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Principios Gerais

A Area dos Servicos Administrativos do CTN (ASA) é responsavel por assegurar a
organizacdo e bom funcionamento de toda atividade administrativa do Campus
Tecnologico e Nuclear, promovendo uma gestdo orientada para os resultados de acordo
com os objetivos a alcancar.

A Area dos Servicos Administrativos do CTN (ASA) tem sob a sua coordenacdo 0s
seguintes Ndcleos:

e Nucleode Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH);
e Nucleo de Recursos Financeiros do CTN (NRF);

e Nucleo de Assessoria do CTN (NA);

e Nucleo de Apoio Técnico e Logistico do CTN (NATL).

No ambito das suas competéncias a Area dos Servicos Administrativos do CTN (ASA),
através dos Nucleos respetivos, tem também as atribuicdes que a seguir se descrevem.

Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH)

O Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH) é constituido pelos seguintes
grupos de trabalho:

1. Grupo de trabalho dos Projetos de 1&D, Consultadoria e Prestacdo de Servicos
(GTP);
2. Grupo de trabalho dos Recursos Humanos (GTRH).

O Nducleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH) é responsavel pelas
atividades relacionadas com a gestdo de projetos financiados por entidades externas e
pela gestao de recursos humanos do CTN.
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No ambito das suas atividades compete ao NPRH:

Projetos:

e Assegurar as atividades relacionadas com a gestao de projetos 1&D;

e Assegurar as atividades relacionadas com a gestédo de projetos de consultadoria e
prestacéo de servicos;

e Garantir a correta aplicacéo das taxas de overheads;

e Conferir os processos de despesa;

e Cabimentar a despesa no MGP e nas Plataformas da central de compras do IST;

e Processar despesa no MGP e Plataformas da central de compras do IST

e Orcamentar no MGP a faturagéo dos projetos;

e Acompanhar auditorias a projetos.

Recursos Humanos:

e Controlar a assiduidade;

¢ Registo de entradas, documentacao a enviar a DRH;

e Gerir 0s acessos ao Campus;

e Acompanhar os processos dos bolseiros de investigacao;

e Receber e registar na ADSE Directa os documentos de despesas dos funcionarios;

e Apoiar os funcionarios do Campus e reportar informacdo para a Direcdo de
Recursos Humanos da Alameda (DRH).

Nucleo de Recursos Financeiros do CTN (NRF)

O Ndcleo de Recursos Financeiros do CTN é constituido pelos seguintes grupos de
trabalho:

1. Grupo de trabalho da Receita (GTR);
2. Grupo de trabalho da Despesa (GTD);
3. Grupo de trabalho da Tesouraria (GTT).
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Compete ao Nucleo de Recursos Financeiros do CTN (NRF) assegurar as atividades
relacionadas com a gestdo de recursos financeiros: contabilidade, tesouraria e
economato, designadamente:

Contabilidade:

Assegurar o correto lancamento da receita de acordo com programa, medida, fonte
de financiamento do orgcamento do IST e do POC-ED;

Garantir a emissao de faturas, ND; NC, FS no ambito da consultadoria e prestacéo
de servigos prestada pelo CTN;

Controlar e acompanhar os contratos de prestacéo de servicos;

Controlar e gerir as dividas de terceiros e contas a pagar;

Registar modificac6es orcamentais da receita;

Garantir a emissao de GT e NI referentes aos trabalhos executados no CTN;
Garantir a correta aplicacdo da gestdo orcamental disponibilizada pelo NEO,
respeitando programas, medidas e fontes de financiamento do IST;

Garantir o registo de cabimentos e compromissos da despesa da UE 38 no
GIAF/MGO e DOT;

Assegurar o cumprimento das diretivas fornecidas pelo NEO na correta conferéncia
da classificacdo entre POC-ED, classificacdo econémica e fonte de financiamento;
Processar a despesa no GIAF/MGO e DOT,;

Registar modificacdes orcamentais da despesa;

Registar imputacdes internas.

Proceder a respetiva emisséo de Ordens de Pagamento na gestao de bancos.

Tesouraria:

Arrecadar e contabilizar todos os recebimentos;

Efetuar e contabilizar todos 0s pagamentos, apds a devida autorizacao;

Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entrada de
valores;

Efetuar os depdsitos e levantamentos de fundos junto da instituicdo bancaria;
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Controlar e verificar o fundo de maneio;

Verificar as assinaturas obrigatorias nas ordens de pagamento recebidas;

Emitir e controlar os cheques e pedidos de transferéncias bancarias;

Verificar as assinaturas obrigatdrias nos cheques emitidos;

Acompanhar o fluxo bancério e comprovar os saldos de cada uma das contas
bancérias;

Manter os registos atualizados, de modo a poder ser verificada, em qualquer altura,
a exatidao dos fundos em cofre e em deposito.

Nucleo de Assessoria do CTN (NA)

Ao Nucleo de Assessoria do CTN (NA) compete atribuicbes nos dominios do controlo
orcamental, auditoria interna, gestdo documental e biblioteca, designadamente:

Assessorar o VP do CTN e o Coordenador da ASA,

Recolher a informacéo e acompanhar a execucado do orcamento do CTN e efetuar
a sua monitorizacao periédica;

Analisar periodicamente documentos contabilisticos nas O6ticas orcamental,
econOmica e financeira, facultando ao Coordenador da ASA e ao VP do CTN e
informacé&o sobre a sua evolucao e a tendéncia;

Produzir informacéo financeira para apoio a tomada de decisdo dos 6rgaos de
Gestéo do Polo de Loures;

Proceder a identificacdo de falhas e lacunas e a formulacdo de
propostas/recomendacgfes, convergindo para a uniformizacdo/melhoria da
eficiéncia dos procedimentos funcionais do CTN, minimizando os riscos de erros
associados;

Zelar pela integridade da informacéo e aferir a regularidade e conformidade legal;
Garantir que as entidades responsaveis possam aceder regularmente a informacao
atualizada e fidedigna sobre a situagcédo financeira dos respetivos centros e
sub-centros;

Acompanhar o processo de aquisicoes de bens e servicos, incluindo o
levantamento das necessidades;
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e Assegurar fungdes de front office que permitam manter as Unidades informadas
sobre a evolucédo das respetivas solicitacoes;

e Consultar as plataformas de contratacdo publica na perspetiva de prestacdo de
servicos;

e Tratar de toda a correspondéncia do CTN na sua rececéo e na sua expedicao;

e Tratar vérios tipos de documentos da Biblioteca Central do CTN;

e Manter a operacionalidade do parque automével do CTN, zelando pelo bom
funcionamento das viaturas.

Nucleo de Apoio Técnico e Logistico do CTN (NATL)

O Ndcleo de Apoio Técnico e Logistico (NATL), do Campus Tecnoldgico e Nuclear do
CTN, tem como missdo assegurar os meios de suporte as atividades de investigacéo,
desenvolvimento, e prestacao de servicos, cabendo-lhe também zelar pelo bom estado de
utilizacdo e conservacdo dos edificios sob sua responsabilidade no P6lo de Loures do
IST.

O NATL é constituido por um Coordenador, e por quinze funcionarios, e possui
atualmente em funcionamento as seguintes Oficinas/Sectores:

¢ 1. Oficina de Mecanica (3 funcionarios);

e 2. Oficina de Electricidade (1 funcionério);

¢ 3. Oficina de Constru¢ao Civil (1 funcionario);
e 4. Depo6sito das Aguas (1 funcionario);

e 5. Sector de Limpeza (9 funcionarias).
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1. Oficina de Mecénica

Esta oficina tem como missdao efectuar a construcdo de componentes mecanicos
(prototipos), proceder a montagens de equipamentos experimentais, e assegurar 0S
trabalhos de manutencdo preventiva, e curativa, dos equipamentos mecanicos
necessarios as atividades de investigacao cientifica. Esta oficina tem associado a ela o
armazém de materiais. Esta oficina possui atualmente trés funcionarios, um deles com
formacéo de torneiro mecanico e fresador, um com formacéo de torneiro mecanico, e um
com formacao de serralheiro mecanico.

2. Oficina de Electricidade
Esta oficina tem como missdo assegurar os trabalhos de manutengcédo preventiva, e
curativa, em quadros eléctricos, em circuitos de iluminacdo, em circuitos de tomadas
eléctricas, e em equipamentos eletromecéanicos necessarios as atividades de investigacéo
cientifica. Esta oficina possui atualmente um funcionario.

3. Oficina de Construcao Civil
Esta oficina tem como missdo efetuar trabalhos de desentupimentos em esgotos e
pequenos trabalhos de reparacdo em paredes de alvenaria, em pavimentos, e em
calcadas dos arruamentos. Esta oficina possui atualmente um funcionario.

4. Depésito das Aguas
Neste local efetuam-se os tratamentos necessarios a desmineralizacdo da agua, utilizada
posteriormente no Laboratério de Engenharia Nuclear, e na Unidade de Ciéncias
Quimicas e Radiofarmacéuticas. Existe atualmente um funcionario responsavel por este
servigo.

5. Sector de Limpeza
Este setor tem como missdo assegurar a limpeza de todos os espacgos interiores
(gabinetes, laboratérios, espacos de uso comum). Este sector possui atualmente nove
funcionarias de limpeza, estando uma delas em permanéncia na Lavandaria.
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Abreviaturas e Acronimos

AT Autoridade Tributaria,;
ASA Area dos Servicos Administrativos do CTN;
BIST Biblioteca do Instituto Superior Técnico;
b-on Biblioteca do Conhecimento Online;
C2TN Centro de Ciéncias e Tecnologias Nucleares;
CcC Centro de Custos;
CDhuU Classificacdo Decimal Universal,
CG Conselho de Gestéo do IST,;
CGPL Comisséo de Gestao do Polo de Loures;
CPAUD Compromisso do Processo de Autorizacdo de Despesa,;
CPCAB Cabimento do Processo de Autorizacao de Despesa;
CPREC Controlo Planeamento Receita;
CTN Campus Tecnoldgico e Nuclear;
DECN Departamento de Engenharia e Ciéncias Nucleares
DOC Documentacao;
DOP Direcdo Orcamental e Patrimonial;
DOT Plataforma da Central de Compras do IST;
DRH Direcdo de Recursos Humanos;
FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia
FM Fundo de Maneio;
FRC Faturas, Rececdo e Conferéncia;
FS Fatura Simplificada;
GATPI Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao Investigador;
GIAF Gestao Integrada Administrativa e Financeira;
GT Guia de Transporte;
GTD Grupo de Trabalho da Despesa;
GTP Grupo de Trabalho de Projetos 1&D, Consultadoria e Prestacdo de
Servigos;
GTR Grupo de Trabalho da Receita;
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GTRH Grupo de Trabalho dos Recursos Humanos;

GTT Grupo de Trabalho da Tesouraria;

IR Investigador Responsavel;

IST Instituto Superior Técnico;

IST-ID Instituto Superior Técnico — Investigacao e Desenvolvimento;
ITN Instituto Tecnologico e Nuclear;

LAB. Laboratorios;

LATR Laboratorio de Aceleradores e Tecnologias de Radiacao;
LEN Laboratorio de Engenharia Nuclear;

LPSR Laboratorio de Protecdo e Seguranca Radioldgica;
MGO Médulo de Gestdo Or¢camental;

MGP Médulo de Gestéo de Projetos;

N/A N&o aplicavel;

NA Nucleo de Assessoria do CTN;

NATL Nucleo de Apoio Técnico e Logistico do CTN;

NC Nota de Crédito;

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento;

ND Nota de Débito;

NEO Nucleo de Execucao Orcamental;

NGAC Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos;
NI Nota de Imputacgéao Interna;

NO Nucleo de Obras;

NOF Nucleo de Oficinas;

NPRH Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN;
NRF Nucleo de Recursos Financeiros do CTN;

NSG Nucleo de Servigos Gerais;

NT Nucleo de Tesouraria IST-Alameda;

NTAB Nucleo de Técnicos e Administrativos e Bolseiros
OP Ordem de Pagamento;

POC-ED Plano Oficial de Contabilidade P/ Sector Educacao
PJ Projeto
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RPC

TRF

UE

Ul
UNIMARC

Regras Portuguesas de Catalogacéo;
Transferéncia bancéria;

Unidade de Exploracao;

Unidade de Investigacéo;

Formato internacional de troca de dados bibliograficos entre diversos

formatos MARC;

VP do CTN Vice-Presidente do IST para a Gestao do Polo de Loures.
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Legislacdo Aplicavel

Legislacéo

Descricao

Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto

Estatuto do Bolseiro de investigacao-
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislaca
o-bolseiros/

Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro

Primeira alteracgéao, por apreciacao
parlamentar, ao Decreto-Lei n.° 202/2012, de
27 de agosto, que procede a primeira
alteracdo ao Estatuto do Bolseiro de
Investigacdo, aprovado em anexo a Lei n.°
40/2004, de 18 de agosto

Decreto-Lei n.° 233/2012, de 29 de
outubro

Procede a segunda alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigacdo

Decreto-Lei n.° 89/2013, de 9 de julho

Procede a terceira alteracdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigacdo, aprovado em anexo
a Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto

Regulamento n.° 234/2012, de 25 de
junho, alterado pelo Regulamento n.°
326/2013, de 27 de agosto de 2013.

