i

TECNICO LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 12 — Area de Servicos Administrativos do
CTN




Area dos Servigos Administrativos

do CTN
W Volume: 12
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo

Revisao n.° 02-2023
Data: dezembro de 2023

Indice

PHNCIPIOS GEIAIS ...ceeiieiiiiiiiiee ettt et e e e e e e e bbbt et e e e e e e e e anbbb b e e e e e eaeeeeaanas 4
ADIEVIATUIAS € ACTONIMIOS .. .ututiiiittiiiiiiituattiteaaeaseesaesss s sssasssssnnnnnnnes 10
Mapa de AtualizaGao do DOCUMENTO ......ccooeiiieeeeeeeee e 19
Capitulo 1 - Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN .........cccevviiiiiiieeeeeeeevinnnnnn, 20
Processo 1 - Acompanhamento de Projetos I&D ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaees 20
SUbpProcess0 1.1 - ADEIUIA 08 PrOJELO .....uuueueereerereeeeeereeeeeerseeeseseresssesarsseseseessseererererersrernrerersrnrnrrrnnnnnnnnes 20
SUDPIOCESSO 1.2 - DBSPESA. .. uuuuvrrererreriererereusesessesseraneseereeseesesereseseseeeereeeeeeeeeeeeereeere 20
SUDPIOCESSO 1.3 = RECEITA. . .uuuuuuuuieiiriieieieeeeeeeteeeaereereeeeeeeereeereeereeeeeeeeeareeerereeeeerereraeeereerererrrererrrerrrernrnmrne 23
Subprocesso 1.4 - RelatOrio FINANCEIND .........coiiuiiiieii ettt scre e e e e e e s e s e e e e e e e s s e sanaaeaeeaeeeeennnes 24
Subprocesso 1.5 - ENCerramentO A0 PrOJEIO ....uuuuuuuueeerieieiiretieeieseeseeeessssssssesessseresssersrsrerrrrrrrernrerrrrrnre 25
Processo 2 - Acompanhamento de projetos de consultadoria e prestacao de servicos............. 28
Subprocesso 2.1 - ADEIUIA 08 PrOJETO ........uviiiiiiiiee ittt et e et e e e s breeeeene 28
SUDPIOCESSO 2.2 - DESPESA. ...ceeiutiieeeiutitee ettt ettt e e st bt e e st e e e s be et e e sabe e e e e abb e e e e aabb e e e e anbbeeeeabbeeeeanbneeeeane 28
SUDPIOCESSO 2.3 - RECEITA. ....eeiiiiitiiee ittt ettt et e e e st bt e e e st b e e e e ssbe e e e e sbbeeeesnbreeeeanes 30
Subprocesso 2.4 - ENCerramentO A0 PrOJEIO ..u.uuuuuuuieeeeieiereeereeeeeeessessssreseseresesseereresererererrrrrererrr.. 30
Processo 3 - Recursos Humanos: Controlo/AcompanhamentO...........cccoovviiiiiieeeecciiiiiiee e, 33
SUDProCESSO 3.1 - ASSIAUITAAE .....uvuviieieiiieiiieiiieieteeeeeeeeeeeeeeeeeeseseessesesasessssssssssessssssssssssssssnssssssnsssssnnnnnnnns 33
SUbProcess0 3.2 - ACESSO A0 CAMPUS ....uuvuururrrrerrreeeeresrerssesnsssssssssssssresssesseessesrersrerrrer. 34
SUDPIOCESSO 3.3 - BOISAS ... .eieiiiiitiiee ettt e et e e e st e e e st e e e et e e e atreeeeane 34
Subprocesso 3.4 - DOCUMENTAGAO/ADSE .........coouiiiiiiiiie ettt e e 38
Capitulo 2 - Nucleo de Recursos Financeiros do CTN .......coovvvviiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 42
Processo 1 — Reserva, cabimentagdo, COmpromisso € procesSamento ............eeeveeeeeemmeernnnnnnnns 42
SUDPIOCESSO 1.1 - IMISSBES.....ceiiiutiieeiiiteiee ettt e ettt et e ettt e e ettt e e sabb e e e e sabb e e e e aabb e e e e anbaeeeeabbeeeesbbneeeanes 42
Subprocesso 1.2 - AQUISICOES e DENS € SEIVIGOS .....ouvviiiiiiiiie e iiiiee ettt et e et e e e sbeeeeeaaes 42
Subprocesso 1.3 - Processos de despesa fINANCEINOS ........c.uvvi i 42
Subprocesso 1.4 - FUNAO & MANEIO.......cciiiiiiiiiiiiee ittt e e et e e e st e e e s bbe e e e sbaeeeeeaes 43
Processo 2 - ProcessamentO 08 RECEITA ...........uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaeeiebeeeeeeeeeeeeeeneeeeeanaee 46
Subprocesso 2.1 - Faturagao € CONtaDIlIZAGEOD. .......cuuiiii it 46
SUbProcess0 2.2 - RECEILA U8 PrOJEIOS ...uuuuuiiiiiiieieiiieitieteittesetersseseeseserssrsereeerrrerarerrrrrrrr———————————————————. 46
Subprocesso 2.3 - EMISSA0 de GUIAS d€ TraNSPOIE .....uuuuuurerrreeirrereerreeerererersrerererrrrrrrerrrrrrrerer—————. 46
ProCeSS0 3 - PAgaAMENTIOS ......ceuiiii i et e e e e e e e e et s e et e et e e et e e et e e et e e aeeeeann s 48
Subprocesso 3.1 - Pagamento de PAP por cheque Nacional ... 48
Subprocesso 3.2 - Pagamento de PAP por transferéncia bancéaria nacional ..........ccccccooeevviiveeeeeiinnns 49
Subprocesso 3.3 - Pagamento de PAP por transferéncia bancaria internacional .............cccccccveeeiins 50
Subprocesso 3.4 - Pagamento de Notas de Imputagéo (NI) por cheque/transferéncia bancaria.......... 50
Subprocesso 3.5 - DeVOIUGOES A& CAUGDES .........uueiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e s ee e e e e e e aaanes 51
Processo 4 - RECEDIMENTOS ........uiii i e e e et a e e e e e e e e e erneaa e e e eaeeas 53
Subprocesso 4.1 - Recebimento de faturas de clientes por cheque nacional .............ccoooiiiiiieiiiinnnns 53
Subprocesso 4.2 - Recebimento de faturas de clientes por transferéncia bancéria nacional ............... 53
Subprocesso 4.3 - Recebimento de faturas de projetos por transferéncia bancéria nacional................ 53

Elaborado: Luisa Marques; Sara Neves; Cristina Ferreira,;
Jodo Peca

Verséo 01

Data: 2023
Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 2

Aprovado: CG




Area dos Servigos Administrativos

do CTN
W Volume: 12
TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo

Revisao n.° 02-2023
Data: dezembro de 2023

Subprocesso 4.4 - Recebimento de faturas de clientes ou projetos por transferéncia bancaria

1) (=] g g F=Tox o] o - | PRSPPI 54
Subprocesso 4.5 - Recebimento de faturas de clientes €m NUMETArio...........ccccvvvveeeeeiiiiiiiieeee e 54
Subprocesso 4.6 - Transferéncias da FCT e de parceiros de projetos de 1&D ........ceeeeeviiviviineeeeeeiininnns 54
Subprocesso 4.7 - Controlo de receita MENSAL.........cciieiiiiiiiiiiiee e e e e e ennnes 55
Capitulo 3 - NUcleo de AsSesSOria do CTN .....couuuviiiiiiie e 59
Processo 1 - Elaboragéo do Orgamento da UES38.............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinnnees 59
Processo 2 - Controlo Orcamental ............uueiiiiiiiiiiiice e e e e 61
[ geTolcTS I Yo IR B @7 11 £0] (o T 1 (=] 1 o TR 63
Subprocesso 3.1 - Analise de qUAIIHAAE .........ccoiuiiiiiiiiiie e e e 63
SUbProcesso 3.2 - RECOMENUAGDOES ........ccoiiriiiiiiiiee ittt ettt e et e e e et b e e e s bbe e e e sbbeeeesnbneeeesaes 63
Processo 4 - Rececao e expedicdo de correspondéncia/encomendas (interna e externa)........ 65
Subprocesso 4.1 - Rececao e registo de correspondéncia/encomendas ..........occvvveeviieeeeiiieeeeinieeeennns 65
Subprocesso 4.2 - Expedi¢éo de correspondéncia (via CTT € CTT EXPreSS0)......ccevvveeeeiiveeeeiiveenannns 66
Subprocesso 4.3 - Afixacdo de informagao para diVUIgaga0 ..........cccuuveiiiiieeiiiiiiiieeee e 69
Processo 5 - Arquivo de dOCUMENTOS JEIAIS .........ccuuuuiieiieeeeeeeeiiie s e e e e e e e e e eerr e e e 72

Processo 6 - Processos de aquisicdo de compras e de deslocacdo e missdo na Plataforma da
Central A8 COMPIAS ... oo i i 74
Processo 7 - Apoio na elaboragdo de processos de aquisicdo de bens e servigos ................... 76
Processo 8 - Consulta de plataformas de compras para prestagdo de servigos ao exterior ...... 78
Processo 9 - Emissao de requisiGOes €m Papel............uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 81
Processo 10 - Emisséo de autoriza¢des temporarias de entrada N0 CTN...........uuvvveivviiiiinnnnnnns 83
Processo 11 - Organizacdo de eventos a realizar N0 CTN ........uuuuuuuuiiirririiiiiriiiiiiiniennrnnneeeerna. 85
Processo 12 - Tratamento documental na Biblioteca Central do CTN............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 87
Subprocesso 12.1 - Execucédo de processos de registo e de carimbagem ..........ccccoceiviiiiiii s 87
Subprocesso 12.2 - Catalogacéo, classificac8o, iNdexXacao € arquiVo...........ooccuuveeeieeeeiiiiiiiiiiieeee e 89
Subprocesso 12.3 - Tratamento de DIiSSErtagles € TESES .....cuiiiiiiiiiuiiiiiiie et e e e e e e e e e e aaees 90
Subprocesso 12.4 - Tratamento de publicacdes PEriOUICAS...........uveeiriviieeiiiieeeiiiieeeseieee e e e sneeeee e 90
Subprocesso 12.5 - Elaboragéo e atualiza¢édo do repositorio de Producéo Cientifica do CTN.............. 90
Subprocesso 12.6 - Elaboragdo da Newsletter sobre obras e revistas disponiveis..........ccccccceveeeienenns 91
Processo 13 - Comunicacéo entre Biblioteca Central do CTN / Utilizador................ccvvveeeenennn. 95
Subprocesso 13.1 - Atendimento @0 ULIIIZAAON ..........ooouuiiiiiiiiii e 95
Subprocesso 13.2 - Penalizag8es, devolugéo e recuperacdo de documentaGao........c.eeeevvveeeeiiineeeennns 97
Processo 14 - TranSPOrteS CTN ... ..ottt e e et et e e e e e e errrb e eeeas 99
Subprocesso 14.1 - Pedidos de marcagdo dos Servicos de tranSPOIte .........ooccevvveeieeeeiiiiiiiiieieeee e 99
Subprocesso 14.2 - SErviGOS € rANSPOITE .. ......uuiiiiiie ettt e e e e e e e s s aebb e e e e e e e aaanes 99
Subprocesso 14.3 - Manutencao das viaturas do CTN ......uueiiiieeiiiiiiiieeee e eeee e e e e e eeees 100
Subprocesso 14.4 - Prestacdo de Informacéo relativa as viaturas do CTN.......cccccveeeviiiiiiieeee e 100
Capitulo 4 - Nucleo de Apoio Técnico e Logistico dO CTN ........ueeiiiieiiiiiiiiiiiie e eeeeeeeens 103
Processo 1 - Trabalno OfiCinal...........coooeeiiiie e 103
Subprocesso 1.1 - Efetuar uma requisicao de trabalho ao NATL .......oevvvveeiiiiiciiiiece e 103
Subprocesso 1.2 - Seguimento da requisicao de trabalno...........ccccoiiiiiiiiiiii 103

Versao 01 Elaborado: Luisa Marques; Sara Neves; Cristina Ferreira,;
Jodo Peca
Data: 2023
Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 3

Aprovado: CG




Area dos Servigos Administrativos
do CTN

Volume: 12
@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 02-2023
Data: dezembro de 2023

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 o0s
objetivos a alcancar.

A Area dos Servicos Administrativos do CTN (ASA) tem sob a sua coordenacio o0s
seguintes Nucleos:

e Nucleo de 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 atribuicbes que a seguir se descrevem.

Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH)

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

1. Grupo de trabalho dos Projetos de I&D e Prestagao de Servigos (GTP);
2. Grupo de trabalho dos Recursos Humanos (GTRH).

O Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN (NPRH) é responsavel pelas atividades
relacionadas com a gestao de projetos financiados por entidades externas e pela gestao de

recursos humanos do CTN.

No ambito das suas atividades compete ao NPRH:
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Projetos:

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

Assegurar as atividades relacionadas com a gestdo de projetos de prestacdo de
Servigos;

Garantir a correta aplicacéo das taxas de overheads;

Conferir os processos de despesa;

Selecionar elementos PEP nas plataformas da central de compras do IST;
Orcamentar em SAP a faturacdo dos projetos;

Acompanhar auditorias a projetos.

