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1. Enquadramento

A Direcéo de Operacdes (DO) compreende as seguintes Areas e Ndcleos:

1.

2.

3.

Area de Apoio Geral (AAG):

1.1 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos (NGAC);

1.2 Nucleo de Servigos de Espagos para Eventos (NSEE) (Nota: ira ser a nova
designacéo do atual Nucleo de Gestéo do Centro de Congressos);

1.3 Nucleo de Servigos Gerais (NSG).

Area de Biblioteca, Arquivo e Museus (ABAM):

2.1 Ndcleo de Arquivo (NarQ);

Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude (NSHS):

A Area de Apoio Geral (AAG) exerce a sua agio e ambito nas seguintes atividades e dominios

de atuacdo:

Preparacao e elaboragéo de todos os procedimentos necessarios para a aquisi¢do de
prestacdo de servicos, empreitadas, bens e cesséo de espacos no ambito do regime da
contratacao publica.

Garantir a gestdo e acompanhamento de contratos de aquisicdo celebrados entre 0 IST
e entidades externas ao abrigo do regime da contratacéo publica.

Responder as necessidades de cessdo e aluguer temporario de espagos para a
realizacdo de eventos promovidos, quer internamente pela Escola e Universidade, quer
externamente pela Sociedade.

Garantir e assegurar todos os procedimentos administrativos e de expediente
necessarios a um funcionamento eficiente e eficaz dos servigos/nicleos que integram a

respetiva area.

A Area de Biblioteca, Arquivo e Museus exerce a sua acio e ambito nas seguintes atividades e

dominios de atuacao:

Preservar, enriquecer e executar o tratamento técnico da colecdo bibliogréfica,
arquivistica e museologica do Instituto Superior Técnico (IST).

Apoiar o0 ensino e a investigagao.

Fomentar a adocado de préaticas de gestdo documental a documentacao produzida e
acumulada pelos servigos de natureza técnica e administrativa da Escola.

Promover uma atividade cultural prépria nas areas de Biblioteca, de Arquivo e Museus.



O Ndcleo de Seguranga, Higiene e Salde (NSHS) exerce a sua acgédo no ambito da prevencao
dos riscos profissionais e promocéo da seguranga e sadde de todos os Colaboradores do IST, e

assegurar e garantir a seguranca de bens e edificios.

Das competéncias do NSHS destacam-se as seguintes:

e Aldentificacdo e avaliacdo dos riscos para a seguranca e salde no local de trabalho;

e Arevisdo e implementacdo dos Planos de Seguranca (Planos de Prevencao e Planos
de Emergéncia internos) referentes aos edificios. Aplicacdo do novo regulamento de
seguranca contra incéndios em edificios;

e Garantir a seguranca dos bens, edificios, pessoas e espagos preparando, coordenando
e desenvolvendo acbes de planificacdo de seguranca e vigilancia;

e Acompanhar e organizar os processos administrativos de aquisicdo de bens e servicos
necessarios ao bom funcionamento dos espacos fisicos do IST, no d&mbito da
seguranca e saude;

e Gerir a remocdo dos residuos urbanos e perigosos;

e Colaborar com os diferentes Nucleos no apoio a processos no ambito da segurancga, e
saude;

e Gestdo da situacéo pandémica.

2. Objetivos operacionais e resultados-chave

Educacéo Realizar 18 webinares (em 2 ciclos
Experiéncia de aprendizagem Promover o aumento da semestrais de 9 webinares) até 31 de
melhorada, para aumentar o sucesso, literacia da informacédo e o dezembro.
os resultados académicos e o bem- desenvolvimento de uma
estar dos estudantes politica de salvaguarda de Realizar o 1l Workshop de Escrita
principios éticos na Cientifica até 31 de julho.
Comunidade IST 2 novos tutoriais (EDS; Apoio a publicagdo

cientifica: Rankings de Revistas
Cientificas) — até 31 de dezembro.

Reformular 3 tutoriais relacionados com
as plataformas e bases de dados
utilizadas na pesquisa e gestéo da
informacé&o — até 30 de setembro.

Elaborar, em suporte video, 3 guias de
apoio de apoio ao Repositério Institucional
— até 30 de abril.

Investigagdo e Desenvolvimento Incrementar o depésito de Resolver 50% das inconsisténcias
Investigacao de ponta, focada em publicacdes no Repositério detetadas nas disserta¢des de mestrado
problemas globais com relevancia Institucional Scholar (metadados e ficheiros).

para a sociedade Resolver 30% das inconsisténcias

detetadas nas teses de doutoramento
(metadados e ficheiros).

Resolver 10% das inconsisténcias
detetadas nas publica¢des dos autores
(metadados e ficheiros).