Regulamento de Bolsas de Formacéo
Avancada da Fundacdo para a Ciéncia e a
Tecnologia:
https://www.fct.pt/apoios/bolsas/regulamento.p
html

Regulamento n.° 339/2015, publicado
na Il Série do Diario da Republica de
17 de junho de 2015

Regulamento de Bolsas de Formagéo
Avancada da Fundacdo para a Ciéncia e a
Tecnologia:
http://lwww.fct.pt/apoios/bolsas/regulamento.ph
tml.pt

Documentos e legislagdo Direcado de
Recursos Humanos

Regulamento de Bolsas de Investigacdo do
Instituto Superior Técnico:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislaca
o-bolseiros/

Seguranca Social Direta

Seguro Social Voluntario:
http://lwww4.seg-social.pt/seguro-social-
voluntario#

Despacho n.° 10961/2014, de 20 de
agosto, publicado no DR 2.2 Série, n.°
164

Regulamento de Equiparacéo a bolseiro e de
Deslocagdes em Servigo do IST:
http://aqai.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/27/regul
amento-equiparacao-bolseiro-deslocacoes-
servico-ist_despacho-10961 2014.pdf
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Legislacéo

Descricao

Nota informativa: CG/02/2013

Regulamento de acesso ao Campus
Tecnoldgico e Nuclear (CTN)

Decreto-Lei n.° 29/2012, de 9 de
fevereiro

Integragdo do Instituto Tecnoldgico e
Nuclear, IP, no IST

Despacho n.° 1503/2017, de 1 de
fevereiro de 2017, publicado no Diario
da Republica, 2.° série, n .° 32, de 14
de fevereiro

Regulamento de Organizagdo e de
Funcionamento  dos  Servicos de
Natureza Administrativa e de Apoio
Técnico do Instituto Superior Técnico

Despacho normativo n.° 5 -A/2013 de
18 de abril, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 77, de 19 de
abril de 2013

Estatutos da Universidade de Lisboa

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro, alterado pela Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro, pelos Decretos -
Leis n.os 223/2009, de 11 de
setembro, e 278/2009, de 2 de
outubro, pela Lei n.° 3/2010, de 27 de
abril, pelos Decretos-Leis n.°s
131/2010, de 14 de dezembro, e
149/2012, de 12 de julho

Caodigo dos Contratos Publicos

Despacho n.° 12255/2013, de 09 de
setembro, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 185, de 25 de
setembro de 2013 e Despacho
(extrato) n.° 12360/2015, de 23 de
outubro, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 215, de 3 de
novembro

Estatutos do Instituto Superior Técnico

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro

Cédigo do Procedimento Administrativo

Portaria n.° 701-G/2008, de 29 de
janeiro

Define os requisitos e condicbes a que
deve obedecer a utilizacdo de
plataformas electronicas pelas entidades
adjudicantes

Lei n.° 42/2016 de 28 de dezembro

Orcamento de Estado para o ano 2017
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Legislacao Descricéo

Retificacdo n

Decreto-Lei n.° 25/2017 de 3 de margo
juntamente com a Declaragdo de
.211/2017, de 7 de abril e | Decreto-Lei de Execucdo Orcamental
0 Decreto-Lei n.° 55/2017, de 5 de | para 2017

junho (primeira alteracdo ao Decreto-
Lei n.° 25/2017 de 3 de marco)

fevereiro

Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de

Regime juridico dos cdédigos de
classificacdo econdémica das receitas e
das despesas publicas

Portaria n.°

794/2000 de 20 de | Plano Oficial de Contabilidade P/ Sector

setembro Educacao (POCE)

Decreto-Lei n.° 232/1997 de 3 de | Plano Oficial de Contabilidade Publica

setembro (POCP)

www.ctt.pt Manual de Enderecamento dos CTT

www.ctt.pt Normas de representacdo grafica dos
CTT

Www.Ctt.pt Manual de utilizador - Guia Multiprodutos
CTT

Decreto-Lei n.° 176/88, de 18 de maio | Regulamento  Servico  Publico de

Correios CTT

Decreto-Lei
agosto

n°® 57/2016,de 29 de | Regime de contratacao
de doutorados

agosto

Lei n.° 57/2017 - Primeira alteracdo ao | Regime de contratacdo de doutorados
Decreto-Lei n.° 57/2016, de 29 de | destinado a estimular 0 emprego

cientifico e tecnolégico em todas as
areas do conhecimento

Deliberacdo (extrato) n.° 271/2017 — | Regulamento de Assiduidade dos

Diario da Republica n.° 71/2017, Série | Trabalhadores Técnicos e
Il de 2017-04-10 Administrativos que prestam servico no
IST
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Mapa de Atualizagcdo do Documento

. " Resultado/
Responsavel O qué Quando Como Registo
Paulo Analisar as Anualmente | Verificar legislacéo e Proposta de
Rodrigues atualizacoes ou sempre | adequacao dos alteracao
(Responséavel | dos varios que processos/atualizacées
da Area) capitulos necessario
Luisa Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo e Submeter a
Marques capitulo 1- ou sempre | adequacao dos proposta ao
Nucleo de que processos/atualizacfes | responsavel da
Projetos e necessario ASA do CTN
Recursos
Humanos do
CTN (NPRH)
Sara Neves Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo e Submeter a
capitulo 2 - ou sempre | adequacao dos proposta ao
Nucleo que processos/atualizacdes | responsavel da
Recursos necessario ASA do CTN
Financeiros do
CTN (NRF)
Cristina Paiva | Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacao e Submeter a
Ferreira capitulo 3 - ou sempre | adequacao dos proposta ao
Nucleo de que processos/atualizaces | responsavel da
Assessoria do | necessario ASA do CTN
CTN (NA)
Jodo Louro Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacdo e Submeter a
dos Santos capitulo 4 - ou sempre | adequacao dos proposta ao
Nucleo de que processos/atualizacfes | responsavel da
Apoio Técnico | necessario ASA do CTN
e Logistico do
CTN (NATL)

I

As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para andlise juntamente com o
formulério de alteracao.
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Capitulo 1 - Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN

Processo 1 - Acompanhamento de projetos 1&D

Subprocesso 1.1 - Abertura de projeto

Ficha de abertura é preenchida e assinada pelo responséavel do projeto;

e Verificar o contrato, o orcamento e a equipa do projeto;

e Proceder a insercdo de todos os dados solicitados na aplicacdo MGP, no menu
"abertura”;

e Distribuir os overheads em conformidade com a tabela aprovada pelo CG;

e O numero de PJ é atribuido automaticamente pela aplicacao € registado na ficha
de abertura e respetivos cartdes;

e Enviar a ficha para a GATPI;

e Abrir uma pasta de arquivo, por projeto, arquivando todos os documentos que
deram origem & abertura;

e Atribuir gestor de projeto;

e Coordenador da ASA, informa o IR, por e-mail, do n.° do PJ bem como o gestor

atribuido.

Subprocesso 1.2 - Despesa

1. Aquisicao de bens e servicos

Cabimentacao inicial

e Verificar na aplicacdo DOT os processos de aquisicao a aguardar cabimento;

e Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto, a rubrica equipamento
devera estar em conformidade com a candidatura,

e Verificar o saldo da rubrica do projeto;

e Cabimentar no MGP no respetivo projeto;

e Registar o n.° de cabimento gerado no processo de aquisicdo na aplicacdo DOT,
na atividade "efetuar cabimento (MGP)";

e Registar nos "comentarios" a rubrica atribuida;

e Enviar cabimento ao NRF-GTD.
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Cabimentacao final

2.

O documento de despesa chega ao NPRH, apos ter sido verificado pelo NCA,;
Distribuir a despesa dentro do cabimento inicial efetuado;

Registar no DOT, no respetivo processo, o n.° de cabimento final;

Registar no documento o n.° de cabimento final, a rubrica e preencher o carimbo
de financiamento correspondente;

Enviar documento ao NRF-GTD.

Missoes

Cabimentacao inicial

Verificar na aplicacdo DOT os processos de missédo a aguardar cabimento;
Verificar se o participante da missao pertence a equipa do projeto e se tem vinculo
ao IST,;

Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

Verificar e conferir os montantes previstos para a missdo (Ajudas custo,
transportes, alojamento);

Cabimentar, no MGP o montante total da misséo;

Registar no processo de missao no DOT o n.° de cabimento gerado, na atividade
"Efetuar Cabimento (MGP)";

Enviar cabimento ao NRF-GTD.

Cabimentacao final

Os documentos de despesa referentes a deslocacdo, alojamento e inscricdo em
conferéncias séo enviados para o NCA.

O recibo de ajudas de custo, o recibo de quildmetros e transportes locais sdo entregues
no GTP pelo IR.

Distribuir as despesas associadas a misséo dentro do cabimento inicial,

Registar no DOT, no processo correspondente, o n.° de cabimento final gerado
pelo MGP;

Registar em cada um dos documentos o n.° de cabimento final e a respetiva
rubrica e preencher carimbo de financiamento correspondente;

Enviar documentos ao NRF-GTD.
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3. Reembolsos

Cabimentacéo inicial

Verificar na aplicagcdo DOT os processos de reembolso a aguardar cabimento;
Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

Cabimentar a despesa no MGP no respetivo projeto;

Registar o n.° de cabimento gerado no processo de reembolso no DOT, na
atividade "efetuar cabimento (MGP)";

Enviar documento ao NRF-GTD.

Cabimento final

m

Conferir o documento de despesa, entregue pelo IR;

Distribuir a despesa dentro do cabimento inicial efetuado no MGP;

Registar no DOT, no respetivo processo o n.° de cabimento final, gerado pelo
MGP;

Registar no documento o n.° de cabimento final, a rubrica e preencher carimbo de
financiamento correspondente;

Enviar documento ao NRF-GTD.

Os processos de reembolso tem de estar diretamente associados a
uma missao.

4. Bolsas

Cabimentacéo inicial

O pedido de cabimento de bolsa chega ao GTP vindo do GTRH;

Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto, nomeadamente o
tipologia de bolsa prevista na candidatura e a duracao;

Verificar o saldo da rubrica do projeto;

Cabimentar no MGP, subsidio mensal, seguro social voluntario e seguro de
acidentes pessoais obrigatorio;
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O n° de cabimento gerado é registado no formulario de cabimento
Definitivo/compromisso;

Devolver formulario com cabimento ao GTRH.

Cabimentacao final

5.

Mensalmente, a bolsa € distribuida dentro do cabimento inicial efetuado, registar no
documento o langamento gerado pelo MGP;

Registar apods rececao do recibo, o seguro social voluntério;

Devolver ao NRF- GTT, para arquivo;

Trimestralmente é recebida NI com montante de seguro de acidentes pessoais a
imputar a cada PJ, distribuindo a despesa no cabimento inicial.

Fundo de maneio

Fundo de maneio destina-se a poder efetuar despesas urgentes e inadiaveis, de valor
igual ou inferior a 250,00€, devendo para tal ser efetuado um cabimento/adiantamento

inicial.

As despesas efetuadas por Fundo de Maneio, sdo apresentadas, mensalmente, pelo IR.

m

Verificar a elegibilidade no projeto;

Verificar o saldo na rubrica;

Distribuir as despesas no cabimento inicial,

Registar em cada um dos documentos o n.° de cabimento gerado pelo MGP a
rubrica e preencher carimbo de financiamento correspondente;

Solicitar, se for 0 caso, a reposi¢cdo do Fundo de Maneio (envio a contabilidade)
corrigir no MGP o montante do cabimento inicial;

Verificar as despesas no DOT;

Enviar documentos ao NRF-GTD.

Todos os documentos de despesa, devem estar em nome do IST e com o NIF

501507930.
Subprocesso 1.3 - Receita
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O envio de receita por parte das entidades financiadoras no ambito dos projetos €&
identificada e inserida, pelo GTP, no MGP, no projeto correspondente.

Nos projetos em que o IST é lider:

e A receita € inserida no MGP pelo gestor do projeto;

e Verificar se ha transferéncias a efetuar para os parceiros;

e Em caso afirmativo, enviar documentacdo ao GTD, fazer a respetiva transferéncia
com a informacgéo dos dados bancarios dos parceiros, ja com a autorizacao prévia
do IR;

e Envia documentacdo ao NRF GTR, para registo da receita;

Nos projetos em que o IST é parceiro:

e A receita € inserida no MGP pelo gestor do projeto.
e Envia documentacdo ao NRF-GTR, para registo da receita;

Os overheads sao distribuidos de acordo com a tabela interna do IST

m

Subprocesso 1.4 - Relatério Financeiro

Consiste na apresentacao, a entidade financiadora, das despesas efetuadas no ambito do
projeto.

e No MGP, no menu Listagens, seleciona-se a opc¢ao "Listagem de Movimentos Para
Relatorio FCT";

e Dentro da listagem selecionar as despesas em condi¢des de submisséo;

e No menu Pedido Pagamento, identifica-se o0 projeto e cria-se um Pedido
Pagamento, ao qual se vao associar todas as despesas;

e Submeter o relatério no MGP;

e Recolher todos os documentos de despesa constantes da listagem;

e Verificar o preenchimento do carimbo correspondente ao programa, n.° de
comprovante gerado no MGP aquando da distribuicdo da despesa;

e Com a listagem gerada pelo MGP, preenche-se o formulario disponibilizado no

portal FCT,;
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e Inserir o formulario preenchido no portal da FCT,;

e Enviar para certificacdo de despesas a respetiva listagem;

e Quando o IST é lider, é o coordenador do NPRH que lacra a despesa;

e Quando o IST é parceiro € enviado um e-mail a instituicdo proponente para efetuar
a lacragem das despesas;

e Apés a lacragem no portal FCT preparam-se os documentos selecionados em
amostra, com as respetivas checklist’'s anexando:
» Declaracdo do responsavel da entidade beneficiaria
» Declaracao de conformidade TOC/Responsavel financeiro;
» Declarac@o de compromisso do investigador responsavel;

e Solicitar as assinaturas do IR e do representante Oficial da Instituicdo Beneficiaria,

e Colocar o selo branco ou azul na assinatura do representante Oficial da Instituicdo
Beneficiaria;

e Fazer cépias da documentacédo e arquivar na pasta do PJ;

e Enviar o relatorio a entidade financiadora com oficio;

e Arquivar copia do oficio na pasta da "correspondéncia enviada".