Recursos Humanos:

Controlar a assiduidade;

Registo de entradas, documentacgéo a enviar a DRH;

Gerir os acessos ao Campus;

Acompanhar os processos dos bolseiros de investigagao;

Receber e registar na ADSE Direta os documentos de despesas dos funcionarios;
Apoiar os funcionarios do Campus e reportar informacgéo para a Dire¢cdo de Recursos
Humanos (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 Nuacleo de Recursos Financeiros do CTN (NRF) assegurar as atividades
relacionadas com a gestéo de recursos financeiros: contabilidade, tesouraria e economato,
designadamente:

Contabilidade:

Assegurar o correto lancamento da receita de acordo com programa, medida, fonte
de financiamento do orcamento do IST e do SNC-AP;

Garantir a emissao de faturas, ND; NC, FS no ambito da consultadoria e prestacao
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;

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 SAP;
Assegurar o cumprimento das diretivas fornecidas pelo NEO na correta conferéncia
da classificac@o entre SNC-AP, classificador econémico e fonte de financiamento;
Processar a despesa no SAP e DOT;

Registar modificacdes orcamentais da despesa;

Proceder a respetiva emisséo de Pedidos de Autorizacdo de Pagamento no SAP;

Tesouraria:

Arrecadar e contabilizar todos os recebimentos;

Efetuar e contabilizar todos os pagamentos, apds a devida autorizagao;

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

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

Verificar as assinaturas obrigatorias nas PAP’s recebidas;

Emitir e controlar os cheques e pedidos de transferéncias bancérias;
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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 exatiddo dos fundos em cofre e em deposito.

Nucleo de Assessoria do CTN (NA)

O Ncleo de Assessoria do CTN (NA) esta inserido na Area de Servigcos Administrativos do
CTN (ASA). Ao Nucleo de Assessoria do CTN (NA) compete atribuicdes nos dominios do
controlo orcamental, controlo interno, secretariado, gestdo documental, biblioteca e
transportes, designadamente:

Assessorar o Vice-Presidente para a Gestdao do Campus Tecnoldgico e Nuclear do
Polo de Loures - IST, Comissédo de Gestdo do Polo de Loures e o Coordenador da
ASA,;

Recolher a informacao e acompanhar a execucdo do orcamento do CTN e efetuar a
sua monitorizagao periodica;

Analisar periodicamente documentos contabilisticos nas 6éticas orcamental,
econdémica e financeira, facultando, ao Vice-Presidente para a Gestdo do Campus
Tecnologico e Nuclear do Polo de Loures - IST e ao Coordenador da ASA, a
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/recomendacgdes, convergindo para a uniformizacdo/melhoria da eficiéncia
dos procedimentos funcionais do CTN, minimizando os riscos de erros associados;
Proceder a marcacédo, preparacdo, rece¢do e avaliacdo de eventos e visitas de
estudos a realizar no CTN;

Zelar pela integridade da informacé&o e aferir a regularidade e conformidade legal,
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Garantir que as entidades responsaveis possam aceder regularmente a informacéo
atualizada e fidedigna sobre a situacéo financeira dos respetivos centros de custo e
projetos;

Prestar apoio na elaboragédo e acompanhamento de procedimentos contratuais de
aquisicao de bens e servicos;

Assegurar fungdes de front office que permitam manter as Unidades informadas
sobre a evolucédo das respetivas solicitagoes;

Consultar as plataformas de contratacdo publica na perspetiva de prestacdo de
Servigos;

Tratar de toda a correspondéncia do CTN na sua recec¢ao, na sua distribuicdo e na
sua expedicéo;

Tratar varios tipos de documentos da Biblioteca Central do CTN;

Fazer a gestdo da Agenda dos Transportes e realizar os Transportes agendados;
Manter a operacionalidade do parque automovel do CTN, zelando pelo bom

funcionamento das viaturas.

Nucleo de Apoio Técnico e Logistico do CTN (NATL)

O Nucleo de Apoio Técnico e Logistico (NATL), do Campus Tecnolégico e Nuclear do CTN,
tem como missdo assegurar os meios de suporte as atividades de investigacao,
desenvolvimento, e prestacdo de servicos, cabendo-lhe também zelar pelo bom estado de
utilizacdo e conservacao dos edificios sob sua responsabilidade no Pdlo de Loures do IST.
O NATL é constituido por um Coordenador, e treze funcionarios divididos pelos seguintes
grupos de trabalho:

1. Apoio a coordenacdao (1 funcionaria);
2. Oficina de Mecanica (3 Funcionarios);
3. Oficina de Eletricidade (2 funcionarios);
4. Depo6sito das Aguas (1 funcionario);

5. Sector de Limpeza (4 funcionarias).
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1. Apoio a coordenagéo
O apoio a coordenacdo do NATL tem como missdo fazer o levantamento e
acompanhamento das intervencdes de conservagdo necessarias no CTN, bem como dar
apoio de secretariado ao coordenador do NATL. Atualmente este apoio € efetuado por uma
funcionéaria.

2. Oficina de Mecanica

Esta oficina tem como missdo efetuar a construcdo de componentes mecanicos
(protétipos), proceder & montagem de equipamentos experimentais, e assegurar 0S
trabalhos de manutencédo preventiva, e curativa, dos equipamentos mecanicos necessarios
as atividades de investigacdo cientifica. A oficina tem associado a ela o0 armazém de
materiais. Esta oficina possui atualmente trés funcionérios, um responsavel de oficina com
formacdo em engenharia mecanica, um com formagao de torneiro mecanico e um com
formacao de serralheiro mecanico.

3. Oficina de Eletricidade
Esta oficina tem como misséo assegurar os trabalhos de manutencao preventiva, e curativa,
em quadros elétricos, em circuitos de iluminacéo, em circuitos de tomadas elétricas, e em
equipamentos eletromecanicos necessarios as atividades de investigagao cientifica. Esta
oficina possui atualmente dois funcionarios.

4. Deposito das Aguas
Neste local efetuam-se os tratamentos necessarios a desmineralizacdo da agua, utilizada
posteriormente no Laboratério de Engenharia Nuclear, e no Edificio de Quimica. Existe
atualmente um funcionério responséavel por este servico.

5. Sector de Limpeza
Este setor tem como misséo assegurar a limpeza de todos os espacgos interiores (gabinetes,
laboratérios, espacos de uso comum). Este sector possui atualmente quatro 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;

CCP Cddigo dos Contratos Publicos;

CDhuU Classificacdo Decimal Universal,

CG Conselho de Gestéo do IST,;

CGPL Comisséo de Gestao do Polo de Loures;

CTN Campus Tecnoldgico e Nuclear;

DAJIST Direcao de Apoio Juridico do IST;

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;

FC Faturacéo e Contabilizacéao;

FS Fatura Simplificada;

GATPI Gabinete de Apoio Técnico a Projetos e ao Investigador;

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;

GTRH Grupo de Trabalho dos Recursos Humanos;

GTT Grupo de Trabalho da Tesouraria;

IR Investigador Responsavel,
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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 Gestédo de Projetos;
N/A Nao 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 Imputacéo Interna;
NO Nucleo de Obras;
NOF Nucleo de Oficinas;
NOPR Nucleo Operacional de Protecdo Radioldgica
NPRH Nucleo de Projetos e Recursos Humanos do CTN;
NRF Nucleo de Recursos Financeiros do CTN;
NSG Nucleo de Servigcos Gerais;
NT Nucleo de Tesouraria IST-Alameda;
NTAB Nucleo de Técnicos e Administrativos e Bolseiros
PAP Pedido de Autorizacédo de Pagamento;
PEP Project Execution Plan; elemento de estrutura de um projeto;
PJ Projeto;
POS Point of Service;
RPC Regras Portuguesas de Catalogacéo;
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SAP Software integrado: Systems, Applications and Products;
SNC-AP Sistema de Normalizacdo Contabilistica para Administracdes Publicas;
SSV Seguro Social Voluntario;
TRF Transferéncia bancéria;
UE Unidade de Exploracao;
Ul Unidade de Investigacgéo;
UNIMARC Formato internacional de troca de dados bibliograficos entre diversos
formatos MARC,;
VP do CTN Vice-Presidente para a Gestdo do Campus Tecnologico e Nuclear do
Polo de Loures - IST.
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Legislacdo Aplicavel

Legislacdo

Descricao

Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto

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

Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro

Primeira alteracdo, por apreciacdo parlamentar,
ao Decreto-Lei n.° 202/2012, de 27 de agosto,
gue 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 Formacédo Avancada
da Fundacédo para a Ciéncia e a Tecnologia:
https://www.fct.pt/apoios/bolsas/regulamento.ph
tml

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

Regulamento de Bolsas de Formacao Avancada
da Fundacéo para a Ciéncia e a Tecnologia:
http://lwww.fct.pt/apoios/bolsas/regulamento.pht
ml.pt

Documentos e legislagdo Direcdo de
Recursos Humanos

Regulamento de Bolsas de Investigagéo do
Instituto Superior Técnico:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/legislacao-
bolseiros/

Seguranca Social Direta

Seguro Social Voluntério:
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 Equiparacdo a bolseiro e de
Deslocagdes em Servigo do IST:
http://aqai.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/27/regula
mento-equiparacao-bolseiro-deslocacoes-
servico-ist_despacho-10961 2014.pdf
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http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233_2013.pdf
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233_2013.pdf
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL89.2013.pdf
https://www.fct.pt/apoios/bolsas/docs/RegulamentoBolsas_25_06_2012.pdf
http://www4.seg-social.pt/seguro-social-voluntario
http://www4.seg-social.pt/seguro-social-voluntario
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Legislacao

Descricao

Nota informativa: CG/02/2013

Regulamento de acesso ao

Tecnoldgico e Nuclear (CTN)

Campus

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

Integragéo 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 Diéario 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.° 30/2021, de 21 de
maio e esta retificada pela Declaracédo de
Retificagdo n.° 25/2021 e alterado
pelo Decreto-Lei n.° 78/2022, de 07/11

Cddigo 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

Cdbdigo do Procedimento Administrativo

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

Define os requisitos e condi¢cdes a que deve
obedecer a utilizacdo de plataformas
eletronicas pelas entidades adjudicantes

Lei n.° 24-D/2022 de 30 de dezembro

Orgamento de Estado para o ano 2023
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Legislacdo

Descricao

Decreto-Lei n.° 10/2023 de 8 de
fevereiro

Estabelece as normas de execucdo do
Orcamento do Estado para 2023

Decreto-Lei n.° 54/2023 de 14 de julho

Procede a alteracéo das normas de execucao do
Orcamento do Estado para 2023

Declaragao de Retificagédo n.° 18/2023

Retifica o Decreto-Lei n.° 54/2023, de 14 de
julho, que procede a alteracdo das normas de
execucao do Orcamento do Estado para 2023.

Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de
fevereiro

Regime juridico dos codigos de classificagédo
econdmica das receitas e das despesas publicas

Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro e Primeira alteracdo -
Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de
dezembro

Aprova o Sistema de  Normalizacdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC-AP)

Portaria n.° 218/2016

de
as

Sistema
para

Regime  Simplificado  do
Normalizagéo Contabilistica
Administracfes Publicas.

Portaria n.° 128/2017, de 5 de abiril

Estabelece a estratégia de disseminacéo e

implementacdo do SNC-AP

Portaria n.° 218/2016, de 9 de agosto

Aprova o0 Regime Simplificado do Sistema de
Normalizacéo Contabilistica para as
Administracfes Publicas.

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 n.° 57/2016, de 29 de
agosto

Regime de contratagédo de doutorados

Lei n.° 57/2017 - Primeira alteracdo ao
Decreto-Lei n.° 57/2016, de 29 de
agosto

Regime de contratacao de doutorados destinado
a estimular o emprego cientifico e tecnoldgico em
todas as areas do conhecimento

Deliberagéo (extrato) n.° 271/2017 —
Diario da Republica n.° 71/2017, Série
Il de 2017-04-10

Regulamento de Assiduidade dos Trabalhadores
Técnicos e Administrativos que prestam servigo
no IST

Regulamento n.° 607-A/2017 — Diério
da Republica n.° 225/2017, 1°
Suplemento, Série Il de 2017-11-22

Regulamento do Emprego Cientifico que vem
estabelecer as condi¢cdes de acesso e as regras
do apoio a contratacdo de doutorados
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http://www.dgo.pt/legislacao/Documents/DecLei_192-2015_SNC-AP.pdf
http://www.dgo.pt/legislacao/Documents/DecLei_85-2016.pdf
http://www.dgo.pt/legislacao/Documents/DecLei_85-2016.pdf
http://www.dgo.pt/legislacao/Documents/DecLei_85-2016.pdf
http://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/Portaria128_2017.pdf
http://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/Portaria_218_2016.pdf
https://dre.pt/application/file/a/106848758
https://dre.pt/application/file/a/106848758
https://dre.pt/application/file/a/106848758
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/108355494/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/108355494/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/108355494/details/maximized
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Decreto Regulamentar n.° 11-A/2017 —
Didrio da Republica n.° 249/2017, 2°
Suplemento, Série | de 2017-12-29

Define os niveis remuneratérios previstos no
regime de contratacdo de doutorados aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 57/2016, de 29 de agosto

Lei n.° 24/2018 — Diério da Republica
n.c 110/2018, Série | de 2018-06-08

Renovacdo e prorrogacdo das bolsas de pos-
doutoramento até a conclusdo do procedimento
concursal previsto no artigo 23.° do Decreto-Lei
n.° 57/2016, de 29 de agosto, na redacdo dada
pela Lei n.° 57/2017, de 19 de julho

da
de

Decreto-Lei n.° 60/2018 - Diario
Republica n.° 149/2018, Série |
2018-08-03

Procede a simplificacdo de procedimentos
administrativos necessarios a prossecucao de
atividades de investigacao e desenvolvimento

Regulamento 798/2018 - Diario da | Regulamento Geral sobre a Protecédo de Dados
Republica n.° 231/2018, Série Il de

2018-11-30

Decreto-Lei n.° 79/2019 — Diario da | Altera os regimes juridicos de protecdo nas

Republica n.° 113/2019, Série |
2019-06-14

eventualidades de invalidez, velhice e morte do
regime geral de seguranca social, alargando as
situacbes em que é possivel a atribuicdo de
pensdes provisorias.

da
de

Decreto-Lei n.° 85/2019 — Diéario
Republica n.° 123/2019, Série |
2019-07-01

Permite aos trabalhadores da Administracdo
Pdblica  faltarem  justificadamente para
acompanhamento de menor de 12 anos no 1.°
dia do ano letivo.

