma:
- Elabora um mapa resumo com todas as previsoes;
- Envia para aprovacgao do VP para Gestdo do Campus do Taguspark;
- Envia mail para a DOP.

Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Capitulo 1- Orcamento

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Elaboracdo do orcamento

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Coordenador | 1.1 Anualmente | Elabora Envio aos NA Responsaveis | NA NA
AGAFT mapas com responsaveis dos centros de
informacao dos centros custo.
de custo

Coordenador | 1.1 Anualmente | Elabora Envio para Responsaveis | DOP NA VP para a
AGAFT mapa resumo | DOP dos centros de Gestéo do

custo Taguspark
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Capitulo 2 - Economato

Processo 2.1- Entrega de Material

Recebe a requisicdo com o material pretendido.

Entrega o material, regista a saida dos itens em SAP, transacao MIGO.
Envia informacéo por email para os responsaveis dos centros de custo.
Arquiva na pasta Economato (ano corrente).

Elabora mapa mensal para enviar para o AGAFT.

a s wbdPRE

Subprocesso 2.1.1 — Projetos, entidades externas para 0s quais € necessaria fatura

Recebe a requisicdo com o material pretendido.

Entrega o material e regista a saida dos itens.

Fotocopia a requisicao e arquiva na pasta Economato (ano corrente).

Envia original para o AGAFT (Contabilidade), juntamente com o mapa mensal.

P wnPE
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Descricao do Processo: Entrega de Material

MAPA DO PROCESSO

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionério 2.1 Sempre que | Entrega o Regista Requerente Responsave | NA NA
AGAFT requerido material | do centro
de custo e
para AGAFT
Contabilidad
e
Funcionério 2.1.1 Sempre que | Entrega o Regista Requerente Final do més | NA NA
AGAFT requerido material envia
informacao
para AGAFT
Contabilidad
e
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019
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Processo 2.2- Requisi¢cdes de material que ndo ha em armazém

Recebe a requisicao.

Envia para NCA.

Quanto o material chega ao NCA, contactam para ir levantar.
Vai buscar o material ao NCA.

Contacta o centro custo requisitante para levantar o material.

Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo: Requisicdes de material que ndo ha em armazém

Funcionério 2.2 Quando Envia parao | Regista Requerente NCA NA NA
AGAFT recebe a NCA

requisicao
Funcionario 2.2 Quando o Vai buscar o | Contacta o NCA Requerente | NA NA
AGAFT NCA material requerente

contacta
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Fotocopia.

© ©® N g~ wDdRE

Processo 2.3- Fotocdpias de Exames

Recebe a requisi¢cdo juntamente com os originas.
Preenche formulario com os dados necessarios para realizar as cépias.

Lacra e arrecada no cofre.
Avisa o responséavel que os exames estao prontos, guarda-os num local seguro.
Entrega os exames e regista o levantamento numa guia entrega.

Arguiva a guia entrega na pasta Fotocopias /Exames (ano corrente).

Arquiva a requisicao interna na pasta do respetivo centro de custo

Envia mapa mensal para a AGAFT- Contabilidade imputar.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Fotocépia de exames

Funcionério 2.3 Sempre que | Recebe os Fotocopia Requerente | Requerente NA NA
AGAFT requerido originais
Funcionério Mensalment | Faz registo Mapa resumo | AGAFT. AGAFT NA NA
AGAFT e Economato Contabilidade
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
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Processo 2.4- Conferéncia de stocks

1. Mensalmente efetua o controlo de bens existentes.

2. Retira um mapa do SAP com as existéncias em armazém.

3. Procede a contagem.

4. Regista se esta em conformidade colocando um comentario.

5. Arquiva na pasta dos inventarios.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO
Descri¢éo do Processo: Conferéncia de Stocks

Funcionério 2.4 Mensalmente | Retira Regista que | NA NA Coordenador | NA
AGAFT listagem esta em AGAFT
existéncias | conformidade

Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 2.5- Gestdo de Stocks

Sempre que deteta uma baixa no nivel 6timo de stock.
Contacta o NCA para saber se tem o artigo disponivel.
Preenche requisicao interna com os itens em falta.
Recolhe assinatura do Coordenador da AGAFT.
Fotocopia a requisicéo e arquiva na pasta Economato/Alameda (ano corrente).
Solicita a GET a disponibilidade para o levantamento de material.

