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Principios gerais

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

Esta Area compreende as seguintes matérias:

- Orcamento:

a)

b)

c)

d)

Preparar e elaborar a componente referente ao campus do IST no Taguspark do
orcamento ordinério e dos necessarios orcamentos suplementares. Acompanhar os
processos de alteracdo orcamental levados a cabo pela DOP designadamente de
reforco e transferéncia de verbas;

Acompanhar e garantir a execucao financeira do orcamento afeto a operacao do
campus do IST no Taguspark;

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

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

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

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

- Economato:

a) Efetuar previsdes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como
calcular quantidades de encomendalutilizacdo e manter permanentemente
atualizado um sistema de controlo de utilizacdo e de consumos de todas as
unidades;

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

c) Fornecer, apés verificagdo de autorizagbes, mas sempre mediante requisicdo
propria, 0s bens e materiais destinados ao funcionamento ou atuagéo dos servigos,
controlando as entregas;

d) Efetuar o controlo de stock’s através do registo das entradas e saidas dos artigos

de expediente e outros bens e proceder a contagens fisicas periddicas;

Data: fevereiro 2024
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e) Remeter para as unidades competentes toda a documentacao justificativa das

despesas efetuadas.

- Patrimoénio:

a)
b)
c)

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

- Contabilidade:

a)

b)

f)

9)
h)

)
k)

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

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

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

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

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

Submeter a autorizacdo superior os pagamentos a efetuar, depois da verificacdo
de cabimento financeiro, emitindo autoriza¢cbes de pagamento;

Contabilizacdo/imputacéo de custos/proveitos internos;

Proceder mensalmente as reconciliacdes bancérias;

Proceder a emissao de faturas e documentos equivalentes e sua contabilizacao;
Promover o controlo das despesas por centro de custo;

Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;

Apurar mensalmente os montantes de taxas, impostos e receita a transferir para o
NT do IST no campus da Alameda, respeitando os prazos por estes definidos.

Data:
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-Tesouraria:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

)
)

K)

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

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

Proceder aos depositos e levantamentos de fundos nas instituicdes bancarias;
Proceder as reposic¢des do fundo de caixa;

Controlar e verificar o fundo de maneio;

Verificar as assinaturas obrigatdrias nas transferéncias bancarias;

Emitir os pedidos de transferéncias bancérias;

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

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

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

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COMpPromissos e
cobrancas a efetivar;

m) Emitir os recibos, depois de cobradas as faturas e documentos equivalentes;

n)

Enviar as disponibilidades sempre que solicitadas pela DC.

- Projetos:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

Abertura de novos projetos em SAP;

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

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

Acompanhar as ac¢Oes de auditoria dos projetos financiados e elaborar
contraditorios as auditorias sempre que necessario;

Verificar todos os processos de despesa quanto a sua elegibilidade e legalidade;

Elaborar as autorizacbes de despesa, depois da verificacdo de cabimento
financeiro e envio para a contabilidade da AGAFT,;

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

Arquivar toda a documentagao comprovativa, em papel e digitalmente,

Data: fevereiro 2024
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J) Preparar e manter atualizadas andlises globais sobre a execugdo de projetos;

k) Apurar os valores a transferir para os membros dos consércios de projetos
liderados pelo IST.

- Qutros:

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

b) Garantir a venda de produtos de merchandising do IST;

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

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

bY

e) Apoio administrativo no que se refere a qualidade, apoio juridico, Biblioteca e
Servicos de Saude do Taguspark.

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 8
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Abreviaturas e acréonimos

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

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
DC Direcao Contabilistica

DOP Direcao Orcamental e Patrimonial

DP Direcao de Projetos

CC Centro de Custo

CG Conselho de Gestao

CGD Caixa Geral de Depositos

DGO Direcao Geral do Orcamento

DOT AplicacBes Centrais do IST

DRH Direcdo de Recursos Humanos

FCT Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia

GCRP  Gabinete de Comunicacao e Relacdes Publicas
GET Gestor do Edificio do Taguspark

MB Multibanco

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento

NCEP  Nucleo de Comunicacédo, Eventos e Parcerias do Taguspark
NEO Nucleo de Execucédo Orcamental

NGAC Nucleo de Gestdao e Acompanhamento de Contratos
NI Nota de Imputacéo

NIT Nucleo de Informética do Taguspak

NP Nucleo de Patrimonio

NT Nucleo de Tesouraria

NSG Nucleo de Servicos Gerais

NSS Nucleo de Servigos de Saude

PAP Pedido de Autorizacdo de Pagamento

PEP Centro de custo em SAP
POS Ponto de Venda

RT Report ticket AGAFT
SAP Sistema de Informacao Financeira
SNCAP Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administrac6es Publicas
TPA Terminal de Pagamento Automatico
Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Legislacao aplicavel

Legislacéo

Descricao

Lei de Enquadramento orgcamental anual.

Lei de Enquadramento orgcamental.

Estratégia, procedimentos a adotar.

Atualizacdo de Rendas anual.

Atualizacdo de Rendas dos
concessionarios.

Caddigos do IVA, IRS e IRC

Estabelece a incidéncia, isenc¢des, valor
tributavel e taxas aplicadas as receitas
recebidas.

Decreto-Lei 192/2015, de 11 de setembro

Sistema de Normalizacdo Contabilistica
para as Administragfes Publicas (SNC-
AP).

https://drh.tecnico.ulisboa.pt/bolseiros/

Bolsas de Investigacao.

https://aqgai.tecnico.ulisboa.pt/documentos/

Manual de Fundo de Maneio.

Decreto —Lei 155/1992 de 28 de julho

Regime de Administracdo Financeira do
Estado.

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Mapa de atualizacao do documento

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

processos

formulério de alteracao.

As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para andlise juntamente com o
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Capitulo 1- Orcamento

Processo 1.1- Elaboracdo do orgamento UE10 e 36

1. E elaborado anualmente.

2. No inicio de junho €é enviado aos responsaveis dos CC mapa com os seguintes dados:
- Execugéo do ano anterior;
- Previséo orgcamental para o ano corrente;
- Execucéo orgamental do ano corrente, com informagédo até ao més anterior ao
envio.
No caso dos projetos da UE 36, é enviado o saldo do projeto e € solicitada a
previsao de receita e/ou despesa.