Lei n.° 58/2019 — Diario da Republica
n.° 151/2019, Série | de 2019-08-08

Estabelece a responsabilidade da entidade
patronal pela formacéo obrigatéria dos
trabalhadores em fun¢des publicas e pela
renovacao dos titulos habilitantes
indispensaveis ao desempenho das suas
funcdes, alterando a LGTFP.

Lei n.° 59/2019 — Diéario da Republica
n.° 151/2019, Série | de 2019-08-08

Aprova as regras relativas ao tratamento de
dados pessoais para efeitos de prevencao,
detecdo, investigacdo ou repressao de infracdes
penais ou de execucao de sancdes penais.
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https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/114436484/details/maximized?serie=I&day=2017-12-30&date=2017-12-01
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/114436484/details/maximized?serie=I&day=2017-12-30&date=2017-12-01
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/114436484/details/maximized?serie=I&day=2017-12-30&date=2017-12-01
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/75216371/details/normal?l=1
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/115475699/details/maximized?serie=I
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/115475699/details/maximized?serie=I
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/75216371/details/normal?l=1
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/75216371/details/normal?l=1
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/107709503/details/normal?l=1
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122572388/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122572388/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122572388/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122777643/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122777643/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/122777643/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/123815983/details/maximized?serie=I&day=2019-08-08&date=2019-08-01
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/123815983/details/maximized?serie=I&day=2019-08-08&date=2019-08-01
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/123815983/details/maximized?serie=I&day=2019-08-08&date=2019-08-01
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/123815983/details/maximized?serie=I&day=2019-08-08&date=2019-08-01
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Decreto-Lei n.° 108/2019 — Diario da
Republica n.° 154/2019, Série | de
2019-08-13

Altera o Estatuto da Aposentacdo e o Estatuto
das Pensbes de Sobrevivéncia e cria 0 novo
regime de aposentacdo antecipada.

Lei n.° 66/2019 — Diério da Republica
n.° 162/2019, Série |1 de 2019-08-26

Autoriza o Governo a criar um sistema de
recolha, registo e analise de dados sobre a
ciéncia e tecnologia.

Decreto-Lei n.° 123/2019 Diario da
Republica n.° 164/2019, Série | de
2019-08-28

Alteracdo ao Estatuto do Bolseiro de Investigagéo

FCT -documento intitulado “Questdes
frequentes sobre as alteracbes ao EBI
decorrentes do Decreto-Lei n.° 123/2019, de 28
de agosto”

Lei n.° 79/2019 — Diario da Republica
n.° 167/2019, Série | de 2019-09-02

Estabelece as formas de aplicacédo do regime
da seguranca e saude no trabalho previsto no
Caddigo do Trabalho e legislacdo complementar,
aos o6rgaos e servicos da Administracao
Publica, alterando a LGTFP.

Lei n.° 82/2019 — Diario da Republica
n.° 167/2019, Série | de 2019-09-02

Assegura a execucao, na ordem juridica
nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de
2016, relativo a protecao das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulacao desses
dados.

www.fct.pt

Regulamento de bolsas de investigacdo - FCT

Regulamento n.° 643/2021

Primeira alteracdo ao Regulamento de Bolsas
de Investigacdo da Fundacao para a Ciéncia
e a Tecnologia, I. P.

Decreto-Lei n.° 14-D/2020 — Diario da
Republica n.° 72/2020, 1° Suplemento,
Série | de 2020-04-13

Reforca a protecdo na parentalidade, dos
trabalhadores que exercem funcdes publicas
integrados no regime de protec¢éo social
convergente

Despacho n.° 6238/2020 — Diario da
Republica n.° 113/2020, Série Il de
2020-06-12

Regulamento de Bolsas de Investigagao da
ULisboa

Despacho n.° 8532/2021

Regulamento de Bolsas de Investigagao do
Instituto Superior Técnico
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https://dre.pt/application/conteudo/123930786
https://dre.pt/application/conteudo/123930786
https://dre.pt/application/conteudo/123930786
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124171136/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124171136/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124346830/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124346830/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124346833/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/124346833/details/maximized
https://dre.pt/application/external/eurolex?16R0679
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/131348864/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/131348864/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/131348864/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/135623381/details/maximized?serie=II&parte_filter=33&filtrar=Filtrar&dreId=135532099
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/135623381/details/maximized?serie=II&parte_filter=33&filtrar=Filtrar&dreId=135532099
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/135623381/details/maximized?serie=II&parte_filter=33&filtrar=Filtrar&dreId=135532099
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/170322609/details/maximized?serie=II&parte_filter=33&filtrar=Filtrar&dreId=170295288
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Declaragédo de
665/2021

Retificagdo n.°

Retifica o novo Regulamento de Bolsas de
Investigacao do Instituto Superior Técnico

Lei n.° 72/2020 — Diario da Republica
n.° 223/2020, Série | de 2020-11-16

Estabelece um regime transitorio de
simplificagéo de procedimentos administrativos
e altera o Cédigo do Procedimento
Administrativo.

Lei n.° 83/2021

Modifica o regime de teletrabalho, alterando o
Cédigo do Trabalho e a Lei n.° 98/2009, de 4 de
setembro, que regulamenta o regime de
reparacao de acidentes de trabalho e de
doencas profissionais

Decreto-Lei n.° 112/2021

Aprova o regime de concursos internos de
promocao a categorias intermédias e de topo
das carreiras docentes do ensino superior e da
carreira de investigacao cientifica

Despacho n.° 12775/2021

Regulamento de Prestacdo de Servico dos
Investigadores do Instituto Superior Técnico

Portaria n.° 307/2021

Determina a idade normal de acesso a pensao
de velhice em 2023

Lei n°® 12/2022 LOE, de 27 de junho,
artigo 320.°

Alargamento do regime de restituicdo do IVA a
consumiveis e licencas datadas a partir de 28
de junho de 2022

Decreto-Lei n.° 51/2022, de 26 de
julho

Aprova medidas de valorizagdo remuneratoria
de trabalhadores em func¢des publicas

Portaria n.° 292/2022, de 9 de
dezembro

Determina a idade normal de acesso a pensao
de velhice em 2024

Deliberacdo n.° 178/2023

Atualizacéo do valor das bolsas de investigacéo
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https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/148599583/details/maximized
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/148599583/details/maximized
https://dre.pt/dre/detalhe/lei/83-2021-175397114
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/489505/details/normal?l=1
https://dre.pt/dre/detalhe/decreto-lei/112-2021-175865937
https://dre.pt/dre/detalhe/despacho/12775-2021-176724126
https://dre.pt/dre/detalhe/deliberacao/178-2023-207600218
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. A Resultado/
Responséavel 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/atualizacdes
da Area) capitulos necessario
Luisa Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéo e Submeter a
Marques capitulo 1- ou sempre | adequacao dos proposta ao
Nucleo de que processos/atualizaces | 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 | adequacéo 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
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Assessoria do | necessario ASA do CTN
CTN (NA)
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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)
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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 € preenchida e assinada pelo responséavel do projeto;

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

Proceder a insercdo de todos os dados solicitados na aplicacdo SAP, no menu
"Project Builder";

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

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

Enviar a ficha para a GATPI;

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

Atribuir gestor de projeto;

Subprocesso 1.2 - Despesa

1. Aquisicdo de bens e servicos

Reserva

Verificar na aplicacdo DOT os processos de aquisicdo a aguardar selecdo de
elementos PEP;

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

Verificar o saldo da rubrica do projeto;

Efetuar a reserva no respetivo projeto;
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2. Missoes
Reserva

e Verificar na aplicagdo DOT os processos de missao a aguardar reserva;

e Verificar se o participante da missao pertence a equipa do projeto e se tem vinculo
ao IST,;

e Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

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

e Efetuar a reserva, em SAP o montante total da missao;

e Registar no processo de missdo no DOT o n.° de reserva gerado, na atividade
"Selecionar Elementos PEP";

Rececao de documentos

Os documentos de despesa referentes a deslocacdo, alojamento e inscricdo em
conferéncias sao enviados para o NCA, por e-mail.

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

e Registar em cada um dos documentos o n.° de reserva final e respetivo PEP rubrica,
e Enviar documentos ao NRF-GTD.
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3. Reembolsos

Reserva

e Verificar na aplicacdo DOT os processos de reembolso a aguardar reserva;
e Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
e Efetuar reserva das despesas em SAP no respetivo projeto;

Recec¢éo de documentos

Conferir o documento de despesa, entregue pelo IR;

Verificar se a despesa esta de acordo com a reserva efetuada;
Registar no documento o n.° de reserva, e respetivo PEP rubrica;
Enviar documento ao NRF-GTD.

Os processos de reembolso tém de estar diretamente associados a uma
mMissao.

4. Bolsas

Reserva

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

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

e Verificar o saldo da rubrica do projeto;

e Efetuar reserva em SAP do subsidio mensal, do seguro social voluntario e do seguro
de acidentes pessoais obrigatorio;

e O n.°dereserva gerado é registado no formulario de reserva Definitivo/compromisso;

e Devolver formulario com cabimento ao GTRH.

Rececéo de documentos

e ApOs rececgdo do recibo seguro social voluntario, colocar o n° de reserva e PEP
rubrica;

e Enviar ao NRF- GTT, para registo;
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5. 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 uma reserva/adiantamento inicial.
As despesas efetuadas por Fundo de Maneio, sdo apresentadas, mensalmente, pelo IR.

i

Verificar a elegibilidade no projeto;

Verificar o saldo na rubrica;

Efetuar o registo das despesas no ficheiro Excel, enviar NRF por email;

Registar em cada um dos documentos 0 n.° de reserva gerado pelo SAP, colocar o
PEP rubrica;

Solicitar, se for o caso, a reposi¢cdo do Fundo de Maneio (envio a contabilidade)
corrigir em SAP 0 montante da reserva inicial,

Verificar as despesas no DOT;

Enviar documentos ao NRF-GTD.

501507930

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

Subprocesso 1.3 - Receita

O envio de receita por parte das entidades financiadoras no ambito dos projetos €
identificada pelo GTP.

Nos projetos em gue o IST é lider:

Verificar se h& transferéncias a efetuar para os parceiros;

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

Enviar documentacdo ao NRF GTR, para registo da receita;

Nos projetos em que 0 IST & parceiro:

Envia documentacédo ao NRF-GTR, para registo da receita;
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Os Overheads sao distribuidos de acordo com a tabela interna do IST

Subprocesso 1.4 - Relatorio Financeiro

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

Em SAP, no menu pedidos de pagamento “Atualizar PCT Docs Pedidos de
pagamento;

Em SAP, no menu pedidos de pagamento, seleciona-se a opg¢éo “"criar pedido de
pagamento";

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

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

Recolher todos os documentos de despesa constantes da listagem e confirmar se o
projeto esta correto;

Com a listagem gerada pelo SAP, preenche-se o formulario disponibilizado no portal
FCT;

Inserir o formulario preenchido no portal da FCT,;

Enviar para certificacdo de despesas a respetiva listagem;

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

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

Apos a lacragem no portal FCT preparam-se os documentos selecionados em
amostra, anexando:

» Declaracao do responsavel da entidade beneficiaria

» Declaracéo de conformidade TOC/Responsavel financeiro;

» Declaracdo de compromisso do investigador responsavel,

Solicitar as assinaturas do IR e do representante Oficial da Instituicdo Beneficiaria;
Apos recolha de todas as assinaturas, submeter documentos no portal PCT.
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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 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, ao GATPI para
encerramento dos projetos migrados para SAP;

e Apoés informacdo de encerramento por parte do GATPI, este efetua a transferéncia
de saldos entre os projetos envolvidos;

e Projetos iniciados em SAP, encerramento efetuado pelo gestor do projeto;

e Coordenador da ASA, informa, por e-mail, o IR do encerramento do projeto bem
como o saldo transferido.

