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1. Enquadramento

A ASA - Area de Servicos Administrativos do CTN - Campus Tecnolégico 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

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

Gestdo de recursos
financeiros

) Gestdo orgamental,
Apoio Técnico e controlo interno e
Logistico assessoria

\
—

I Gestdo de projetos I I Gestdo de RH I

No alinhamento das prioridades estratégicas definidas no Plano de Atividades da Escola para
2024, a Area de Servicos Administrativos do CTN contribuird com a realizacdo de objetivos

operacionais medidos por resultados-chave de acordo com a tabela seguinte:



2. Objetivos e resultados-chave

Investigagcao e Desenvolvimento

Investigacao de ponta, focada em problemas globais com relevancia para a sociedade

Objetivos Resultados-chave

Garantir um grau de elegibilidade de 90% na instrugao de
processos de prestagdo de contas as entidades financiadoras de
Assegurar a gestao administrativa, projetos 1&D

financeira das atividades de I&D do CTN . . L
Garantir o encaminhamento de processos de aquisi¢do de bens e

de prestagéo de servigos entre 1 a 5 dias, apds o pedido

Impacto Societal

Impacto societal abrangente, através de ligagbes mais estreitas com a comunidade (alumni, industria, e parceiros de

empreendedorismo)
Objetivos Resultados-chave
Percentagem de visitas acompanhadas com satisfagéo dos
Planear, organizar e acompanhar visitas visitantes

de estudo e eventos realizados no CTN . . A A
Garantir o apoio na realizagdo de workshops e conferéncias

Infraestruturas

Campi multipolar com infraestrutura modernizada, onde a comunidade pode prosperar

Objetivos Resultados-chave

L Numero de espagos reorganizados
Reorganizacao e apetrechamento de pag ¢

espacos/salas do CTN Aquisicdo e montagem de estantes compactas rolantes para o
arquivo da Biblioteca do CTN
Melhoria da infraestrutura da rede

informatica do CTN Numero de pontos de acesso de rede sem fios instalados

Construgao, conservacgao e reabilitagdo de = Conclusdo da construgdo do parque de armazenamento
Infraestruturas temporario de residuos no CTN

Financiamento

Sustentabilidade financeira através da diversificagao de fontes de receita por forma a suportar a missao da escola

Objetivos Resultados-chave

Garantir a emissédo atempada da faturagao dos servigos prestados
pelo CTN

Garantir o acompanhamento e controlo mensal da execugéo
orgamental e financeira de projetos e centros de custo associados
ao CTN

Garantir Gestao Orgcamental e Financeira
do CTN

N



3. Atividades a desenvolver

Garantir a atualizagao do parque
informatico do CTN

Manter atualizado registo de
acessos ao CTN

Controlo e divulgagao, junto dos
responsaveis de projetos 1&D, das
datas para cumprimento atempado
da execugao de projetos I1&D.
Garantir o registo de cabimentos,
compromissos, processamento e
emissao de Pedidos de Autorizagédo
de Pagamento do CTN

Identificar a receita das contas
bancarias do CTN

Concluir a conciliagéo bancaria das
contas do CTN até dia 10 do més
seguinte

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

Garantir a expedigao diaria de
correspondéncia

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

Garantir a operacionalidade do
parque automével do CTN
Garantir a marcagéao de servigos de
transportes solicitados

Continuar a atualizagédo dos
sistemas de iluminagédo do CTN
Assegurar os meios de suporte as
atividades de investigagéo e
garantir a manutengao geral do
CTN
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