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OP.01. Reserva de Espacos '~

Objetivo

Disponibilizar um mecanismo de reserva de espacos no IST e no TIC para eventos e outras atividades a
realizar pela Comunidade IST ou Externos.

Descricao

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

Prazo
Até 48 horas apds a rececdo do pedido.

Resultado expectavel

Empréstimo/aluguer, de forma gratuita ou onerosa, de espacos do IST e do TIC para eventos e outras
atividades.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Comunidade IST;
- Rede de Parceiros IST,;
- Entidades externas.
Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ncleo de Gestdo de Espacos para Eventos;
- Gestores dos Edificios;
- Ncleo de Apoio ao Centro de Tecnologias e Inovagao;
- Nicleo de Servigos Gerais;
- Ncleo de Seguranca e Sadde no Trabalho;
- Gabinete de Organizagdo Pedagdgica.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Prestadores de Servicos.

Acoes
Acdo Prazo(s) Responsabilidade
Al Contacto através do envio do email/RT a 12 Horas NGEE; TIC

formalizar o pedido.

A2 Marcacdo na Agenda online em simultdneo com a 12 Horas NGEE
resposta via correio eletrénico ao pedido e custos
associados.



‘ Acdo | Prazo(s) | Responsabilidade

A3  Envio dos detalhes da reserva para NSG, GOP, 12 Horas NGEE; TIC
NSHS e Gestores dos Edificios.

A4 Envio a Contabilidade das requisi¢des internas ou Apds o evento NGEE; TIC
pedido de emissao de fatura, no caso de entidades
externas.

Normativos

Internos:

- Regulamento de Cedéncia de espacos do IST.
Sistemas informaticos utilizados

Agenda Online; E-mail; RT.

OP.02. Servico de Mudancas do IST

Objetivo
Oferecer a Comunidade IST uma resposta as necessidades logisticas e de servigos de mudangas.
Descricao

Este servico destina-se oferecer uma solugao segura, eficiente e organizada para o transporte de bens
e pertences de um local para outro, com o objetivo de satisfazer as necessidades de mudancasno IST.

Prazo
De acordo com o agendado.
Resultado expectavel

Mudancga de mobilidrio e equipamento diverso entre servicos do IST, garantindo a calendarizagdo a
protecdo a conveniéncia e a confiabilidade dos bens transportados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Comunidade IST.

Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ncleo de Servigos Gerais.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Prestadores de Servicos;
- Orgaos centrais;
-  Departamentos.



Acoes

‘ Acdo | Prazo(s) | Resp.
Al Contacto e envio do email a formalizar o pedido. 12 horas NSG
A2  Marcacdo na Agenda online em simultdneo com a 12 horas NSG

resposta via email ao pedido.

A3 Realizagao do servigo. Data agendada. EPS
A4 Envio a Contabilidade das requisi¢des internas, no Ap0s o servigo. NSG
caso de o servico ser para um departamento.
Normativos
Internos:

- Contrato de prestacao de servigos.
Sistemas informaticos utilizados

Agenda Online; E-mail.

vy
OP.03. Sala de Aula do TIC - Controlo de Acessos

Objetivo
Registo e acesso a sala de estudo do TIC.
Descricao

Este espaco de estudo destina-se a satisfazer necessidades da Escola. Espaco disponivel 24h por dia,
365 dias por ano para alunos IST e da ULisboa.

Prazo
Imediato.

Resultado expectavel

Acesso e permanéncia dos alunos no espaco de estudo 24horas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Ncleo de Apoio ao Centro de Tecnologias e Inovagédo.
Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:

- Nucleo de Apoio ao Centro de Tecnologias e Inovagao;
- Ncleo de Seguranca e Sadde no Trabalho.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Ncleo de Seguranca e Sadde no Trabalho;



- Alunos IST;

- ULisboa.
Acoes
‘ Acao | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Registo e ativacao de cartdo de acesso. Imediato NST; TIC
A2 Entrada na sala de estudo. Imediato NST
Normativos
Internos:

- Regulamento de Salas de Estudo IST.
Sistemas informaticos utilizados

Controlo de Acessos.