Emite a Guia de Transporte

Envia a requisicao por correio interno.
Quando recebe o material do NCA, confere as quantidades e o nimero do material.

10. Arquiva o taldo na pasta Economato/Alameda junto a requisicao interna (ano corrente).
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: Gestéo de Stock’s

Funcionério 2.5 Sempre que | Preenche Recebe NA NCA NA Coordenador
AGAFT deteta um requisicao material e AGAFT
baixa no interna confere
nivel 6timo
de stock
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Processo 2.6- Emisséo de Guia de Transporte

Recebe um mail com o pedido de emisséo de guia.
Faz emisséo da guia no POS.

Imprime a guia.

Contacta por mail para virem levantar.

Entrega o original e arquiva uma copia.

a s N PRE
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TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Emissédo de Guia de Transporte

Funcionério 2.6 Sempre que | Emite guia no | Guia de Quem faz o Quemfazo | NA NA
AGAFT recebe um POS Transporte pedido pedido

pedido por

mail

Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Processo 2.7- Agendas e Memorandos

1. Na primeira semana de setembro.
2. Envia mail para os centros de custo, a solicitar os pedidos de agendas e memorandos

para o0 ano seguinte. Com resposta até a segunda semana de setembro.

3. Recolhe os pedidos dos varios centros de custo.

4. Envia um mail e uma requisic¢ao interna para o NCA com todos os pedidos referentes
ao Taguspark.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Agendas e Memorandos

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionario 2.7 Na primeira | Envia mail Pedidos de NA Responsave | NA NA
AGAFT semana de | para os agendas e is dos
setembro responsaveis | memorandos centros de

dos cc custo
Funcionério 2.7 Registo de Envia parao | NA Responsaveis | NCA NA Coordenador
AGAFT Pedidos NCA dos cc AGAFT

Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Capitulo 3 — Contabilidade

Processo 3.1- Imputacdes internas (telefones, economato, cépias e viatura).

Processo em atualizacdo
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Imputagdes internas
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Processo 3.2- Processamento da despesa

1. Recebe alerta da central de compras.

2. Verifica qual € a UE que o processo vai seguir (10 ou 36).

Subprocesso 3.2.1- Quando é da UE 10

1. Altera a UE de 36 para 10.

Subprocesso 3.2.2- Se é da UE 36 RP e Projetos

1. Atribui elemento PEP no DOT;
2. Cabimenta em SAP.

Depois de autorizada a aquisi¢cao.
1. Faz o compromisso em SAP.

Quando recebe a fatura original do NCA.
1. Em DOT envia a fatura para SAP.

2. Regista a fatura em SAP .

3. Envia para o AGAFT Tesouraria pagar.

Este processo encontra-se definido detalhadamente no Manual de

Procedimentos da Dire¢do Contabilistica.
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Revisao n° 01.19
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Descrigcdo do Processo: Cabimento da despesa

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel [EMEEEEET, procede Came s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ; para.
Funcionario 3.2.1 Recebe Altera a Central de Central de NA NA
AGAFT alerta da unidade de Compras compras
central de exploracao
compras
Funcionario 3.2.2 Recebe Verifica a Reserva em | Central de AGAFT- NA NA
AGAFT alerta da unidade DOT Compras Contabilidad
central de pagadora Cabimento e e e central
compras Compromisso de compras
em SAP
Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Processo 3.3: Faturacdo- Reserva de salas e espacos

a s wbdPRE

Recebe o ticket da reserva de sala enviado pelo NAGT por mail.
Emite a fatura em SAP.

Envia pelo correio.

Informa o NAGT o n° da fatura.
Arquiva na pasta das faturas mensais.
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TECNICO LISBOA Capitulo 3- Contabilidade

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Faturacao

Funcionario 3.3 Recebe mail | Registo em Fatura NAGT Empresa Funcionario | NA
AGAFT SAP AGAFT
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Péagina: 34
Data: Novembro 2019 Aprovado CG




Servicos de Apoio para a Gestédo
do Campus do IST no Taguspark

Volume 17 - Area de Gestdo
Administrativa e Financeira do
| i MANUAL DE PROCEDIMENTOS | famneus
TECNICO LISBOA Capitulo 3- Contabilidade
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Processo 3.4: Faturacéo de Projetos

Recebe por mail o pedido do responsavel do projeto para faturar.
Verifica o texto e o regime do Iva.

