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1 [ J
Objetivo

O objetivo principal deste documento é clarificar, junto de todos os
intervenientes no processo da gestao dos equipamentos das Redes Locais,
adquiridos no ambito do projeto RCTSi00, financiado pelo Programa
Operacional Competitividade e Internacionalizacao - POCI, quais os
procedimentos a ter em conta no controlo destes ativos propriedade da
FCCN, por forma a garantir a gestao eficaz e simplificada dos seguintes
processos:

® Rececdo e aceitacdo dos equipamentos;

e Aprovacao e pagamento das faturas;

e Etiquetagem dos ativos fixos tangiveis;

e Afixacao de placas nos equipamentos de Rede Wireless;

e Publicitacao do financiamento.

No texto seguinte serao utilizadas as seguintes abreviaturas:

IES — Instituicao Ensino Superior

CG-IES - Gestor do Contrato na Instituicao de Ensino Superior
CG-FCCN - Controlo de Gestao da FCCN

SE-FCCN - Servico Financeiro da FCCN
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2.

Procedimentos
e comunicacoes entre FCCN
e I[ES

1) Procedimento:

RECECAO DOS EQUIPAMENTOS
Responsavel: GC-IES

Descricao: O CG-IES verificara a conformidade dos equipamentos
rececionados de acordo com os requisitos técnicos estipulados no contrato (e
de acordo com o n°3 da 22 clausula do Protocolo de Comodato entre a FCT e a
IES); O GC-IES deve enviar ao CG-FCCN um ponto de situacio para o seguinte
email: cg@fcen.pt, com:

e Data de entrega e rececao de equipamentos, incluindo as seguintes
evidéncias (que podem ser enviadas por e-mail ou filesender
e https://filesender.fcen.pt);

e Guia de entrega ou similar;

e Fotografias dos equipamentos recebidos.
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2) Procedimento:

ACEITACAODOS EQUIPAMENTOS
Responsavel: GC-IES

Descricao: Para oficializar a aceitacao dos bens, o GC-IES devera promover
testes de aceitacao, destinados a verificacao da conformidade dos bens
objeto de adjudicacao com os requisitos técnicos previstos no contrato
(cumprindo o n°2 do art.° 5 do Contrato e de acordo com o n°3 da 22 clausula
do Protocolo de Comodato entre a FCT e a IES);

O contrato também prevé recursos para as situacoes em que existe uma
desadequacao aos requisitos técnicos exigidos ou se os testes de aceitacao
nao forem concluidos com éxito.

O GC-IES deve enviar ao CG-FCCN, por escrito, um ponto de situacao
relativamente a:

e Data de aceitacao de equipamentos, com as seguintes evidéncias;

e Fotografias dos equipamentos instalados na localizacao final.

No contrato estao previstos os prazos maximos para aceitacao dos bens,
pelo que o GC-IES é responsavel por garantir que os mesmos sao cumpridos,
e alertar a FCCN e o fornecedor para qualquer situacao de incumprimento.

“Alertamos para a importancia do controlo deste prazo, uma vez que, se
nada for dito em contrario, os bens consideram-se tacitamente aceites no
dia subsequente ao fim do prazo de aceitacao e testes, estipulado non.° 3 do
artigo 5.° do contrato.”




L 4

3) Procedimento:

ACEITACAODOS EQUIPAMENTOS
Responsavel: GC-IES

Descricao: O CG-FCCN comunica por escrito ao fornecedor que os
equipamentos foram entregues e aceites (cumprindo o n° do art.° 5 do
contrato), estando em condicoes de serem faturados e pagos nos termos do
contrato.

Se nada for dito em contrario, os bens consideram-se tacitamente aceites no
dia subsequente ao fim do prazo de aceitacao e testes, estipulado no n.°
3 do artigo 5.° do contrato.