Versio 01 Elaborado: Luisa Marques

Data: 2023 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 25

Aprovado: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12

Capitulo 1 - NPRH

Revisao n.° 02-2023

Data: dezembro de 2023

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

MAPA DO PROCESSO

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responsavel [EMEEEEET, procede SO S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em 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 rececao do | SAP projeto/inicio | Financiadora/ NPRH;
Vanda Ribeiro contrato da execucdo | IR Coordenador ASA;
assinado financeira GATPI
Ana Paula 1.2-Despesa Diariament | Efetuar Processamen | Plataforma NRF-GTD N/A IR/CG
Costa/ e reserva e | to despesa NCA
Vanda Ribeiro verificar a
despesa
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (EEEEEE, procede Con s Resul_tad Receciona Expedido ngm Sl
subprocesso | brazo procede o/ registo do de: ara: valida aprova
procedimento) P : para:
Ana Paula Costa/ | 1.3- Receita Sempre que | Identificagcdo | Processa | NRF-GTT | NRF-GTR N/A N/A
Vanda Ribeiro se justifique e lancamento | mento da
receita
Ana Paula Costa/ | 1.4- Relatério | Quando Elaborar Submeter | N/A Entidade Coordenador do Entidade
Vanda Ribeiro Financeiro Reulne relatorio no PCT Financiadora NPRH Financiadora
condicoes financeiro e declaragd On-line
submeter ese
document
os da
amostra
Ana Paula Costa/ | 1.5- Quando o Andlise das Encerram | N/A GATPI Coordenador Coordenado
Vanda Ribeiro Encerramento | processo se | despesas e ento NPRH r da GATPI
do projeto encontra em | receitas
condicles de
encerrar
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Processo 2 - Acompanhamento de projetos de consultadoria e prestagao de
servicos

Subprocesso 2.1 - Abertura de Projeto
O subprocesso segue 0s procedimentos previstos no subprocesso 1.1 — Abertura de projeto
Subprocesso 2.2 - Despesa

1. Aquisicdo de bens e servicos

Reserva

e Verificar na aplicacdo DOT os processos de aquisicdo a aguardar selecdo de
elementos PEP;

e Verificar a elegibilidade da despesa;

e Verificar o saldo da rubrica do projeto;

2. Missdes
Reserva

e Verificar na aplicacdo DOT os processos de missdo a aguardar selecdo de
elementos PEP;

e Verificar se o participante da missao tem vinculo ao IST;

e Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;

e Verificar e conferir os montantes previstos para a misséo (ajudas custo, transportes,
alojamento).

e Fazer reserva em SAP no montante total da misséo;

e Registar no processo de missdo no DOT o n.° de reserva gerado, na atividade
"Selecionar Elementos PEP”;

Rececéo de documentos

BN

Os documentos de despesa referentes a deslocacdo, alojamento e inscricdo em
conferéncias sédo enviados para o NCA, por e-mail.
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As ajudas de custo, o recibo de quilometros e transportes locais séo entregues no GTP pelo
IR.

e Registar em cada um dos documentos o n.° de reserva e respetivo PEP rubrica;
e Enviar documentos ao NRF-GTD.

3. Reembolsos

Reserva

e Verificar na aplicacdo DOT os processos de reembolso a aguardar selecionar
elementos PEP;

e Conferir a elegibilidade da despesa no ambito do projeto;
e Efetuar reserva em SAP no respetivo projeto;

e Registar 0 n.° da reserva gerada no processo de reembolso no DOT, na atividade
"selecionar elementos PEP;

Enviar documento ao NRF-GTD.

Rececéo de documentos

e Conferir o documento de despesa entregue pelo IR;
e Verificar se a despesa esta de acordo com a reserva efetuada;
e Registar no documento o n.° de reserva e respetivo PEP rubrica;
e Enviar documento ao NRF-GTD.
4. Bolsas
Reserva
e O pedido de reserva de bolsa chega ao GTP vindo do GTRH,;
e Verificar a elegibilidade da despesa no ambito do projeto,
e Verificar o saldo da rubrica do projeto;
[ ]

Efetuar a reserva em SAP, subsidio mensal, seguro social voluntario e seguro de
acidentes pessoais obrigatorio;

e On.dereservagerado é registado no formulario de reserva Definitivo/compromisso;
e Devolver formulario com cabimento ao GTRH.

Rececéo de documentacéo
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5.

Apos rececao do recibo do seguro social voluntario, colocar o n° de reserva e PEP
rubrica;
Enviar ao NRF- GTT, para registo;

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 IR.

Verificar a elegibilidade no projeto;

Verificar o saldo na rubrica;

Fazer o registo das despesas no ficheiro Excel, enviar NRF por e-mail;

Registar em cada um dos documentos o n.° de reserva gerado pelo SAP e colocar
PEP rubrica;

Solicitar, se for o caso, a reposi¢cdo do Fundo de Maneio (envio a contabilidade)
corrigir em SAP o montante da reserva inicial,

Verificar as despesas no DOT;

Enviar documentos ao NRF-GTD.

Subprocesso 2.3 - Receita

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

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;

Enviar e-mail ao IR a pedir que indique o n.° projeto investimento;

Preencher ficha de encerramento;

Enviar a respetiva ficha e cOpia das listagens de despesas e receitas, ao GATPI para
encerramento dos projetos migrados para SAP;

Apos informagédo de encerramento por parte do GATPI, este efetua a transferéncia
de saldos entre os projetos envolvidos;

Coordenador da ASA, informa, por e-mail, o IR do encerramento do projeto bem
como o saldo transferido

Versio 01 Elaborado: Luisa Marques

Data: 2023 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 30

Aprovado: CG




Area dos Servigcos Administrativos do CTN

Volume: 12
w MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 1 - NPRH

TECNICO LISBOA

Revisdo n.° 02-2023

Data: dezembro de 2023

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 2 — Acompanhamento de projetos de consultadoria e prestacdo de servigos

Fatima Morais/ | 2.1-Abertura Apoés Abertura | Abertura Entidade IR Coordenador CG
Luisa Marques | de projeto rececdo do | SAP projeto/inicio | Financiadora/ NPRH;
contrato da execucdo | IR Coordenador ASA,
assinado financeira GATPI
Fatima Morais/ | 2.2- Despesa | Diariament | Efetuar Processamen | Plataforma NRF-GTD N/A IR/CG
Paula Costa e reserva e | to despesa NCA
verificar a
despesa
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Fatima Morais/ | 2.3- Receita Sempre que | Identificacdo | Processa | NRF-GTT | NRF-GTR N/A N/A
Luisa Marques se justifique e lancamento | mento da
receita
Fatima Morais/ | 2.4- Quando o Andlise 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 servico, 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 sao

previamente enviados por e-mail;
- Informacéo da conta bancéria,
- Dados pessoais - Declaragéo 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
- AlteracOes de dados pessoais;
- Horério de trabalho;

- Acumulacgéao de funcoes;

- Autorizacéo para realizacao de trabalho suplementar.

Versédo 01

Data: 2023

Elaborado: Luisa Marques

Verificado: Paulo Rodrigues

Pagina: 33

Aprovado: CG

IST, separador




Area dos Servicos Administrativos do CTN

U MANUAL DE S
TECNICO LISBOA PROCEDIMENTOS

Revisao n.° 02-2023

Data: dezembro de 2023

Subprocesso 3.2 - Acesso ao Campus

O Acesso ao Campus deve seguir o disposto no regulamento de acesso ao Campus
Tecnologico e Nuclear (CTN):

e Emissao de cartbes de acesso ao campus;

¢ Renovacdes de cartoes;

e Suspensédo ou desativacao de cartdes;

e Controle de permanéncias a cada momento por questdes de seguranca do
Campus.

== As emissdes de cartbes e renovagdes séo precedidas de autorizacédo do Vice-
Presidente do IST para Gestédo do Polo de Loures

Para emissédo de cartdo é necessario preencher o seguinte formulério:
e DP1 — Dados pessoais (DOCX, 48KB)v5

Subprocesso 3.3 - Bolsas

1 - Aberturade Concurso de Bolsa

Os procedimentos para abertura de um processo de Bolsa sdo 0s seguintes:
O responsavel do projeto/unidade pagadora:

e Preenche o formulario de pedido de abertura de concurso para bolsa de
investigacdo: B5 — Pedido de abertura de concurso para bolsa de investigacdo (DOCX, 55KB) -
v6.1

e Preenche o formulario correspondente para atribuicdo de bolsa(s)

Minuta de edital para bolsas de iniciacdo a investigacao cientifica (DOCX, 20KB)
Minuta de edital para bolsas de investigacdo pés-doutoral (DOCX, 19KB)
Minuta de edital para bolsas de investigacdo (DOCX, 20KB)
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O NPRH do CTN:

e Preenche o formulario; B7 — Cabimento definitivo (DOCX, 51KB) Para contratos e
renovacOes de bolsas cujo edital foi publicado até 21.11.19 — v29;
B7 — Cabimento definitivo (DOCX, 51KB) Para contratos e renovacdes de bolsas cujo

edital foi publicado a partir de 17.12.19 - v7.1

e Envia ao GTP para efetuar reserva e ao NEO para cabimento;
e Envia toda a documentacao por e-mail para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt,

%/

Prazo para abertura do concurso:

- 90 dias para submisséo da proposta de abertura de concurso, e
- 45 dias para a proposta de contratacéo.

2 - Avaliacao, Selecéo e Divulgacéo

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

B4 — Minuta de ata de concurso para atribuicdo de bolsas (DOCX, 50KB) —v6.1

3 - Contratacéao

O responsavel do projeto/unidade pagadora:

e Envia ao NPRH do CTN o processo(s) do(s) candidato (s) selecionado(s),
preenchendo os seguintes formularios:
e B2 — Processo para bolsa de investigacdo (DOCX, 64KB)* Para contratos e

renovacdes de bolsas cujo edital foi publicado até 21.11.19;
e B2 — Processo para bolsa de investigacdo (DOCX, 73KB)* Para contratos e

renovagodes de bolsas cujo edital foi publicado a partir de 17.12.19

e DP1 — Dados pessoais (DOCX, 48KB)v5
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= * O Form. B2 deve ser utilizado sempre que se pretenda proceder a situacdes
referentes a contrato, renovacéo, prorrogacao e aumento da bolsa

e Envia os formularios preenchidos para o NPRH do CTN com os seguintes
documentos:
- Plano de estudos;
- Fotocépia de cartdo de cidadao/Bl/passaporte;
- Fotocépia do certificado de habilitacfes;
- Fotocopia do titulo de residéncia /certificado de residéncia emitido pelo SEF (s6
para candidatos de estados terceiros);
- 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- Renovacgao e prorrogacao
O responsavel do projeto/unidade pagadora:

e preenche o formulario de renovacéao/prorrogacédo de bolsa:
B2 — Processo para bolsa de investigacao (DOCX, 64KB)
e entrega no NPRH do CTN, acompanhado de:
- Relatorio de atividades desenvolvidas;
- Parecer do orientador cientifico;
- Plano de estudos para o periodo da renovacgéao.
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O NPRH do CTN:
e Faz o pedido de reserva ao GTP;
Apos conferéncia de todo o processo é pedido o cabimento ao NEO;
e Envia, por e-mail, para o NTAB, para despacho do Conselho Cientifico e Conselho
de Gestéo do IST.

— Prazo para renovagao e prorrogacao:
_—§/" - 30 dias para submissé&o da proposta de renovacao.

5- Suspenséo ou rescisao

O responsavel do projeto/unidade pagadora ou o bolseiro:
e Dao conhecimento da intensdo de suspensdo ou rescisdo preenchendo o
formulario - B15 — Pedido de rescisado de bolsa (DOCX, 65KB) v2;
O pedido é enviado para o NTAB por e-mail, que posteriormente envia para despacho do
Conselho Cientifico e Conselho de Gestao.

6- Relatério final e parecer

De acordo com o regulamento de bolsas da FCT e regulamento interno do IST, ap6s o
términus da bolsa o bolseiro:
Elabora o relatério final de acordo com os formularios:
e Bl1 — Modelo do parecer sobre o relatorio final (DOCX, 35KB)— v2
e B12 — Modelo do relatério final (DOCX, 33KB) — v2
e Envia para o NPRH, acompanhado do parecer do orientador cientifico.

O NPRH do CTN:
e Envia o processo para o NTAB.