Emite a fatura em SAP.

Lanca o suplemento, no orgcamento do projeto.

Informa por mail o responsavel do envio da fatura.

Envia por correio.

Arquiva na Pasta das faturas mensais e no respetivo projeto

N o s~ ®DdRE
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TECNICO LISBOA Capitulo 3- Contabilidade

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Faturacao de Projetos

Funcionério 3.4 Recebe Regista em Fatura Responsavel Empresa Funcionario | NA
AGAFT pedido SAP do projeto AGAFT
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisdo n°01.19
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Processo 3.5- Faturacao ao abrigo de contratos
Subprocesso 3.5.1- Maquinas de venda automatica
1. Até dia 5 de cada més é necessario retirar a listagem (site vending) dos consumos

o gk wN

referentes ao més anterior de cada maquina.

Até dia 5 de cada més.

Emite a fatura em SAP.

Envia por mail e por correio.

Envia para o NGAC a copia da fatura.
Arquiva na pasta de contratos e faturas.

Com a informacao elabora um mapa para calcular o valor a faturar.
Emite a fatura em SAP.

Envia por mail e por correio.

Envia para o NGAC a copia da fatura.
Arquiva na pasta de contratos e faturas.

Subprocesso 3.5.2- Aluguer/cedéncia de espacos

Verséao 02
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Faturacao ao abrigo de contratos

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionario 351 Até ao dia 5 | Retira Fatura Empresa Empresa Funcionari | NA
AGAFT de cada més | listagem com 0 AGAFT
0S CONSUMOS
Funcionério 3.5.2 Até ao dia5 | Regista em Fatura NA Empresa Funcionari | NA
AGAFT de cada més | SAP 0 AGAFT
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 3.6- Bolsas UE36 e Projetos

Subprocesso 3.6.1- Reserva/Cabimento de bolsas

1. Recebe o formulario de renovacao/abertura de bolsa da AGRHT ou da DRH para
cabimentar.

2. Faz areserva em SAP e coloca o n° do langamento no formulério.

3. Envia para o NEO e para a DRH a informacdo.

Subprocesso 3.6.2- Pagamentos

Processo em atualizacao

Verséao 02

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Data: Novembro 2019 Aprovado CG

Péagina: 39




Servicos de Apoio para a Gestdo do Campus do IST
no Taguspark

W Volume 17 - Area de Gestdo Administrativa e
MANUAL DE PROCEDIMENTOS Financeira do Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 3- Contabilidade

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Bolsas.

Funcionario 3.6.1 Recebe o Faz reserva | N° da reserva AGRHT ou NEO e NA NA
AGAFT processo em SAP DRH DRH
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 3.7- Missoes

Processo em atualizacéo.
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Revisdo n°01.19
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Missoes.
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Processo 3.8- Conciliacbes

1. Mensalmente, até dia 15 do més seguinte.

2. Retira do banco o extrato em formato MT940.

3. Carrega o extrato em SAP.

4. Faz conciliagdo automatica.

5. Verifica os valores ndo conciliados e se for necessario faz conciliagdo manual.

6. Arquiva na pasta de bancos.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Conciliacbes

Funcionério 3.8 Mensalmente | Verifica Mapa de NA DCe NA Coordena
AGAFT ate dia 15 extrato com | conciliacdo Coordenador dor
0S registos AGAFT AGAFT
em SAP.
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Processo 3.9- Apuramento do lva

Processo em atualizacéo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Apuramento do IVA
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Processo 3.10- Fundo de Maneio

Processo em atualizacéo.

Verséao 02
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Capitulo 4 — Tesouraria

Processo 4.1- Pagamentos

Subprocesso 4.1.1- Notas de Imputacgéo

Processo em atualizacdo

Subprocesso 4.1.2- Outros pagamentos

1. Pagamento por cheque.

2. Recolhe assinaturas da PAP.

3. Passa cheque.

4. Insere na Plataforma do n° de pagamento ao fornecedor.
5. Envia por correio o cheque e solicita recibo.

6. Recebe recibo.

7. Arquiva o processo na pasta das PAP’s.

Se for projetos arquiva copia de todo o processo na pasta do projeto.