3. Para as Receitas Proprias do Taguspark UE 36, é necessario elaborar uma previsao
da receita, baseada nos contratos de exploragdo e uma estimativa para o aluguer de
salas.

A despesa é calculada com base na previsao da receita.
4. Quando recebe a informacéo dos responsaveis, procede da seguinte forma:
- Elabora um mapa resumo com todas as previsoes;
- Envia para aprovacao do VP para Gestdo do campus do Taguspark;
- Envia mail para a DOP.

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 13
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TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

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

Volume 14 - Area de Gestédo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 1- Orcamento

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descri¢cao do Processo: Elaboracao do orgamento

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Coordenador 1.1 Anualmente Elabora mapas | Envio aos NA Responsaveis NA NA
AGAFT com responsaveis dosCCe
informacé&o dosCCe projetos
projetos.
Coordenador 1.1 Anualmente Elabora mapa | Envio para Responsaveis DOP NA VP para a
AGAFT resumo DOP dos CC Gestéo do
Taguspark
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 14
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W MANUAL DE PROCED'MENTOS Administrativa e Financeira do
) Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024
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Capitulo 2- Economato

Processo 2.1- Entrega de material

Recebe a requisicdo com o material pretendido.

Entrega o material, regista a saida dos itens em SAP.

Envia guia de saida de armazém por email para os responsaveis dos CC.
Digitaliza e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Arquiva original na pasta Economato (ano corrente).

Subprocesso 2.1.1- Entidades externas para 0s quais € necessaria fatura

Recebe a requisicdo com o material pretendido.

Entrega o material.

Fotocopia a requisicdo e arquiva na pasta Economato (ano corrente).
Envia original para a contabilidade da AGAFT que emitira a fatura.

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 15
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Descricao do Processo: Entrega de Material

MAPA DO PROCESSO

Data: fevereiro 2024

Funcionario 2.1 Sempre que Entrega o Regista Requerente Responsavel | NA NA
AGAFT requerido material do centro de
custo e para
contabilidade
da AGAFT
Funcionario 211 Sempre que Entrega o Envia a Requerente Contabilidade | NA NA
AGAFT requerido material requisicao da AGAFT
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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Processo 2.2- Requisi¢cdes de material quando ndo existe stock em armazém

a s N PRE

Recebe a requisicao.
Envia para NCA.

Quando o material chega ao NCA, contatam para se ir levantar.
Solicita a GET para ir levantar o material a Alameda.
Contacta o centro de custo requisitante para levantar o material.

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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no Taguspark

Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo: Requisi¢cdes de material quando ndo existe stock em armazém

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Funcionario 2.2 Quando Envia para o Regista Requerente NCA NA NA
AGAFT recebe a NCA
requisicao
Funcionario 2.2 Quando o Vai buscar o Contacta o NCA Requerente NA NA
AGAFT NCA contacta | material requerente
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 18
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Revisdo n° 01.24
Data: janeiro 2024

Fotocopia.

© ©® N g~ wDdRE

Processo 2.3- FotocoOpias de exames

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

Avisa o responséavel que os exames estao prontos, guarda-os no cofre.

Entrega os exames e regista o levantamento no formuléario.

Solicita a requisicao interna (se nao entregaram quando foi feito o pedido).

Apura custo das cOpias, no mapa em excel e coloca na requisicao.

Entrega na contabilidade o original para registo do custo em SAP (imputagao interna).
Envia por email para o responsavel do centro de custo o valor apurado.

10. Arquiva a requisicéo original na pasta Imputacdes Internas (ano corrente).

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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Servigos de Apoio para a Gestdo do Campus do IST

Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Descricdo do Processo: Fotocépias de exames

MAPA DO PROCESSO

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Funcionario 2.3 Sempre que Recebe os Fotocopia Requerente Requerente NA NA
AGAFT requerido originais
Funcionario 2.3 Mensalmente | Faz registo Mapa resumo | AGAFT Responsavei | NA NA
AGAFT Economato sdosCCe
contabilidade
da AGAFT
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 20
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Volume 14 - Area de Gest&io
Administrativa e Financeira do
Taguspark

TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato
Revisdo n° 01.24
Data: fevereiro 2024
Processo 2.4- Conferéncia de existéncias

1. Mensalmente efetua o controlo de bens existentes.

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

3. Procede a contagem.

4. Regista se esta em conformidade colocando um comentario.

5. Arquiva na pasta conferéncias mensais.

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO
Descrigéo do Processo: Conferéncia de existéncias

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

Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 22
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024
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Processo 2.5- Gestao de stock’s

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

Solicita ao GET a disponibilidade para o levantamento do material.

Emite a guia de transporte e envia juntamente com o original da requisicao.

Quando recebe o material do NCA, confere as quantidades e o numero do material, se
estd em conformidade com o pedido e com a guia de transferéncia entre os armazéns.

Arquiva a guia de transferéncia do material na pasta Economato/Alameda junto a

copia da requisicao interna (ano corrente).

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volume 14 - Area de Gest&o Administrativa e
Financeira do Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: Gestéo de stock’s

Funcionario 2.5 Sempre que Preenche Recebe NA NCA NA Coordenador

AGAFT deteta uma requisicao material e AGAFT
baixa no nivel | interna confere
6timo de
stock

Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 24
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Processo 2.6- Emisséo de guia de transporte

Recebe um mail com o pedido de emissao de guia.
Faz emisséo da guia no portal das financas.
Imprime a guia, carimba e assina.

Contacta por mail para virem levantar.

Entrega o original e arquiva uma copia.

a s N PRE

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 25
Data: fevereiro 2024 Aprovado




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

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volume 14 - Area de Gest&o Administrativa e
Financeira do Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Emissao de guia de transporte

Funcionario 2.6 Sempre que Emite guiano | Guia de Quem solicita Quem NA NA
AGAFT recebe um portal das transporte solicitou
pedido por financas
mail
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 26
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Processo 2.7- Agendas e memorandos

1. Na primeira semana de setembro.
2. Envia mail para os docentes e técnicos administrativos a solicitar os pedidos de
agendas e memorandos para 0 ano seguinte, com resposta até a segunda semana de

setembro.