Subprocesso 1.5 - Encerramento do projeto

Para proceder ao encerramento do projeto tem-se em consideracao:
» Se execucdao financeira esta terminada,;
» Se a execucao financeira esta validada;
» Se atotalidade da receita se encontra recebida;

e ApOs verificagdo dos procedimentos acima, retirar listagens do MGP e GIAF para
comparacao dos lancamentos de despesa e receita;

e No MGP marcar/confirmar todos os movimentos submetidos e aceites pelas
entidades financiadoras, em cada pedido de pagamento;

e Enviar e-mail ao IR pedindo que indique o n.° do PJ investimento;

e Preencher ficha de encerramento;

e Enviar a respetiva ficha e copia das listagens de despesas e receitas, MGP e GIAF,
ao GATPI para encerramento;

e Apés informacdo de encerramento por parte do GATPI, efetuar transferéncia de
saldos entre os projetos envolvidos;

e Coordenador da ASA, Informa, por e-mail, o IR do encerramento do projeto bem
como o saldo transferido.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: 1 — Acompanhamento de projetos I&D

Identificacéo

Fluxo do processo

Quando se
Responsavel (O, procede SIS S5 Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b } para:
Ana Paula 1.1-Abertura Apos Abertura | Abertura Entidade IR Coordenador CG
Costa/ de projeto rececdo do | MGP projeto/inicio | Financiadora/ NPRH;
Vanda Ribeiro contrato da execucdo | IR Coordenador ASA;
assinado financeira GATPI
Ana Paula 1.2-Despesa Diariament | Cabiment | Processamen | Plataforma NRF-GTD N/A IR/ICG
Costa/ e ae to despesa NCA
Vanda Ribeiro verifica a
despesa
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Identificagcéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel ([TOEEEET: procede S S Resul_tad Receciona Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede o/ registo do de: ara: valida aprova
procedimento) b : para.
Ana Paula 1.3- Receita Sempre que | Identificacdo | Processa | NRF-GTT | NRF-GTR N/A N/A
Costa/ se justifique e lancamento | mento da
Vanda Ribeiro receita
Ana Paula 1.4- Relatério | Quando Elaborar Enviode | N/A Entidade Coordenador do Entidade
Costa/ Financeiro Relne relatério relatério Financiadora NPRH Financiadora
Vanda Ribeiro condicbes financeiro e financeiro
submeter
Ana Paula 1.5- Quando o Andlise das Encerram | N/A GATPI Coordenador Coordenado
Costa/ Encerramento | processo se | despesas e ento NPRH r da GATPI
Vanda Ribeiro do projeto encontra em | receitas
condicbes de
encerrar
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Processo 2 - Acompanhamento de projetos de consultadoria e prestacao de

Servigos

Subprocesso 2.1 - Abertura de Projeto

O subprocesso segue os procedimentos previstos no subprocesso 1.1 — Abertura de
projeto

Subprocesso 2.2 - Despesa

1. Aquisicao de bens e servicos

Cabimentacéo inicial

Verificar na aplicagdo DOT os processos de aquisicdo a aguardar cabimento;
Verificar a elegibilidade da despesa;

Verificar o saldo da rubrica do projeto;

Cabimentar no MGP no respectivo projeto;

Registar o n.° de cabimento gerado no processo de aquisi¢do na aplicacdo DOT,
na atividade "efetuar cabimento (MGP)";

Registar nos "comentéarios" a rubrica atribuida;

Enviar cabimento ao NRF-GTD.

Cabimentacao final

2.

O documento de despesa chega ao NPRH, apos ter sido verificado pelo NCA;
Distribuir a despesa dentro do cabimento inicial ja efectuado;

Registar no DOT, no respetivo processo, 0 n.° de cabimento final;

Registar na factura o n.° de cabimento final e rubrica;

Enviar fatura ao NRF-GTD.

Missdes

Cabimentacéo inicial

Verificar na aplicagcdo DOT os processos de missédo a aguardar cabimento;
Verificar se o participante da misséo tem vinculo ao IST ou acordo de voluntariado;
Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
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Verificar e conferir os montantes previstos para a missao (Ajudas custo,
transportes, alojamento).

Cabimentar, no MGP o montante total da misséo;

Registar no processo de missédo no DOT o n.° de cabimento gerado, na atividade
"Efetuar Cabimento (MGP;

Enviar cabimento ao NRF-GTD.

Cabimentacao final

Os documentos de despesa referentes a deslocacdo, alojamento e inscricdo em
conferéncias sao enviados ao NPRH pelo NCA.

As ajudas de custo, o recibo de quildmetros e transportes locais sdo entregues no GTP
pelo IR.

3.

Distribuir as despesas associadas a missao dentro do cabimento inicial;

Registar no DOT, no processo correspondente, o n.° de cabimento final gerado
pelo MGP;

Registar em cada um dos documentos o n.° de cabimento final e respetiva rubrica;
Enviar documentos ao NRF-GTD.

Reembolsos

Cabimentacao inicial

Verificar na aplicacdo DOT os processos de reembolso a aguardar cabimento;
Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

Cabimentar a despesa ho MGP no respetivo projeto;

Registar o n.° de cabimento gerado no processo de reembolso no DOT, na
atividade "efetuar cabimento (MGP)";

Enviar documento ao NRF-GTD.

Cabimento Final

Conferir o documento de despesa entregue pelo IR;

Distribuir a despesa dentro do cabimento ja efectuado no MGP;

Registar no DOT, no respectivo Processo o n.° de cabimento final, gerado pelo
MGP;

Registar no documento o n.° de cabimento final e rubrica,

Enviar documento ao NRF-GTD.
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4. Bolsas

Cabimentacéo inicial

O pedido de cabimento de bolsa chega ao GTP vindo do GTRH,;

Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto,

Verificar o saldo da rubrica do projeto;

Cabimentar no MGP, subsidio mensal, seguro social voluntario e seguro de
acidentes pessoais obrigatorio;

O n.° de cabimento gerado € registado no formulario de cabimento
Definitivo/compromisso;

Devolver formulario com cabimento ao GTRH.

Cabimentacao final

5.

Mensalmente, a bolsa € distribuida dentro do cabimento inicial efectuado, registar
no documento o lancamento gerado pelo MGP;

Registar apds rececéao do recibo, o seguro social voluntario;

Devolver ao NRF- GTT, para arquivo;

Trimestralmente é recebida NI com montante de seguro de acidentes pessoais a
imputar a cada PJ, distribuindo a despesa no cabimento inicial.

Fundo de Maneio

Fundo de maneio destina-se a efetuar despesas urgentes e inadiaveis, com valor igual ou
inferior a 250,00€, devendo para tal ser efetuado um cabimento/adiantamento inicial.

As despesas efetuadas por Fundo de Maneio, sdo apresentadas, mensalmente, pelo
Investigador Responsavel.

Verificar a elegibilidade no projeto;

Verificar o saldo na rubrica;

Distribuir as despesas no cabimento inicial,

Registar em cada um dos documentos o n.° de cabimento gerado pelo MGP a
rubrica,;

Solicitar, se for 0 caso, a reposi¢do do Fundo de Maneio (envio a contabilidade);

Se sim, solicitar Fundo de Maneio no montante apresentado e corrigir no MGP o
montante do cabimento inicial;

Verificar as despesas no DOT;

Enviar documentos ao NRF-GTD.
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Subprocesso 2.3 - Receita

O envio de receita por parte das entidades financiadoras no ambito de projetos de
consultadoria e prestacao de servicos, é identificada pelo NRF GTR, que envia ao GTP
para registo no MGP, no projeto correspondente.

A receita é inserida no MGP pelo gestor do projeto;

Subprocesso 2.4 - Encerramento do projeto

Para se proceder ao encerramento do projeto deverao ter-se em consideracao:

> Se execucdo financeira esta terminada;

» Se atotalidade da receita se encontra recebida;

e Apoés verificacdo dos procedimentos acima, retirar listagens do MGP e GIAF para
comparacao dos lancamentos de despesa e receita;
e Enviar e-mail ao IR a pedir que indique o n.° projeto investimento;
e Preencher ficha de encerramento;
e Enviar a respetiva ficha e cépia das listagens de despesas e receitas, MGP e GIAF,
a GATPI para encerramento;
e Apds informacdo de encerramento por parte da GATPI, efetuar transferéncia de
saldos entre os projetos envolvidos;
e Coordenador da ASA, informa, por e-mail, o IR do encerramento do projeto bem
como o saldo transferido.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo: 2 — Acompanhamento de projetos de consultadoria e prestacdo de servigcos

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se itad
Responsavel ([ETOEEEET: procede SO S Resu_ta of Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | procede registo : _ valida aprova
. prazo de: para:
procedimento)
Fatima Santos/ | 2.1-Abertura Apés Abertura | Abertura Entidade IR Coordenador CG
Luisa Marques | de projeto rececdo do | MGP projeto/inicio | Financiadora/ NPRH;
contrato da execucao |IR Coordenador ASA;
assinado financeira GATPI
Fatima Santos/ | 2.2- Despesa | Diariament | Cabiment | Processamen | Plataforma NRF-GTD N/A IR/ICG
Paula Costa e ae to despesa NCA
verifica a
despesa
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Fatima Santos/ | 2.3- Receita Sempre que | ldentificagdo | Processa | NRF-GTT | NRF-GTR N/A N/A
Luisa Marques se justifigue | e lancamento | mento da
receita
Fatima Santos/ | 2.4- Quando o Analise da Encerram | N/A GATPI Coordenador Coordenad
Luisa Marques | Encerramento | processo se | despesa e ento NPRH or do
Projeto encontra em | receita GATPI
condicdes de
encerrar/Qua
ndo solicitado
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Processo 3 - Recursos Humanos: Controlo/Acompanhamento

Subprocesso 3.1 - Assiduidade

1. Assiduidade de pessoal investigador:

e Registar diariamente as auséncias do pessoal da carreira de investigacdo no
programa de assiduidade do CTN “ITN HORAS”, nomeadamente faltas por

doenca, consultas, deslocacdes em servi¢o, missdes e férias;

e Reportar até dia 4 de cada més a DRH todas as ocorréncias verificadas no més
anterior;
e Proceder ao registo de documentacdo na aplicacdo central IST, separador

“correspondéncia” e envio de documentacao para a DRH de:
- AlteracOes de dados pessoalis;

- Certificados de incapacidade temporaria para o trabalho, os quais séo

previamente enviados por e-mail;
- Informagé&o da conta bancaria;
- Dados pessoais - Declaracao art.99° do IRS - Seguranca Social;

- Acumulacgéo de funcdes.

2. Assiduidade de pessoal ndo docente e ndo investigador:

e Proceder registo de documentacdo na aplicacdo central

“correspondéncia” e envio de documentacao para a DRH:
- Certificados de incapacidade temporaria para o trabalho;

- Certificado de incapacidade temporaria para o trabalho por estado de

doenca de funcionario publico/agente administrativo;
- Informacéo da conta bancéria;

- Dados pessoais - Declaracdo art.99° do IRS - Seguranca Social
- Alteracdes de dados pessoais;
- Horério de trabalho;

- Acumulagao de fungoes;

- Autorizacao para realizacao de trabalho suplementar.
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O Acesso ao Campus deve seguir o disposto no regulamento de acesso ao Campus

Subprocesso 3.2 - Acesso ao Campus

Tecnoldgico e Nuclear (CTN):

e Emissao de cartdes de acesso ao campus;

e Renovacdes de cartoes;

e Suspensédo ou desativagao de cartdes;
e Controle de permanéncias a cada momento por questdes de seguranca do
Campus.

As emissdes de cartdes e renovagdes sdo precedidas de autorizacdo do Vice-
Presidente do IST para Gestéo do Polo de Loures

Para emissédo de cartdo € necessario preencher o seguinte formulario:
DP1 — Dados pessoais (DOC, 108KB)

Subprocesso 3.3 - Bolsas

1 - Abertura de Concurso de Bolsa

Os procedimentos para abertura de um processo de Bolsa sdo os seguintes:
O responsavel do projeto/unidade pagadora:

e Envia ao Vice-Presidente do IST para a Gestdo do Polo de Loures informacdo a
solicitar autorizacéo para abertura de bolsa;
e Preenche o formulario de pedido de abertura de concurso para bolsa de

investigacdo: b5 v5 pedido_abertura_concurso_bolsa_investigacéo;
e Preenche o formulario para atribuicdo de bolsa(s): edital_fct 2016_v4.

O NPRH do CTN:
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I

Preenche o formulario B6_V10_cabimento_provisorio;
Envia ao GTP e NRF para cabimento;
Envia toda a documentacéo por e-mail para bolsas@drh.ist.utl.pt,

Prazo para abertura do concurso:
- 90 dias para submisséo da proposta de abertura de concurso, e
- 45 dias para a proposta de contratacao.

2 - Avaliacao, Selecéo e Divulgacgéo

A ata de selecdo € elaborada pelo jari do concurso e enviada ao NPRH do CTN, que
reencaminha para o NTAB.

b4 v3-1 minuta_ata concurso_atribuicao_bolsal.

3 - Contratacao

O responsavel do projeto/unidade pagadora:

Envia ao NPRH do CTN o processo(s) do(s) candidato (s) selecionado(s),
preenchendo os seguintes formularios:
b2_v7.2 -processo_bolsa_investigacao
DP1_ V3 dados_pessoais
Preenche os formularios com informacdo do(s) candidato (s) selecionado(s),
b2_v6-2_-processo_bolsa_investigacao e DP1_V1.2 dados_pessoais;
Envia os formularios preenchidos para o NPRH do CTN com o0s seguintes
documentos:
- Plano de estudos;
- Fotocopia de cartdo de cidad&o/Bl/passaporte;
- Fotocopia do certificado de habilitagdes;
- Fotocopia do titulo de residéncia /certificado de residéncia emitido pelo
SEF(s0 para candidatos de estados terceiros);
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- Curriculum Vitae.
O NPRH do CTN:
e Envia ao NTAB, por e-mail, o (s) processo(s) do(s) candidato(s).

O NTAB e/ou NPRH do CTN:

e Quando o processo € enviado para o CTN o NPRH contata o candidato para
assinatura do contrato.

4- Renovagao e prorrogacao
O responsavel do projeto/unidade pagadora:

e preenche o formulario de renovacdo/prorrogacdo de bolsa: b2 v7-2_ -
processo_bolsa_investigacao;
e entrega no NPRH do CTN, acompanhado de:
- Relatério de atividades desenvolvidas;
- Parecer do orientador cientifico;
- Plano de atividades para o periodo da renovacao.

O NPRH do CTN:

e Faz o pedido de cabimento ao GTP e NRF;
Apés conferéncia de todo o processo e obtido o cabimento,

e Envia, por e-mail, para o NTAB, para despacho do Conselho Cientifico e Conselho
de Gestéo do IST.

Prazo para renovacao e prorrogacao:

m

- 30 dias para submisséo da proposta de renovacao.

5- Suspenséo ou rescisao
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O responsavel do projeto/unidade pagadora ou o bolseiro:
e Dao conhecimento da intensdo de suspensdo ou rescisdo preenchendo o
formulario - B15-v2 — Pedido de rescisédo de bolsa;
O pedido € enviado para o NTAB por e-mail, que posteriormente envia para despacho do
Conselho Cientifico e Conselho de Gestao.

6- Relatdério final e parecer

De acordo com o regulamento de bolsas da FCT e regulamento interno do IST, apds o
términus da bolsa o bolseiro:
e Elabora o relatério final de acordo com os formularios:
B11 — Modelo do parecer sobre o relatério final
B12 — Modelo do relatdrio final
e Envia para o NPRH, acompanhado do parecer do orientador cientifico.

O NPRH do CTN:

e Envia o processo para o NTAB.

_E Todas as declara¢gbes comprovativas da qualidade de bolseiro
— devem ser solicitadas por e-mail para o endereco
declaracbes@drh.ist.utl.pt

Subprocesso 3.4 - Documentacao/ADSE

O NPRH do CTN:

e Recebe os documentos de despesa entregues pelos trabalhadores, para envio a
ADSE.