1. Pagamento por transferéncia.

2. Recolhe assinaturas da PAP.

3. Elabora o oficio de transferéncia bancaria.

4. Recolhe assinaturas da PAP.

5. Envia oficio para o banco.

6. Contacta o fornecedor a informar que foi dada a ordem de transferéncia.
7. Insere na central de compras do n° de pagamento ao fornecedor.

8. Arquiva na pasta das PAP’s.

Se for projetos arquiva copia de todo o processo ha pasta do projeto.
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Revisao n° 01.19
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Pagamentos.

Funcionério 4.1.1 Recebe NI Registo em Pagamento Unidades Banco Coordenado | VP para a
AGAFT SAP autonomas r AGAFT Gestéo do
TP
Funcionario 4.1.2 Recebe os Registo em Pagamento AGAFT- Banco Coordenado | VP para a
AGAFT processos SAP Contabilidade r AGAFT Gestao do
TP
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1. Rececao do pedido da reserva por mail.

2. Verifica disponibilidade do campo na folha de reservas.

3. Se houver disponibilidade, informa o utilizador da quantia que devera liquidar para
garantir a reserva.

Processo 4.2: Receita- Reserva de Campos

Subprocesso 4.2.1- Reserva do campo de Jogos

© NOoO s DR

Subprocesso 4.2.2- Recebe o0 pagamento

No POS procede a abertura de caixa para registar a VD.

Imprime.

Fotocopia.

Entrega original ao utente.

No final dia fecha a caixa e confere os valores.

Guarda no cofre os valores.

No final da semana os valores sdo depositados na conta bancaria.
Arquiva na Pasta das VD’s e na pasta da receita mensal.

Subprocesso 4.2.3- Transferéncia

Recebe informacédo do utente que fez a transferéncia e confirma rececéo do valor no
banco através de Caixa e Banking.

1.
2.

N o s~

No POS procede a abertura de caixa para registar a VD.
Imprime.

Emite a guia de depdsito no modulo de Gestao de Caixa.
Fotocopia.

Entrega original ao utente.

Regista a transferéncia.

Arquiva na Pasta das VD’s e na pasta da receita mensal.

Data: Novembro 2019 Aprovado CG
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Subprocesso 4.2.4- Utiliza¢des pontuais

Recebe um envelope fechado com a informacéo da utilizagéo pontual. O impresso é

numerado sequencialmente e entregue aos segurancas que o preenchem recebendo o

valor do aluguer do campo.

Imprime.
Fotocopia.

© N o s DR

No POS, procede a abertura de caixa para registar a VD.

Entrega original ao utente.

No final dia fecha a caixa e confere os valores.
Arrecada no cofre.

No final da semana os valores sdo depositados na conta bancaria.
Arquiva na Pasta das VD’s e na pasta da receita mensal
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Descricao do Processo: Receita

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (e, procede come s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P } para:
Funcionario 4.2.1 Quando Verifica Envia mail Utente Utente Funcionario | NA
AGAFT recebe malil disponibilida AGAFT
de

Funcionario 4.2.2 Quando Regista no VD Utente Utente Funcionario | NA
AGAFT recebe POS AGAFT

valores
Funcionério 4.2.3 Quando Regista no VD Banco Utente Funcionario | NA
AGAFT recebe POS AGAFT

informacao

da

transferéncia
Funcionario 4.2.4 Quando Regista no VD Seguranca Utente Funcionario | NA
AGAFT recebe POS AGAFT

informacao

Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 4.3 - Receita da UE10 (AGRHT, NSS e Nucleo de Alojamentos)

Subprocesso 4.3.1 -Os recebimentos do MB da AGRHT

Confere as guias de receita com os taldes do multibanco.
Regista em SAP o valor do multibanco.

Regista no mapa de classificacdo da receita.
Elabora oficio, com o valor a transferir para a UE 10.

Envia copia para o Nucleo de Tesouraria de toda a documentacao.
Arquiva os documentos na pasta da receita mensal e pasta da secretaria.
Regista no SAP o pagamento da transferéncia bancaria.

Subprocesso 4.3.2- Recebimento de valores e cheques da AGRHT

1.

2.

3.

4.

5. Recolhe assinaturas.
6. Envia para a CGD.
7.

8.

9.

1.

2.

3.

4.

do deposito.

Arquiva os documentos na pasta da AGRHT.
6. Envia copias para a AGRHT do taldo de depdsito.

Confere as guias de receita com o dinheiro e cheques entregues.
Arrecada no cofre os valores recebidos.
Semanalmente os valores sao depositados na conta bancéaria da UE10.