3. Recolhe os pedidos recebidos através do RT, coloca-os como pendentes.
4. Envia um mail e uma requisicao interna para o NCA com todos os pedidos referentes

ao Taguspark.

5. Quanto as agendas e memorandos chegam ao NCA, contatam para se ir levantar.
6. Solicita a GET para ir buscar o material a Alameda.
7. Responde aos tickets com o pedido para virem levantar o material e fecha os tickets.

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: Agendas e memorandos

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsével (TR procede LIS Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem aprova

subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida

procedimento) P | para.
Funcionario 2.7 Na primeira Envia mail Pedidos de NA Docentes e NA NA
AGAFT semana de para os agendas e Técnicos

setembro responsaveis memorandos Administrativ
dos CC 0s
Funcionario 2.7 Registo de Envia para o NA Responsaveis NCA NA Coordenador
AGAFT Pedidos NCA dos CC AGAFT
Funcionario 2.7 Quando o Vai buscar o Contacta o NCA Requerente NA NA
AGAFT NCA contacta | material requerente
Verséao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 28

Data: fevereiro 2024
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Processo 2.8- Venda merchandising

Subprocesso 2.8.1- Entidades externas para 0s quais é necessario emitir fatura

N o gk~ wDdhRE

respetivas faturas, por e-mail.

o

Arquiva a copia da digitalizag@o no arquivo digital.

9. Arquiva os originais.

Subprocesso 2.8.2— Requisi¢coes internas

P wn e

valores.

Recebe a requisicdo com o material pretendido.
Entrega o material.

Lanca no stock do merchandising a saida do artigo.
Envia para Alameda a digitalizacao e o original da requisicdo para o GCRP, sem

5. Arquiva a copia da digitalizacdo no arquivo digital.

No POS, procede a abertura de caixa para registar a fatura simplificada.
Regista, imprime, carimba, assina e fotocopia.
Entrega original ao utente.

Lanca no stock do merchandising a saida do artigo.
Guarda as faturas com os valores (numerario ou multibanco) no cofre.

No inicio do més, entrega na tesouraria da AGAFT as faturas.

Faz o mapa mensal do multibanco e envia para a Tesouraria da Alameda, com as

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues

Verificado

Aprovado
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Venda de merchandising

Funcionario 2.8.1 Quando Entrega o Emisséo de NA Tesouraria | Funcionario NA
AGAFT solicitado artigo e fatura da AGAFT | AGAFT

regista no simplificada

POS
Funcionario 2.8.2 Quando Entrega o Requisicéo NA GCRP Funcionério NA
AGAFT solicitado artigo e interna GCRP AGAFT

Verséao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 30
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Processo 2.9- Pedidos a Alameda de artigos de merchandising

Sempre que deteta uma baixa no nivel 6timo de stock.
Contacta o GCRP para saber se tem o artigo disponivel.
Envia um e-mail com o pedido de material.

Solicita ao GET a disponibilidade para o levantamento de material.
Emite a guia de transporte.
Quando recebe o material do GCRP, confere as quantidades e se estd em
conformidade com o pedido.

Regista no stock do merchandising a entrada do artigo.

. Arquiva o pedido de material na pasta do Merchandising (ano corrente).

Verséo 01

Data: fevereiro 2024

Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Pedidos a Alameda de artigos de merchandising

Funcionario 2.9 Sempre que Envia e-mail Recebe NA GCRP NA Coordenador
AGAFT deteta uma GCRP material e AGAFT
baixa no nivel confere e
otimo de regista a
stock entrada dos
artigos
Verséao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 32
Data: fevereiro 2024 Aprovado
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Processo 2.10- Conferéncia do merchandising

Mensalmente efetua o controlo de bens existentes.
Retira a listagem com as existéncias em armazém.
Procede a contagem.

Regista as contagens.

Arquiva na pasta conferéncias mensais.

a s N PRE

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 33
Data: fevereiro 2024 Aprovado




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

@ Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
MANUAL DE PROCEDIMENTOS Financeira do Taguspark
TECNICO LISBOA Capitulo 2- Economato

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Conferéncia do merchandising

Funcionario 2.10 Mensalmente | Retira Regista que NA NA Coordenador NA
AGAFT listagem esta em AGAFT
existéncias conformidade

Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 34
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Revisao n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Capitulo 3- Contabilidade

Processo 3.1- Imputacdes internas (shuttle, copias e viatura)

As Imputacdes internas sdo movimentos que permitem imputar custos aos varios CC,
mesmo que estes pertencam a unidades de exploracao diferentes.

Subprocesso 3.1.1- Imputacdes internas com fatura

Este subprocesso é referente a custos de utilizacdo do shuttle.

Mensalmente recebe informacéo da AGAFT com os pedidos de autocarros extra.
Identifica 0 n° da fatura em SAP.

Lanca em SAP o valor a imputar a cada centro de custo.

Envia informacéo para o responsavel do centro de custo do valor imputado.
Regista no mapa resumo de imputacdes os registos e valores.

Digitaliza e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.

No s~ wDdRE

Arquiva na pasta de imputacdes internas (ano corrente).

Subprocesso 3.1.2- Imputacdes internas sem fatura

Este subprocesso € referente a custos de utilizacdo da carrinha e reprografia.

1. Mensalmente recebe informacédo da GET com os custos dos Km’s a imputar e da
AGAFT (Economato) as requisi¢des internas com os valores apurados de cépias
realizadas.

Lanca em SAP o valor a imputar a cada centro de custo.

Envia informagé&o para o responsavel do centro de custo do valor imputado.
Regista no mapa resumo de imputacdes os registos e valores.

Digitaliza e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.

o gk wN

Arquiva na pasta de imputacdes internas (ano corrente).