OP.04. Reserva de Servicos de Transporte v

Objetivo

Garantir, de forma gratuita ou onerosa, o uso eficiente dos veiculos do IST, organizando e controlado a
frota disponivel, atendendo as necessidades de transporte da Comunidade do IST.

Descricao

O servigo destina-se a satisfazer algumas necessidades de transporte do IST, a nivel operacional e de
planeamento, designadamente:

- Permitir agendamentos antecipados para garantir disponibilidade;

- Reduzir conflitos de uso simultaneo;

- Controle e Rastreabilidade -Registrar quem usou o veiculo, quando, por quanto tempo e para
qual finalidade. Facilitar auditorias, prestacao de contas, responsabilizagdo por danos ou
infracbes e calendarizacdo das inspecdes e manutencdes periddicas. Atendimento as
solicitacoes

- Apoiar as atividades internas e externas do IST;

- Assegurar mobilidade a Comunidade IST, entregas, visitas técnicas, entre outros.

Prazo
De acordo com o agendado.
Resultado expectavel

Utilizagdo com ou sem condutor através de Empréstimo /aluguer de viaturas do IST.



Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Comunidade IST.

Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ncleo de Servigos Gerais.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Prestadores de servigos.

Acoes
‘ Acao | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Contacto através do envio do email/RT a 12 Horas NSG

formalizar o pedido.

A2 Marcacdo na Agenda online em simultdneo com a 12 Horas NSG
resposta via correio eletrénico ao pedido e custos
associados.
A3 Realizagdo do servico. Data agendada Motorista IST
A4 Envio a Contabilidade das requisi¢Ges internas. Apbs o servigo NSG
Normativos
Internos:

- Regulamento de Cedéncia de Viaturas do IST.
Sistemas informaticos utilizados

Agenda Online; E-mail.

OP.05. Rececao e Expedicao de Correio v

Objetivo

Recebimento e triagem de correspondéncia e encomendas. Envio de documentos e encomendas.
Controle erastreamento. Organizacgdo e arquivo. Pontualidade e seguranca.

Descricao

Garantir que todas as cartas, documentos e encomendas recebidos sejam identificados, registrados e
encaminhados corretamente aos destinatarios internos. Preparar, registrar e encaminhar
correspondéncia a expedir utilizando os meios apropriados (Correios, transportadores e outros).
Manter o controle do que foi enviado e recebido, incluindo datas, destinatarios, comprovantes e meios
de envio, assegurando a rastreabilidade. Manter um sistema organizado de registros e comprovativos
de envio e recebimento, possibilitando consultas futuras. Assegurar que os documentos e objetos
cheguem ao destino correto com integridade e dentro do prazo. Garantir a pontualidade e seguranca.



Prazo

No préprio dia.

Resultado expectavel

Distribuicdo e recolha de correio por todos os departamentos e drgdos da Escola.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

- Comunidade IST,;
- Prestadores de Servicos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ndcleo de Servicos Gerais.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Prestadores de Servigos.

Acoes
‘ Acdo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Rececdo e distribuicdo no préprio dia, apds a No proéprio dia NSG

rececdo do correio externo e interno.

A2 Expedicdo nos dias determinados, apds a rececéo No préprio dia NSG
do correio interno.

Normativos

Internos:

- Normas que descrevem o funcionamento diario do servico de expedigdo e correio.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Mapa de registos de correio e encomendas.

OP.06. Servicos de Reprografia - Reproducdode ~
Exames

Objetivo
Servico de reproducdo de testes e exames pela comunidade académica do IST.
Descricao

Este servico destina-se a satisfazer as necessidades de avaliagdo dos diversos departamentos
académicos da Escola.



Prazo

Até 48 horas ap0s a rececdo do pedido.
Resultado expectavel
Reproducgdo de testes e exames.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Comunidade IST.

Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ncleo de Servigos Gerais.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Alunos.
Acoes
‘ Acao | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Rececdo de exames e testes. No préprio dia NSG
A2 Elaboragdo e entrega de exames e testes. 48 horas NSG
Normativos
Internos:

- Normas que descrevem o funcionamento diario do servico de reprografia.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail.

OP.07. Disponibilizacao de documentos e v
informacao

Objetivo
Garantir o acesso aos documentos e a informagdo de arquivo do IST.
Descricao

No dmbito da sua missdo, compete ao Nicleo de Arquivo garantir o acesso a informac¢do e documentos
administrativos que integram o patriménio arquivistico do IST a comunidade académica do IST e ao



publico no geral. O acesso é realizado através dos servicos de consulta, reproducdo e empréstimo
interno de documentos comunicaveis. A comunicabilidade dos documentos é determinada pelos
técnicos do NARQ aquando do tratamento documental, de acordo com a legislacdo em vigor.

Prazo

10 dias Uteis.

Resultado expectavel

Informagdo e documentos do IST acessiveis a comunidade e ao publico em geral.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
- Comunidade IST.

Unidades organizativas responsaveis pela execucdo do procedimento:
- Ndcleo de Arquivo.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

- Publico.
Acoes
‘ Acdo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Registo de entrada e classificagdo do pedido de No momento da NARQ
informacdo e/ou documentos, por parte da rececao do pedido.
comunidade do IST e de utilizadores externos,
via sistema RT
(nucleo.arquivo@tecnico.ulisboa.pt), presencial
ou telefénica.
A2 Analise do pedido, identificacdo elocalizagdoda = Até 72 horas apds o NARQ
informacao e/ou dos documentos. registo e
classificacdo do
pedido
A3 Determinacdo da comunicabilidade da ApOs a identificagao NARQ
informacao e dos documentos. e localizacao da
informacdo e dos
documentos.
A4 Recuperacdo dos documentos dos depdsitos. Apds a conclusio da NARQ
analise da
comunicabilidade da
informacéo e dos
documentos
A5 Resposta ao pedido de consulta e/ou Até 3 dias Uteis apds NARQ

reproducao de documentos.

a rececao do pedido



‘ Acdo | Prazo(s) | Responsabilidade
A6 Promocdo do acesso presencial e/ou remoto a Em fungdo da NARQ
informacdo e documentacao. disponibilidade do
utilizador ou apés a
conclusdo da
reproducao do(s)
documento(s)
A7 Registo da conclusdao do pedido de documentos Imediatamente apds NARQ
e de informacgao. a conclusdo da
consulta/
reproducao ou
devolucdo dos
documentos
A8 Instalacdao do(s) documento(s). ApOs registo da NARQ
conclusdo da
consulta/reproducao
ou devolugdo dos
documentos
Normativos
Internos:
- ROFNATIST - Competéncias do Nucleo de Arquivo.
Externos:

Decreto-lei n°® 16/1993, de 23 de janeiro. Estabelece o regime geral dos arquivos e do
patriménio arquivistico.

Lei n® 14/1994,de 11 de maio. Altera, por ratificacdo, o Decreto-Lei n°® 16/93,de 23 de janeiro,
que aprova o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico.

Lei n°®26/2016, de 22 de agosto. Aprova o regime de acesso a informagdo administrativa e
ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos, transpondo a Diretiva
2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE,
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de novembro.

Lei 58/2019,de8 deagosto. Assegura a execuc¢do, na ordem juridica nacional, do Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagéo
desses dados.

Regulamento (UE) 2016/679. Regulamento Geral da Protecao de Dados Pessoais.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); E-mail; RT; Base de dados FileMaker; Repositério digital IST.
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Anexo a: Diagramas
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OP.02. Servico de Mudangas do IST
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OP.03 Salade Aulado TIC - Controlo de Acessos
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OP.04. Reserva de Servicos de Transporte
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OP.05 Rececao e distribuicao de correio
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OP.06. Servico de Reprografia - Reproducao de Exames
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OP.07. Disponibilizacao de documentos e informacgao
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