4) Procedimento:

AFIXACAO DAS ETIQUETAS DE IMOBILIZADO
Responsavel: GC-IES

Descricao: O GC-IES devera colar as etiquetas de imobilizado, enviadas pela
FCCN, nos respetivos bens, em local visivel. Serao também enviadas
pequenas etiquetas com os logotipos das entidades financiadores, que
deverao ser coladas nos equipamentos junto da etiqueta de imobilizado.

O CG - [ES é responsavel por identificar a localizacao dos bens, que deve ser o
mais detalhada possivel, obedecendo as regras indicadas no Anexo 1 deste
documento.

"1 local onde os bens estao alojados, devera também ser colocado um cartaz,
painel ou placa com a referéncia ao projeto e entidades financiadoras.



Salome Branco
@rita.marques@fccn.pt aqui devem ser dadas indicações para colocação da placa que enviamos dentro da caixa.

Anonymous
Quais são as regras? Para criar páginas tenho alguma dificuldade no programa de edição

Salome Branco
@rita.marques@fccn.pt penso que estão também mais à frente, sugiro falarmos depois da reunião de planeamento de segunda ok?

Rita Marques
Tratado
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Estes, devem ser colocados num local facilmente visivel pelo publico, como
por exemplo, a zona de entrada do edificio.

—mpre que o projeto tiver presenca em diferentes espacos ou locais, os
cartazes podem repetir-se.

No Anexo 2 sao indicadas as regras e logotipos de publicitacao dos fundos
estruturais, bem como o link para a documentacao de suporte.

O GC-IES deve enviar ao CG-FCCN:

e Fotografias dos equipamentos com as respetivas etiquetas;
e Identificacao da localizacao dos bens;

e Fotografias do local onde esta a placa de publicitacao das entidades
financiadoras.

5) Procedimento:

ENVIO E AFIXACAO DAS PLACAS PARAEQUIPAMENTOS

WI-FI
Responsavel: GC-IES

Descricao: O CG FCCN ira enviar a responsabilidade do CG-IES, placas para
serem afixadas em locais visiveis dentro do Campus e onde exista circulacao
de alunos. O CG-IES deve Eviar fotografias para o CG-FCCN do

local onde as placas estao colocadas.



Salome Branco
@rita.marques@fccn.pt : Aditar, caso tenham tido financiamento para reforço de wifi, devem colocar a placa que segue junto, com o s logos das entidades financiadoras. Caso contrário, deverão colocor a placa pequena com o çlogo da FCCN, e substituir as anteriormente colocadas. Alguma dúvida ou questão sobre as placas deverá ser enviado email para c.imagem@fccn.pt.

Rita Marques
Tratado

Salome Branco
Envia fotos para onde?? @pedro.filipe@fccn.pt

Pedro Filipe
@salome@fccn.pt Num dos primeiros procedimentos, no início do manual, é dada a indicação do email do CG-FCCN: cg@fccn.pt. Penso que não valerá a pena repeti-lo.

Rita Marques
tratado


L 4

Anexo 1
Definicao da localizacao e sub-localizacao dos bens

Localizacdo: A localizacao do bem ¢ definida geograficamente e deve
identificar claramente o espaco fisico onde este se encontre. O
preenchimento deste campo devera ser feito com base na tabela
correspondente, onde cada localizacao € uma expressao criada seguindo
uma constituicao com base em URN - Uniform Resource Name, ou seja, uma
representacao unica, hierarquica, estando cada elemento da hierarquia
separado por dois pontos.

<CIDADE>:<POLO | CAMPUS | MORADA | EDIFICIO>:<EDIFICIO | SALA>:<SALA |
SALA (ALIAS) | 0>

As referéncias incluidas entre <> deverao ser substituidas pela sua
designacao. Se houver necessidade de identificar o edificio onde o bem se
encontre, podera ser necessario ir até ao quarto nivel de especificacdo.

No caso do terceiro nivel ser identificado pela referéncia da sala, o quarto
nivel devera ser substituido pelo valor o (zero).

Sempre que possivel devera ser identificado o local pelo Campus, Polo ou
Edificio, a identificacdo por morada devera constituir uma ultima
alternativa.