- Todas as declaracbes comprovativas da qualidade de bolseiro devem
— ser solicitadas por e-mail para o endereco
ntb.declaracoes@drh.tecnico.ulisboa.pt
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O NPRH do CTN:

Neste ambito o RH-CTN procede também a:

Subprocesso 3.4 - Documentacdo/ADSE

Recebe copia dos documentos em formato digital entregues pelos trabalhadores,
para envio a ADSE.
Insere na pagina da “ADSE Direta” todos os documentos, nomeadamente; faturas,
recibos e prescricoes;
Trabalhador recebe a confirmacdo da submissao via e-mail da ADSE;

Inscricdo de descendentes;
Renovacéao de cartdes de descendentes maiores de 18 anos;
Inscricdo de cdnjuges através processo € enviado a ADSE;

Alteracéo de dados pessoais;
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MAPA DO PROCESSO

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

Aprovado: CG

Identificacao Fluxo do processo
(processo QUG S Como se Resultado/ Expedid Quem uem
Responséavel b ’ procede : Rececionad | —Ped! : Q
subprocesso / procede registo : 0 valida aprova
. prazo o de: :
procedimento) para:
Fatima 3.1-Assiduidade | Apés rececdo | Registo de Assiduidade Pessoal DRH N/A VP do CTN
Morais/ da auséncias no Investigador
Luisa documentacdo | programa “ITN
Marques HORAS”;
Registo de
correspondénci
a no “DOT”
Envio
documentacéo
a DRH
Luisa 3.2-Acesso a0 | Sempre que Emitir cartdes Acesso ao Do N/A Coordena | VP do CTN
Marques Campus se justifique acesso ao Campus interessado dor do
campus; NPRH/Co
ordenado
r da ASA
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Identificacéo
R . (processo, QUEITID S Como se Resultado/ AR CE Pleess? Quem Quem
esponsavel procede . - : .
subpr(_)cesso Iprazo procede registo Receciona | Expedido valida aprova
procedimento) do de: para:
Luisa 3.3.1- Abertura | Apos rececdo | Recebero Viabilidade Responsav | NTAB CG
Marques de concurso de | da pedido; /Inviabilidade | el do
bolsa documentacéo de atribuicéo projeto
de bolsa
Luisa 3.3.2- Apoés rececado | Recebe a ata N/A Responsav | NTAB CGe
Marques Avaliacao, da el do Conselho
selecéo e documentacéo projeto Cientifico
divulgacao
Luisa 3.3.3- Apés selecado | Receber e Assinatura do | Responsav | NTAB CGe
Marques Contratacdo do candidato verificar os contrato el do Conselho
documentos projeto Cientifico
Luisa 3.3.4- Apoés rececao | Verificar se Viabilidade/ Responsav | NTAB N/A CGe
Marques Renovacéao e do pedido estdo cumpridos | inviabilidade el do Conselho
prorrogagao 0S requisitos — de renovacao | projeto Cientifico
solicitar ou
cabimento GTP | prorrogacéo e
e NRF viabilidade
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Luisa 3.3.5- Apés rececao | Enviar e-mail Pedido de Responsavel do | NTA | N/A CG
Marques Suspensédo ou | dos para NTAB suspensao ou | projeto /Bolseiro | B
rescisao documentos rescisao
efetuado
Luisa 3.3.6-Relatério | ApGs rececdo | Verificar Terminus da Bolseiro NN | N/A CG
Marques final e parecer | dos documentos bolsa TAB
documentos
Luisa 3.4- Semanalmente | Apés receber os | Comparticipa¢ | Funcionarios AD | ADSE ADSE
Marques Documentacao/ documentos, ao pela ADSE SE
ADSE registar na das despesas
pagina da meédicas dos
“ADSE direta” trabalhadores
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Capitulo 2 - Nucleo de Recursos Financeiros do CTN

Processo 1 — Reserva, cabimentacdo, compromisso e processamento

Subprocesso 1.1 - Missdes

Os processos de missfes que sdo submetidos na plataforma em projetos ou em CC
carecem primeiro da reserva em SAP. Em seguida, sdo entregues no GTD que classifica o
processo de acordo com o SNC-AP e cabimenta no SAP, dando origem ao movimento 40
e coloca este n.° de movimento na plataforma. Depois da missao totalmente autorizada é
dado o compromisso no SAP — 50 e é colocado, também, n.° de movimento na plataforma.
Préximo a data da missdo o GTD elabora a PAP para pagamento das ajudas de custo de
projetos, (as ajudas de custo de CC sao pagas junto com 0s vencimentos) 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 reserva em SAP. Em seguida, sdo entregues no GTD
gue classifica o processo de acordo com o SNC-AP e cabimenta no SAP, dando origem ao
movimento 40. Coloca este n.° de movimento na plataforma. Depois de autorizado € dado
0 compromisso no SAP — 50 que comunica automaticamente com a plataforma. O processo
de aquisicao fica no GTD a aguardar a fatura. Quando a fatura € rececionada € lancada no
SAP em MIR7. Préximo a data de vencimento da fatura o GTD elabora a PAP e envia para
0 CG para recolha de 2 assinaturas.

Subprocesso 1.3 - Processos de despesa financeiros

Os processos de despesa financeiros (bolsas, SSV, procedimentos, remuneragfes
adicionais) carecem primeiro da reserva, consoante se vao ser imputados a projetos ou CC.
No caso dos contratos de manutencéo € feito uma reserva no inicio do ano, sendo depois
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considerados, mensalmente, nos compromissos futuros. No caso das bolsas o restante
processo: cabimento, compromisso e processamento € feito no NEO e no Nucleo de
Contabilidade que depois envia para DRH que processa os vencimentos. No caso do SSV
no inicio do ano é feita reserva, cabimento e compromisso pelo valor total pelo GTD e depois
ao longo dos meses consoante apresentacdo de comprovativo de pagamento é feito o
processamento e pagamento do reembolso.

Subprocesso 1.4 - Fundo de Maneio

O proponente constitui o FM no inicio do ano no DOT e submete para aprovacao. Depois
de aprovado pelo responsavel da unidade pagadora € verificado pelo Coordenador do NRF
(caso o FM seja de um CC), ou pelo Coordenador do NPRH (caso o FM seja de um projeto),
é verificado pelo Central na pessoa do Diretor Contabilistico (caso o FM seja de um CC),
ou pelo Diretor de Projetos (caso o FM seja de um projeto), e segue para o CG para a
autorizacdo. Assim que é autorizado pelo CG é atribuida uma reserva e transferido o valor
solicitado para a conta bancaria do proponente. Apds aprovacdo do Responsavel da
unidade pagadora, 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). De seguida o proponente submete os
documentos a contabilidade que preenche o mapa em Excel que vai ser integrado no SAP
originando a cabimentacdo e compromisso do FM, processamento das faturas e integracao
em PAP. Apds a PAP regressar do CG com 2 assinaturas o GTT efetua a transferéncia do
valor gasto para o proponente do FM.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 1 — Reserva, Cabimentagdo, cCompromisso e processamento

Aprovado: CG

Sara Neves/ | 1.1 - Missdes Apbs Regista no N.° de NPRH ou do GTT Coordena | Responsa
Conceicao rececdo da | sistema registo da requisitante da dor de vel do
Timoteo documentac | Contabilistico | aplicacédo misséo NRF CC/Projet
adoe SAP e regista | informatica — 0
diariamente | no DOT 40 e 50
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JolENIIEEIGED Quando se Fluxo do processo
Responsavel (processo, procede Como se Resu!tado/ : : ngm Quem
subprocesso / prazo procede registo Rececionad | Expedido valida aprova
procedimento) o de: para:
Sara Neves/ 1.2 - AquisicBes | ApoOs rececao | Regista no N.° de registo | NPRHoudo | GTT Coordenador | Respons
Cidalia Silva de bens e da sistema da aplicacdo | requisitante do NRF avel do
servigcos documentacdo | contabilistico | informatica— | da aquisicdo CC/Proje
e diariamente | SAP e regista | 40e 50 e to
no DOT
Elisabete 1.3 - Processos | Apés rececdo | Regista no N.° de registo | NPRH;ou do | GTT Coordenador | Respons
Fernandes/ paralelos ao da sistema da aplicacdo | Coordenado do NRF avel do
Sara Neves/ DOT documentacdo | contabilistico | informéatica— | r da ASA CC/Proje
Cidalia Silva e diariamente | SAP 40 e 50 to
Conceicéo
Timoteo
Sara Neves/ 1.4 - Fundo de | Apés rececdo | Regista no N.° de registo | NPRH ou GTT Coordenador | Respons
Conceicédo Maneio da Sistema da aplicacdo | responsavel do NRF avel do
Timoteo documentacéo | contabilistico | informatica — | do Centro de CC/Proje
SAP Registo no Custos to
DOT
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Processo 2 - Processamento da Receita

Subprocesso 2.1 - Faturagao e contabilizacao

E rececionado via e-mail (receita@ctn.tecnico.ulisboa.pt) o pedido de fatura, devidamente
numerado sequencialmente, dos Laboratorios 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 POS se for de CC, no SAP se for de PJ. O pedido
de fatura é arquivado junto com o duplicado da fatura emitida. Todos os dias o GTR confere
0S movimentos bancarios, identifica, emite e envia os recibos para os clientes.

Subprocesso 2.2 - Receita de Projetos

Apos identificacdo pelo NPRH, o GTR efetua o registo no SAP. E emitida uma fatura,
seguido do recibo que segue para a instituicdo que transferiu a verba. Os duplicados dos
documentos sao arquivados no GTR, junto com a guia de receita do NPRH.

Subprocesso 2.3 - Emissao de Guias de Transporte

O interessado envia o0 pedido de emisséo de GT para o0 e-mail
(quiasdetransporte@ctn.tecnico.ulisboa.pt). O GTR confirma que o cliente ndo tem dividas
ao IST e emite a GT, que apos validacdo da AT é enviada por e-mail para o Laborat6rio ou
Unidade de Investigagao que a solicitou.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 2 - Processamento da Receita

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se Result - -
Responsavel (processo, procede Como se ado/ Rececpnado Expedlt.:io Quem Que_m
subprocesso | procede . de: para: valida autoriza
; prazo registo
procedimento)
Elisabete 2.1 - Faturacdo | Apos rececdo da | Regista no Emissa | Laboratorios e | Cliente Responsavel | VP do
Fernandes e contabilizacdo | documentacédo e | sistema o da Unidades de do CTN
diariamente contabilistico | fatura | Investigacao CC/Projeto
POS e SAP
Sara Neves/ | 2.2 - Receita de | ApOs rececdo da | Regista Emissd | NPRH Instituicao NPRH N/A.
Elisabete Projetos documentacédo e | Sistema o da ordenante
Fernandes diariamente contabilistico | fatura
SAP
Elisabete 2.3 - Emisséo ApoOs rececdo da | Regista no Emisséd | Laboratorios e | Laboratorio | AT N/A.
Fernandes/ | de Guias de documentacédo e | sistema POS | o da Unidade de s e Unidade
Susana Transporte diariamente GT Investigagao de
Nogueira Investigaca
0
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Processo 3 - Pagamentos

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

Pagamento por transferéncia bancaria;
Pagamento por tesouraria (incluindo pagamento por cheque)

Subprocesso 3.1 - Pagamento de PAP por cheque nacional

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

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

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

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

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

6. ApOs assinatura, o(s) cheque(s) é recolhido(s) e verificado(s) pela Tesouraria;

7. E anexada copia do(s) cheque(s) a cada processo que compde a PAP;

8. A Tesouraria efetua a liquidagdo da PAP no SAP, gera o diario e lanca o pagamento
no DOT;

9. Os cheques sao enviados ao fornecedor por correio registado com aviso de rececéo
acompanhados de um oficio onde identifica o n.° da fatura que esta a ser paga e
solicita o envio do recibo 0 mais breve possivel;

10.0 original da PAP, juntamente com copia dos cheques é arquivado pela Tesouraria,
no dossier de originais de PAP’s;

11.Pontualmente, séo efetuados pagamentos internos por cheque (ex. fecho do ano
contabilistico) que s&o enviados para o0 Nucleo de Tesouraria do IST/Alameda,
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acompanhados de folha de protocolo interno. Posteriormente, o Nucleo de
Tesouraria do IST/Alameda envia os recibos para a Tesouraria do CTN.

12.0s recibos sédo arquivados em dossier proprio, por ordem alfabética e com a
indicacédo da PAP;

13.0s processos referentes a Projetos de I1&D sao 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 PAP por transferéncia bancaria nacional

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

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

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

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

5. No CTN esta estabelecido que todos os pagamentos sdo efetuados com uma
periodicidade semanal, tendo sido estipulado, superiormente, a terca-feira.

6. ApOs todas as autorizacfes estarem dadas no BPINET EMPRESAS, a Tesouraria
procede ao pagamento da PAP no SAP, gerando o diario;

7. Registra o pagamento dos processos que compde a PAP no DOT;

8. O original do PAP é arquivado no dossier de originais de PAP’s;

9. Os processos de cada PAP ficam a aguardar o documento bancério;

10.Quando é rececionado o documento bancario, identifica-se a PAP e o projeto
respetivo;

11.Efetua uma copia ao documento para ser arquivada na PAP original;

12.0 documento bancario original, ou cépia do extrato € anexado a cada processo,
sublinhando o pagamento respetivo;

13.0s processos referentes a Projetos de 1&D séo recolhidos e arquivados pelo NPRH;

14.0s processos de Centros de Custo e de Projetos que ndo necessitam de justificacéo
as entidades financiadoras séo arquivados na Tesouraria.
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Subprocesso 3.3 - Pagamento de PAP por transferéncia bancaria internacional

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

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

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

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

5. No CTN esta estabelecido que todos os pagamentos sdo efetuados com uma
periodicidade semanal, tendo sido estipulado, superiormente, a terca-feira.

6. Através do site do BPINET EMPRESAS notifica-se o beneficiario desta operacdo
através de endereco de e-mail, fax ou sms.
Em caso de pagamentos a paises fora da Unido Europeia (EU), que envolvam

7z

bancos intermediarios, é elaborado um oficio que depois de assinado por dois

membros da CGPL segue para o banco. O oficio € entregue no banco, sendo
arquivada na Tesouraria uma copia carimbada.

De seguida o subprocesso segue os procedimentos previstos no n.° 7 e seguintes
do subprocesso 1.2 - Pagamento de uma PAP 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

lancamentos no SAP. Despesas bancérias e diferencas de cambio
desfavoraveis € necesséario fazer nova PAP.