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Imputagdes internas

Funcionario 311 Mensalmente | Lanca o valor | Imputacdo em | AGAFT Responsavei | Coordenad | NA
AGAFT a imputar SAP s dos CC or AGAFT
Funcionario 3.1.2 Mensalmente | Langa o valor | Imputacdo em | GET e AGAFT | Responsavei | Coordenad | NA
AGAFT a imputar SAP s dos CC or AGAFT
Versao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 36
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Processo 3.2- Processamento da despesa

1. Recebe alerta da central de compras.

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

Subprocesso 3.2.1- Processo da unidade de exploracao 10

1. Em DOT, altera a UE da 36 para 10.

Subprocesso 3.2.2- Processo da unidade de exploracao 36 ou Projetos

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

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

Quando recebe a fatura original do NCA.

1. Em DOT envia a fatura para SAP.

2. Regista a fatura em SAP.

3. Envia para a tesouraria da AGAFT pagar.

Verséo 01

Data: fevereiro 2024
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Aprovado

Pagina: 37




U

TECNICO LISB

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

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

Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 3- Contabilidade

Revisado n° 01.24
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Descricao do Processo: Cabimento da despesa

MAPA DO PROCESSO

Identificacdo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (TR procede LIS Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
Funcionario 3.2.1 Recebe alerta | Altera a Alteracéo da Central de Central de NA NA
AGAFT da central de | unidade de unidade de Compras compras
compras exploracao exploracdo em
DOT
Funcionario 3.2.2 Recebe alerta | Verifica a Reserva em Central de Contabilidade | NA NA
AGAFT da central de | unidade DOT Compras da AGAFT e
compras pagadora Cabimento e Central de
Compromisso compras
em SAP
Verséao 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 38
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Processo 3.3- Faturacao de reserva de salas e espacos

N o s~ ®DdRE

Recebe o0 mail da reserva de sala enviado pelo NCEP por mail.
Emite a fatura em SAP.
Envia por mail para o cliente e se este solicitar, envia o original por correio.
Informa o responsavel do NCEP do n° da fatura e a data do envio para o cliente.
Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Arquiva na pasta das faturas (ano corrente).
Atualiza o mapa de receita mensal.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Faturacao

Funcionério 3.3 Recebe mail | Registo em Fatura NCEP Cliente Funcionario | NA
AGAFT SAP AGAFT
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Processo 3.4- Faturacao de Projetos

envia o original por correio.

o o

Recebe por mail o pedido do responsavel do projeto para faturar.
Verifica o texto a constar na fatura e o regime do Iva.
Emite a fatura em SAP.

Informa por mail o responsavel do envio da fatura e para o cliente, se este solicitar

Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Envia cépia para o gestor projeto.

7. Arguiva na pasta das faturas (ano corrente), na pasta projeto e no arquivo digital do

projeto.

8. Atualiza o mapa de receita mensal.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Faturacao de Projetos

Funcionario 3.4 Recebe o Regista em Fatura Responséavel | Cliente Funcionéario | NA
AGAFT pedido SAP do projeto AGAFT
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Processo 3.5- Faturacao ao abrigo de contratos

Subprocesso 3.5.1- Maquinas de venda automatica

vending) referente ao consumo do més anterior.

Até dia 8 de cada més é necesséario retirar a listagem de cada maquina (site

Com a informacao elabora um mapa para calcular o valor a faturar.
Envia por mail o pedido a solicitar a fatura a contabilidade.

Contabilidade emite a fatura em SAP.
Envia por mail para o cliente e se este solicitar, envia o original por correio.
Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Envia para o NGAC a cépia da fatura por mail.
Arquiva na pasta do contrato e na pasta das faturas (ano corrente).

Subprocesso 3.5.2- Aluguer/cedéncia de espacos

Até dia 31 de cada més, emite a fatura referente a renda do més seguinte.
Emite a fatura em SAP.
Envia por mail para o cliente e se este solicitar envia o original por correio.

Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Envia para o NGAC a copia da fatura.
Arquiva na pasta do contrato e na pasta das faturas (ano corrente).

Subprocesso 3.5.3- Aluguer/cedéncia de espacos- consumos de agua, gas

e eletricidade

Recebe um mail do GET, com o valor dos consumos a faturar.
Emite a fatura em SAP.
Envia por mail para o cliente, se este solicitar envia o original por correio.

Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Envia para o NGAC a copia da fatura.
Arquiva na pasta do contrato e na pasta das faturas da UE 10 (ano corrente).
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MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Faturacdo ao abrigo de contratos

Identificacdo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (TR procede LIS Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
Coordenador 351 Até ao dia 8 Retira listagem | Mapa com o Empresa Contabilidade | Coordenad | NA
da AGAFT de cadamés | com os valor a faturar da AGAFT orda
consumos AGAFT
Funcionario 35.1 Quando Emite a fatura | Fatura Coordenador da | Cliente Funcionario | NA
AGAFT recebe mapa | em SAP AGAFT AGAFT
com valor a
faturar
Funcionario 3.5.2 Até ao dia 31 | Regista em Fatura NA Cliente Funcionario | NA
AGAFT de cadamés | SAP AGAFT
Funcionario 3.5.3 Quando Regista em Fatura GET Cliente Funcionario | NA
AGAFT recebe SAP AGAFT
informacé&o
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Processo 3.6- Faturacao de custos internos

A faturacdo de custos internos, permite faturar a entidades externas custos de
Economato, utilizag&o do shuttle, reprografia e custos com a utilizagéo da viatura.

Subprocesso 3.6.1- Faturacao de custos de utilizac&do do shuttle

Mensalmente recebe informacéo da AGAFT com os pedidos de autocarros extra.
Contabilidade emite a fatura em SAP.

Envia por mail para o cliente e se este solicitar, envia o original por correio.
Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Arquiva nas pastas de faturas da UE 10 e imputacdes (ano corrente).

a s PR

Subprocesso 3.6.2- Faturagao de custos de utilizagéo da carrinha e reprografia

1. Mensalmente recebe informagao da GET com os custos dos Km’s a imputar e da
AGAFT- Economato as requisicdes com os valores apurados de copias realizadas.
Contabilidade emite a fatura em SAP.