Envia coOpia para o Nucleo de Tesouraria de toda a documentacéo e original do taléo

Subprocesso 4.3.3- Recebimento de valores e cheques NSS

a s DN PR

depasito.

N o

Confere as VD’s, com os valores entregues.
Retira mapa de caixa do POS para conferéncia.
Arrecada no cofre os valores recebidos.
Semanalmente os valores séo depositados na conta bancaria.

Envia para o Nucleo de Tesouraria toda a documentacao e o original do taldo de

Arquiva os documentos na pasta do NSS.
Envia copias para o NSS dos taldes de depasito.
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Subprocesso 4.3.4- Recebimento de valores e cheques do Nucleo de Alojamentos

Recebe um mail com a lista dos pagamentos a receber informacéo da utilizacdo pontual.

© © N g~ wDNRE

No POS, procede a abertura de caixa para registar a VD.

Imprime.

Fotocopia.

Entrega original ao utente.

Informa por mail o Nucleo de Alojamentos do pagamento e o niumero da VD.
No final dia fecha a caixa e confere os valores.

Arrecada no cofre.

No final da semana os valores sdo depositados na conta bancaria.

Arquiva na Pasta das VD’s e na pasta da receita mensal

Subprocesso 4.3.5- Recebimento de valores venda merchandising

Recebe uma guia com o valor a cobrar.

1.

o hr w

© ©NO

No POS, procede a abertura de caixa para registar a VD.

Imprime.

Fotocopia.

Entrega original ao utente.

Informa por mail o NAGT e a Area de Comunicac&o, Imagem e Marketing do
pagamento e o niumero da VD.

No final dia fecha a caixa e confere os valores.

Arrecada no cofre.

No final da semana os valores sao depositados na conta bancaria.

Arquiva na Pasta das VD’s e na pasta da receita mensal.

Data: Novembro 2019 Aprovado CG
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Receita da UE 10 (AGRHT e NSS)

Identificacéo Fluxo do processo
. Quando se
Responsave (processo, rocede Como se Resultado/ Rececionado | Expedido Quem Quem
| subprocesso B procede registo de: P ) valida aprova
procedimento) prazo & para:
Funcionario | 4.3.1 Semanalme | Regista no NA AGRHT NT Funcionario | Coordena
AGAFT nte SAP AGAFT dor
AGAFT

Funcionario | 4.3.2 Semanalme | Deposita os | Crédito na AGRHT NT Funcionario | Coordena

AGAFT nte valores conta da AGAFT dor
unidade AGAFT

Funcionario | 4.3.3 Semanalme | Deposita os | Crédito na NSS NT Funcionario | Coordena

AGAFT nte valores conta da AGAFT dor
unidade AGAFT

Funcionario |4.3.4 Semanalme | Deposita os | Crédito na Nucleo de NT Funcionario | Coordena

AGAFT nte valores conta da Alojamentos AGAFT dor
unidade AGAFT

Funcionéario | 4.3.5 Semanalme | Regista POS | NA NAGT NT Funcionéario | Coordena

AGAFT nte AGAFT dor

AGAFT
Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 4.4- Receita de faturas

Subprocesso 4.4.1 Cheque

Identifica a fatura que esta a liquidar.

Arrecada no cofre o cheque.

Desloca-se ao banco para fazer depdsito bancario.
Regista no SAP o recebimento.

Envia por correio o recibo.

Arquiva o recibo na pasta das faturas.

Arquiva na pasta da receita mensal.

Subprocesso 4.4.2- Transferéncia

Identifica a transferéncia na conta bancaria.
Identifica a fatura que esta a liquidar.
Regista no SAP o recebimento.

Envia por correio o recibo.

Arquiva o recibo na pasta das faturas.
Arquiva na pasta da receita mensal.

Verséo 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado
Data: Novembro 2019 Aprovado CG

Péagina: 56




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Servicos de Apoio para a Gestdo do Campus do IST
no Taguspark

Volume 17 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 4- Tesouraria

Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Receita de faturas

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionario 4.4.1 Quando Desloca-se Recibo Empresa Empresa NA NA
AGAFT recebe o ao banco
cheque para fazer
deposito
bancario e
regista no
SAP
Funcionério 4.4.2 Quando Regista no Recibo Banco Empresa NA NA
AGAFT identifica a SAP
transferénci
a
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Péagina: 57
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Processo 4.5- Disponibilidades

Sempre que solicitado pela DC ou CG.
Visualiza na Caixa e Banking os movimentos que ainda ndo estao lancados no SAP.
Verifica a diferenga de valores, identifica 0s movimentos em transito.

