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OBJECTIVO

Esta Instrucdo Permanente (IP) estabelece as orientacOes e as responsabilidades ao nivel da
elaboracdo, verificacdo, aprovacao, revisdo, arquivo, distribuicdo e controlo de documentos e
registos na Escola Naval (EN).

CAMPO DE APLICAGAO

A presente IP é aplicavel a todos os documentos e registos produzidos pelos érgaos e servigos da
EN.

Os documentos classificados obedecem a esta IP, no aplicavel, sendo identificado o grau de
classificacdo no cabegalho. No que aqui ndo venha descrito e noutras orientagées dedicadas a sua
natureza especifica, estes obedecem a regulamentagao em vigor para o efeito.

A presente IP entra em vigor a partir do momento que for aprovada pelo 22 Comandante da
Escola Naval (2CTE EN), ndo tendo efeito sobre toda a documentagdo em vigor que seja anterior a
essa data de aprovacgdo. No entanto, a altera¢gdo, manutenc¢do ou revogacdo dessa documentacdo
devera ser efectuada de acordo com as orientagSes contidas nesta IP, segundo um plano
especifico para revisdo da documentagao actualmente em vigor.
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4. DESCRICAO

As actividades envolvidas no controlo e producdo de documentos e registos na EN sdo
apresentadas na seguinte tabela.

Documentos,
Atividade Responsavel Descri¢ao RE:gISt?S €
Legislagao (se
aplicavel)
1. Elaborar Orgdo/servigo - Os principais documentos que podem ser
documento produzidos por qualquer 6rgdo ou servico da

EN sdo os seguintes:
- Manual da Qualidade
- PEESCOLNAV
- Plano de Emergéncia Interno (PEI)
- Plano Anual de Actividades
- Relatdrio Anual de Actividades
- Instrugdo Permanente (IP)
- Normas reguladoras dos mestrados
integrados
- Publicac¢des escolares’
- Procedimento

- Impresso.
2. Aprovar CTEEN - A responsabilidade pela elaboracdo, revisao,
documento Chefe de verificacdo e aprovagdo dos documentos
orgdo/servico mencionados na atividade anterior sdo de
cada drgdo/servico da EN em funcdo do seu

tipo.

- O Manual da Qualidade é elaborado
pelo Chefe do Gabinete de
Coordenacdo da Avaliagcdo (CGCA) e
aprovado pelo CTE EN.

- Os PEESCOLNAV s3o elaborados pelo
Gabinete de Estudos aprovados pelo
CTE EN.

- O PEl é elaborado pelo Chefe do
Servico de L.A. e aprovado pelo CTE
EN.

- O Plano Anual de Atividades e o
Relatério Anual de Atividades sdo
elaborados pelo Grupo de
Planeamento Estratégico e aprovados
pelo CTE EN.

- AsIP sdo elaboradas pelo responsavel
pelo drgdo/servico e aprovadas pelo
2 CTE EN, o CTE EN aprova a
publicacdo completa.

! A distribuicdo e recolha de Publicacdes Escolares da EN é normalizada segundo o procedimento PR.DE.O5 — “Gerir
as publicages escolares”.
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- As normas reguladoras dos
mestrados integrados sdao elaboradas
pelo Diretor de Ensino (DE) e
aprovadas pelo CTE EN.

- As publicagbes escolares sdo
elaboradas pelos docentes das
unidades curriculares respectivas e
sdo aprovadas pelo DE.

- Os procedimentos s3ao elaborados
pelo DE, ou por um elemento por ele
designado para o efeito, e aprovados
pelo CTE EN.

- Os impressos sdao elaborados por um
elemento do drgdo/servico e
aprovado pelo respectivo chefe de
orgdo/servico da EN.

3. Disponibilizar Orgdo/servigo - 0 novo documento ou nova versao de um

documento documento ja existente é publicado em ODEN
e disponibilizado na Intranet da EN, ficando
disponivel a todos os elementos. E igualmente
comunicado a todos os elementos a aprovagao
de um novo documento ou a revisdo de uma
versao ja existente

4. Arquivar original Orgdo/servigo - O orgao/servico que elaborou o novo
documento ou que procedeu a revisdo de um
documento ja existente procede ao arquivo da
versao original.

5. Controlar/atualizar | Orgdo/servico - O controlo de todos os documentos em
documento circulagdo na EN é da responsabilidade do
respectivo orgdo/servico da EN responsavel
pela sua elaboracao.

- As alteragbes efectuadas em qualquer
documento em circulagdo na EN devem ser
comunicadas a todos os utilizadores, no
sentido de garantir que a versdo em utilizagdo
corresponde a ultima versdo elaborada pelo
drgdo/servigo.

- Todos os documentos cancelados, revogados
ou substituidos por uma nova versdao devem
ser devidamente identificados como tal e
retirados do acesso de todos os utilizadores da
EN, devendo ser mantidos no correspondente
6rgdo/servigco da EN como histérico.

- Caso um novo documento venha revogar um
ja existente, esse facto deve ser mencionado
na nova versio do documento, onde
apropriado.

Fim

5. REGISTOS
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6. SIGLAS
CGCA - Chefe do Gabinete de Coordenacdo da Avaliacdao
CTE EN — Comandante da Escola Naval
DE — Diretor de Ensino
EN — Escola Naval
IP — Instrugao Permanente
NP — Norma Permanente
ODEN - Ordem do Dia a Escola Naval

PEl — Plano de Emergéncia Interno

7. REFERENCIAS

Nada a mencionar.
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