¢ Insere na pagina da “ADSE Directa” todos os documentos, nomeadamente; faturas,
recibos e prescrigoes;

e Envia os originais a ADSE;
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¢ Neste ambito o RH-CTN procede também a:

¢ Inscricdo de descendentes;
¢ Renovacao de cartdes de descendentes maiores de 18 anos;

¢ Inscricao de cbnjuges através processo é enviado a ADSE;
e Alteracao de dados pessoais;
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 4 - Recursos Humanos: Controlo/Acompanhamento

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (processo, procede Como se Resu!tado/ Rececionad Expedid ngm Quem
subprocesso | procede registo : o] valida aprova
X prazo o de: :
procedimento) para:
Virginia 3.1-Assiduidade | ApoOs rececdo | Registo de Assiduidade Pessoal DRH N/A VP do CTN
Saraiva/ da auséncias no Investigador
Elisabete documentacdo | programa “ITN
Fernandes HORAS?;
Registo de
correspondénci
a no “DOT”
Envio
documentacéo
a DRH
Virginia 3.2-Acesso a0 | Sempre que Emitir cartdes Acesso ao Do N/A Coordena | VP do CTN
Saraiva/ Campus se justifique acesso ao Campus interessado dor do
Elisabete campus; NPRH/Co
Fernandes ordenado
r da ASA
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Identificagcéo
Responsavel (processo, Qg%f;i%:e Como se Resu!tado/ Flux? el process? Qu_em Quem

subprocesso | procede registo Receciona | Expedido valida aprova

: prazo : ;

procedimento) do de: para:
Virginia 3.3.1- Abertura | ApOs rececdo | Recebero Viabilidade Responsav | NTAB Conselho
Saraival/ de concurso de | da pedido; /Inviabilidade el do de Gestéo
Elisabete bolsa documentacgéo de atribuicéo projeto
Fernandes de bolsa
Virginia 3.3.2- Apos rececdo | Recebe a ata N/A Responsav | NTAB Conselho
Saraival/ Avaliacéao, da el do de Gestéo
Elisabete seleccédo e documentacéo projeto e Conselho
Fernandes divulgacéo Cientifico
Virginia 3.3.3- ApoOs selecdo | Receber e Assinatura do | Responsav | NTAB Conselho
Saraiva/ Contratacéo do candidato verificar 0s contrato el do de Gestéo
Elisabete documentos projeto e Conselho
Fernandes Cientifico
Virginia 3.3.4- Apos rececdo | Verificar se Viabilidade/ Responsav | NTAB N/A Conselho
Saraiva/ Renovagéao e do pedido estdo cumpridos | inviabilidade el do de Gestéo
Elisabete prorrogacao oS requisitos — | de renovacdo | projeto e Conselho
Fernandes solicitar ou Cientifico

cabimento GTP | prorrogacao e
e NRF viabilidade
Versdo 01 Elaborado: Luisa Marques
Data: 2017 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 38

Aprovado: CG




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12

Capitulo 1- NPRH

Revisdo n.° 01-2017

Data: novembro de 2017

Virginia 3.3.5- Apoés rececdo | Enviar e-mail Pedido de Responsavel do | NTA | N/A Conselho
Saraiva/ Suspensédo ou | dos para NTAB suspensao ou | projeto /Bolseiro | B de Gestéo
Elisabete rescisao documentos rescisao
Fernandes efectuado
Virginia 3.3.6-Relatério | Apos rececdo | Verificar Terminus da Bolseiro NN | N/A Conselho
Saraiva/ final e parecer | dos documentos bolsa TAB de Gestéo
Elisabete documentos
Fernandes
3.4- Semanalmente | Apds receber os | Comparticipag | Funcionarios AD | ADSE ADSE
Elisabete Documentacao/ documentos, ao pela ADSE SE
Fernandes ADSE registar na das despesas
pagina da médicas dos
“ADSE direta” trabalhadores
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Capitulo 2 - Nucleo de Recursos Financeiros do CTN

Processo 1 - Cabimentag&o, compromisso e processamento

Subprocesso 1.1 - Missdes

Os processos de missfes que sdo submetidos na plataforma em projetos ou em CC
carecem primeiro da cabimentacdo no MGP ou MGO. Em seguida, sdo entregues no
GTD, que verifica se foi inserido comentario no DOT com o n.° de cabimento MGP ou
MGO. Efectuada esta verificacdo, classifica o processo de acordo com o POC ED e
cabimenta no GIAF, dando origem ao movimento CPCAB e coloca este n.° de movimento
na plataforma. O GTD elabora um mapa em Excel com todas as missbes a dar
compromisso. O mapa é enviado por e-mail ao VP do CTN para ser autorizado de acordo
com os fundos disponiveis do respetivo més. Depois de autorizado é dado 0 compromisso
no GIAF — CPAUD e é colocado, também, n.° de movimento na plataforma. Préximo a
data da missdo o GTD elabora a OP para pagamento das ajudas de custo enquanto que
0s restantes processos de aquisicdo ou reembolso associados a missao ficam no GTD a
aguardar as faturas.

Subprocesso 1.2 - Aquisicdes de bens e servigos

Os processos de aquisicfes de bens e servicos que sdo submetidos na plataforma em
projetos ou CC carecem primeiro da cabimentacdo no MGP ou MGO. Em seguida, sao
entregues no GTD, que verifica se foi inserido comentario no DOT com o0 n.° de cabimento
MGP ou MGO. Efetuada esta verificacdo, classifica o processo de acordo com o
POC-ED e cabimenta no GIAF, dando origem ao movimento CPCAB. Coloca este n.° de
movimento na plataforma. O GTD elabora um mapa em Excel com todas as aquisi¢cdes de
bens e servicos a dar compromisso. O mapa é enviado por e-mail ao VP do CTN para ser
autorizado de acordo com os Fundos Disponiveis do respetivo més. Depois de autorizado
€ dado o compromisso no GIAF — CPAUD e também se coloca este n.° de movimento na
plataforma. O processo de aquisi¢do fica no GTD a aguardar a fatura. Quando a fatura &
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rececionada é lancada no GIAF em FRC. Proximo a data de vencimento da fatura o GTD
elabora a OP.

Subprocesso 1.3 - Processos paralelos ao DOT

Os processos de despesa paralelos ao DOT (bolsas, procedimentos, contratos de
manutencao, remuneragdes adicionais) carecem primeiro da cabimentacdo no MGP ou
MGO, consoante se vao ser imputados a projetos ou CC. No caso dos contratos de
manutencdo e de bolsa é feito um cabimento no inicio do ano, sendo depois
considerados, mensalmente, nos compromissos futuros.

Subprocesso 1.4 - Fundo de Maneio

O proponente constitui o FM no inicio do ano no DOT e submete para aprovacdo. Depois
de aprovado pelo responséavel da unidade pagadora é verificado pelo Coordenador do
NRF (caso o0 FM seja de um CC), ou pelo Coordenador do NPRH (caso o FM seja de um
projeto), de seguida € atribuido um cabimento provisério e segue para o CG para a
autorizacdo. A cabimentacdo e compromisso do FM é dada na altura em que os
documentos sédo entregues no GTD. A validacdo da despesa no DOT é efetuada pelo
NPRH (caso seja um FM de PJ) ou pelo NRF (caso seja um FM de CC), seguidamente &
efetuado o pagamento do fundo.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigéo do Processo: 1 - Cabimentacdo, COmpromisso e processamento

Aprovado: CG

Amadeu 1.1 - Missdes Apos Regista no N.° de NPRH ou do GTT Coordena | Responsa
Falcéao/ rececdo da | sistema registo da requisitante da dor de vel do
Cidalia Silva documentag | Contabilistico | aplicagéo missao NRF CC/Projet
aoe GIAF e regista | informatica — o]
diariamente | no DOT CPCAB e
CPAUD
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Identificacéo
Responsavel (processo, Qgg;i%:e Como se Resu!tado/ FIU_XO el processo- ngm Quem
subprocesso / prazo procede registo Rececionad | Expedido valida aprova
procedimento) o de: para:
Amadeu 1.2 - Aquisicdes | Apds rececao | Regista no N.° de registo | NPRH ou GTT Coordenador | Respons
Falcéao/ de bens e da sistema da aplicacdo | do do NRF avel do
Cidalia Silva | servicos documentacdo | contabilistico | informatica — | requisitante CC/Proje
e diariamente | GIAF e CPCAB e da to
regista no CPAUD e aquisicao
DOT
Sara Neves/ | 1.3 - Processos | ApOs rececdo | Regista no N.° de registo | NPRH;ou GTT Coordenador | Respons
Amadeu paralelos ao da sistema da aplicacdo | do do NRF avel do
Falcéao/ DOT documentacdo | contabilistico | informatica— | Coordenado CC/Proje
Cidalia Silva e diariamente | GIAF CPCAB e r da ASA to
CPAUD
Sara Neves/ | 1.4 -Fundode | ApoOsrececdo | Registano N.° de registo | NPRH ou GTT Coordenador | Respons
Amadeu Maneio da Sistema da aplicacdo | responsavel do NRF avel do
Falcéo/ documentacgdo | contabilistico | informatica— | do Centro CC/Proje
Cidalia Silva GIAF e CPCAB e de Custos to
regista no CPAUD e
DOT Registo no
DOT
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Processo 2 - Processamento da Receita

Subprocesso 2.1 - Faturagao e contabilizacdo no GIAF

E rececionado via e-mail (receita@ctn.ist.utl.pt) o pedido de fatura, devidamente
numerado sequencialmente, dos Laboratérios e Unidade de Investigacdo. O GTR depois
de analisar o pedido confirmando que tem todos os dados necessarios e que o cliente em
guestdo ndo tem dividas emite a fatura no Médulo de Gestdo Comercial do Sistema
Contabilistico GIAF. O pedido de fatura é arquivado junto com o duplicado da fatura
emitida. Todas as segundas-feiras de cada més, o GTR confere os movimentos
bancérios, identifica, emite e envia os recibos para os clientes.

Subprocesso 2.2 - Receita de Projetos

Apos identificagdo pelo NPRH, o GTR efetua o registo no Controlo e Planeamento —
Contabilidade Publica dando origem a uma CPREC. E emitida uma fatura, caso a receita
tenha sido identificada no més corrente, caso contrario, € emitida uma Nota de Débito
(identificada depois do més ja ter terminado). Em seguida, € emitido o recibo que segue
depois para a instituicdo que transferiu a verba. Os duplicados do recibo, da fatura ou da
ND séo arquivados no GTR, junto com a guia de receita do NPRH.

Subprocesso 2.3 - Emisséo de Guias de Transporte

E enviado o pedido de emissdo de GT para o e-mail (receita@ctn.ist.utl.pt). O GTR
confirma que o cliente ndo tem dividas ao IST e emite a GT, que ap0s validacdo da AT é
enviada por e-mail para o Laboratorio ou Unidade de Investigacdo que a solicitou.

Subprocesso 2.4 - Emisséo de Notas de Imputacéo Interna

E rececionado via e-mail (receita@ctn.ist.utl.pt) o pedido de NI, através de requisicio
interna, dos Laboratoérios e Unidade de Investigacdo. O GTR depois de analisar o pedido
confirmando que tem todos os dados necessarios emite a NI no Modulo de Gestéao
Comercial do Sistema Contabilistico GIAF. O pedido da NI é arquivado junto com o
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duplicado da NI emitida. A NI € enviada por e-mail para quem fez o pedido. O GTR da
conhecimento ao GTT do valor da NI para quando o recebimento for efetuado ser

rapidamente lancado o proveito. Se for uma NI de projetos depois de paga é entregue ao
NPRH e fica ai arquivada.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo: 2 - Processamento da Receita

Identificacéao Quando se Fluxo do processo
R . (processo, Como se Resultado/ | Rececionado Expedido Quem Quem
esponsavel procede . . ) : .
subprocesso | procede registo de: para: valida autoriza
; prazo
procedimento)

Susana 2.1 - Faturacdo | Apos rececédo | Regista no Emisséo Laboratérios e | Cliente Responsavel | VP do
Nogueira/ e contabilizacdo | da sistema da fatura Unidades de do CTN
Anabela no GIAF documentacad | contabilistico Investigacao CC/Projeto
Graca oe GIAF

diariamente
Sara Neves/ | 2.2 - Receita de | ApOs rececédo | Regista Emisséo NPRH Instituicao NPRH N/A.
Anabela Projetos da Sistema da ordenante
Graca documentacgad | contabilistico | fatura/Nota

oe GIAF de Debito

diariamente
Sara Neves | 2.3 - Emissao Apbs rececao | Regista no Emissao Laboratérios e | Laboratorio | AT N/A.
Anabela de Guias de da sistema da GT Unidade de s e Unidade
Graga/ Transporte documentacgéd | contabilistico Investigagao de
Susana oe GIAF Investigaca
Nogueira/ diariamente 0
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Sara 2.4 - Emissao Apos rececdo | Registo no Emissao Laboratorios e | Laboratorios | N/A N/A
Neves/Anabe | de Notas de da sistema da NI Unidade de e Unidade
la Graca Imputacao documentacgd | contabilistico Investigacao de
Interna oe GIAF Investigaca
diariamente 0
Versao 01 Elaborado: Sara Neves
Data: 2017 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 47

Aprovado: CG




Area dos Servigos Administrativos
do CTN

Volume: 12
U MANUAL DE PROCEDIMENTOS | capituio 2 N

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-2017

Data: novembro de 2017

Processo 3 - Pagamentos

Os processos de despesa chegam a Tesouraria vindos do GTD ou NPRH.
Os processos que obrigam a existéncia de uma OP, chegam a Tesouraria vindos do GTD.
De acordo com o GIAF, a OP pode ter os seguintes tipos de pagamento:

Tipo 41 — Pagamento por cheque nacional,

Tipo 42 — Pagamento por transferéncia bancaria;

Tipo 43 - Pagamento Fundo Maneio (FM) por cheque;

Tipo 44 — Pagamento Fundo Maneio (FM) por transferéncia bancaria;
Tipo 45 — Pagamento por cheque em moeda estrangeira.