Elabora resumo com os dados anteriores.
Envia resposta conforme solicitacéo.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcédo do Processo: Disponibilidades

Funcionario 4.5 Sempre que | Regista os Valor das DC DC Coordena | NA
AGAFT solicitado valores e disponibilidad dor
confere es AGAFT
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 4.6- ldentificacdo movimentos bancarios

1. Diariamente retira listagem do dia anterior na Caixa e Banking com 0os movimentos
gue néo estao identificados (transagdes do MB, e outras por identificar).

2. Sempre que 0os movimentos ndo forem identificados é necessario obter informacdes.

3. Quando néo se sabe a proveniéncia dos valores recebidos, lan¢ca-se em receita
extraordindria.

4. Quando identificados seguem o percurso normal da receita.

5. O movimento indevido é feito sempre que os valores que nao pertencam & UE 36 mas
pertencam a outras unidades de exploracéo do IST.

Recomenda-se a leitura do Processo 4.7- Movimentos indevidos deste
capitulo para a receita a transferir para outras unidades.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo: Identificacdo de movimentos bancarios

Funcionario 4.6 Diariamente | Retira Identifica Banco NA Coordena | NA
AGAFT listagem do movimentos dor
extrato AGAFT
bancario
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Processo 4.7- Movimentos indevidos

=

Quando é identificado um valor a transferir para outra unidade auténoma dentro do
IST.

Informa por mail a unidade do montante recebido.

Elabora oficio para fazer a transferéncia bancaria.

Envia copias dos documentos para a UE que vai receber e lanca no SAP.
Arquiva na pasta de Bancos.

a s wDd

Recomenda-se a leitura do subprocesso 4.1.2- Outros pagamentos deste

capitulo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Movimento Indevido.

Funcionério 4.7 Quando Lancamento | Pagamento AGAFT- Banco Coordena | VP para a
AGAFT identifica um | no SAP Contabilidade dor Gestao do
valor a AGAFT TP
transferir
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Capitulo 5: Projetos Consultadoria e Prestacao de Servicos
(resultados e prestacao de servicos).

Processo 5.1- Abertura do Projeto.

Quando solicitado pelo Docente.

Preenche ficha de abertura e anexa documentos de suporte.
Envia para a DP conferir e levar a despacho do CG.

Abre o projeto em SAP.
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Revisao n° 01.19
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Descrigcédo do Processo: Abertura de Projeto

MAPA DO PROCESSO

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionério 5.1 Quando Elabora Abertura do Responsavel DP Coordena | VP para
AGAFT solicitada a | processo projeto em do Projeto dor 0s
abertura para abertura | SAP AGAFT Assuntos
do projeto Administra
tivos do
IST
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 5.2- Despesa

Recomenda-se a leitura do Capitulo 3, Processo 3.2 deste volume.

Processo 5.3- Receita

Recomenda-se a leitura do Capitulo 3, Processo 3.4 deste volume.

Processo 5.4- Encerramento do projeto

Quando solicitado pelo Responsavel do projeto.
Confere as receitas e despesas em SAP.

Apura o saldo e verifica a viabilidade do encerramento.
Envia para DP para confirmar encerramento.
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MAPA DO PROCESSO

Descricado do Processo: Encerramento do projeto

Funcionério 5.4 Quando Confere o Encerramento | Responsavel | DP Coordenador
AGAFT solicitado projeto e a do projeto do projeto AGAFT
pelo viabilidade do
Docente encerramento
Versé&o 02 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Processo 5.5- Overheads
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Capitulo 6: Projetos Nacionais (FCT, Gulbenkian)

Processo 6.1- Abertura de projeto.

Quando solicitado pelo Docente.

Preenche ficha de Abertura, anexa documentos de suporte.

Abre o projeto em SAP.
Envia para a DP conferir e levar a despacho do CG.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Descricao do Processo: Abertura de Projeto.