Envia por mail para o cliente e se este solicitar, envia o original por correio.
Digitaliza a fatura e arquiva na area partilhada da AGAFT no arquivo digital.
Arquiva nas pastas de faturas da UE 10 e imputacdes (ano corrente).

a e
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: Faturacdo de custos internos

Funcionario 3.6.1 Mensalmente | Regista em Fatura AGAFT Cliente Coordenador | NA
AGAFT SAP AGAFT
Funcionario 3.6.2 Mensalmente | Regista em Fatura GET e AGAFT | Cliente Coordenador | NA
AGAFT SAP AGAFT
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Processo 3.7- Bolsas UE 36 e Projetos

1. Recebe o formulario de renovacao/abertura de bolsa da DRH a solicitar o n° da

reserva.

2. Faz areserva em SAP e coloca o n° do lancamento no formulario.

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

S0 pode ser atribuida uma reserva por ano por cada bolseiro e por

elemento PEP.

Verséo 01
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MAPA DO PROCESSO

Descricédo do Processo: Bolsas

Funcionario 3.7 Recebe o Faz reserva | N° da reserva DRH NEO e NA NA
AGAFT pedido em SAP DRH
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Processo 3.8- Missdes

1. Recebe alerta da central de compras.
2. Atribui elemento PEP no DOT (reserva) na missao.
3. Para ajudas de custo e deslocagBes em viatura prépria, cria NPD e cabimenta em

SAP.

4. Para os restantes processos de aquisicao e reembolsos (pagamento de viagens e
inscricdes em conferéncias).

Consultar o Processo 3.2.2 Processamento da despesa.

Depois de autorizada a misséo.

5. Faz o compromisso e solicita o recibo de ajudas de custo e/ou deslocacdo em viatura

prépria.

6. Envia para a Tesouraria da AGAFT pagar.

Verséo 01
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo: Missdes

Funcionario 3.8 Recebe alerta | Verifica a Reserva em Central de Contabilidade | NA NA
AGAFT da central de | unidade DOT Compras e Tesouraria
compras pagadora Cabimento e da AGAFT
Compromisso Central de
em SAP compras
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Processo 3.9- Conciliacbes

1. Mensalmente, até dia 15 do més seguinte.

2. Retira do banco o extrato em formato MT940.

3. Carrega o extrato em SAP.

4. Faz conciliagdo bancaria entre o extrato carregado e os movimentos em SAP.

5. Regista no Google drive no mapa das conciliagdes bancarias se esta concluida ou se

existem pendentes.
6. Arquiva na pasta de bancos.

No final de cada ano civil (inicio de fevereiro)

Retira do SAP 0 mapa e a sintese de reconciliacdo bancaria.

Confere que os movimentos em transito estao corretos.
Envia mail para a DC, com o estrato de dezembro do ano anterior, o de janeiro do ano
corrente e os respetivos mapas do SAP.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Conciliagdes

Funcionario 3.9 Mensalmente | Verifica Mapa de NA DCe NA Coordena
AGAFT até dia 15 extrato com | conciliacédo Coordenador dor
0s registos AGAFT AGAFT
em SAP.
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Processo 3.10- Fundo de maneio

Subprocesso 3.10.1- Fundo de maneio da UE 10

Mensalmente, até dia 5, recebe os originais das faturas referentes aos fundos de
maneio dos CC 7000.

Verifica se os documentos estdo em conformidade.
Imprime a listagem do DOT.

Fotocopia e arquiva na pasta do fundo de maneio UE 10.
Envia os originais e a listagem para o NEO.

Versédo 01
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MAPA DO PROCESSO

Descrigédo do Processo: Fundo de maneio da UE 10

Funcionario 3.10.1
AGAFT

Mensalmente | Verifica Envia parao | Responsaveis | NEO NA

até dia 5 documentos | NEO dos CC

Coordena
dor
AGAFT
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Subprocesso 3.10.2- Fundo de maneio da UE 36

Constituicao

Quando recebe alerta da central de compras.

1. Verifica a dotacao disponivel.

2. Aprova em DOT o valor a atribuir.

Regista em SAP a constituicdo do fundo de maneio.

W

Efetua as diligéncias necessarias para transferir o montante aprovado.

o

Arquiva na pasta das transferéncias bancarias.

Despesas

Mensalmente, até dia 5, recebe os originais das faturas.

1. Verifica se os documentos estdo em conformidade.

2. Imprime a listagem do DOT.

3. Regista as despesas em SAP.

4. Efetua as diligéncias necessarias para transferir o montante das despesas (s6 se
aplica se a restituicdo nao for a Gltima do ano).

5. Arquiva na pasta das PAP’s.

Restituicao

Regularizacdo do fundo de maneio no final do ano.

Verifica se 0os documentos estdo em conformidade.

Imprime a listagem do DOT.

Regista as despesas em SAP.

Recebe comprovativo da transferéncia bancaria ou depésito para regularizar o fundo.
Regista em SAP.

Arquiva na pasta mensal da receita o depodsito/transferéncia e na pasta das PAP’s se
houver despesas.

o gk wnNpRE
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Descricao do Processo: Fundo de maneio

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsével [peress. procede Clatrie s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Qe
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Funcionario 3.10.2 Quando Verifica Aprovacao e NA DCe Coordena | Coordenad
AGAFT Constituicdo recebe alerta dotacéo registo da Coordenador dor or AGAFT
disponivel constituicdo do AGAFT AGAFT
FM em SAP e
no DOT
Funcionério 3.10.2 Mensalmente | Verifica Registo em Responsaveis | Coordenador | NA Coordena
AGAFT Despesas até dia 5 documentos | SAP das dos CC da AGAFT dor
despesas AGAFT
Funcionario 3.10.2 Quando Verifica Registo das NA DCe NA Coordenad
AGAFT Restituicdo recebe alerta documentos | despesas e Coordenador or AGAFT
e regularizacéo AGAFT
transferéncia | do FM em
bancaria ou SAP e no DOT
depésito
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Capitulo 4- Tesouraria

Processo 4.1- Pagamentos

1. Solicita declaracfes de néo divida da Seguranca Social e da Autoridade Tributaria ao
fornecedor, se for empresa.

2. Em SAP emite a PAP.

3. Solicita autorizacao e aprovacao da PAP ao Coordenador da AGAFT.

4. Envia a PAP para a Nucleo de Contabilidade, proceder a recolha das assinaturas do
CG.

5. Quando recebe a PAP assinada, na Caixa Direta faz a transferéncia bancéria que
sera assinada por dois dos intervenientes na conta.