Subprocesso 3.1 - Pagamento de uma OP por cheque nacional

1. A OP da entrada na Tesouraria vinda do GTD;

2. E efetuado o seu registo numa folha de Excel “Mapa Controlo Tesouraria”;

3. A OP é enviada por correio interno para o IST/Alameda, para ser assinada por dois
membros do Conselho de Gestao (CG);

4. A OP regressa a Tesouraria que verifica as duas assinaturas necessarias;

5. O cheque é entregue, juntamente com a OP na Comissdo de Gestdo do Polo de
Loures (CGPL) para recolher as duas assinaturas obrigatorias;

6. Apos assinatura, os cheques sao recolhidos e verificados pela Tesouraria;

7. E anexada copia dos cheques a cada processo que compde a OP;

8. A Tesouraria efetua a liquidacdo da OP no GIAF, seguida do movimento Processo
de Pagamento (Emissdo Cheques), gera o diario 4382 e lanca o pagamento no
DOT;

9. Os cheques sao enviados ao fornecedor por correio registado com aviso de
rececdo acompanhados de um oficio onde identifica o n.° da fatura que esta a ser
paga e solicita o envio do recibo o mais breve possivel,

10.0 original da OP, juntamente com coépia dos cheques é arquivado pela Tesouraria,
no dossier de originais de OP’s;
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11.Pontualmente, sé&o efetuados pagamentos internos por cheque (fecho do ano
contabilistico p.ex.) que sdo enviados para o Nudcleo de Tesouraria do
IST/Alameda, acompanhados de folha de protocolo interno. Posteriormente, o
Nucleo de Tesouraria do IST/Alameda envia os recibos para a Tesouraria do CTN.
Como este movimento ndo esta associado a uma OP, é dado baixa dos cheques
no GIAF;

12.0s recibos sdo arquivados em dossier proprio, por ordem alfabética e com a
indicacao da OP;

13.0s processos referentes a Projetos de I&D s&o recolhidos e arquivados pelo
NPRH;

14.0s processos de Centros de Custo e de Projetos que ndo necessitam de
justificacdo as entidades financiadoras séo arquivados na Tesouraria do CTN.

Subprocesso 3.2 - Pagamento de uma OP por transferéncia bancaria nacional

1. A ordem de pagamento da entrada na Tesouraria vinda do GTD;

2. E efetuado o seu registo numa folha de Excel “Mapa Controlo Tesouraria”;

3. A OP é enviada por correio interno para o IST/Alameda, para ser assinada por dois
membros do Conselho de Gestao;

4. A OP regressa a Tesouraria que verifica a conformidade das duas assinaturas
necessarias;

5. A Tesouraria efetua a liguidacdo da OP no GIAF, seguida do movimento
Transferéncia Bancaria que gera o ficheiro em BXML, gravado em pasta partilhada;

6. No CTN estd estabelecido que todos os pagamentos sdo efetuados com uma
periodicidade semanal, tendo sido estipulado, superiormente, a terca-feira. Na
véspera (segunda-feira), a Tesouraria agenda os pagamentos, de modo a permitir
gue as autorizacBes sejam dadas no dia seguinte. Esta funcionalidade s6 é
possivel porque o BPINET EMPRESAS o permite;

7. ApOs todas as autorizagfes estarem dadas no BPINET EMPRESAS, a Tesouraria
procede ao pagamento da OP no GIAF, gerando o diario 4382 e, emite também a
respetiva relacao de pagamentos efetuada;

8. Efetua o pagamento dos processos que compde a OP no DOT;
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9. O original da OP ¢ arquivado no dossier de originais de OP’s;

10.0Os processos de cada OP ficam a aguardar o documento bancario;

11.Quando é rececionado o documento bancério, identifica-se a OP e o projeto
respectivo;

12. Efetua uma copia ao documento para ser arquivada na OP original;

13.0 documento bancario original, ou cépia do extracto é anexado a cada processo,
sublinhando o pagamento respetivo;

14.0s processos referentes a Projetos de I&D sé&o recolhidos e arquivados pelo
NPRH;

15.0s processos de Centros de Custo e de Projetos que ndo necessitam de
justificacdo as entidades financiadoras sédo arquivados na Tesouraria.

Subprocesso 3.3 - Pagamento de uma OP por transferéncia bancaria internacional

1. A ordem de pagamento da entrada na Tesouraria vinda do GTD;

2. E efetuado o seu registo numa folha de Excel “Mapa Controlo Tesouraria”;

3. A OP é enviada por correio interno para o IST/Alameda, para ser assinada por dois
membros do Conselho de Gestao;

4. A OP regressa a Tesouraria que verifica a conformidade das duas assinaturas
necessarias e todos os dados bancarios;

5. A Tesouraria efetua a liguidacdo da OP no GIAF. O pagamento é efetuado no
BPINET EMPRESAS manualmente, ou seja, fornecedor a fornecedor.
Nestes casos nao é possivel gerar ficheiro em BXML. Através do site do BPINET
EMPRESAS notifica-se o beneficiario desta operacdao através de endereco de
e-mail, fax ou sms.

6. No CTN estd estabelecido que todos os pagamentos sdo efetuados com uma
periodicidade semanal, tendo sido estipulado, superiormente, a terca-feira. Na
véspera (segunda-feira), a Tesouraria agenda os pagamentos, de modo a permitir
que as autorizacbes sejam dadas no dia seguinte. Esta funcionalidade s6 é
possivel porque o BPINET EMPRESAS o permite;

Em caso de pagamentos a paises fora da Unido Europeia (EU), que envolvam

7

bancos intermediarios, é elaborado um oficio que depois de assinado por dois
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membros da CGPL segue para o banco. O oficio € entregue no banco, sendo
arquivada na Tesouraria uma cépia carimbada.

De seguida o subprocesso segue os procedimentos previstos no n.° 7 e seguintes
do subprocesso 1.2 - Pagamento de uma OP por transferéncia bancéria nacional.

Caso existam despesas bancarias e/ou diferenca de cambio. Passa esta
informacdo ao NPRH (caso seja Projetos) ou ao GTR para se fazer os
langcamentos no MGO no GIAF. Despesas bancarias e diferencas de cambio
desfavoraveis € necessério fazer nova OP.

Subprocesso 3.4 - Pagamento de Notas de Imputacao (NI) por
cheque/transferéncia bancaria

=

A NI d& entrada na Tesouraria vinda do NPRH ou do GTD;

2. E efetuado o seu registo numa folha de Excel “Mapa Controlo Tesouraria”;

3. E emitido o cheque ou efetua-se a transferéncia bancaria e é efetuado o
pagamento da NI no GIAF, escrevendo na NI o nimero do diario 7384;

4. A Tesouraria comunica ao Nucleo de Tesouraria do IST/Alameda por e-mail

solicitando o envio do recibo.

Subprocesso 3.5 - Devolugdes de caucgbes

O pedido de devolucao, feito com OP, da entrada na Tesouraria vindo da GTD e
segue os procedimentos previstos no subprocesso 1.2 - Pagamento de uma OP por

transferéncia bancaria nacional, com as devidas adaptacdes e com excepc¢édo do ponto
8.
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Descricao do Processo: 3 - Pagamentos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Quando Fluxo do processo
. (processo, se Como se Resultado/ : . Quem Quem
RESOERIEL subprocesso procede procede registo Rececpnado Exped@o valida aprova
procedimento) / prazo L para.

Manuela 3.1 - Pagamento Apos Emite o Pagamento | GTD Conselho de | CGPL Conselho
Meira de uma OP por rececdo | cheque da OP Gestao de Gestéo

cheque nacional da OP
Manuela 3.2 - Pagamento Apos Emissédo da | Pagamento GTD Conselho de | CGPL Conselho
Meira de uma OP por rececdo | TRF da OP Gestéo de Gestao

TRF nacional da OP
Manuela 3.3 - Pagamento Apos Emissdo da | Pagamento | GTD Conselho de | CGPL Conselho
Meira de uma OP por rececdo | TRF da OP Gestao de Gestéo

TREF internacional | da OP
Manuela 3.4 - Pagamento Apos Emissdo do | Pagamento NPRH ou GTD | NT/IST NPRH ou
Meira de NI por rececdo | Cheque ou |daNI GTD

cheque/TRF da Doc. da TRF
Manuela 3.5 - Devolugdes | Apos Emissdo da | Devolucdo GTD N/A Coordena | VP do
Meira de caucdes rececdo | TRF da caucéo dor da CTN

na GTT ASA
Versdo 01 Elaborado: Sara Neves
Data: 2017 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 52

Aprovado: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area dos Servigos Administrativos
do CTN

Volume: 12

Capitulo 2- NRF

Revisao n.° 01-2017

Data: novembro de 2017

Processo 4 - Recebimentos

Subprocesso 4.1 - Recebimentos de faturas de clientes por cheque nacional

s

O cliente efectua o pagamento, por cheque, via CTT,;

gual/quais as faturas que o cliente esta a pagar;

¢ @

A Tesouraria recebe o cheque e informa o GTR que verifica o valor correto e

Tira cépia do cheque e preenche o taldo para depdsito bancario;
Deposita na conta bancaria respetiva;
Junta o taldo de depdsito ao processo e entrega no GTR.

Subprocesso 4.2 - Recebimento de faturas de clientes por transferéncia bancaria

1- O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancéria;

nacional

2- A Tesouraria informa o GTR da transferéncia e este verifica se o valor esta correto
e qual/quais as faturas que o cliente esta a pagar;
Caso o GTR identifique que a fatura pertence a outra unidade do IST/ou a outra
conta, informa a Tesouraria por e-mail para proceder a devolugéo para a respetiva
conta a que a fatura diz respeito;

3- A Tesouraria junta o aviso de langcamento bancario ao processo e entrega no GTR.

Subprocesso 4.3 - Recebimento de faturas de projetos por transferéncia bancaria

1- O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancéria;

nacional

2- A Tesouraria informa o valor recebido ao NPRH que verifica o valor correto e qual o

projeto a que pertence e se a conta bancaria esta correcta;

Caso NPRH verifigue que o recebimento pertence a outra unidade do IST ou a

outra conta informa a Tesouraria por e-mail para proceder a devolucdo para a
conta correta;
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3 - A Tesouraria junta o aviso de lancamento bancério ao processo e entrega no
NPRH.
Subprocesso 4.4 - Recebimento de faturas de clientes ou projetos por
transferéncia bancaria internacional
1- O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancéria internacional;
2- A Tesouraria informa o valor recebido ao GTR que verifica o valor correto e qual a
fatura que estd a pagar e se a conta bancéria esta correta;
Caso o GTR verifique que o recebimento pertence a outra unidade ou outra conta o
GTR informa a Tesouraria por e-mail para proceder a devolugcdo para a respetiva
conta a que a factura diz respeito;
3- A Tesouraria junta o aviso de lancamento bancario ao processo e entregar no
GTR;
4- Envia para o GTD os avisos de langcamentos com despesas bancarias e diferencas
de cambio desfavoraveis.
Subprocesso 4.5 - Recebimento de faturas de clientes em numerario
1- O cliente dirige-se ao GTR onde efetua o pagamento e recebe o recibo;
2- O GTR entrega o pagamento em numerario na Tesouraria, que, posteriormente, o
deposita no banco;
3- O taldo de deposito € entregue no GTR que o arquiva junto do processo.

Subprocesso 4.6 - Transferéncias da FCT e de parceiros de projetos de 1&D

1-

2-

A Tesouraria verifica 0s movimentos bancarios diariamente e avisa o NPRH por
e-mail do recebimento das transferéncias.

Se o NPRH confirmar que aquela transferéncia bancaria refere-se a um Projeto
gerido no CTN, a Tesouraria aguarda que o aviso de langcamento esteja disponivel
online, imprime e entrega no NPRH para a receita ser lancada no MGP e GIAF.
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Subprocesso 4.7 - Recebimento de caucgdes de fontes seladas

As caucdes da UE 38 sdo, em regra, recebidas por transferéncia bancéaria na
conta, criada especialmente para este efeito;

A todas as tercas-feiras do més sdo consultados os movimentos bancarios para
conferéncia e langcamento;

O técnico responsavel pela Area de Residuos informa via e-mail a GTR sobre a
origem da fonte, de modo a esta poder ser contabilizada no GIAF;

O GTR arquiva todo o processo: o documento bancario, o pedido efetuado pelo
técnico responsavel identificando a proveniéncia da caucdo e a troca de
correspondéncia associada;

E emitido um recibo manual que depois é enviado para o cliente via e-mail ou CTT;
A copia do recibo é arquivada no processo.

Subprocesso 4.8 - Controlo de receita mensal

A Tesouraria imprime todas as segundas-feiras do més os movimentos bancérios
referentes a semana anterior. Passa esta informacdo ao GTR que procede a
identificacdo dos recebimentos;

Os recebimentos néo identificados séo reenviados para a Tesouraria que solicita
esclarecimentos junto da entidade bancéria responsavel;

Assim que os recebimentos estéo identificados sao langados no GIAF;

No final de cada més a Tesouraria imprime 0s extratos bancarios e envia por

e-mail para o GTR.
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Descrigcdo do Processo: 4 - Recebimentos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel ([ETOEEEET: procede Came s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ; para.
Manuela 4.1- Apos Depésito Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Meira Recebimentos de | rececdo do | bancério Mapa
faturas de cheque no Controlo
clientes por GTT Tesouraria
cheque nacional
Manuela 4.2 - Apés Entrega Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Meira Recebimento de | verificacdo | aviso de Mapa
faturas de dos langamento | Controlo
clientes por movimentos | ao GTR Tesouraria
transferéncia bancarios
bancéaria diariamente
nacional
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Identificagcéo
. (processgo, QUEITID S Como se Resultado/ e e Quem Quem
Responsavel procede . : . )
subprqcesso / prazo procede registo Rececion Expedido valida aprova
procedimento) ado de: para:

Manuela 4.3 - Apos Entrega Atualiza Cliente NPRH N/A N/A
Meira Recebimento de | verificagdo dos | Aviso de Mapa

faturas de movimentos lancamento | Controlo

projetos por bancérios ao NPRH Tesouraria

transferéncia diariamente

bancéaria

nacional
Manuela 4.4 - Apés Entrega Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Meira Recebimento de | verificacdo dos | aviso de Mapa

faturas de movimentos langamento | Controlo

clientes ou bancarios ao GTR Tesouraria

projetos por diariamente

transferéncia

bancéaria

internacional
Manuela 4.5 - ApoOs rececao | Depdsito Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Meira Recebimento de | do numerério bancario Mapa

faturas de no GTT Controlo

clientes em Tesouraria

numerario
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Identificagcéo
. (processo, QUEITID S Como se Resultado/ e e Quem Quem
Responsavel procede . : . )
subprocesso / prazo procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
procedimento) de: para:
Manuela 4.6 - Apos Entrega Actualiza FCTe GTR N/A N/A
Meira Transferéncias verificacdo dos | aviso de Mapa Parceiros de
da FCT e de movimentos lancamento | Controlo Projetos 1&D
parceiros de bancérios ao NPRH Tesouraria
projetos de I1&D diariamente
Susana 4.7 - Apbs Identificacd | N.° de registo | Cliente GTR Técnico N/A
Nogueira/ Recebimento de | verificacdo dos | 0 e da aplicacdo Responsavel
Manuela caucoes de movimentos lancamento | informatica pela Area de
Meira fontes seladas bancarios nas | da caucao GIAF Residuos
tercas- feiras
de cada més
Sara Neves/ | 4.8 - Controlo de | ApGs Envia esta | Identificagdo | Bancos GTR N/A N/A
Manuela receita mensal verificacdo dos | informacdo | do
Meira movimentos por e-mail recebimento
bancéarios nas | parao GTR | e langamento
segundas- aplicacao
feiras de cada informatica
més GIAF
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Capitulo 3 - Nucleo de Assessoria do CTN

Processo 1 - Elaboracao do Orcamento UE10 e UE38

1. Anualmente elaborar e preparar a proposta de orcamento interno para o CTN.
Para tal é necessario:

Elaborar estimativa de custos com o pessoal do CTN, para o ano em causa, de
acordo com as instrucbes emanadas na Circular da DGO de preparacdo da
proposta de orcamento;

Elaborar estimativa de custos com despesas de estrutura do CTN (agua,
saneamento, electricidade, comunicacdes, etc.), bem como outras despesas que
possam ser previsiveis (bolsas, missfes, etc.), para 0 ano em causa,

Solicitar ao NPRH do CTN, a previséo de receitas da UE 38 para projetos de 1&D
(nacionais e internacionais), para 0 ano em causa,;

Elaborar previsdo de receitas da UE 38 para a venda de bens e prestacao de
servicos e para outras receitas de funcionamento, para 0 ano em causa,
Elaborar estimativa de movimentos internos (receita e despesa), para 0 ano em
causa,;

2. Preparar mapa resumo da proposta de orcamento do CTN para 0 ano em causa,
com as estimativas de receita e despesa, por fonte de financiamento e por
classificacdo econdémica;

3. Enviar, por e-mail, o mapa resumo, para o Coordenador da ASA do CTN, para
posterior, aprovacado do VP do CTN;

4. Coordenador da ASA do CTN, envia e-mail para a DOP, com o mapa resumo da
proposta de orcamento do CTN, para 0 ano em causa.