De modo a facilitar a referéncia a algumas localizacoes podera ser colocado
entre “(“, “)” (paréntesis) um alias (exemplo: PORTO:CAMPUS-FEUP:EDIFCICA:
SE02:D-102(SE02)).
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Sub-localizacao

A sub-localizacao do bem é definida no ambito institucional, com o objetivo
de identificar qual é a entidade externa (IES), responsavel pelo bem. A
descricao devera identificar claramente a entidade/instituicao onde esta o
equipamento, que posteriormente devera autorizar a visita de um
representante da FCCN as suas instalacoes.

A semelhanca do campo localizacdo, o campo sub-localizacdo devera ser
criado seguindo uma constituicao com base em URN.

<ENTIDADE>:<UNIDADE ORGANICA | 0 >:<SUB-UNIDADE ORGANICA | 0 >

As referéncias incluidas entre <> deverao ser substituidas pela sua
designacao. No caso da UNIDADE ORGANICA e/ou SUB-UNIDADE
ORGANICA nao existir, esses campos deverao ser substituidos pelo valor o
(Zero).

Regras comuns a ambos os campos

Utilizacao apenas letras maiusculas e/ou numeros;

Utilizacao como campo separador de palavraso caracter “-“ (hifen);
Utilizacao como campo separador de numeros o caracter “.” (ponto);
Nao utilizacao de acentos, nem cedilhas, nem espacos;

Nao utilizacao de caracteres especiais a excecao do hifen e ponto;

Nao utilizacao de preposicoes ou artigos;

Utilizacao das abreviaturas identificadas na tabela seguinte como
substituicao das referidas palavras:
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Tabela 1: Abreviaturas

Abreviatura

AV

Avenida

INF
Informatica
COM
Comunicacoes
INST

Instituto

DEP
Departamento
INST

Instituto

Descricao
Avenida
Comunicacoes
Departamento
Edificio
Educacao
Enfermagem
Enganharia
Escola
Estacao
Faculdade

Gabinete

Hospital

Abreviatura

INF

INST

INST

MIN

PAV

POL

PROF

PROG

SERV

SUP

TEC

UNIV

Descricao
Informatica
Instituto
Instituto
Ministério
Pavilhao
Politécnico
Professor
Programa
Servico(s)
Superior
Tecnologia

Universidade




Anexo 2

Publicitacao do financiamento

Todas as acoes de informacao e comunicacao realizadas pelos beneficiarios
devem reconhecer o apoio dos fundos, apresentando a insignia da UE com
uma referéncia por extenso a Unidao Europeia e ao fundo ou fundos que
apoiam a operacao.

Incluido no procedimento afixacao das Etiquetas, encontra-se a tarefa da
afixacao das Etiquetas com os Logos do financiamento - Figura 1 - enviadas
juntamente com as do imobilizado.

No entanto, para além deste procedimento deve-se ter em consideracao as
regras de publicitacdo do financiamento destes equipamentos, previstas no
Guia de Informacao e Comunicacao para Beneficiarios elaborada pela Rede
de Comunicacao Portugal 2020 e disponivel em:

http://www.poch.portugal2020.pt/pt-pt/Noticias/Documents/GuiaNFO _COMz2_final.pdf

COMPETE . 20 Of CRESC 2 PORTUGAL
2020 Lle@ZO ‘%AL%%EVE\Q ’6' 2020 e B

Figura1- Logos do Financiamento RCTS100

Tendo em conta que o RCTSi00 é um projeto cofinanciado pelos Fundo
Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) no periodo de programacao
2014-2020, designado por Portugal 2020 e que este este financiamento




especifico das Redes Locais esta incluido no COMPETE 2020 - Programa
Operacional Competitividade e Internacionalizacdao (POCI), toda a
publicitacao do projeto devera conter pelo menos os logos da Figura 2.

