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2020: Andlise das atividades desenvolvidas

A AGAFT tem como missao exercer as suas atribuicbes no dominio da gestéo financeira no
ambito do campus do Taguspark, respeitando as consideragfes técnicas, 0s principios e regras
contabilisticas, garantindo a sua regulamentacdo e aplicagdo sendo ainda responsavel pela
gestdo orcamental, patrimonial e de economato, assegurando os procedimentos administrativos
e o expediente necessario, no ambito do campus do Taguspark. Adicionalmente, compete-lhe
exercer as suas atribuicdes no dominio da gestdo administrativa ndo englobadas nas outras
areas, nucleos e outras estruturas do campus, nomeadamente no que se refere a biblioteca e

servigo de saude.
A AGAFT é composta por um coordenador, um técnico superior e quatro assistentes técnicos.

Em 2020, a comunicacédo interna e externa da AGAFT com os servicos da Alameda aumentou a
eficiéncia dos processos, com o recurso a reunifes regulares com a Direcao Contabilistica,
Direcéo de Projetos, Direcdo Orcamental e Patrimonial e outros servicos. Esta pratica é para

manter no préximo ano.

A consolidacdo do SAP ainda a decorrer, provocou grandes alteragcdes ao nivel dos processos,
motivo pelo qual a atualizagcao do manual de procedimentos nao foi concluida em 2020, conforme
o previsto. Sendo uma ferramenta essencial para garantir a eficiéncia e qualidade do trabalho é

impreterivel manter a sua atualizacédo anual.

No decorrer do ano de 2020, foi ainda necessario adaptar o servico para que este passasse do
regime presencial para o regime de teletrabalho. Foram distribuidos equipamentos informaticos

(portateis) pelos colaboradores e adaptaram-se 0s processos para este novo regime.

A digitalizacdo do arquivo permitiu uma maior eficiéncia e eficacia ao nivel de tratamento dos
processos. O arquivo em formato digital foi uma grande mais valia especialmente durante a

pandemia. E uma atividade para dar continuidade.

Uma das necessidades identificadas desde que estamos a trabalhar com o SAP, é a inexisténcia
de um leitor de codigo de barras para o Armazém. Os nimeros dos artigos tém dez digitos, o
que potencia erros e torna o processo de lancamento das guias de saida de armazém mais

moroso.



Em relagdo ao Shuttle, o sistema de reservas implementado trouxe melhorias quer para os

utilizadores quer para a nossa gestéo diaria. Esta ferramenta podera ser ainda mais Util, se forem

desenvolvidas todas as melhorias que estavam previstas inicialmente. Seria excelente se

durante o ano de 2021, essas funcionalidades passassem a estar ativas.

O Quadro n° 1 resume todas as atividades, descritas anteriormente, que foram levadas a cabo

em 2020.

Lista de Atividades 2020

Cumprimento

Acdo para

Observacao

em 2020

2021

continuidade

Garantir a eficiéncia dos servicos INC-80% Dar Processos em
administrativos do Taguspark, continuidade |atualizacdo
através da atualizacéo dos
processos no manual de
procedimentos
Promover a comunicacao do C Dar Promove a
servico entre os campi, realizando continuidade  [comunicacdo
40 reunides anuais com servicos
da Alameda

C Dar Melhorar a qualidade
Implementar o arquivo digital continuidade  |e seguranga dos

processos

Adaptar o trabalho presencial para |C Dar
teletrabalho continuidade
Relatério de Atividades de 2019 TP |C N&o tera

Quadro n°.1 - Listagem, reflex@o e analise das agfes/atividades planeadas para o ano 2020, e

da necessidade de dar continuidade a cada uma dessas atividades (ou ndo) no ano 2021, o seu

grau de cumprimento e a identificacdo de oportunidades de melhoria.

1 NI=N4o iniciada; INC=Iniciada n&o concluida; C=Concluida / % de progresso




2020: Acoes de Melhoria

Propostas de Melhoria  Prioridade Observacoes e Objetivo a  Indicador/Medida
Necessidades atingir

Instalar um leitor de Baixa Os materiais do [Diminuir os Instalacéo do
codigo de barras no armazem tém erros e maior |leitor e respetivo
armazém uma numeracao |rapidez no software

muito extensa, lancamento

dificultando o

lancamento e

potenciando os

erros. Sera

necessario a

aquisicao do leitor

e do software

compativel com o

SAP.
Melhorar algumas Alta Existem algumas [Melhorar a Funcionalidades
funcionalidades do funcionalidades ([funcionalidade |colocadas em
Sistema de Reservas que estavam da aplicacdo |producado

do Shuttle

previstas, mas até
a data nao foram
implementadas.
Serao
necessarios
recursos
humanos na DS,
para implementar
estas melhorias
a0 sistema ja

existente.

para os
utilizadores

Quadro n.° 2 - Identificacao de acBes de melhoria a empreender, enquadradas por consideracfes

ao nivel dos recursos e ao nivel de prioridade.