Verséao 01

Elaborado: Cristina Paiva Ferreira

Data: 2017 Verificado: Paulo Rodrigues Pagina: 59

Aprovado: CG




Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3- NA

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-2017

Data: novembro de 2017

MAPA DO PROCESSO

Descricéo do Processo: 1 - Elaboragcédo do Orgcamento UE10 e UE38

Cristina Paiva | 1 - Elaboracédo | Anualmente | Elaborar Mapa resumo | DOP Coordenador | Coordenador | VP
Ferreira do orcamento estimativas de | da proposta de da ASA do da ASA do do
UE10 e UE38 receita e orcamento do CTN CTN CTN
despesa CTN
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Processo 2 - Controlo Orgamental

1. Controlar e acompanhar/monitorizar, periodicamente, a execucdo do orcamento

afeto ao funcionamento do CTN, extraindo informacao financeira das aplicacdes
GIAF, MGO e MGP, elaborando:

e mapas de execugao orcamental mensal,

e estimativas/previsdes de execuc¢do orgcamental anual,

¢ relatorio anual de execucédo orgamental,

e outra informacgao de gestao que Ihe for determinada.

2. Enviar, por e-mail, a informacdo financeira sobre a evolucdo e tendéncia da
execucdo do orcamento do CTN, para apoio a tomada de decisdo do
Vice-Presidente do IST para a Gestdo do Polo Loures/Coordenador da ASA do

CTN.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 2 - Controlo Orcamental

Aprovado: CG

Cristina Paiva | 2 - Controlo Mensalmente | Extrair Elaborar VP do CTN/ VP do CTN/ | Coordenador | VP do
Ferreira Orgamental e sempre que | informacéo informacdo | Coordenador da | Coordenador | da ASA do CTN
solicitado financeira da | de gestao ASA do CTN da ASA do CTN
aplicacéo CTN
contabilistica
GIAF, MGO e
MGP
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Processo 3 - Auditoria

Subprocesso 3.1 - Analise de qualidade

Identificar as falhas e lacunas e formular propostas/recomendacdes, convergindo para a
uniformizagdo/melhoria da eficiéncia dos procedimentos funcionais do CTN, minimizando
0s riscos de erros associados, garantindo que as varias unidades do CTN,
designadamente, as Unidades de Investigacdo, os Laboratérios de Desenvolvimento
Tecnoldgico e a ASA, possam aceder, regularmente, a informacédo fidedigna sobre a
situacao financeira dos respectivos centros de custo e sub-centros.

Subprocesso 3.2 - Recomendacdes

Na situacdo de uma analise de qualidade, deverd ser dado a conhecer as nao
conformidades (inconsisténcias) identificadas, assim como, as respetivas propostas de
melhoria.
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Descricédo do Processo: 3 - Auditoria

MAPA DO PROCESSO

Aprovado: CG

Celeste Silva/ | 3.1- Analise de | Sempre que Identificar as Formular N/A | Coordenador | Coordenador | VP do
Cristina Paiva | qualidade necessario falhas e lacunas | propostas/ da ASA do da ASA do CTN
Ferreira recomendacdes CTN CTN
Celeste Silva/ | 3.2- No final de cada | Recomendacde | Recomendacbes | N/A Coordenador | Coordenador | VP do
Cristina Paiva | Recomendagd | analise de s/ elaborar /elaborar da ASA do da ASA do CTN
Ferreira es gualidade relatérios relatérios CTN CTN
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Processo 4 - Rececéo e Expedicao de correspondéncia/encomendas (interna

e externa)

Subprocesso 4.1 - Rececéao e registo de correspondéncia/encomendas

Os procedimentos de registo e entrada de correspondéncia sao 0s seguintes:

A correspondéncia externa é rececionada no Expediente do CTN, sendo atribuida
uma numeracdo como referéncia (carimbo de entrada), com excecdo da dirigida
em nome proprio e ao VP do CTN.

Em seguida, € fotocopiada, digitalizada e arquivada, sendo introduzida em
sobrescrito proprio para o efeito referindo o destino do departamento e 6rgdo
interno;

A correspondéncia dirigida ao VP do CTN, é registada na base de dados “GESC”,
sendo-lhe atribuida uma numeragéo como referéncia (carimbo de entrada).

Dos campos dessa base de dados constam:

¢ N.° e data (sao atribuidos de forma automética);
e Origem do documento;

e Referéncia e data do documento recebido;

e Assunto;

e Despacho;

e Seguimento;

e Observagdes/notas.

Esta correspondéncia € submetida a despacho do VP do CTN, em seguida, €
executado o respetivo encaminhamento.

A correspondéncia interna é rececionada no Expediente do CTN, em sobrescrito
proprio para o efeito, onde serd feita a separagdo e distribuida para os
Laboratérios, Unidade de Investigacdo (C2TN) e Departamento (DECN).
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Subprocesso 4.2 - Expedicéo de correspondéncia (via CTT e DHL)

A expedicdo de correspondéncia, via CTT, €& da exclusiva responsabilidade do
Expediente, e os procedimentos sdo 0s seguintes:

e No oficio assinado e fotocopiado em 4 (quatro) vias, € colocada uma numeracao
com a referéncia e data (carimbo de saida), sendo introduzido em sobrescrito
apropriado, com a marca valor “Taxa Paga”, referindo o remetente e o destinatario;

e Das 4 (quatro) vias, 3 (trés) sao enviadas para os Laboratérios e/ou Unidade de
Investigacdo (C2TN) e/ou Departamento (DECN) e/ou ASA gque o solicitaram, e 1
(uma) via arquivada numa pasta no Expediente do CTN;

e Se solicitado, € preenchido o registo e/ou aviso de rececdo, e colocado, no
respetivo sobrescrito, o selo da marca produto CTT “R - Correio Registado”. O
original do registo e/ou aviso de rececdo €, arquivado numa pasta no Expediente
do CTN e a copia enviada para os Laboratorios e/ou Unidade de Investigacéo
(C2TN) e/ou Departamento (DECN) e/ou ASA que o solicitaram;

e De acordo com a situacao, é colocado no respetivo sobrescrito o selo da marca
produto/funcionalidade CTT: “Correio Azul”, “Correio Internacional”’, “Correio Azul
Internacional”. Na modalidade de “Correio Azul Internacional’, € necessario
colocar, conjuntamente, com o selo da marca produto “Correio Azul Internacional”,
a etiqueta maior com cédigo de barras;

e Separar corretamente os varios sobrescritos por:

e Produto: “Correio Normal”, “Correio Azul”, “Correio Registado”;

e Destino: Nacional, Regides Autbnomas e Internacional (por pais);

e Formato: Normalizado e de Médio Formato;

e Peso: de acordo com os escaldes de peso para os Servicos Nacional e
Internacional, estipulados pelos CTT (Tarifario de Precos CTT);
Para encomendas com peso superior a 2 Kg é necessario preencher um
impresso de Encomenda Nacional ou Internacional, consoante o caso;

e Aceder a aplicacdo informatica Guia Multiprodutos dos CTT e preencher a
respetiva Guia com o numero do compromisso e todos 0os campos que integrem a

expedicdo em causa,
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Gravar a Guia para atribuicdo automatica de numero;

Imprimir a Guia, em duplicado (se existirem objectos postais na modalidade
“Correio Azul Internacional” colocar no rosto da guia, a etiqgueta menor com codigo
de barras e fazer copia da Guia);

Assinar e datar a Guia (colocar o n.° e data de validade do cartdo de cidadédo da
pessoa que assina a Guia);

Depois de efectuada, pelo Servigo de Transportes do CTN, a entrega do correio na
estacdo dos CTT — Bobadela, arquivar na pasta no Expediente do CTN, o/a
duplicado/cépia da Guia com o carimbo dos CTT.

A expedicéo de correspondéncia via CTT, devera:

- ter, no sobrescrito, a marca valor “Taxa Paga”,onde consta o nimero do
contrato estabelecido entre o IST (CTN) e 0s CTT;

- ter, no sobrescrito, quando aplicavel, os selos da marca
produto/funcionalidade CTT,;

- ser acompanhada de Guia preenchida com o numero do compromisso e
todos 0s campos que integrem a expedicao + impresso de Encomenda
Nacional ou Internacional (para encomendas de peso superior a 2 KQg));

- ser entregue na estacdo dos CTT-Bobadela e arquivado o/a duplicado/cépia
da Guia carimbada pelos CTT.

by

No caso de expedicdo de faturas/notas de crédito relativas a venda de bens e
prestacdo de servicos do CTN, também sdo registadas num ficheiro Excel de
“registo de faturas”;

A expedicdo de correspondéncia interna ou externa, com a indicagdo de “entrega
em mao”, € acompanhada pelo livro de protocolo. Este livro de protocolo, €
assinado pelo recetor do servi¢o de origem, apés a rececao dos documentos.

No Expediente do CTN, a rececédo de correspondéncia para expedicdo via
CTT, devera ser efectuada todos os dias, de segunda a sexta feira, das 9h00
as 14h30m.
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Para o caso de pedidos de correspondéncia via DHL, o seu tratamento tera de obedecer

0s seguintes procedimentos:

e Para pedidos de recolha do exterior para o IST/CTN, deve ser preenchida e
assinada, pelo responsavel do CC/Projeto, o impresso DHL_Declaracdo de

Importacao, disponivel no Expediente do CTN;

e Para pedidos de envio do IST/CTN para o exterior, devem ser preenchidos e
assinados, pelo responsavel CC/Projeto, os impressos DHL_Declaracao de Valor e
DHL_Declaracéo de Importacéo, disponiveis no Expediente do CTN;

e Em ambos 0s casos, enviar 0os impressos preenchidos e assinados, para 0 NSG —
Servico de Rececdo e Expedicdo de Correio), acompanhados da respetiva

requisicao interna.

m

Correio).

Os pedidos de correspondéncia via DHL, compostos pelos impressos
apropriados (consoante o tipo de pedido) sdo acompanhados pela respetiva
requisicao interna e entregues no NSG — Servigo de Rececédo e Expedicao de
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Subprocesso 4.3 - Afixacdo de informacéo para divulgacéo

A divulgacdo da informacdo devera ser afixada no placard do atrio do edificio da
administracdo, sendo da responsabilidade do Expediente, apds autorizacdo do
VP do CTN/Coordenador da ASA do CTN.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo: 4 - Rececdo e expedicdo de correspondéncia (interna e externa)

Aprovado: CG

Maria Palmira | 4.1 - Rececdo e | Apos a Registo da | - Entrega/ Exterior IST, | Todos os Lab,. | N/A N/A
Crespo registo de rececao da correspondé | distribuicdo e | de todos os Ul (C2TN),
[Cristina correspondéncia/ | correspondénc | ncia. recolha de Lab, Ul DECN e VP do
Marques encomendas ia interna e correspondén | (C2TN) e CTN
/Maria Isabel externa cia DECN
Campos /encomendas
- execucao
/encaminham
ento do
despacho do
VP do CTN
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Identificagcéo
Responsavel (processo, Q;%rgi%:e Como se Resultado/ I-:quo do processo : Quem Quem
subprocesso / prazo procede registo Rececionado Expedido valida aprova
procedimento) de: para:
Maria Palmira | 4.2 -Expedigéo Apos a Tratamento | Expedicao, Todos os -CTT- Coorde | VP do
Crespo/Cristi | de rececao do da viaCTT e Lab., Ul Bobadela nador CTN
na correspondéncia | correio a correspondé | DHL, da (C2TN), (via CTT); do
Marques/Cris | (via CTT e DHL) | expedir parao | nciaa correspondén | DECN e ASA | - NSG-Servigco | NA/Coo
tina Paiva exterior expedir cia de Rececdo e |rdenado
Ferreira Expedicéo r da
de Correio - ASA do
(via DHL) CTN
Maria Palmira | 4.3 - Afixacdo de | Sempre que Afixar a Divulgacéo Exterior IST e | Divulgacdo no | Coorde | VP do
Crespo informacédo para | se justifique informacédo | de todos os Lab. | placard nador CTN
divulgacéo no placard informacao Ul (C2TN) e do
do atrio do DECN NA/Coo
edificio da rdenado
administrag r da
ao ASA do
CTN
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Processo 5 - Arquivo de documentos gerais

Apos o tratamento da correspondéncia esta deve ser arquivada na pasta de acordo com o

assunto e entidade.