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

1. A NI da entrada na Tesouraria vinda do NPRH ou do GTD;
2. E efetuado o seu registo numa folha de Excel “Mapa Controlo Tesouraria”;
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3. E emitido o cheque ou efetua-se a transferéncia bancéria e é efetuado o pagamento
da NI no SAP, escrevendo na NI o numero do langamento;

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

Subprocesso 3.5 - Devolucdes de caucbes

O pedido de devolucdo enviado pelo NATL da entrada na Tesouraria, que procede a

devolucao e faz o langamento em SAP na transacao F-53.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 3 - Pagamentos

Identificacdo Quando Fluxo do processo
. (processo, se Como se Resultado/ . . Quem Quem
FEHFONSE subprocesso procede procede registo Rececpnado Expedu.jo valida aprova
procedimento) / prazo o para.
Susana 3.1 - Pagamento Apos Emite o Pagamento GTD Conselho de | CGPL CG
Nogueira de uma PAP por rececdo | cheque da PAP Gestao
cheque nacional da PAP
Susana 3.2 - Pagamento Apbs Emisséo da | Pagamento GTD Conselho de | CGPL CG
Nogueira de uma PAP por rececdo | TRF da PAP Gestao
TRF nacional da PAP
Susana 3.3 - Pagamento Apos Emissdo da | Pagamento GTD Conselho de | CGPL CG
Nogueira de uma PAP por rececdo | TRF da PAP Gestao
TREF internacional | da PAP
Susana 3.4 - Pagamento Apos Emisséo do | Pagamento NPRH ou GTD | NT/IST NPRH ou
Nogueira de NI por rececdao | Cheque ou da NI GTD
cheque/TRF da Doc. da TRF
Susana 3.5 - Devolugbes | Apos Emisséo da | Devolucgéo NATL N/A Coordena | VP do
Nogueira de caucbes rececdo | TRF da caucéo dor da CTN
na GTT ASA
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Processo 4 - Recebimentos

Subprocesso 4.1 - Recebimento de faturas de clientes por cheque nacional

1- O cliente efetua o pagamento, por cheque, via CTT,;

2- A Tesouraria recebe o cheque, verifica o valor correto e qual/quais as faturas que o
cliente esta a pagar;

3- Tira copia do cheque e preenche o taldo para depdsito bancario;

4- Deposita ha conta bancaria respetiva;

5- Apo0s verificacdo de cobertura do cheque emite o recibo no POS;

6- Junta o taldo de depdsito e o recibo ao processo e entrega no GTR.

Subprocesso 4.2 - Recebimento de faturas de clientes por transferéncia bancaria
nacional

'_\
1

O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancaria;

2- A Tesouraria verifica se o valor esta correto e qual/quais as faturas que o cliente esta
a pagar;
Caso identifique que a fatura pertence a outra unidade do IST/ou a outra conta,
procede a devolucdo para a respetiva conta a que a fatura diz respeito;

3- Emite o recibo no POS;

4- A Tesouraria junta o aviso de langcamento bancério e o recibo ao processo e entrega

no GTR.

Subprocesso 4.3 - Recebimento de faturas de projetos por transferéncia bancaria
nacional

1- O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancéria;

2- A Tesouraria verifica se o valor esta correto e qual/quais as faturas que o cliente esta
a pagar;
Caso verifique que o recebimento pertence a outra unidade do IST ou a outra conta
procede a devolucéo para a conta correta,;
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3- Emite o recibo em SAP;
4- A Tesouraria junta o aviso de lancamento bancario e o recibo 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 verifica o valor correto e qual a fatura que esta a pagar e se a conta
bancéria esta correta;
Caso verifique que o recebimento pertence a outra unidade ou outra conta procede
a devolucdo para a respetiva conta a que a fatura diz respeito;

3- A Tesouraria junta o aviso de lancamento bancario e o recibo ao processo e entrega
no GTR ou NPRH;

4- Envia para o GTD os avisos de langcamentos com despesas bancarias e diferencas
de cambio desfavoraveis ou favoraveis.

Subprocesso 4.5 - Recebimento de faturas de clientes em numerario

1- O cliente dirige-se a Tesouraria onde efetua o pagamento e recebe o recibo;

2- Tesouraria efetua o deposita no banco;

3- O taldo de depdsito e copia do recibo € entregue no GTR que o arquiva junto do
processo.

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

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

2- Se o NPRH confirmar que aquela transferéncia bancéaria se refere a um Projeto
gerido no CTN, a Tesouraria aguarda que o aviso de lancamento esteja disponivel
online, imprime e entrega no NPRH para a receita ser langada no SAP.
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Subprocesso 4.7 - Controlo de receita mensal

A Tesouraria todos os dias verifica as contas do CTN e identifica os valores recebidos;
Os recebimentos néo identificados solicita esclarecimentos junto da entidade
bancéria responsavel;

Assim que os recebimentos estdo identificados e sdo efetivamente do CTN sédo
lancados no POS ou SAP;

No final de cada més a Tesouraria imprime 0s extratos bancarios e envia ao
Coordenador do NRF para proceder a reconciliacdo bancaria.
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Descricao do Processo: 4 - Recebimentos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (IS, procede CEID £ Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Qe
subprocesso | orazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Susana 4.1- Apbs Depésito Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Nogueira Recebimentos de | rececdo do | bancario Mapa
faturas de cheque no Controlo
clientes por GTT Tesouraria
cheque nacional
Susana 4.2 - Apos Emite o Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Nogueira Recebimento de | verificagdo | recibo no Mapa
faturas de dos POS ou Controlo
clientes por movimentos | SAP Tesouraria
transferéncia bancérios
bancaria diariamente
nacional
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Identificacéo
Responsavel (processo, Qgg;i?jge Como se Resu!tado/ FIU_XO o process? Qu_em Quem
subprocesso procede registo Rececion Expedido valida aprova
; / prazo . )
procedimento) ado de: para:

Susana 4.3 - Apbs Entrega Atualiza Cliente NPRH N/A N/A
Nogueira Recebimento de | verificacdo dos | Aviso de Mapa

faturas de movimentos langamento | Controlo

projetos por bancarios ao NPRH Tesouraria

transferéncia diariamente

bancéria

nacional
Susana 4.4 - Apos Emite recibo | Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Nogueira Recebimento de | verificagcdo dos | no POS ou | Mapa

faturas de movimentos SAP Controlo

clientes ou bancéarios Tesouraria

projetos por diariamente

transferéncia

bancéria

internacional
Susana 45 - Apés rececdo | Depdsito Atualiza Cliente GTR N/A N/A
Nogueira Recebimento de | do numerario | bancério Mapa

faturas de no GTT Controlo

clientes em Tesouraria

numerario
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Identificacéo
Responsavel (processo, Qgg;i?jge Como se Resu!tado/ FIU_XO 29 [PIDEEEEE : Qu_em Quem
subprocesso / prazo procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
procedimento) de: para:
Elisabete 4.6 - Apbs Entrega Actualiza FCTe GTR N/A N/A
Fernandes Transferéncias verificacdo dos | aviso de Mapa Parceiros de
da FCT e de movimentos langamento | Controlo Projetos 1&D
parceiros de bancarios ao NPRH Tesouraria
projetos de 1&D diariamente
Susana 4.7 - Controlo de | Todos os dias | Envia esta Identificacdo | Bancos GTR N/A N/A
Nogueira receita mensal informagéo | do
por e-mail recebimento
para o GTR | e langamento
no POS ou
SAP
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Capitulo 3 - Nucleo de Assessoria do CTN

Processo 1 - Elaboracao do Orcamento da UE38

1. Elaborar e preparar anualmente a proposta de orcamento interno para o CTN.
Para tal € necessario, para 0 ano em causa:

Elaborar estimativa de custos com o pessoal do CTN, de acordo com instrucdes
na Circular da DGO de preparacao da proposta de orcamento;

Elaborar estimativa de custos com despesas de estrutura do CTN (agua,
saneamento, eletricidade, comunicacfes, servicos de limpeza, recolha de
residuos, etc.), bem como outras despesas que possam ser previsiveis (bolsas,
missoes, etc.);

Solicitar ao NPRH do CTN a previsao de receitas da UE 38 para projetos de 1&D
(nacionais e internacionais);

Elaborar previsdo de receitas da UE 38 para a venda de bens e prestacao de
servicos e outras receitas de funcionamento;

Elaborar estimativa de movimentos internos (receita e despesa);

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 o mapa resumo por e-mail para o Coordenador da ASA para posterior
aprovacao pelo Vice-Presidente para a Gestdo do Campus Tecnolégico e Nuclear
do Polo de Loures - IST;

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

Descrigdo do Processo: 1 - Elaboracéo do Orcamento da UE38

Cristina Paiva | 1 - Elaboracdo | Anualmente | Elaborar Mapa resumo | DOP Coordenador | Coordenador | VP
Ferreira do orgcamento estimativas de | da proposta de da ASA do da ASA do do
da UE38 receita e orcamento do CTN CTN CTN
despesa CTN
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Processo 2 - Controlo Or¢camental

1. Controlar e acompanhar/monitorizar, periodicamente, a execucdo do orcamento
afeto ao funcionamento do CTN, extraindo informacéo financeira da aplicacéo
contabilistica SAP, elaborando:

e mapas de execucao orcamental mensal,
e estimativas/previsdes de execucdo orgcamental anual,
e outra informacgao de gestao que Ihe for determinada.

2. Enviar por e-mail a informacéo financeira sobre a evolucéo e tendéncia da execucéo
do orcamento do CTN, para apoio a tomada de decisédo do Vice-Presidente para a
Gestao do Campus Tecnologico e Nuclear do Polo de Loures - IST, da Comisséo de
Gestéo do Polo de Loures e do Coordenador da ASA do CTN.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 2 - Controlo Orcamental

Aprovado: CG

Cristina Paiva | 2 - Controlo Mensalmente | Extrair Elaborar VP do CTN/ VP do CTN/ | Coordenador | VP do
Ferreira/Celest | Orcamental e sempre que | informacéo informacdo | Coordenador da | Coordenador | da ASA do CTN
e Silva solicitado financeira da | de gestéao ASA do CTN da ASA do CTN
aplicacao CTN
contabilistica
SAP
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Processo 3 - Controlo interno

Subprocesso 3.1 - Analise de qualidade

Identificar falhas e lacunas e formular propostas/recomendacdes, convergindo para a
uniformizagao/melhoria da eficiéncia dos procedimentos funcionais do CTN, minimizando
os riscos de erros associados, garantindo que as varias unidades do CTN, designadamente,
as Unidades de Investigacdo, os Laboratérios de Desenvolvimento Tecnolégico e a ASA,
possam aceder, regularmente, a informacao fidedigna sobre a situacédo financeira dos
respetivos centros de custo e projetos.

Subprocesso 3.2 - Recomendacdes

Na situacdo de uma analise de qualidade, devera ser dado a conhecer ao Coordenador da
ASA do CTN as nao conformidades (inconsisténcias) identificadas, assim como as
respetivas propostas de melhoria.
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Descricao do Processo: 3 — Controlo Interno

MAPA DO PROCESSO

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 | Recomendagfe | Recomendacdes | N/A | Coordenador | Coordenador | VP do
Cristina Paiva | Recomendacd | andlise de s/ elaborar /elaborar da ASA do da ASA do CTN
Ferreira es qualidade relatorios relatorios CTN CTN
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Processo 4 - Rececao e expedicdo de correspondéncia/encomendas (interna

e externa)

Subprocesso 4.1 - Rececéao e registo de correspondéncia/encomendas

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

A correspondéncia externa é rececionada no Expediente do CTN, sendo atribuida
uma numeragéo como referéncia (carimbo de entrada), com excecao da dirigida em
nome préprio e ao Vice-Presidente para a Gestdo do Campus Tecnoldgico e Nuclear
do Polo de Loures - IST.

Em seguida, € fotocopiada, digitalizada e arquivada, sendo introduzida em
sobrescrito préprio para o efeito referindo o destino do departamento e érgao interno;
A correspondéncia dirigida ao Vice-Presidente para a Gestdo do Campus
Tecnoldgico e Nuclear do Polo de Loures - IST € registada na base de dados
“GESC”, sendo-lhe atribuida uma numeracao como referéncia (carimbo de entrada).
Dos campos dessa base de dados constam:

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

e Referéncia e data do documento recebido;

e Assunto;

e Despacho;

e Seguimento;

e Observacgdes/notas.

Esta correspondéncia € submetida a despacho do Vice-Presidente para a Gestédo do
Campus Tecnoldgico e Nuclear do Polo de Loures - IST. Em seguida, é executado
0 respetivo encaminhamento.

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

A expedicao de correspondéncia, via CTT, é da exclusiva responsabilidade do Expediente,
e 0s procedimentos sdo 0s seguintes:

e No oficio, assinado e fotocopiado em 3 vias, é colocada uma numeracdo 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 3 vias, 2 sdo enviadas para os Laboratérios e/ou Unidade de Investigacéo
(C2TN) e/ou Departamento (DECN) e/ou ASA gue o solicitaram, e uma via arquivada
numa pasta no Expediente do CTN;

e Se solicitado, é preenchido o registo e/ou aviso de recec¢éao, e colocado, no respetivo
sobrescrito, 0 selo da marca produto CTT “R - Correio Registado”. O original do
registo e/ou aviso de rececédo € arquivado numa pasta no Expediente do CTN e a
copia enviada para os Laboratérios e/ou Unidade de Investigacdo (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.

A partir de 1 de janeiro de 2021, para envios internacionais extracomunitarios, é
necessario  “criar envio correio internacional” no site dos CTT
(https://www.ctt. pt/fecas/login?service=https%3A%2F%2Fwww.ctt. pt%2 Ffemgu %2

F|_spring_cas_security check.jspx&request _locale=pt), através do acesso a nossa

conta. Depois de todos os formularios preenchidos é necessario imprimir o pedido,
assinar e fazer-se acompanhar com a Guia Multiprodutos dos CTT;
e Separar corretamente o0s varios sobrescritos por:

e Produto: “Correio Normal”, “Correio Azul”, “Correio Registado”;
e Destino: Nacional, Regides Autbnomas e Internacional (por pais);
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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 € necessario preencher um
impresso de Encomenda Nacional ou Internacional, consoante o caso;
Aceder a aplicacao informatica Guia Multiprodutos dos CTT e preencher a respetiva
Guia com o numero do compromisso e todos 0s campos que integrem a expedicao
em causa;
Gravar a Guia para atribuicdo automatica de numero;
Imprimir a Guia em duplicado (se existirem objetos 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 cidaddo da
pessoa que assina a Guia);
Depois de efetuada a entrega do correio na estacdo dos CTT — Bobadela pelo
Servico de Transportes do CTN, arquivar na pasta no Expediente do CTN o/a
duplicado/cépia da Guia com o carimbo dos CTT.