2021: Definicao de objetivos

Objetivos 2021 Resultados Chave Reflexéo e
Necessidades
Economato- Tempo maximo de Aumentar a
lancamento das saidas de armazém, |eficiéncia
Melhorar a il d."?‘s _
. L Contabilidade- Tempo maximo de Aumentar a
operacionalizagéo . PN
dos servicos resposta para cabl_menEos/ eficiéncia
administrativos do compromlssos/qbrlgagoes e
Taguspark pagamentos, até 3 dias
Projetos- Tempos maximo de Aumentar a
atribuicao de reservas de projetos, até |eficiéncia
2 dias
Realizar formacdes profissionais Melhorar as
Promover a (minimo 4) com_peténcias da
qualificacdo dos = cquipa
colaboradores Elaborgr plano’de form'agac_) MelhoralAr as
profissional até 15 de janeiro competéncias da
equipa
Melhorar a gestao Planear o autocarro para o ano letivo |[Aumentar a
do servigo de até final de julho eficiéncia
Shuttle Responder as reclamagdes/ sugestdes |[Aumentar a
(média anual para resposta, 3 dias) qualidade

Garantir informacéao
atualizada e
consistente sobre o
funcionamento da
biblioteca, seus
Servigos e recursos

Atualizar a pagina web
AGAFT/Biblioteca e o facebook IST-
Taguspark (prazo de 1 dia)

Tendo em conta os
tempos incertos
que vivemos,

Elaborar e distribuir avisos e/ou
cartazes (prazo de 1 dia)

rapidamente temos
que alterar regras
pelo que a
comunicagcao com
0s utilizadores tem

de ser aqgil

Quadro n.° 3 - Identificacdo de objetivos a atingir no ano 2021. Para cada um dos 3 a 5 objetivos

identificados séo especificados 2 a 5 resultados-chave (abordagem OKR).




2021: Atividades

Lista de Atividades a
iniciar em 2021

Direc&o /Area/
Nucleo/

Observacao

Informacéao
suplementar

Gabinete

Atualizar o manual de AGAFT Revisdo anual
procedimentos
Agendar/Preparar AGAFT 40 reunides
reunides com servicos
da Alameda
Consolidar a AGAFT Aumentar o n°
implementacéo do de processos c/
arquivo digital arquivo digital
Elaborar plano anual de AGAFT Elaborar plano
formacé&o profissional anual até 15
janeiro
Realizar formacoes AGAFT Realizar
profissionais formacoes
(minimo 4)
Planear autocarros para AGAFT Calendarizacao
0 ano letivo anual até julho
Responder ao Sugerist AGAFT Média anual das
respostas (3
dias)
Diminuir o tempo de AGAFT
lancamento dos Contabilidade
processos Economato
Projetos
Adquirir um leitor de AGAFT Aquisicdo do leitor de|Atividade
codigo de barras codigo de barras dependente de
outros Servicos
Adquirir o software AGAFT Aquisicdo do Atividade
compativel com o SAP software dependente de
para instalar o leitor de outros Servigos
cbdigo de barras
Solicitar & DSI novas AGAFT Recursos humanos |Atividade
funcionalidades para o necessarios da DSI, |dependente de
Sistema de Reservas do para o outros Servicos
Shuttle desenvolvimento da
aplicacdo
Solicitar alteracfes AGAFT/ |[Estdaser Anuncio de
atempadamente na Biblioteca [implementado uma [alteracbes no
pagina web e outros nova versado do Kohaprazo de 1 dia
meios de comunicacdo (sistema de gestao
Elaborar e distribuir AGAFT / |de bibliotecas) que a
avisos e/ou cartazes Biblioteca [par da pandemia
implicara alteragdes
no funcionamento da
biblioteca

Quadro n.° 4 - Identificac&o de atividades a dar continuidade e de novas atividades a desenvolver
no ano 2021 com a respetiva afetacdo de recursos, dando destaque particular aos casos em que

sera necessario afetacao de orcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro n. 3).