Existem pastas com os seguintes assuntos:

e Copiador geral oficios;
e Protocolos/Sinopses;
e Conselho de Gestéao;

e Conselho Escola;

e CTN;
e ASA;
e C2TN;
e LEN;
e [PSR;
e |LATR;

e Licenciamentos;

e Cooperacéao (protocolos/acordos, convénios, contratos, etc.);
e AIEA - Agéncia Internacional de Energia Atdbmica (candidaturas, projetos, estagios,

etc.);
e Patentes;
e Obras;

e Seguranca de instalacdes/relatorios de ocorréncia;

e Patrimonio;
e Internacional;
e Biblioteca;

e Contratos de aquisicao de prestacao de servicos;

e Air Liquide;
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e Correspondéncia entre o CTN / NEO / NGAC,;
e Comissao de Seguranca do RPI (Reactor Portugués de Investigacdo);
e Visitas de estudo;

e Ciéncia Viva;

e Assuntos varios.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 5 - Arquivo de documentos gerais

Cristina 5 - Arquivo de | Sempre que | Arquivar na Documentos Exterior IST, Pastade | N/A N/A
Marques/Mari | documentos necessario pasta arquivados nas | todos os Lab. | Arquivo
a Isabel gerais respetiva pastas Ul (C2TN) e
Campos respetivas DECN
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Processo 6 - Processos de aquisicao de compras e de deslocacdo e missao
na Plataforma da Central de Compras

Os processos de aquisicdo de compras e de deslocagédo e missao cujo Centro de Custo
(CC) é o 7710 (Area dos Servicos Administrativos do CTN) e outros CC, desde que
solicitado, sdo submetidos na Plataforma da Central de Compras (DOT) e seguem 0s
procedimentos préprios.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 6 - Processos de aquisicdo de compras e de deslocacdo e missao na Plataforma da Central de Compras

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (DB, procede D S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso procede registo ; ) valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)
Cristina 6- Processos | Sempre que | Abertura, Aguarda Quem solicita | NCA NCA VP do
Marques de aquisicdo necessario preenchimento | autorizacéo (ASA) CTN
/Maria Isabel | de compras e e submissao para a
Campos de deslocacao do processo realizacdo da
€ missao na na Plataforma | compra e de
Plataforma da Central de deslocacéo e
Central de Compras missao
Compras
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Processo 7 - Apoio na elaboracéo de processos de aquisicdo de bens e
servicos

Qualquer processo aquisitivo de valor superior a 5.000 € ou cuja tipologia se enquadra no
ambito dos Acordos Quadros, tem inicio com o levantamento da necessidade através da
elaboracao de:

e Ficha de abertura de acordo com o modelo disponibilizado pelo NCA;

e Informacédo a solicitar a dispensa de utilizacdo da plataforma (se aplicavel);
e Informacédo a solicitar autorizacdo prévia ao INA (se aplicavel);

e Pedido de excecao do recurso ao Acordo Quadro (se aplicavel).

Os campos da ficha de abertura sao validados pelo NA, devendo ser indicado o valor
provavel do bem, critérios de adjudicacéo, fornecedores (caso sejam conhecidos), centro
de custo, identificacdo do juri, regime legal aplicavel, justificacdo da aquisicdo e prazo de
aquisicao/realizacao.

ApoOs recepcionar o pedido, o NA procede ao seu registo num mapa para
acompanhamento dos processos de aquisicdo, definindo o tipo de procedimento
adequado, de acordo com o regime legal aplicavel, e enviam para o NCA ou NO para
lancamento do processo de aquisicdo, em conformidade com o Cédigo da Contratacao
Pdblica.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: 7 - Apoio na elaboracéo de processos de aquisicdo de bens e servigcos

Identificacao Fluxo do processo
(processo QUENTID 2 Como se Quem Quem
Responsavel subprocesso r;ro:::zdoe procede Resultado/ registo Receg;o.nado Expzr(.j;jo el aprova
procedimento) b ; para.

Ana Rita 7 - Apoio na Apos rececao | Verificacd | Registo no Mapa de | Todos os NCA ou Coordenador | VP do
Melo / elaboracdo de | da o da Acompanhamento Lab, Ul NO do NA CTN
Celeste Silva | processos de | documentacao | informaca | de Processos de (C2TN) e /Coordenador
/ Cristina aquisicao de do processo 0 Aquisicao DECN da ASA
Paiva bens e aquisitivo
Ferreira Servicos

Versao 01 Elaborado: Cristina Paiva Ferreira

Data: 2017 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 78

Aprovado: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area dos Servigos Administrativos
do CTN

Volume: 12

Capitulo 3: NA

Revisao n.° 01-2017

Data: novembro de 2017

Processo 8 - Consulta de plataformas de compras para prestacéo de

servigos ao exterior

Consulta diaria das varias plataformas de compras, Jornal Oficial da Unido Europeia e
Diario da Republica, para visualizacdo de todos os procedimentos, lancados por
entidades adjudicantes, e que se enquadram na atividade do Polo de Loures, permitindo:

e Consultar concursos publicos nacionais e internacionais;

e Consultar convites dirigidos ao IST.

No caso de uma prestacdo de servicos se enquadrar na atividade do Polo de Loures,
envia-se, para o responsavel do Laboratério, Unidade de Investigacdo (C2TN) e
Departamento (DECN), um e-mail com as especificacbes do procedimento, para analise e
apresentacao de proposta.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo; 8 - Consulta de plataformas de compras para prestacdo de servigos ao exterior
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Cristina Paiva | 8 - Consulta Diariamente | Analise dos Dar Entidades Todos os N/A N/A
Ferreira de plataformas servicos que | conhecimento | adjudicantes Lab, Ul
de compras se do (C2TN) e
para enquadram anuncio/convit DECN
prestacdo de no ambito da | e
servigcos ao atividade do
exterior CTN
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Processo 9 - Emisséo de requisicbes em papel

As requisicoes em papel, sdo utilizadas para pedidos internos do seguinte tipo:

e Requisitar consumiveis, material de escritorio e limpeza - NCA,
e Requisitar carimbos, etc. — NOF.

As requisicdes em papel sdo assinadas sempre pelo responsavel do CC/Projeto.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 9 - Emisséo de requisicdes em papel

Cristina 9 - Emisséo Sempre que | Preenchimento | Requisicdo | ASA NPRH e Responsav | Responsav
Marques/ de requisicdes | necessario | da Requisicdo | Interna posteriormente | el do el do
Maria Isabel | em papel Interna para NCA, CC/Projeto | CC/Projeto
Campos/ NOF, etc.
Maria Palmira
Crespo/
Maria Luisa
Oliveira
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Processo 10 - Emissao de autoriza¢des temporarias de entrada no CTN

Sempre que antecipadamente se tiver conhecimento de uma entrada nas instalagées do

Polo de Lou
autorizar, tem

res do IST, € obrigatério o preenchimento de um formulario préprio a
porariamente, a respetiva entrada.

Esta autorizacdo de entrada sera dada pelo VP do CTN que remete cOpia para o Servigo
de Seguranca (Portaria), sendo o original arquivado no NPRH.

I

A entrada nas instalacbes do Polo de Loures do IST obedece ao

preenchimento de formuléario proprio com a respetiva autorizagdo do
VP do CTN
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MAPA DO PROCESSO

Descricédo do Processo: 10 - Emisséo de autorizaces temporarias de entrada no CTN
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Cristina 10 - Emissédo | Sempre que | Emitir a Formulario O interessado | Servico de VP do VP do
Marques / de necessario | autorizacéo preenchido Segurangca | CTN CTN
Maria Isabel | autorizacbes temporaria de (Portaria) e
Campos temporarias entrada no NPRH
de entrada no CTN
CTN
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Processo 11 - Marcacgao/Preparacéo de eventos a realizar no CTN

Compete ao NA a marcacéo/preparacao de eventos a realizar no CTN, sendo para tal
obrigatério o registo na agenda electronica “Salas CTN”, para reserva e utilizacdo do
Auditorio e da sala de reunides “Aquario” da Biblioteca Central do CTN.

m

A marcacédo de eventos a realizar no CTN tem de ter sempre o registo na

agenda electrénica “Salas CTN”

Estes espacos destinam-se a realizacdo de eventos, podendo ainda satisfazer algumas
solicitacdes externas dentro do ambito técnico-cientifico, como por exemplo, as visitas de
alunos de escolas do ensino secundario e superior, Dia de Portas Abertas, etc..

Nesse sentido, enunciam-se o0s passos do procedimento a adoptar em cada caso:

e Rececao do pedido de marcacao (por telefone, e-mail);

e Agendamento electronico (Salas CTN) do evento;
e Preparar a realizacéo do evento;

e Comunicacao/Convite da realizacdo do evento.
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Maria Isabel | 11 - Marcagdo | Sempre que | Marcar na Marcacédo do | O interessado | O interessado | VP do VP do
Campos/ / Preparacao necessario agenda evento por e-mail CTN CTN
Cristina de eventos a eletronica e
Marques/Mari | realizar no preparar o
a Luisa CTN espaco para
Oliveira a realizacao
do evento
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Processo 12 - Tratamento documental na Biblioteca Central do CTN

Subprocesso 12.1 - Execucéo de processos de registo e de carimbagem

Com a entrada de um documento na Biblioteca é efetuado o tratamento preliminar que
consiste no seu registo e carimbagem.

1. Monografias
a) Registo:

O registo é uma operacao administrativa que tem como objetivo a inventariacdo
dos documentos do fundo bibliografico de uma Biblioteca. Todos os documentos
independentemente do seu suporte séo registados sequencialmente no livro de
registo.

A atribuicdo do n.° de registo deve respeitar as seguintes regras:

e Varios exemplares de uma mesma obra tém numeros de registo diferentes;

e Numa obra em volumes, todos os volumes tém numeros de registo
diferentes;

e Se uma obra tiver material acompanhante no mesmo formato ou diferente

(livro, CD, DVD), este é registado com 0 mesmo numero de registo.

b) Carimbagem:

A carimbagem das obras deve ser feita tendo em atencdo a salvaguarda da
integridade da mancha tipografica e das ilustracdes.

E colocado na péagina de rosto um carimbo com o n.° de registo atribuido a obra.
Também é colocado numa pagina interior um carimbo identificativo da Biblioteca.
Para as monografias adquiridas através do projeto IST-ID, os procedimentos de
carimbagem sdo 0s mesmos que para as outras monografias mas sao utilizados os
carimbos especificos do IST-ID.
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2. Publicagdes Periddicas —

Tal como as monografias também as Publicacdes Periddicas passam pelo tratamento
preliminar, ou seja, o seu registo e carimbagem.

a) Registo:

7

O registo das Publicacdes Periddicas é efetuado respeitando a lista de éareas
tematicas existente, e atualizando a mesma, com cada novo titulo de publicacao.
As publicacdes séo registadas nas fichas de existéncia correspondentes.

b) Carimbagem:

E colocado um carimbo com o n.° de registo na pagina de indice.

c) Arquivo

Depois de registadas as publicacdes periddicas sdo arquivadas e disponibilizadas
para consulta.
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Subprocesso 12.2 - Catalogacéo, classificacao, indexacédo e arquivo

O objetivo de todo o tratamento documental efetuado na Biblioteca visa a recolha,
tratamento e organizacdo da informacdo de modo a facultar aos utilizadores um acesso
rapido e eficaz a recuperacdo dessa informacéo.

Assim todas as obras, independentemente do seu tipo ou suporte, sdo sujeitas a um
circuito documental que culmina na sua introdugcéo no sistema de gestdo de Bibliotecas
PORBASE, o qual vai permitir recuperar a informacao e gerir esses documentos.
Catalogar € uma tarefa que requer técnica especializada para resultar numa unicidade e
harmonia na formacdo do catélogo da Bibliotecas. A Catalogacédo permite a identificacdo
exata do documento solicitado.

A indexacdo de assuntos € usada na recuperacdo de informacéo sobre um determinado
assunto.

ApoOs o tratamento preliminar, toda a documentacdo (Monografias, Analiticos, Teses,
Relatorios, Proceedings) € sujeita a catalogacéo e indexacao.

1. Critérios gerais de catalogacéo

A entrada de dados dos registos bibliograficos na base de dados PORBASE obedece
as normas UNIMARC e as RPC (Regras Portuguesas de Catalogacao).

2. Estrutura dos registos
Na catalogacao existem trés tipos de registos: bibliografico, exemplar e existéncias.
3. Criacao de Registos

A criacdo de novos registos é feita diretamente na aplicacdo informatica, utilizando
dois templates Monografias (MTI) e Analiticos (ATI).

4. Classificacao e Indexacao

Na Biblioteca do CTN usamos um tipo de classificacdo baseada na CDU
(Classificagao Decimal Universal), e na classificacédo da FCT.
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Os assuntos usados pela BIST na base de dados, sdao em portugués apesar da
maioria das nossas obras serem em linguainglesa.

5. Arquivo

Depois de tratada a documentacéo € arquivada e disponibilizada.

Subprocesso 12.3 - Tratamento de Dissertacdes e Teses

e Rececdo de Dissertacdbes e Teses quer em suporte de papel quer
electronicamente;

e Registo de Dissertacdes e Teses;

e Disponibilizacdo eletrénica no repositério interno;

e Arquivo do suporte em papel.

Subprocesso 12.4 - Tratamento de publica¢des periddicas

Tratamento documental de Publicacdes Periddicas é efetuado através do registo e da
colocacao para consulta.

Subprocesso 12.5 - Elaboracédo e atualizac&o do repositorio de Producdo Cientifica
do CTN

Elaboracéo da lista de producao cientifica anual;

Obtencédo de exemplares da producéo cientifica para atualizar o repositorio;
Atualizacao do interface electronico do repositorio;

Divulgagéo aos utilizadores das atualiza¢des efetuadas.