A expedicdo de correspondéncia via CTT devera:

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

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

- ter os formularios de envio correio internacional impressos e assinados, no
caso de se tratar de um envio internacional extracomunitario;

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

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

No caso de expedi¢do de faturas/notas de crédito e recibos relativos a venda de
bens e prestagdo de servicos do CTN, registar as mesmas num ficheiro Excel de
“registo de faturas” e “registo de recibos”;
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e A expedigcao de correspondéncia interna ou externa, com a indicagao de “entrega em
mao”, € acompanhada pelo livro de protocolo. Este livro de protocolo é assinado pelo
recetor do servico de origem, ap0s a recec¢ao dos documentos.

No Expediente do CTN, a rececdo de correspondéncia para expedi¢cao via
CTT devera ser efetuada todos os dias, de segunda a sexta feira, das 9h00 as
14h30m.

No caso do Expediente do CTN se encontrar encerrado, a correspondéncia
para expedicdo pode ser entregue através da caixa afixada préximo da porta
do servico.

m

Para o tratamento de pedidos de envio e recolha de objetos e documentos, via CTT
Expresso (Nacional/Internacional), devem seguir-se 0s seguintes procedimentos:

e NACIONAL (Envios e Recolhas)

e Pedir uma guia de transporte sem valor para o0 e-mail:
guiasdetransporte@ctn.tecnico.ulisboa.pt;

e Colocar o nome do destinatario e a morada escritos a computador na embalagem
da encomenda.

e INTERNACIONAL (Envios e recolhas)

e Pedir Fatura Proforma para o e-mail: receita@ctn.tecnico.ulisboa.pt;

e Colocar o nome do destinatario e a morada escritos a computador na embalagem
da encomenda.

e O Responsavel do Projeto/CC tem de preencher a Requisicdo Interna (verificar por
onde a despesa vai ser suportada — IST, IST-ID, DECN, etc.) indicando requisi¢ao ao
Expediente e Correio e na descricédo pedir 1 CTT Expresso para (indicar destino) com
recolha ou ndo no CTN. Colocar o Projeto ou o CC e pedir a atribuicdo do n.° de
reserva/cabimento:

e Se for Projeto: pedir ao Nucleo de Projetos;

e Se for Centro de Custos (CC): pedir ao Nucleo de Recursos Financeiros
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e Para envio de documentos, € necessario levar a morada do destinatario impressa
numa folha para colocar no envelope (ou entdo ja ir colocada no envelope). Podera
acontecer se se tratar do envio de documentos, estes terem de ser, posteriormente,

colocados nos envelopes dos CTT Expresso, disponiveis no Expediente- Alameda.

e Enviar os pedidos de envio e recolha de objetos e documentos via CTT Expresso
(Nacional/Internacional) para o NSG — Servico de Expedicéo e Correio — Alameda.

— Os pedidos (de envio e recolha) de objetos e documentos via CTT Expresso
— (Nacional/Internacional), sdo sempre acompanhados pela respetiva requisicdo
interna e entregues no NSG — Servi¢co de Expedicéo e Correio.

Caso o Expediente do CTN se encontre encerrado, por auséncia da Unica funcionaria afeta
ao servico, foi instalada uma caixa de correio para a rececao de correspondéncia, de modo
a que a colega gque se encontra em substituicdo, dentro do horério estipulado, possa dar o
devido seguimento.

Subprocesso 4.3 - Afixacao de informacao para divulgacao

A divulgacédo da informacdo é afixada no placard do atrio do edificio da administracéo,
sendo da responsabilidade do Expediente apds autorizacao Vice-Presidente para a Gestao
do Campus Tecnoldgico e Nuclear do Polo de Loures - IST /Coordenador da ASA do CTN.
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MAPA DO PROCESSO

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

Maria Palmira | 4.1 - Rececdoe | 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),
/Celeste Silva | correspondéncia/ | correspondénci | ncia. recolha de Lab, Ul DECN e VP do
[Cristina encomendas ainterna e correspondén | (C2TN) e CTN
Marques/Cris externa cia DECN
tina Paiva /encomendas
Ferreira/Virgi - execugéao
nia Saraiva /encaminham
ento do
despacho do
VP do CTN
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Identificacéo
R . (processo, QUELTD £ Como se Resultado/ AOCO [ Quem Quem
esponsavel procede . : : )
subpr(_)cesso / prazo procede registo Rececionado Expedido valida aprova
procedimento) de: para:
Maria Palmira | 4.2 - Apos a Tratamento | Expedicao, Todos os -CTT- Coorde | VP do
Crespo Expedicéo de rececao do da viaCTT e Lab., Ul Bobadela nador CTN
/Celeste Silva | correspondéncia | correio a correspondé | CTT (C2TN), (via CTT); do
[Cristina (viaCTT e CTT | expedirparao | nciaa Expresso, da | DECN e ASA | - NSG-Servigco | NA/Coo
Marques/Cris | Expresso) exterior expedir correspondén de Expedicdo | rdenado
tina Paiva cia e Correio - (via | rda
Ferreira/Virgi CTT Expresso) | ASA do
nia Saraiva CTN
Maria Palmira | 4.3 - Afixacdo de | Sempre que Afixar a Divulgacéao Exterior IST e | Divulgacdo no | Coorde | VP do
Crespo informacgéo para | se justifique informacéo | de todos os Lab. | placard nador CTN
divulgacao no placard informacéao Ul (C2TN) e do
do étrio do DECN NA/Coo
edificio da rdenado
administrag rda
ao ASA do
CTN
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Processo 5 - Arquivo de documentos gerais

Apoés o tratamento, arquivar a correspondéncia na pasta de acordo com o assunto
entidade.
Existem pastas com o0s seguintes assuntos:
Copiador de oficios;
Protocolos/Sinopses;

Conselho de Gestéao;

Conselho Escola;

CTN;

ASA,;
C2TN;
LEN;
LPSR;
LATR;
Patrimonio;

Internacional e Nacional;

Biblioteca;

Correspondéncia entre 0 CTN / NEO / NGAC;

Comisséo de Seguranca do RPI (Reator Portugués de Investigacdo);
Visitas de estudo;

Assuntos varios.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢éo do Processo: 5 - Arquivo de documentos gerais

Cristina 5 - Arquivo de Sempre que | Arquivar na Documentos Exterior IST, Pastade | N/A N/A
Marques/ | documentos necessario pasta arquivados nas | todos os Lab. | Arquivo
Virginia gerais respetiva pastas Ul (C2TN) e
Saraiva 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 deslocagdo 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 proprios.
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MAPA DO PROCESSO

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

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Como se Resultado/ . . Quem Quem
Responsavel procede . Rececionado Expedido .
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ) para.
Ana Rita 6- Processos | Sempre que | Abertura, Aguarda Quem solicita | NCA NCA VP do
Melo/Celeste | de aquisicao necessario preenchimento | autorizacéo (ASA) CTN
Silva/ Cristina | de compras e e submisséo para a
Marques/Virg | de deslocacao do processo realizacéo da
inia Saraiva | e missdo 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/NGAC;
e Informacédo a solicitar a dispensa de utilizacédo 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.

Apos rececionar 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 envia para 0 NCA/NGAC ou NO para lancamento do processo de
aquisicao, em conformidade com o Cdodigo dos Contratos Publicos.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 7 - Apoio ha elaboracéo de processos de aquisicdo de bens e servicos

Identificacéo Fluxo do processo
(processo QUEME 52 Como se Quem Quem
Responsavel subprocesso p;ro;:;zdoe procede Resultado/ registo Recegleqnado Expzrq;.jo valida aprova
procedimento) P : para:

Ana Rita 7 - Apoio na Apos rececdo | Verificagd | 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 o] Aquisicao DECN da ASA
Paiva bens e aquisitivo
Ferreira servicos
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Processo 8 - Consulta de plataformas de compras para prestacéo de
servigos ao exterior

ApoOs rececédo via e-mail, através das plataformas de compras publicas, do convite para
apresentacao de proposta para prestacao de servicos ao exterior e, caso este se enquadre
na atividade do Polo de Loures, encaminham-se, por e-mail para o responsavel do
Laboratério, Unidade de Investigacdo (C2TN) e Departamento (DECN), as especificacdes
do procedimento, para andlise e apresentacao de proposta.

Quando recebemos informacéo do responsavel que o convite € para apresentar proposta
€ necessario proceder ao seguinte:

e Enviar e-mail a DAJIST (apoio.juridico@tecnico.ulisboa.pt) a solicitar Parecer
Juridico das pecas do procedimento e da proposta;

e Preparar os documentos que acompanham a proposta, declaracdo Anexo | do CCP,
para apdés Parecer Juridico homologado, enviar ao Secretariado do CG para
assinatura do Presidente do IST,;

e Apébs assinatura do Presidente do IST, submeter na plataforma de contratacéo
publica a proposta e todos os restantes documentos com assinatura digital
gualificada, bem como a declaracéo de representacédo de poderes;

e Enviar e-mail para o responsavel do servico com o comprovativo de submissédo da
proposta na plataforma e PDF dos documentos assinados.

Aguardar pelo relatorio preliminar/notificacdo da adjudicacdo e se a proposta apresentada
pelo IST estiver classificada em primeiro lugar, € necessario proceder ao seguinte:

e Se for exigida celebracdo de contrato escrito, enviar e-mail a DAJIST
(apoio.juridico@tecnico.ulisboa.pt) a solicitar Parecer Juridico da minuta do contrato;

e Preparar a declaragdo Anexo Il do CCP e restante documentag¢do necessaria, para
apos homologacao do Parecer Juridico da minuta do contrato, enviar ao Secretariado
do CG para assinatura do Presidente do IST;
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e Proceder a aceitacao/reclamac¢édo da minuta do contrato na plataforma de compras
publicas;

e ApOs assinatura dos documentos pelo Presidente do IST, submeter na plataforma
de contratacdo publica os seguintes documentos com assinatura digital qualificada:

e Declaragédo Anexo Il do CCP;

e Declaracdo a que se refere a alinea i) do n.° 1 do artigo 55.° do CCP (se
aplicavel);

e Documento comprovativo da regularizacao da situagédo contributiva para com a
seguranca social portuguesa emitido pelo Instituto de Gestdo Financeira da
Seguranca Social;

e Declaracdo comprovativa da situacdo tributaria regularizada, emitida pela
Reparticdo de Financgas;

e Certificado do registo criminal da pessoa coletiva, bem como dos titulares dos
orgaos sociais de administracdo, direcdo ou geréncia da empresa emitidos pela
autoridade competente, para comprovacao negativa das situacoes previstas nas
alineas b) e h) do artigo 55.° do Cddigo dos Contratos Publicos;

e Despachos de nomeacao dos Vice-Presidentes e Administrador do IST;

e Ata datomada de posse do Presidente do IST,;

e Estatutos do Instituto Superior Técnico - Despacho n.° 12255/2013, de 9 de
setembro, publicado no Diario da Republica, 22 série, n.° 185, de 25 de setembro;

e Anexo | dos Estatutos do Instituto Superior Técnico - Despacho (extrato) n.°
12360/2015, de 23 de outubro de 2015, publicado no Diério da Republica, 2.2
Série, n.° 215, de 3 de novembro de 2015;

e Declaracéo de representacdo de poderes.

e Enviar e-mail para o responséavel do servico com o comprovativo de submisséo dos
documentos de habilitagéo na plataforma.

Aguardar pela assinatura do contrato (se aplicavel) e pelo envio da nota de encomenda,
gue, posteriormente, devem ser encaminhados, por e-mail, para o responsavel do servico,
com conhecimento do NRF.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: 8 - Consulta de plataformas de compras para prestacéo de servicos ao exterior

Aprovado: CG

Cristina Paiva | 8 - Consulta | Quando Analise dos Dar Entidades Todos os N/A N/A
Ferreira de recebe e-mail | servicos que | conhecimento | adjudicantes Lab, Ul
plataformas das se do (C2TN) e
de compras plataformas enquadram anuncio/convit DECN
para com o convite | no &mbito da | e/caderno de
prestacdo de | para atividade do | encargos
Servigos ao apresentacao | CTN
exterior de proposta
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Processo 9 - Emisséo de requisicbes em papel

As requisicdes 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.

Versédo 01

Data: 2023

Elaborado: Cristina Paiva Ferreira

Verificado: Paulo Rodrigues

Aprovado: CG

Pagina: 81




Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3: NA

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 02-2023
Data: dezembro de 2023

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 9 - Emissdo de requisi¢cdes em papel

Cristina 9 - Emisséo Sempre que | Preenchimento | Requisicdo | ASA NPRH e Responsav | Responsav
Marques/ de requisi¢cdes | necessario | da Requisicao Interna posteriormente | el do el do
Maria Palmira | em papel Interna para NCA, CC/Projeto | CC/Projeto
Crespo/ NOF, etc.
Virginia
Saraiva
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Processo 10 - Emissao de autorizagdes temporarias de entrada no CTN

Sempre que antecipadamente se tiver conhecimento de uma entrada nas instalagées do
Polo de Loures do IST, é obrigatério o preenchimento de um formulério préprio a autorizar,
temporariamente, a respetiva entrada.
Esta autorizacdo de entrada serd dada pelo Vice-Presidente para a Gestdo do Campus
Tecnoldgico e Nuclear do Polo de Loures - IST que remete cOpia para o Servigo de
Seguranca (Portaria), sendo o original arquivado no NPRH.

