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Assunto: ELABORACAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

O Manual de Procedimentos sistematiza o funcionamento de um servico e da a conhecer as regras e
procedimentos no que a sua area de actuagdo diz respeito. Desta forma obtém-se a uniformizagio de
procedimentos de forma a facilitar a organizagdo interna dos servigos. O Manual ¢ um documento
aberto e em constante reestruturag¢@o de acordo com as alteragdes que se vao dando.

Na elaboragdo do Manual ndo podera deixar de se ter em conta que este se dirige a ser compreendido
por quem ndo conhece o servigo, ou seja, devera ser perceptivel por todos e ndo apenas por quem
desempenha as tarefas/actividades.

Sendo que o Manual de Procedimentos é indispensavel para um funcionamento eficaz, todos os
Servigos deverdo elaborar um conjunto de elementos que considerem necessarios para nele serem
integrados.

Os elementos a constar do Manual serdo os que os servigos considerarem necessarios, ndo esquecendo
que deverdo obedecer ao estipulado pelos Estatutos do ISEL como sendo as suas atribui¢des, mas
deverdo, pelo menos, constar os seguintes:

Estrutura Orgéanica
Definir as fungdes, posigdes hierarquicas, responsabilidades, delegagdes de poderes e
substitui¢des em casos de auséncia;

Competéncias
Definir as tarefas/actividades dos servigos assim como de nuicleos que os integrem;

Descri¢ao e documentacéo de procedimentos

Descrever as fases das operagdes de cada processo com a indicagdo dos drgdos e pessoas que
as executam, evitando a segregacdo de fungdes. Esta descrigdo podera ser feita através de
fluxogramas para um melhor entendimento do processo;

Anexos
Inclusdo dos Regulamentos internos dos servicos, formularios utilizados e respectivas
instrucdes de preenchimento e legislag@o aplicavel.

Considerando que o Gabinete de Auditoria Interna (GAI), de acordo com o estipulado no seu
Regulamento Interno na alinea a) do artigo 2°, ira compilar e manter actualizado o Manual de
Procedimentos do ISEL, os manuais de cada servico, apds a sua aprovagdo, deverdo ser enviados a
este Gabinete-GALI

Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, aos 30 de Maio de 2011.
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