Subprocesso 12.6 - Elaboracdo da Newsletter sobre obras e revistas disponiveis

Apbs a rececao e registo de obras e publicacdes periodicas:
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e Obtencdo de elementos descritivos das obras e publicacbes periddicas
rececionadas;

e Elaboracdo da Newsletter com inclusdo de links eletronicos de acesso aos
contelidos das obras e publicacdes periddicas sempre que disponiveis;
¢ Divulgacéo da Newsletter pela Instituigao.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 12 - Tratamento documental na Biblioteca Central do CTN

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responsavel [ETEEEEET, procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida | aprova
procedimento) P ; para.
Maria Luisa 12.1 - Execucéo ApoOs rececao | Registo e Documentacao | Varias Arquivo N/A N/A
Oliveira de processos de da carimbagem de | registada e entidades em
registo e de documentacdo | documentos carimbada Biblioteca
carimbagem
Maria Luisa 12.2 - Apos o registo | Utilizando os Disponibilizacdo | Varias Arquivo N/A N/A
Oliveira Catalogacéo, e carimbagem | sistemas ou da entidades em
classificacao, de redes de documentacéo Biblioteca
indexacéo e documentacgdo | informacgéao para consulta
arquivo bibliografica,
cientifica e
técnica
disponiveis
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Identificagao
. (process?o, QUEMED S Como se Resultado/ e Quem | Quem
Responsavel procede . : . .
subprqcesso / prazo procede registo Rececionado | Expedido | valida | aprova
procedimento) de: para:
Maria Luisa 12.3 - Tratamento | Anualmente Organizacéao Tratamento de | Quem realiza | Arquivo N/A N/A
Oliveira de DissertacOes e por graus e Dissertacbes e | as provas em
Teses respetivo Teses Biblioteca
arquivo
Maria Luisa 12.4 - Anualmente Registo e Tratamento de | Varias Arquivo N/A N/A
Oliveira Tratamento de disponibilizacdo | Publicagbes entidades em
Publicacdes para consulta Periodicas Biblioteca
Periddicas
Maria Luisa 12.5 - Elaboracdo | Anualmente e | Utilizando os Obtencéo de Vérias Para todo | N/A N/A
Oliveira e atualizacao do atualizado sistemas ou documentos, entidades 0 CTN
repositério de sempre que redes de atualizacao e
Producao necessario informacéao disponibilizacao
Cientifica do CTN bibliografica, na area do
cientifica e repositorio de
técnica Producéo
disponiveis Cientifica do
CTN
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Maria Luisa 12.6 - Elaboracdo | Sempre que Utilizando os Divulgagédo da Vérias Para todo | N/A N/A
Oliveira da Newsletter necessario sistemas ou Newsletter por | entidades o CTN
sobre obras e redes de e-mail
revistas informacao
disponiveis bibliografica,
cientifica e
técnica
disponiveis
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Processo 13 - Comunicacao entre Biblioteca Central do CTN / Utilizador

Subprocesso 13.1 - Atendimento ao utilizador

O servico de atendimento ao utilizador tem como principais competéncias o atendimento
personalizado ao utilizador nomeadamente:

Divulgacédo dos recursos disponiveis;

Pesquisa de documentos;

Gestao da sala de leitura;

Servico de empréstimos.
1. Divulgacéo dos recursos disponiveis

A divulgacéo dos recursos integra todo o apoio prestado aos utilizadores na consulta do
Catalogo da Biblioteca, nomeadamente na informacédo acerca da documentacéo existente
ao nivel da sua localiza¢éo, disponibilidade e possiveis formas de empréstimo, segundo o
regulamento interno.

E também dado a conhecer ao utilizador quais 0s recursos eletrénicos que tem a seu
dispor, quais as possiveis formas de acesso e todo 0 apoio na utilizacdo destes recursos
nomeadamente na divulgacdo onde o utilizador encontra toda a informacéo acerca dos
recursos disponiveis bem como Tutoriais de Informacéo.

2. Pesquisa de documentos

Obter documentos segundo pesquisas solicitadas pelos utilizadores da Biblioteca,
utilizando recursos eletronicos, nomeadamente:

e atraveés do consorcio b-on, cujas publicacdes se encontram disponiveis no portal
(http://pesquisa.b-on.pt);
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e utilizando a aplicagdo PACWIN que utiliza os registos introduzidos na Base de
dados da Biblioteca PORBASE.

3. Gestao da sala de leitura

Na gestao da sala de leitura executam-se diversas tarefas tais como a arrumacgao de toda
a documentacdo consultada pelos utilizadores, a manutencao do siléncio necessario para
o bom funcionamento de um espaco de estudo e a ainda o controlo e manutencdo dos
computadores, digitalizador e impressora de utilizacdo geral na Biblioteca.

4. Servi¢co de empréstimos

As publicagbes periddicas, enciclopédias, manuais, dicionarios e outras obras de
referéncia devidamente assinaladas estdo indisponiveis para empréstimo e s6 poderdo
ser consultadas na Biblioteca.

As obras de interesse para determinados Servicos do CTN poderdo ser requisitadas a
Biblioteca, e a sua conservacdo sera da responsabilidade do servico requisitante.
Deverdo regressar a Biblioteca anualmente para a respetiva inventariagéo.

O servico de empréstimos consiste no controle de todas as obras que sdo emprestadas e
posteriormente devolvidas a Biblioteca.

e Servico de empréstimos a utilizadores afetos ao CTN

Os livros podem ser requisitados, bastando preencher o “fantasma” inserido no seu
interior e entrega-lo no balcdo de atendimento.

Os documentos podem ser requisitados mediante o preenchimento de uma requisicéo
disponibilizada no balcéo de atendimento.

As obras (livros e documentos) ndo deverdo estar mais de um més fora da Biblioteca,
sendo necessario renovar a sua requisi¢cao, depois deste prazo, junto do funcionaria
responsavel da Biblioteca.
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e Servico de empréstimos a utilizadores néo afetos ao CTN

As obras (livros e documentos) sé podem ser consultadas por utilizadores nao afetos
ao CTN, durante o periodo de permanéncia da funcionaria responsavel da Biblioteca

do CTN.

Subprocesso 13.2 - Penalizagdes, devolucédo e recuperagcao de documentacgéo

Os utilizadores ndo se podem isentar da responsabilidade pela devolugédo, extravio ou
dano ao material da Biblioteca. Devem repor ou pagar o valor, em caso de extravio ou

dano ao material (rasuras, anotacdes, falta de paginas, etc.).

Nas auséncias para férias ou missdes prolongadas, os utilizadores deverdo devolver a
Biblioteca as obras e documentos requisitados.
A recuperagdo de documentacdo e efetuada através do envio de e-mails a todos os
utilizadores com obras em atraso.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 13 - Comunicacao entre a Biblioteca Central do CTN/Utilizador

Identificacéo Fluxo do processo
QUELTID &2 ltado/ Quem Quem
Responsavel (EEEEEsE, procede SIS S5 Resu_ a Rececionado | Expedido .
subpr(_)cesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ; para.
Maria Luisa 13.1- Sempre Dar a conhecer | Satisfacdo do | Utilizador Utilizador N/A N/A
Oliveira Atendimento ao | que as normas de utilizador
utilizador necessario | utilizacéo da
Biblioteca
Central do CTN
Maria Luisa 13.2 - Sempre Envio de e-mail | Notificacdo N/A Utilizador Coordena | VP do
Oliveira Penalizacoes, que do utilizador dor do CTN
devolucgéao e necessario NA/Coord
recuperacao de enador da
documentacéo ASA do
CTN
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Processo 14 - Transportes CTN

Subprocesso 14.1 - Pedidos de marcacao dos servicos de transporte

Os pedidos de servico de transporte devem ser sempre solicitados para o e-mail
transportes@ctn.tecnico.ulisboa.pt para marcagao na agenda eletréonica “Transportes

CTN”. A marcacdo do servico de transporte serd ajustada de acordo com o plano de

trabalhos sem

anal afeto a cada motorista.

m

Os pedidos de servico de transporte devem ser sempre solicitados para o

e-mail: transportes@ctn.tecnico.ulisboa.pt

Subprocesso 14.2 - Servicos de transporte

Depois de confirmado o servico e efetuada a marcacdo na agenda eletronica, séo
realizados, pelos motoristas do CTN, 0s seguintes tipos de servicos de transporte:

e de cola

boradores, no ambito de missées conjuntas;

e do VP do CTN;

de entregal/recolha de correio interno no NSG - Servico de Rececao e Expedicéo
de Correio);

de entregal/recolha de correspondéncia via DHL no NSG - Servico de Rececéo e
Expedicdo de Correio);

de entrega de correio na Estacdo dos CTT — Bobadela;

de entrega/recolha de materiais e de pequenos volumes de acordo com as
determinacdes fornecidas;

de recolha de geradores aos Hospitais do Coracao, de Santa Maria, Particular de
Almada e Auto Medical;

de materiais e de colaboradores no ambito de outras atividades de apoio ao CTN.
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Os processos de missfes conjuntas sao iniciados no DOT e, posteriormente, seguem 0S
procedimentos normais até obter a respetiva autorizacao.

Estas missOes estdo inseridas, na sua grande maioria, no ambito das obrigagdes legais
do CTN, ou seja, no controlo e monitorizacdo da radioatividade ambiente, na
instrumentacéo nuclear e na certificagdo de equipamentos.

A marcacdo de transporte obedece sempre a uma confirmacdo prévia e a
marcacdo na agenda eletronica “Transportes CTN”. No caso de missdes
conjuntas é obrigatério a respetiva autorizacdo para a sua realizagao.

Subprocesso 14.3 - Manutencéao das viaturas do CTN

Compete aos motoristas afetos ao NA, zelar pelo bom funcionamento das viaturas do
CTN, procurando manté-las operacionais, nhomeadamente, através da realizacdo das
respetivas revisfes/inspecdes periddicas.

Subprocesso 14.4 - Prestacdo de Informacdao relativa as viaturas do CTN

Compete aos motoristas do NA elaborar, periodicamente, ou sempre que se justifique, um
relatério sobre o estado de funcionamento das viaturas do CTN, bem como fornecer os
seguintes dados estatisticos:

e Registo diario/mensal de km’s percorridos;
e Registo dos consumos/abastecimentos de combustivel.
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Descricao do Processo: 14 - Transportes CTN

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
QUELTID S ltado/ | R i Quem Quem
Responsavel [EMEEEEET, procede Como se procede Resu_ a €CECio Expedido .
subprc_)cesso | brazo registo nado ara: valida aprova
procedimento) P de: para.

Cristina 14.1 - Sempre que Enviar e-mail Marcacdo do | Todos N/A Coordenador do | VP do
Marques Marcacdo dos | necessario para servico de os LAB, NA/Coordenado | CTN
[Cristina servicos de transportes@ctn.t | transporte Ul r da ASA do
Paiva transporte ecnico.ulisboa.pt (C2TN) CTN
Ferreira para marcacao e DECN

do servigo na

agenda

electrénica
Carlos 14.2 - Sempre que Enviar/Pedir Prestacdo do | Todos N/A Coordenador do | VP do
Macedo / Servicos de necessario confirmacéo do servico de os LAB, NA/Coordenado | CTN
Carlos Sousa | transporte transporte e transporte Ul r da ASA do
/ Jo&o autorizagéo do (C2TN) CTN
Ferreira servico e DECN
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Carlos 14.3 - Periodicamente/ | Realizacdo das Manutencdo | N/A N/A Coordenador | VP do
Macedo / Manutencgao anualmente ou | revisbes/inspe¢d | das viaturas do CTN
Carlos Sousa | das viaturas sempre que se | es periodicas; do CTN NA/Coordenad
/ Jodo do CTN justifique or da ASA do
Ferreira CTN
Carlos 14.4 - Periodicamente | -Registo Prestacao de | N/A Coordenador | Coordenador | VP do
Macedo / Prestacdo de | ou sempre que | diario/mensal de | informacédo do do CTN
Carlos Sousa | Informacao se justifique km’s percorridos; | sobre as NA/Coordena | NA/Coordenad
/ Jodo relativa as -Registo dos viaturas do dor da ASA or da ASA do
Ferreira viaturas do consumos/abaste | CTN do CTN CTN
CTN cimentos de
combustivel.
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Capitulo 4 - Nucleo de Apoio Técnico e Logistico do CTN

Processo 1 - Trabalho oficinal

Subprocesso 1.1 - Efetuar uma requisicédo de trabalho ao NATL

Os trabalhos séo solicitados ao Coordenador do N.A.T.L. utilizando uma das seguintes

vias:

m

Mediante o preenchimento de uma requisicdo interna, a qual € posteriormente
enviada por correio interno.

As requisi¢des internas devem sempre ser enviados por correio interno, ao
cuidado do Coordenador do NATL

Subprocesso 1.2 - Seguimento da requisicao de trabalho

Apés a rececao dos pedidos, e posterior andlise efetuada pelo Coordenador do
NATL, os pedidos sdo encaminhados para a(s) oficina(s) a que se destinam, e
distribuidos pelo(s) Técnico(s) que irdo efectuar o(s) trabalho(s).

O pedido é analisado conjuntamente pelo Coordenador, e pelo Técnico que vai
realizar o trabalho. Caso existam duvidas, sdo esclarecidas diretamente com o
requisitante.

E efetuada a escolha do material necessario a execucéo do pedido.

Executa-se o trabalho com recurso aos meios técnicos disponiveis, e tendo
também em consideragcédo os prazos de entrega que foram previamente acordados
entre o Coordenador do Nucleo e o requisitante.

Uma vez terminado o trabalho, efetua-se o controlo de qualidade para detetar
eventuais erros que possam ter ocorrido, e que nao tenham sido detetados durante
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a execucao. Caso existam nado conformidades, estas serdo corrigidas antes de se
dar o trabalho por concluido.
6- ApoOs a verificacdo indicada no passo anterior, e se tudo estiver de acordo com o
gue havia sido requisitado, entrega-se o trabalho ao requisitante.
7- Arquiva-se a requisicao referente ao trabalho que foi efetuado.
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MAPA DO PROCESSO

Requisitante | 1.1 - Efetuar Sempre que Por requisicéo E criada uma | Requisita | Coordena | Responsavel | Coorde
do trabalho uma exista interna requisicdo de | nte do dor do pelo servico | nador
pretendido requisicdo de | necessidade de trabalho trabalho | NATL requisitante do
trabalho ao efetuar um NATL
NATL trabalho de
mecanica, de
eletricidade de
c. civil, ou de
limpeza
adicional de um
espaco
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BERIEERED Quando se Fluxo do processo

. (processo, Resultado/ Quem Quem

Responsavel procede Como se procede . : - )
subpr(_)cesso / prazo registo Rececion | Expedido valida aprova
procedimento) ado de: para:
Coordenador | 1.2- Sempre que Analisa-se o O trabalho Coordena | Técnico Coordenador Requi
do N.A.T.L. Seguimento exista uma pedido, solicitado é dor do gue vai do NATL sitante
(analisa o da requisicdo | requisicao selecciona-se o efectuado NATL efectuar do
trabalho de trabalho validada e material a utilizar, | com 0 trabalh
requisitado aprovada executa-se o gualidade, e trabalho o]
como trabalho com no prazo de solicitado solicita
Técnico controlo de concluséo do ao
executante) gualidade, previamente NATL
entrega-se 0 acordado
Executante trabalho e
(efetua o arquiva-se a
trabalho requisigao.
requisitado)
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