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1. Texto introdutorio

A ASA - Area de Servicos 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 Gestdo 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

Comissao de Gestdo do Polo

ASA

| T 1

—
NATL
NPRH NA
NRF

Figura 1- Organigrama da ASA

Atualmente a Area de Servicos Administrativos conta com a colaboragdo de 35 funcionarios,

distribuidos pelas seguintes categorias profissionais:

Téc. Técnico Dirigente
szormatlca Superior; 4 Intermédio irigente
.. L, - Adjunto NI; 1 . o
< 1 Dirigente Intermédio 2° Grau; Técn. Grav; We(;med'f 2
rau;

=

Informati
< 4 Dirigentes Intermédios 3° Grau; OLNS \
< 4 Técnicos Superiores;
% 1 Técnico Informatica Grau 1 Nivel 3;
< 1 Técnico Informatica adjunto N1

<+ 12 Assistentes Técnicos;

% 12 Assistentes Operacionais

Grafico 1 - Pessoal ASA por categoria profissional

No ambito dos objetivos estratégicos definidos no Plano de Atividades do IST de 2021 a Area
de Servigos Administrativos do CTN, realizou com sucesso a maioria das atividades propostas,

apesar do contexto pandémico em que vivemos durante o ano
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2. Cumprimento dos objetivos e atividades desenvolvida

2021

S em

Garantir a Gestéo
de Projetos e
Recursos
Humanos do CTN

Garantir Gestao
dos Recursos
Financeiros do
CTN

Garantir Gestao
Orcamental,
Controlo Interno e
Assessoria

Garantir taxa de aprovacao
de despesas as entidades
financiadoras superior a
90%

INC 87

Enviar pedidos de
pagamento, com intervalo NI
maéaximo de 6 meses

0%

Garantir o encerramento
dos processos de misséo
até 20 dias apés a
conclusao da missao

INC 90%

Efetuar contato com cliente
apos 30 dias do
vencimento da fatura

INC 30%

Garantir o encerramento

das contas do CTN dentro ©
do prazo definido pelo IST
Concluir a conciliagdo
bancéria das contas do
CTN até dia 10 do més
seguinte

100%

c 100%

Envio de informacao
financeira mensal de
projetos e centros de
custos associados a
unidade 38

INC 70%

Encaminhamento de
processos de aquisicdo de
bens e servicos até 5 dias
apos o pedido

Atualizacéo do repositério
de producéo cientifica da (©
biblioteca do CTN

C 100%

100%

Garantir a expedicao diaria

P C 100%
de correspondéncia

Garantir a marcacgéo de
servigos de transportes C
solicitados

100%

Atividade regular

A baixa execuc¢édo de
projetos ndo permitiu
0 envio dentro dos

prazos estabelecidos

Atividade regular

No decorrer do ano
2021 esta atividade
passou a ser da
competéncia do
Nucleo de
Recuperacao e
Controlo de Crédito

Atividade regular

Atividade
dependente da
integracdo do POS
em SAP

Em 2021, foi enviada
mensalmente a
informacao de
financeira dos
centros de custos.
Relativamente aos
projetos sera
enviada informacgé&o
partir do ano 2022.

Atividade regular
decorreu dentro do
prazo previsto.

Atividade regular
concluida

Toda a
correspondéncia foi
expedida no dia

Todos os pedidos
solicitados foram
marcados e
realizados

11 NI=N4&o iniciada; INC=Iniciada ndo concluida; C=Concluida / % de progresso
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Concluir as instalac6es
necessarias para a
instalacdo do equipamento

Assegurar 0s

PET no edificio do Biotério

Meios de Suporte = até ao primeiro semestre

as Atividades de 2021
Investigacéo e
garantir a

dos edificios do

Concluir a alteracdo do
reservatorio de GPL até ao
manutencdo geral fim de 2021

Concluir a instalacao do
CTN gerador para o

abastecimento elétrico do
Data Center do CTN
durante o ano de 2021

Assegurar a prestacéo de
contas as entidades
financiadoras de projetos
Manter atualizado registo de
acessos ao CTN