UNIAO EUROPEIA

C@M PETE PORTUGAL
2020 M2020

Fundo Europeu
de Desenvolvimento Regional

Figura 2 - Logos do Financiamento POCI - RCTS100

Todos os documentos relacionados com a execucao desta operacao e
utilizados na comunicacao com o publico ou participantes, devem incluir
uma declaracdo inequivoca segundo a qual o projeto foi apoiado pelo
referido fundo.

Para facilitar o cumprimento desta regra por parte dos beneficiarios, o citado
guia disponibiliza todas as barras de cofinanciamento para download. O
logo deve, portanto, integrar pelo menos, a referéncia ao Programa
Operacional (POCI), ao Portugal 2020 e a insignia da EU com referéncia aos
fundos que cofinanciam a operacao, bem como a mencao “Cofinanciado

”»

por:”.

A obrigacao de informar o publico sobre os apoios obtidos a partir destes
fundos pode acompanhar a execucao dos projetos através de cartazes e
painéis temporarios e, em casos especificos, deve também observar-se
depois dos projetos estarem concluidos.

O referido Guia de Informacao e Comunicacao para Beneficiarios estabelece
as orientacoes para elaboracao e publicitacao destes cartazes, painéis e
placas temporarios ou permanentes, dos quais destacamos as seguintes:




Localizacao dos cartazes/painéis e placas

Os cartazes, painéis e placas devem ser colocados num local facilmente
visivel pelo publico, como por exemplo, a zona de entrada do edificio. Sempre
que o projeto tiver presenca em diferentes espacos ou locais, os cartazes
podem repetir-se.

Material que devem ser feitos os cartazes/painéis e placas

Os materiais devem estar adaptados a localizacdo (interior ou exterior) e a
durabilidade esperada (temporarios ou permanentes).

e Sugestoes de materiais para os cartazes/painéis interiores temporarios:
com impressao digital ou impressao em papel com colocacao em
porta cartazes.

e Sugestoes de materiais para os cartazes/painéis exteriores temporarios:
impressao digital em vinil autocolante ou PVC com impressao digital
fixo com bracadeiras ou fita de dupla face de alto reforco, ou ainda lona
impressa com ilhoses, fixa a estrutura existente.

e Sugestoes de materiais para os cartazes, painéis ou placas
permanentes: dibond com impressao digital ou gravacao em baixo
relevo. Materiais como aluminio ou o aco escovado poderao também ser
utilizados. Se a aplicacao for no interior, podera ser também utilizado o
acrilico com impressao digital ou gravacao.



Salome Branco
@rita.marques@fccn.pt não seguem as placas ?

Anonymous
eu por mim retirava-se este alinea toda e colocava-se aqui as regras de utilização das placas! Concorda?

Salome Branco
Foto exemplo FCCN


Outras informacdes a incluir nos cartazes/painéis e placas

Os cartazes/painéis podem ter mais informacao. Por exemplo, podem ter um
resumo do projeto ou a data de conclusao ou inauguracao, no caso dos
permanentes. Se optar pela inclusdo de um resumo, sugere-se que inclua o(s)
objetivo(s), as principais atividades e os resultados esperados/atingidos.




O RCTS 100, um projeto da Unidade de Computacao Cientifica
(FCCN) da Fundacao da Ciéncia e Tecnologia (FCT), tem como
objetivo principal o alargamento da infraestrutura de fibra ética e
a atualizacao tecnologica da rede académica, de forma a garantir a
capacitacao gradual da rede em multiplas ligacoes a 100Gbps.

O financiamento do projeto vem igualmente garantir o reforco e
atualizacao nas redes locais das entidades de Ensino Superior, de
forma a garantir ndo apenas a eficiente utilizacdo da nova
infraestrutura disponibilizada pela RCTS (Rede Ciéncia, Tecnologia
e Sociedade), sendo também um acelerador dos planos
tecnologicos existentes.

O Projeto RCTS 100 € uma iniciativa ao abrigo do Roteiro Nacional
das Infraestruturas de Investigacdo de Interesse Estratégico,
cofinanciado pelo COMPETE 2020, Lisboa 2020, Algarve 2020.
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