MAPA DO PROCESSO

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionério 6.1 Quando Elabora Abertura do Responsavel DP Coordena | VP para
AGAFT solicitada a | processo projeto em do Projeto dor 0s
abertura para abertura | SAP AGAFT Assuntos
do projeto Administra
tivos e
Financeiro
s do IST
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019
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Processo 6.2- Despesa

Recomenda-se a leitura do Capitulo 3, Processo 3.2 deste Volume.

Processo 6.3- Receita

Recebe indicacdo de que a verba (subsidio) vai ser transferida.

Verifica que o montante esta creditado no banco.
Lanca o suplemento do orcamento em SAP.
Informa o Responséavel do projeto do recebimento.

Arquiva na pasta da receita e no projeto.
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Descricao do Processo: Receita

Funcionério 6.3 Quando Lanca o Recebimento | Banco NA NA NA
AGAFT recebe suplemento

indicacao do | ao orcamento

recebimento | em SAP
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Processo 6.4- Encerramento do Projeto

Quando solicitado pelo Responsavel do projeto.
Confere as receitas e despesas em SAP.

Apura o saldo e verifica a viabilidade do encerramento.
Envia para DP para confirmar encerramento.
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Encerramento do projeto

Funcionario 4 Quando Confere o Encerramento | Responsavel DP Coordena
AGAFT solicitado projeto e a do projeto do projeto dor
pelo possibilidade AGAFT
Docente de o encerrar
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Processo 6.5- Relatorios

1. Quando solicitado, ou sempre que o0 projeto assim o determine.
2. Confere las receitas e despesas em SAP.
3. Elabora relatorio financeiro.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Relatérios

Funcionério 6.5 Quando Confere Elabora NA Entidade Coorden | Responsével
AGAFT solicitado ou | listagens de | Relatério financiadora | ador do Projeto

o Projeto receita e Financeiro AGAFT

assimo despesa do

determine SAP
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Processo 6.6- Overheads

Processo em atualizacdo
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Overheads.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Capitulo 7: Gestao do Autocarro

Processo 7.1- Calendarizacdo do ano letivo

Anualmente, em maio em posse do calendério para o proximo ano letivo aprovado em

CG.

1. Identifica os periodos (aulas, exames e férias).
2. Conta quantos dias tém cada periodo.
3. Elabora mapa com uma estimativa das necessidades para o préximo ano letivo.

Processo 7.2- Conferéncia de faturas mensais

Recebe a fatura.
Confere.
Regista no MGO

a s wnNPRE

Envia os originais para o NGAC
Arquiva as copias na pasta dos contratos.

Processo 7.3- Mapas de ocupacgao

1. Recebe os mapas diariamente da empresa transportadora e dos segurancas com as

ocupacdes dos autocarros.
2. Atualiza os dados diarios das ocupacdes.

a s DN PR

Processo 7.4- Servigos ocasionais

Recebe por parte da AGRHT o calendario das avaliacdes.

Analisa a necessidade de colocar um autocarro extra (ex. sabado).
Insere 0s percursos ocasionais no sistema de reservas.
Verifica no dia anterior, depois das 14 horas, o numero de reservas solicitadas.
Quando o numero de interessados justifica a colocagédo do autocarro. Envia

informacao a escola com o horario e afixa a informagéo
6. Envia mail a solicitar a transportadora o autocarro.

1. Anualmente, em

Processo 7.5- Estimativas de custos

maio depois de feita a calendarizagéo para o préximo ano letivo.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Elabora estimativa de custos com base nos precos praticados em cada periodo.
Envia para o VP para a Gestédo do TP para aprovacao.

Por questbes orcamentais envia para a DOP e para o NEO.

Processo 7.6- Gestao das reclamacdes/sugestoes.

Recebe mail.

Analisa, quando necessario leva a consideragéo superior ou pede esclarecimento a

transportadora.

Envia resposta por mail.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Descricao do Processo: Gestao do Autocarro entre os campus.

