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1. Enquadramento

A ASA - Area de Servigos Administrativos do CTN - Campus Tecnoldgico e Nuclear enquadra-
se na estrutura organica dos servicos de natureza administrativa e de apoio técnico do IST —

Instituto Superior Técnico sendo responsavel pela atividade administrativa do campus.

Depende hierarquicamente do Vice-Presidente para a Gestao do Polo de Loures e integra os
seguintes nucleos: NPRH - Nucleo de Projetos e Recursos Humanos, NRF - Nucleo de Recursos
Financeiros, NA - Nucleo de Assessoria e o NATL - Nucleo de Apoio Técnico e Logistico de

acordo com o organigrama:

VP - Polo de Loures

Comissdo de Gestdo do Polo

ASA

[ I

N R

A Area de Servigos Administrativos do CTN tem como principais objetivos:

™\

y,

Gestdo de recursos
financeiros

Gestdo orgamental,
Apoio Técnico e controlo interno e
Logistico assessoria

Gestdo de projetos | | Gestdo de RH I

SR

No ambito das prioridades estratégicos definidas no Plano de Atividades do IST para 2022 a
Area de Servicos Administrativos do CTN, contribuira com a realizac&o de objetivos operacionais
medidos por resultados-chave de acordo com a tabela seguinte:



2.

Objetivos operacionais e resultados-chave

Prioridade 1

Ensino e Aprendizagem
Proporcionar a melhor
vivéncia e experiéncia de
aprendizagem aos
estudantes

Prioridade 2
Investigacao

Desenvolvimento &
Inovacéo - Reforcar a
investigacao
nomeadamente para
acelerar a solucdo dos
problemas mais
prementes da sociedade

Prioridade 3
Social Engagement

Estimular a identidade do
Técnico junto da sua
comunidade e a marca
Técnico nacional e
internacionalmente

Prioridade 4
Recursos

Promover a
sustentabilidade dos
recursos humanos,
financeira e ambiental

Assegurar a  gestdo
administrativa, financeira
e documental das
atividades de 1&D do CTN

Planear, organizar e
acompanhar visitas e
eventos realizados no
CTN

Garantir Gestado

Orgcamental e Financeira
do CTN

Assegurar 0s meios de
suporte as atividades de
investigacdo e garantir a
manutencdo geral do
CTN

Garantir um grau de elegibilidade de
90% na instrucdo de processos de
prestacdo de contas as entidades
financiadoras de projetos 1&D;
Enviar pedidos de pagamento as
entidades financiadoras, com
intervalo maximo de 6 meses;
Garantir o encaminhamento de
processos de aquisicéo de bens e de
prestacdo de servicos com empresas
e industria até 5 dias apés o pedido;
Disponibilizacdo da atualizacdo do
repositorio de producao cientifica da
Biblioteca do CTN até 30 de abril;

Taxa de visitas acompanhadas com
satisfacdo dos visitantes;

Garantir o apoio na realizacdo de
workshops e conferéncias;

Garantir o registo de cabimentos,
compromissos, processamento e
emissdo de Pedidos de Autorizacdo
de Pagamento do CTN;

Concluir a conciliacdo bancéria das
contas do CTN até dia 10 do més
seguinte;

Garantir o encerramento das contas
do CTN dentro do prazo definido pelo
IST;

Garantir o acompanhamento e
controlo da execucédo orcamental e
financeira de projetos e centros de
custo associados ao CTN;

Concluir o projeto da instalacdo
sanitaria para  pessoas com
mobilidade reduzida, na biblioteca do
CTN;

Reorganizar os balneéarios de apoio
aos trabalhadores do CTN

Concluir o projeto de aquecimento
das oficinas do CTN



3. Atividades a desenvolver (informacéo referente apen  as ao PA

do Servigo) .

Atividades

Garantir a melhoria do sistema informatico do
CTN

Manter atualizado registo de acessos ao CTN

Identificar a receita das contas bancarias do
CTN

Garantir a emissé@o atempada da faturagéo dos
servigos prestados pelo CTN

Efetuar contato com cliente ap6s 30 dias do
vencimento da fatura

Envio de mapas com informacao financeira dos
Projetos/Centros de Custo do CTN

Garantir a expedicao diaria de correspondéncia

Garantir e organizar as tarefas de secretariado e
de apoio técnico-administrativo da ASA

Garantir a operacionalidade do parque
automovel do CTN de forma a dar resposta
célere as deslocages de técnicos a entidades
externas

Garantir a marcagéo de servigos de transportes
solicitados

Continuar a atualizacéo dos sistemas de
iluminacéo do CTN

Colocacgédo de mesas e bancos nas areas
exteriores

* |dentificar o Processo referenciado no Manual de Procedimentos

Processo*

n.d.

Capitulo 1
Processo 3

Capitulo 2
Processo 2

Capitulo 2
Processo 2

Capitulo 2
Processo 4

Capitulo 3
Processo 2

Capitulo 3
Processo 4

Capitulo 3
Processo 4/5/6

Capitulo 3
Processo 14

Capitulo 3
Processo 14

Capitulo 4
Processo 1

Capitulo 4
Processo 1

Servico/Nucleo/Area

ASA/CTN
NPRH/ASA/CTN
NRF/ASA/CTN
NRF/ASA/CTN
NRF/ASA/CTN
NA/ASA/CTN
NA/ASA/CTN

NA/ASA/CTN
NA/ASA/CTN

NA/ASA/CTN
NATL/ASA/CTN

NATL/ASA/CTN