6. Imprime/digitaliza o comprovativo da transferéncia.

7. Regista o pagamento em SAP.

8. Contacta o fornecedor a informar que foi dada a ordem de transferéncia e solicita o
recibo.

9. Arquiva na pasta das PAP’s e no arquivo digital.

10. Se for projetos arquiva copia de todo o processo na pasta do projeto.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Pagamentos

Funcionario 4.1 Recebe os Registo em Pagamento Contabilidade Banco Coordenador | VP para a
AGAFT processos SAP da AGAFT AGAFT Gestédo do
TP
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Processo 4.2- Receita da UE 10

Subprocesso 4.2.1- Recebimentos do MB da AGRHT

Confere as guias de receita com os taldes do multibanco.

Apura o valor diario e o mensal a transferir.

Na Caixa Direta faz a transferéncia bancaria para a UE 10 que sera assinada por dois
dos intervenientes na conta.

Imprime/digitaliza o comprovativo da transferéncia.

Regista em SAP a transferéncia.

Envia por email para o NT toda a documentacao.

Arquiva os documentos na pasta da AGRHT e no arquivo digital

Subprocesso 4.2.2- Recebimentos em numerario ou cheque AGRHT

Confere as guias de receita com o valor do numerario e cheques entregues.
Arrecada no cofre.

Semanalmente os valores sdo depositados na conta bancéaria da UE10.
Envia por email para o NT toda a documentagéo.

Envia por email para a AGRHT do taldo de depdsito.

Arquiva os documentos na pasta da AGRHT e no arquivo digital.

Subprocesso 4.2.3- Recebimentos de tickets educagéo da AGRHT

Confere as guias de receita com os tickets entregues.

Arrecada no cofre os tickets recebidos.

Semanalmente os valores séo enviados com protocolo para o NT com toda a
documentacgéo.

Arquiva os documentos na pasta da AGRHT.

Subprocesso 4.2.4- Recebimentos de valores e cheques NSS

Confere o mapa de caixa e as faturas simplificadas com os valores entregues.
Arrecada no cofre os valores recebidos.

Semanalmente os valores sdo depositados na conta bancaria.

Envia por email para o NT, toda a documentacao o taldo de deposito.
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o

Envia por email para o NSS dos tal6es de depdsito.
Arquiva os documentos na pasta do NSS e no arquivo digital

o

Subprocesso 4.2.5- Recebimentos merchandising

1. No final do dia fecha a caixa e confere os valores.

2. Guarda no cofre os valores.

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

4. Envia por email para o GCRP e para o NT o comprovativo das vendas.
5. Arquiva os documentos na pasta do Merchandising e no arquivo digital.

Verséo 01 Elaborado por: Elisabete Rodrigues
Verificado Pagina: 60
Data: fevereiro 2024 Aprovado




.

TECNICD LISH

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

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

Volume 14 - Area de Gestdo Administrativa e
Financeira do Taguspark
Capitulo 4- Tesouraria

Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

Descricdo do Processo: Receita da UE 10

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel [peress. procede Clatrie s Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Qe
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.

Funcionario 421 Semanalment | Regista no Langcamento AGRHT NT Funcionario Coordenad

AGAFT e SAP em SAP e AGAFT or AGAFT
transferéncia
bancéria

Funcionario 4.2.2 Semanalment | Deposita 0s Crédito na AGRHT NT Funcionario | Coordenad

AGAFT e valores conta da AGAFT or AGAFT
unidade

Funcionario 4.2.3 Semanalment | Envia para a NA AGRHT NT Funcionario Coordenad

AGAFT e NT AGAFT or AGAFT

Funcionario 42.4 Semanalment | Deposita 0s Crédito na NSS NT Funcionario Coordenad

AGAFT e valores conta da AGAFT or AGAFT
unidade

Funcionario 4.2.5 Semanalment | Deposita 0s Crédito na NA NT Coordenador | VP para a

AGAFT e valores conta da AGAFT Gestéo do
unidade TP
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Processo 4.3- Receita de faturas

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

Envia por mail para o cliente, se este solicitar envia o original por correio.

Se for receita de projeto, informar o responséavel do recebimento.

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

Se for referente a um projeto envia a informagéo para o Gestor fazer suplemento no

orcamento do projeto.
8. Gestor arquiva na pasta do projeto e no arquivo digital.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Receita de faturas

Funcionario 4.3 Quando Regista no Recibo Banco Empresa NA NA
AGAFT identifica a SAP
transferéncia
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Processo 4.4- Disponibilidades

Semanalmente envia para a DC ou sempre que solicitado por o CG.

Visualiza na Caixa Direta 0s movimentos que ainda nao estédo langados no SAP.
Verifica a diferenga de valores, identifica os movimentos em transito.

Elabora resumo com os dados anteriores.

Envia resposta conforme solicitacéo.

a s N PRE
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Disponibilidades

Funcionario 4.4 Semanalment | Regista os Valor das DC ou CG DC Coordenad | NA

AGAFT e paraaDC e | valores e disponibilidade or AGAFT
sempre que confere S
solicitado por
0CG
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Processo 4.5- Identificagcdo movimentos bancarios

1. Diariamente retira listagem do dia anterior na Caixa Direta com 0os movimentos que
nao estao identificados.
2. Sempre que os movimentos ndo forem identificados € necessario obter mais

informacdes.

3. Quando identificados seguem o percurso normal da receita.

4. Quando o movimento €&, indevido i.e., sempre que os valores nao pertencam a UE 36
mas pertencam a outras unidades de exploracao do IST, é feito o langamento do
recebimento se for faturado em SAP, se for POS néo se pode fazer o recebimento

5. Transfere o valor para a unidade de exploracdo que emitiu a fatura.

Recomenda-se a leitura do Processo 4.6- Movimentos indevidos deste
capitulo para a receita a transferir para outras unidades.
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MAPA DO PROCESSO
Descri¢do do Processo: Identificacdo de movimentos bancérios

Funcionario 4.5 Diariamente Retira listagem | Identifica Banco NA Coordenad | NA
AGAFT do extrato movimentos or AGAFT
bancéario
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Processo 4.6- Movimentos indevidos

=

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

Informa por mail a unidade do montante recebido.