%/

A entrada nas instala¢des do Polo de Loures do IST obedece ao preenchimento
de formulério proprio com a respetiva autorizacdo do Vice-Presidente para a
Gestao do Campus Tecnoldgico e Nuclear do Polo de Loures - IST
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Processo 11 - Organizacao de eventos a realizar no CTN

Compete ao NA a marcacgdo, preparacdo, acompanhamento e avaliacdo de eventos a
realizar no CTN, sendo para tal obrigatorio o registo na agenda eletrénica “Salas CTN”,
para reserva e utilizacdo do Auditério e da sala de reunides “Aquario” da Biblioteca Central

do CTN.

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

agenda eletrénica “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 e outros eventos.
Nesse sentido, enunciam-se o0s passos do procedimento a adotar em cada caso:

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

e Agendamento eletrénico (Salas CTN) do evento;
e Preparar a realizagéo do evento;

e Comunicacao/Convite da realizacao do evento;
e Acompanhamento do evento;

e Avaliagdo do evento, no caso das visitas de estudo, através de questionario online.
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Quando se
Responsavel ([ETOEEEET: procede SO S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | procede registo de: ) valida aprova
procedimento) prazo € para:
Ana Rita 11 - Sempre que | Marcar na Marcacéo, O interessado | O interessado | VP do VP do
Melo/Cristina | Organizacgao necessario | agenda realizacéo e por e-mail CTN CTN
Marques/ de eventos a eletrénica, avaliacao do
/Virginia realizar no preparar o evento
Saraiva CTN espaco,
acompanhar
e avaliar a
realizacdo 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 € uma operacdo 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 nimeros 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 € colocado numa pagina interior um carimbo identificativo da Biblioteca.
Para as monografias adquiridas através do projeto IST-ID, os procedimentos de
carimbagem s&o 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 publicagéo. As
publicacdes sao 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 recuperacéo dessa informacéo.

Assim todas as obras, independentemente do seu tipo ou suporte, Sdo sujeitas a um circuito
documental que culmina na sua introducéo no sistema de gestédo de Bibliotecas PORBASE,
0 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 catdlogo da Biblioteca. A Catalogacdo 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 catalogacao

A entrada de dados dos registos bibliograficos no catalogo Coletivo da Universidade de
Lisboa, utilizando a plataforma Koha, obedece as normas UNIMARC e as RPC (Regras
Portuguesas de Catalogacéo).

2. Estrutura dos registos

Na catalogacao existem trés tipos de registos: bibliografico, exemplar e existéncias.

3. Criacao de Registos

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

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

5. Arquivo

Depois de tratada, a documentacédo € arquivada e disponibilizada.

Subprocesso 12.3 - Tratamento de Dissertacdes e Teses

Rececédo de Dissertacdes e Teses quer em suporte de papel quer eletronicamente;
Registo de Dissertacdes e Teses;
Disponibilizacao eletronica no repositério interno;
Arquivo do suporte em papel.

Subprocesso 12.4 - Tratamento de publicacdes 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 producéao cientifica anual;
Obtencao de exemplares da producéo cientifica para atualizar o repositério;
Atualizacao do interface eletronico do repositorio;
Divulgagéo aos utilizadores das atualizag6es efetuadas.
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Subprocesso 12.6 - Elaboracdo da Newsletter sobre obras e revistas disponiveis
Apbs a rececao e registo de obras e publicacdes periddicas:

e Obtencdo de elementos descritivos das obras e publicagbes periddicas
rececionadas;

e Elaboracéo da Newsletter com incluséo de links eletronicos de acesso aos contetdos
das obras e publicacdes peridédicas sempre que disponiveis;

e Divulgagéo da Newsletter pela Instituigao.
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MAPA DO PROCESSO

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

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (aresEess, procede cono g Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Qe
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida | aprova
procedimento) P : para:
Cristina Paiva | 12.1 - Execucao Apés rececao | Registo e Documentacdo | Vérias Arquivo N/A N/A
Ferreira de processos de da carimbagem de | registada e entidades em
registo e de documentagcédo | documentos carimbada Biblioteca
carimbagem
Cristina Paiva | 12.2 - Apos o registo | Utilizando os Disponibilizacdo | Vérias Arquivo N/A N/A
Ferreira Catalogacao, e carimbagem | sistemas ou da entidades em
classificagao, de redes de documentacgédo Biblioteca
indexacdo e documentacdo | informacéao para consulta
arquivo bibliogréfica,
cientifica e
técnica
disponiveis
Versdo 01 Elaborado: Cristina Paiva Ferreira
Data: 2023 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 92

Aprovado: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12

Capitulo 3: NA

Revisao n.° 02-2023

Data: dezembro de 2023

Identificacéo
Responsavel (processo, Qgg;i?jge Como se Resu!tado/ Flu-xo 210 [IEEEET : ngm Quem
subprocesso / prazo procede registo Rececionado | Expedido | valida | aprova
procedimento) de: para:
Cristina Paiva | 12.3 - Tratamento | Anualmente Organizacao Tratamento de | Quem realiza | Arquivo N/A N/A
Ferreira de Dissertacles e por graus e Dissertacbes e | as provas em
Teses respetivo Teses Biblioteca
arquivo
Cristina Paiva | 12.4 - Anualmente Registo e Tratamento de | Varias Arquivo N/A N/A
Ferreira Tratamento de disponibilizacdo | PublicacGes entidades em
Publicacdes para consulta Periddicas Biblioteca
Periddicas
Cristina Paiva | 12.5 - Elaboragdo | Anualmente e | Utilizando os Obtencéo de Varias Para todo | N/A N/A
Ferreira e atualizacdo do atualizado sistemas ou documentos, entidades o0 CTN
repositorio de sempre que redes de atualizacéo e
Producao necessario informacéao disponibilizacao
Cientifica do CTN bibliografica, na area do
cientifica e repositério de
técnica Producéo
disponiveis Cientifica do
CTN
Versdo 01 Elaborado: Cristina Paiva Ferreira
Data: 2023 Verificado: Paulo Rodrigues Péagina: 93

Aprovado: CG




Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3: NA

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 02-2023
Data: dezembro de 2023

Cristina Paiva | 12.6 - Elaboracdo | Sempre que Utilizando os Divulgacéo da Vérias Para todo | N/A N/A
Ferreira 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 - Comunicacgao 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:

Divulgacéo dos recursos disponiveis;

Pesquisa de documentos;
Gestéo da sala de leitura;
Servico de empréstimos.

1. Divulgacéo dos recursos disponiveis

A divulgacao 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¢ao, disponibilidade e possiveis formas de empréstimo, segundo o
regulamento interno.

E também dado a conhecer ao utilizador quais os recursos eletrénicos que tem a seu dispor,
guais as possiveis formas de acesso e todo o apoio na utilizacdo destes recursos
nomeadamente na divulgacdo onde o utilizador encontra toda a informacédo 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);
¢ utilizando o Catalogo Coletivo da Universidade de Lisboa.
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3. Gestao da sala de leitura

Na gestao da sala de leitura executam-se diversas tarefas tais como a arrumagao de toda
a documentacéo consultada pelos utilizadores, a manutencao do siléncio necessario para
o0 bom funcionamento de um espac¢o de estudo e a ainda o controlo e manutengcao dos
computadores, digitalizador e impressora de utilizacao geral na Biblioteca.

4. Servi¢co de empréstimos

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

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

O servico de empréstimos consiste no controle de todas as obras que sédo 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 requisicado, depois deste prazo, junto da funcionaria
responsavel da Biblioteca.

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

do CTN.

Subprocesso 13.2 - Penalizagbes, devolucédo e recuperagcao de documentacgéo

Os utilizadores n&o se podem isentar da responsabilidade pela devolugéo, 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 recuperacdo de documentacdo e efetuada através do envio de e-mails a todos os
utilizadores com obras em atraso.
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Descricao do Processo: 13 - Comunicacao entre a Biblioteca Central do CTN/Utilizador

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responséavel [EMEEEEET, procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
subprocesso | procede registo _ ) valida aprova
. prazo de: para:
procedimento)
Cristina Paiva | 13.1 - Sempre Dar a conhecer | Satisfagédo do | Utilizador Utilizador N/A N/A
Ferreira Atendimento ao | que as normas de utilizador
utilizador necessario | utilizacao da
Biblioteca
Central do CTN
Cristina Paiva | 13.2 - Sempre Envio de e-mail | Notificacédo N/A Utilizador Coordena | VP do
Ferreira Penalizacoes, que do utilizador dor do CTN
devolucéo e necessario NA/Coord
recuperacéao de enador da
documentacgéo 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 marcacdo na agenda eletronica “Transportes
CTN”. A marcacdo do servico de transporte sera ajustada de acordo com o plano de
trabalhos semanal afeto a cada motorista.

mail; transportes@ctn.tecnico.ulisboa.pt

_—;/‘ Os pedidos de servigo de transporte devem ser sempre solicitados parao  e-

Subprocesso 14.2 - Servigos de transporte

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

e de colaboradores, no ambito de missdes conjuntas;

e do VP do CTN;

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

e de entrega/recolha de correspondéncia via CTT Expresso no NSG - Servico de
Expedicéo e Correio);

e de entrega de correio na Estacéo dos CTT — Bobadela;

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

e de recolha de geradores aos Hospitais do Coracédo, de Santa Maria e Particular de
Almada;

e 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 obrigac¢des legais do
CTN, ou seja, no controlo e monitorizacao da radioatividade ambiente, na instrumentacao
nuclear e na certificacdo de equipamentos.

— A marcagdo de transporte obedece sempre a uma confirmagdo prévia e a
marcacdo na agenda eletrénica “Transportes CTN”. No caso de missdes
conjuntas é obrigatério a respetiva autoriza¢do para a sua realizacao.

Subprocesso 14.3 - Manutencéo das viaturas do CTN

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

Subprocesso 14.4 - Prestacdo de Informacdao relativa as viaturas do CTN

Compete aos motoristas do NA elaborar, anualmente, 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;
¢ Registo dos consumos/abastecimentos de combustivel; e
¢ Registo de manutencdao e limpeza diario do(s) veiculos(s) utilizado(s).
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Descri¢cao do Processo: 14 - Transportes CTN

MAPA DO PROCESSO

Identificacdo Fluxo do processo
(processo QUG S Resultado/ | R i Quem Quem
Responséavel b ' procede Como se procede : ECECI0 Expedido :
subprocesso / brazo registo nado ara: valida aprova
procedimento) P de: para.
Cristina 14.1 - Sempre que Enviar e-mail Marcagéao do | Todos N/A Coordenador do | VP do
Marques Marcacédo dos | necessario para servico de 0s LAB, NA/Coordenado | CTN
[Cristina servigos de transportes@ctn.t | transporte Ul r da ASA do
Paiva transporte ecnico.ulisboa.pt (C2TN) CTN
Ferreira/Virgi para marcagao e DECN
nia Saraiva do servico na
agenda eletrénica
Carlos 14.2 - Sempre que Enviar/Pedir Prestacédo do | Todos N/A Coordenador do | VP do
Macedo / Servigos de necessario confirmacéo do servico de os LAB, NA/Coordenado | CTN
Carlos Sousa | transporte transporte e transporte Ul r da ASA do
/ Joéao autorizacdo do (C2TN) CTN
Ferreira servigo e DECN
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Carlos 14.3 - Periodicamente/ | Realizagcao das Manutencdo | N/A N/A Coordenador | VP do
Macedo / Manutengao anualmente ou | revisdes/inspe¢d | das viaturas do CTN
Carlos Sousa | das viaturas sempre que se | es periodicas; do CTN NA/Coordenad
/ Joéo do CTN justifique or da ASA do
Ferreira CTN
Carlos 14.4 - Periodicamente | -Registo Prestacdo de | N/A | Coordenador | Coordenador | VP do
Macedo / Prestacdo de | ou sempre que | diario/mensal de | informacao do do CTN
Carlos Sousa | Informacgéo 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;
-Registo de
manutencgao e
limpeza diario
do(s) veiculos(s)
utilizado(s)
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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 a seguinte via:

_—;/" As requisi¢Oes internas devem sempre ser enviados por correio interno, ao

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

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 efetuar 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 consideracao 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 néo tenham sido detetados durante
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a execucao. Caso existam nédo conformidades, estas serdo corrigidas antes de se
dar o trabalho por concluido.

6- Apos a verificacdo indicada no passo anterior, e se tudo estiver de acordo com o que
havia sido requisitado, entrega-se o trabalho ao requisitante.

7- Arquiva-se a requisicao referente ao trabalho que foi efetuado.
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Area dos Servigos Administrativos do CTN

Volume: 12

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 4: NATL

TECNICO LISBOA
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Data: dezembro de 2023

MAPA DO PROCESSO

Requisitante | 1.1 - Efetuar Sempre que Por requisicao E criadauma | 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
electricidade de
c. civil, ou de
limpeza
adicional de um
espaco
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JolENIIEEIGED 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 que 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 o} 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) qualidade, previamente NATL
entrega-se 0 acordado
Executante trabalho e
(efetua o arquiva-se a
trabalho requisicao.
requisitado)
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