Identificar a receita das contas
bancérias do CTN

Efetuar a conciliagcdo bancaria
das contas do CTN

Garantir a emissdo atempada
da faturacdo dos servigos
prestados pelo CTN

Garantir o registo de
cabimentos, compromissos,
processamento e emissdo de
PAP’s da despesa do CTN

Apoio na realizacao de
workshops e atividades com
entidades externas

Efetuar contacto com clientes
apo6s 30 dias do vencimento
da fatura

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

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

Apoio na elaboragéo de
procedimentos contratuais de
aquisicdo de bens e prestacéo
de servicos

ASA/NPRH

ASA/NPRH

ASA/NRF

ASA/NRF

ASA/NRF

ASA/NRF

ASA/NRF

ASA/NRF/NA

ASA/NA

ASA/NA

ASA/NA

90%

90%

100%

100%

100%

100%

15%

30%

100%

70%

100%

100%

100% Instalacdo concluida

Alteracéol/instalagédo
concluida

100% Instalacdo concluida

A prestacédo de contas foi
assegurada em 90% dos
projetos geridos no NPRH

Atividade dependente do
orcamento da Unidade

Em 2021 apesar dos eventos
tem sido adiados, houve
necessidade de apoio
administrativo e financeiro
No decorrer do ano 2021
esta atividade passou a ser
da competéncia do Nucleo
de Recuperagédo e Controlo
de Crédito

Atividade regular

Foi enviada mensalmente a
informacao de financeira dos
centros de custos.
Relativamente aos projetos
sera enviada informacao
partir do ano 2022

Atividade regular decorreu
dentro do prazo previsto.

22 NI=N4&o iniciada; INC=Iniciada ndo concluida; C=Concluida / % de progresso
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Disponibilizacdo ao publico da
atualizacao do repositério de
producdo cientifica da
Biblioteca do CTN

Garantir a expedicao diaria da
correspondéncia

Garantir a operacionalidade do
parque automovel do CTN

Continuacao da atualizacdo de
sistemas de iluminacao do
CTN

Concluir as instalacfes
necessarias para a instalacéo
do equipamento PET no
edificio do Biotério

Alteracéo da localizacao do
reservatdrio de GPL
Instalacdo do gerador para o
abastecimento elétrico do
Data Center do CTN

Reorganizacéo e
requalificacdo de espacos

Atualizacéo do parque
informético do CTN

Reforco na comunicacgéao inter-
Servicos

3. Acles de Melhoria.

ASA/NA

ASA/NA

ASA/NA

ASA/NATL

ASA/NATL

ASA/NATL

ASA/NATL

ASA/NPRH/NA/NRF/N
ATL

ASA/NPRH/NA/NRF/N
ATL

ASA/NPRH/NA/NRF/N
ATL

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Atividade regular concluida

Toda a correspondéncia foi
expedida no dia

Esta atividade tem sido cada
vez mais dificil de garantir
devido a idade avancada das
viaturas

Atividade regular

Instalac&o concluida

Alteracédo / instalacao
concluida

Instalacéo concluida

Numero de espagos
intervencionados superior a
15

Foram efetuadas varias
aquisicbes que permitiram
melhorias significativas do
sistema informéatico

Foram realizadas mais de 50
reunides

Atualizagéo do

Aquisicdo de
parque
automovel do \p/)eellgurlr;enos 1
CTN

Concluséo de
processo de
recrutamento
para NATL
Contratacéo
de recursos
humanos para
area
administrativa

1 contratagao

3 contratacdes

Prioritario

Prioritario

RH/ASA/NATL

Nao foram
adquiridos
veiculos

Acéo
concluida;
Procedimento
deserto

Acéo néo
iniciada

(***) No campo “Resultados alcancados” de novas acbes de melhoria indique “NA” (n&o aplicavel)
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4. Indicadores do Servico

N.° de cursos de 2°ciclo 1 1 1 1
oferecidos pelo

DECN/CTN

Numero de UC’s 9 8 10 10

oferecidas pelo
DECN/CTN aos cursos
daALe TP
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