Regista em SAP o movimento de recebimento, se for POS nao se pode fazer.

Emite o recibo.

Na Caixa Direta faz a transferéncia bancaria que seré assinada por dois dos

intervenientes na conta.

Envia por mail para o cliente, se este solicitar envia o original por correio.

7. Envia copias dos documentos para a UE que vai receber e langca no SAP o movimento
de entrada e saida em banco.

8. Arquiva na pasta da receita mensal e na pasta das transferéncias bancarias sem

PAP’s.

a s wDd
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo: Movimento Indevido

Funcionario 4.6 Quando Lancamento | Pagamento Contabilidade | Banco Coordena | VP para a
AGAFT identifica um | no SAP da AGAFT dor Gestao do
valor a AGAFT TP
transferir
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Processo 4.7- Apuramento do IVA

Quando solicitado pela DC.

1. Confere os valores referentes a receita e despesa com IVA, se estdo em conformidade
com os registos em SAP.

2. Na Caixa Direta faz a transferéncia para a UE 10, que sera assinada por dois dos

intervenientes na conta.

Imprime/digitaliza o comprovativo da transferéncia.

Lancga no SAP o movimento de entrada e saida em banco.

Envia cépias dos documentos para o NT e para a DC.

Arquiva nas pastas do apuramento do IVA e na pasta das transferéncias bancérias

sem PAP’s.
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MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Apuramento do IVA

Funcionario da | 4.7 Quando Confere Pagamentoa | DC NT NA Coorden
AGAFT solicitado DC Alameda ador da
AGAFT
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Capitulo 5- Projetos consultadoria e prestacao de servigos

Processo 5.1- Abertura do projeto

Quando solicitado pelo Docente.

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

Abre o projeto em SAP.

P wn P
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Descricao do Processo: Abertura de projeto

MAPA DO PROCESSO

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Funcionario 5.1 Quando Elabora Abertura do Responséavel | DP Coordena | VP para
AGAFT solicitada a | processo projeto em do projeto dor 0s
abertura para abertura | SAP AGAFT Assuntos
do projeto Administra
tivos do
IST
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Processo 5.2- Despesa

Recomenda-se a leitura do Capitulo 3, Processo 3.2.2 deste volume.

Processo 5.3- Receita

Recomenda-se a leitura do Capitulo 4, Processo 4.3 deste volume.

Processo 5.4- Encerramento do projeto

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

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

Descricao do Processo: Encerramento do projeto

Funcionario 5.4 Quando Confere o Encerramento | Responsavel | DP Coordenador
AGAFT solicitado projeto e a do projeto do projeto AGAFT
pelo viabilidade do
Docente encerramento
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Capitulo 6- Projetos nacionais (subsidios)

Processo 6.1- Abertura de projeto

Quando solicitado pelo Docente.

Preenche ficha de abertura, anexa documentos de suporte.
Abre o projeto em SAP.

Envia para a DP conferir e levar a despacho do CG.
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Descricao do Processo: Abertura de projeto

MAPA DO PROCESSO

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Funcionario 6.1 Quando Elabora abertura do Responsavel | DP Coordena | VP para
AGAFT solicitada a | processo projeto em do Projeto dor 0s
abertura para abertura | SAP AGAFT Assuntos
do projeto Administra
tivos e
Financeiro
s do IST
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Processo 6.2- Despesa

Recomenda-se a leitura do Capitulo 3, Processo 3.2.2 deste Volume.

1. Recebe indicacdo de que a verba (subsidio) foi transferida.

Processo 6.3- Receita

2. Lanca o suplemento do orcamento em SAP.
3. Arquiva na pasta da receita e no projeto.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo: Receita

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

indicacdo do | ao orcamento

recebimento | em SAP
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Processo 6.4- Encerramento do projeto

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

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

Descricao do Processo: Encerramento do projeto

Funcionério 6.4 Quando Confere o Encerramento | Responsavel DP Coordena
AGAFT solicitado projeto e a do projeto do projeto dor
pelo possibilidade AGAFT
Docente de o encerrar
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Processo 6.5- Relatorios

1. Quando solicitado, ou sempre que o0 projeto assim o determine.
2. Confere as receitas e despesas em SAP.
3. Elabora relatorio financeiro.
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Revisado n° 01.24
Data: fevereiro 2024

MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo: Relatorios

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

o Projeto receita e Financeiro AGAFT

assimo despesa do

determine SAP
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Capitulo 7- Gestao do autocarro

Processo 7.1- Calendarizacao do ano letivo

Anualmente, em maio em posse do calendario para o proximo ano letivo aprovado em
CG.

1. Identifica os periodos (aulas, exames e férias).

2. Elabora mapa com uma estimativa das necessidades para o proximo ano letivo.

3. Agenda os varios periodos no Sistema de reservas do shulttle.

Processo 7.2- Conferéncia de faturas mensais

Recebe a fatura.

Confere.

Regista no mapa das despesas.

Envia os originais para o NGAC.

Arquiva as cépias na pasta dos contratos e no arquivo digital.

a s bR

Processo 7.3- Mapas de ocupacgao

1. Retira a informacao da ocupacéo de cada viagem no Sistema de reservas.
2. Atualiza os mapas diarios das ocupacdes.

Processo 7.4- Servigos ocasionais

Recebe por parte da AGRHT o calendério das avaliacées.

Analisa a necessidade de colocar autocarros extra (exames marcados fora do horario
de exames, das 8h as 18h).

Insere 0s percursos ocasionais no sistema de reservas.

Verifica no dia anterior, depois das 14 horas, o numero de reservas solicitadas.

N e

Quando o numero de interessados justifica a coloca¢cdo de mais um autocarro.
Envia mail a solicitar a transportadora o autocarro.

o ok w

Processo 7.5- Estimativas de custos

1. Anualmente, em maio depois de feita a calendarizacdo para o proximo ano letivo.
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2.