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (e, procede come s Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P } para:
Coordenador | 7.1 Anualmente, | Identifica os | Mapa com NA NA Funcionari | NA
AGAFT em maio periodos estimativa 0 AGAFT
Funcionério 7.2 Mensalment | Confere a Lanca MGO | Empresa NGAC Coordena | VP para a
AGAFT e, quando fatura transportadora dor Gestao do
recebe a AGAFT TP
fatura
Funcionario 7.3 Diariamente, | Regista 0os Estatisticas Empresa NA Coordena
AGAFT quando dados diarias de transportadora dor
recebe a ocupacao e segurancgas AGAFT
informacao
Funcionério 7.4 Necessidad | Solicita NA AGRHT Barraqueiro | Coordena
AGAFT e de autocarro dor
autocarro extra AGAFT
extra
Coordenador | 7.5 Anualmente, | Elabora Mapa com NA VP para a VP para a
AGAFT em maio estimativa estimativa de Gestao do Gestao do
custos TP TP
Funcionario 7.6 Recebe mail | Avalia a Despacho Utentes ou Utentes ou Coordena | VP para a
AGAFT sugestéao/recl | superior Sugerist Sugerist dor Gestao do
amacao AGAFT TP
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Revisdo n°01.19
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Capitulo 8: Patriménio

Processo 8.1- Etiquetagem de bens

Recebe do NP as etiquetas.

Contata os responséveis pelos bens.
Recolhe dados necessarios em falta para preencher a ficha de bem e cola a etiqueta.
Envia com protocolo para o NP.
Arquiva copia da ficha de bem.

Processo 8.2- Autos de abate

Recebe auto de abate do bem.

Verifica se esta corretamente preenchido.
Envia para o NP com protocolo.

Arquiva copia do auto de abate.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

Descricdo dos Processos: Patriménio

MAPA DO PROCESSO

Data: Novembro 2019

Aprovado CG

Funcionério 8.1 Recebe Contata os Deslocacéao NP NP NP Coordenador
AGAFT etiquetas do | responsaveis | ao local e AGAFT
NP pelo bem posterior
envio para
NP
Funcionério 8.2 Recebe auto | Envia para o | Recebe NP NP NP Coordenador
AGAFT de abate NP protocolo do AGAFT
envio
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Revisdo n°01.19
Data: Novembro 2019

Capitulo 9: Revisbtes/Atualizacles

Processo 9.1- Revisao/atualizacédo de Tabela de Precos Reprografia

Anualmente.
1. Solicita a Coordenacdo dos NSG a tabela de precos de reprografia praticados na
Alameda.

2. Verifica se houve alteracoes.
3. Em caso afirmativo, leva para apreciacéo do VP para a Gestédo do TP.

Processo 9.2- Revisao/atualizacdo de Regulamento de Campo de Jogos

Anualmente.

1. Verifica se esta atualizada a informacéo e se é necessario alterar o regulamento.
2. Em caso afirmativo, leva para apreciacéo do VP para a Gestao do TP.

3. Elabora novo regulamento com alteragdes, para ser aprovado e divulgado.

Processo 9.3- Revisdo/atualizacdo da Pagina da AGAFT

Subprocesso 9.3.1- Atualizagdo anual da pagina da AGAFT
Anualmente.
1. Verifica se esta atualizada a informacéo e se € necesséario fazer alteracoes.
2. Em caso afirmativo, solicita & coordenadora da Area de Gest&o Administrativa e
Financeira autorizagao.
3. Executa alteracfes na pagina.

Subprocesso 9.3.2- Atualizacdo da pagina da AGAFT
Sempre que possui informacao relevante para divulgar.
1. Solicita & coordenadora da Area de Gestdo Administrativa e Financeira autorizagao.
2. Executa alteracdes na pagina.
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Revisao n° 01.19
Data: Novembro 2019

MAPA DO PROCESSO

Descricao dos Processos: Revisdes/Atualizacdes

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (e, procede come s Resu!tado/ Rececionado Expedido ng—:m Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P } para:
Funcionério 9.1 Anualmente, | Solicita Analisa NA VP para a Coordena | VP para a
AGAFT em julho Tabela alteracdes Gestao do dor Gestao do
Reprografia TP AGAFT TP
Funcionario 9.2 Anualmente, | Verifica se Solicita NA VP para a Coordena | VP para a
AGAFT em julho esta alteracdes Gestao do dor Gestéo do
atualizado o TP AGAFT TP
regulamento
Funcionério 9.3.1 Anualmente, | Verifica se Atualiza NA Coordenado | NA Coordena
AGAFT em agosto esta informacao r AGAFT dor
atualizada AGAFT
Funcionario 9.3.2 Sempre que | Solicita Atualiza NA Coordenado | NA Coordena
AGAFT tem autorizagéo informacao r AGAFT dor
informacgao AGAFT
relevante
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