Elabora estimativa de custos com base nos precos praticados em cada periodo.

Processo 7.6- Gestao das reclamacdes/sugestoes

Recebe mail.

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

transportadora.

Envia resposta por mail.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcédo do Processo: Gestdo do autocarro entre os campi.

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsével [peress. procede Camo s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em QLU
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ] para.
Coordenador 7.1 Anualmente, Identifica os Mapa com NA NA Funcionario | NA
AGAFT em maio periodos estimativa AGAFT
Funcionario 7.2 Mensalmente, | Confere a Regista no Empresa NGAC Coordenad | VP para a
AGAFT quando recebe | fatura mapa das transportadora or AGAFT | Gestado do
a fatura despesas. TP
Funcionario 7.3 Diariamente, Regista os Estatisticas NA NA Coordenad
AGAFT extrai a dados diarias de or AGAFT
informacé&o do ocupagéo
Sistema de
Reservas
Funcionario 7.4 Necessidade Solicita NA AGRHT Empresa Coordenad
AGAFT de autocarro autocarro extra transportador | or AGAFT
extra a
Coordenador 7.5 Anualmente, Elabora Mapa com NA VP para a VP para a
AGAFT em maio estimativa estimativa de Gestdo do TP Gestédo do
custos TP
Funcionario 7.6 Recebe mail Avalia a Despacho Utentes ou Utentes ou Coordenad | VP para a
AGAFT sugestdo/recla | superior Sugerist Sugerist or AGAFT | Gestdo do
macao TP
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Capitulo 8- Patrimoénio

Processo 8.1- Etiquetagem de bens

Recebe do NP as etiquetas.

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

Processo 8.2- Autos de abate

Recebe auto de abate do bem.

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

Arquiva copia do auto de abate.
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Descricdo dos Processos: Patriménio

MAPA DO PROCESSO

Data: fevereiro 2024

Aprovado

Funcionério 8.1 Recebe Contata os Deslocacgéo NP NP NP Coordenador
AGAFT etiquetas do | responsaveis | ao local e AGAFT
NP pelo bem posterior
envio para
NP
Funcionério 8.2 Recebe auto | Envia para o | Recebe NP NP NP Coordenador
AGAFT de abate NP protocolo do AGAFT
envio
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Capitulo 9- Revisdes/atualizagdes

Processo 9.1- Revisdo/atualizac&o de tabela de precos reprografia

Anualmente.

1. Solicita a Coordenacgdo dos NSG a tabela de precos de reprografia praticados na

Alameda.

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

Processo 9.2- Revisdo/atualizacdo da pagina da AGAFT

Sempre que possui informacao relevante para divulgar.
1. Solicita ao coordenador da AGAFT autorizagao.
2. Solicita ao NCEP as alteracfes na péagina.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao dos Processos: Revisdes/atualizacdes

Data: fevereiro 2024

Funcionario 9.1 Anualmente, | Solicita Tabela | Analisa NA VP para a Coordenad | VP para a
AGAFT em julho Reprografia alteracbes Gestdo do TP | or AGAFT | Gestdo do
TP
Funcionario 9.2 Sempre que | Solicita Atualiza NA Coordenador | NA Coordenad
AGAFT tem autorizacéo informacéo AGAFT or AGAFT
informacgéo
relevante
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Capitulo 10- Correspondéncia

Processo 10.1- Correspondéncia recebida

Quando recebe correspondéncia.

1.

Regista no ficheiro da correspondéncia recebida.

Processo 10.2- Correspondéncia a encaminhar

Quando recebe correspondéncia.

1.

2.
3.
4

Regista no ficheiro da correspondéncia recebida.

Identifica o servigo para o qual deve ser enviada a correspondéncia.
Digitaliza e arquiva na &rea partilhada na pasta da correspondéncia.

Envia por correio interno o original.

Processo 10.3- Correspondéncia enviada

Quando pretende enviar correspondéncia.

1.
2.

Regista no ficheiro da correspondéncia enviada.
Coloca o numero do registo no oficio.
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Descrigdo dos Processos: Correspondéncia

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsével [peress. procede Clatrie s Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Qe
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Funcionario 10.1 Quando Regista no Registo Remetente NA Funcionario | NA
AGAFT recebe ficheiro da da AGAFT
correspondén | correspondénc
cia ia
Funcionario 10.2 Quando Regista no Registo, Remetente Servico a Funcionario | NA
AGAFT recebe ficheiro da digitalizagéo e rececionara | da AGAFT
correspondén | correspondénc | envio por correspondén
cia ia e identifica o | correio interno cia
servigo para
encaminhar
Funcionario 10.3 Quando envia | Regista no Registo e NA Destinatario Funcionario | NA
AGAFT correspondén | ficheiro da envio da AGAFT
cia correspondénc
ia
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Capitulo 11- Arquivo digital

Processo 11.1- Estrutura do arquivo

O objetivo do arquivo digital € ter em formato eletrénico documentos relevantes para o
trabalho da AGAFT. A estrutura criada deve ser respeitada e alterada ou modificada
sempre que se justifique.

Processo 11.2- Alteracdes/modificagdes a estrutura do arquivo

Solicitar ao coordenador da AGAFT alteragdes/modificagdes.

O coordenador verifica se a alteracao/modificacao deve ser aplicada.

Em caso afirmativo, procede a atualiza¢do do documento da estrutura do arquivo.
Cria ou altera as pastas do arquivo.

Faz a divulgacao juntos dos utilizadores.

a s PR
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Descrigdo dos Processos: Arquivo digital

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsével [peress. procede Clatrie s Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Qe
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Funcionario 11.1 NA Faz Criacéo do NA Funcionarios | Coordenad | NA
AGAFT levantamento | doc. estrutura da AGAFT or da
das do arquivo e AGAFT
necessidades | pastas na area
partilhada
Funcionario 11.2 Quando Solicita Alteragdo ao Funcionarios da | Funcionarios | Coordenad | NA
AGAFT identifica a alteracdes/ doc. estrutura | AGAFT da AGAFT or da
necessidade | modificacbes do arquivo e AGAFT
alteracédo nas
pastas da area
partilhada
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