Aumentar em 50% o nimero de artigos
publicados em acesso aberto com



Impacto Societal

Impacto social abrangente, através de

ligagbes mais estreitas com a

comunidade (alumni, indUstria, e
parceiros de empreendedorismo)

Internacionalizacao

Diversidade académica através de um

aumento dos programas de

mobilidade e permuta para estudantes

e docentes

Infraestruturas

Campi multipolar com infraestrutura
modernizada, onde a comunidade

pode prosperar

Desenvolver o Servico de
Apoio a Publicacdo em
Acesso Aberto

Contribuir para o
desenvolvimento de projetos
na area de sustentabilidade

Diversificar a oferta
alimentar no campus da
Alameda

Melhorar a cultura de
seguranca da Escola

Divulgar e disponibilizar a
comunidade o patriménio
arquivistico da Escola
Programa de Visibilidade da

Oferta de Espacos para
suporte a realizagdo de
eventos nos campi do IST

Requalificacao dos espagos
e equipamentos do Centro
de Congressos

Implementagao de medidas
de eficiéncia hidrica e
energética

Replantagdo do parque
arboéreo do IST

beneficio de descontos de APCs ao abrigo
dos acordos transformativos da B-on.

Criar e manter atualizado um separador
na Péagina Web da Biblioteca.

Elaborar diagnoéstico de problemas
existentes ao nivel do desperdicio de
agua utilizada nos servicos de apoio a
escola — até 30 de junho de 2023 (Nota:
resultado-chave por colaboragcdo com a
Iniciativa Técnico Sustentavel).
Implementar a plantagéo de culturas
autoctones contribuindo assim para a
reducdo do impacto ambiental até 31 de
dezembro de 2023. (Nota: resultado-
chave por colaboragdo com a Iniciativa
Técnico Sustentavel).

Fomentar o aumento da biodiversidade
existente no campus da Alameda até 31
de dezembro de 2023. (Nota: resultado-
chave por colaboragdo com Iniciativa
Técnico Sustentavel).

Maior diversidade de oferta incluindo
alimentagdo vegan, macrobiética, entre
outras (considerando que praticamente
ndo existe atualmente).

Efetuar 4 acGes de formacdo em matéria
de seguranca.

Realizag&o de 4 simulacros de incéndio
em edificios dos campi do IST.

Disponibilizacéo e divulgacao do arquivo
histérico da Associacdo dos Estudantes
do IST até 31 de dezembro de 2023.

Lancamento do portal para promogéo e
apoio aos servicos de realizagao de
eventos temporarios até 30 de junho de
2023.

Fomentar a cedéncia de espacos a
entidades externas apresentando mais
valias associadas a marca Técnico:
celebracao de 2 novos
protocolos/Propostas de “Naming”
associados a utilizacéo de espacos (Nota:
resultado-chave por colaboragdo com a
ATT).

Execucéo de investimento no valor global
na ordem de 300.000 euros.

Execucéo do investimento até 31 de
agosto de 2023.

Implementar as medidas técnicas que
possam gerar a poupanca de agua e
energia, tais como, sistemas de rega e
fluxémetros até 31 de dezembro de 2023
(Nota: resultado-chave por colaboracao
com a Iniciativa Técnico Sustentavel).

Elaborag&o de um estudo de replantacao
do parque arbéreo do IST no campus da
Alameda de acordo com o projeto de
modernizacdo do campus até 31 de
dezembro 2023.



Governanga

Autonomia e capacidade de resposta
para competir num ambiente justo e
equitativo, elevando a transparéncia e
responsabilidade ao nivel das fungdes

de Gestédo e Administracao

Financiamento

Sustentabilidade financeira através da
diversificagcdo de fontes de receita por
forma a suportar a misséao da escola

Melhorar as condi¢des de
seguranca contra incéndios
nos edificios do IST

Reorganizagéo da nova
estrutura da Biblioteca do
IST

Reorganizagao dos espacgos
afetos ao Arquivo do IST

Digitalizac&o de processos
administrativos no ambito de
atuacéo da DO/AAG.

Implementacéo de
instrumentos de gestdo no
sentido de contribuir para
um aumento da
transparéncia e do rigor ao
nivel das funcdes de Gestédo
e Administracéo

Consolidar a cultura de
transparéncia e rigor nos
processos de contratagéo
publica

Participar no projeto
colaborativo de reviséo do
Relatério de Avaliagao de
Documentac¢do Acumulada
das Instituicbes do Ensino
Superior (RADA-IES),
promovido pela Dire¢éo
Geral do Livro, dos Arquivos
e das Bibliotecas (DGLAB)
Implementar o sistema
tecnoldgico de gestdo
integrada de documentagéo
de arquivo
(intermédio/histérico) da
Escola

Aumentar as receitas
obtidas com as cedéncias
temporarias de espagos
relativamente ao ano de
2022

Concluséo das MAP de 3 edificios do
campus da Alameda (Informatica I,
Mecanica Il e Informatica Ill).

Langamento de procedimento concursal
para elaboracdo de MAP no TagusPark.
Elaboragéo/contratacdo de 4 projetos para
ampliacédo/instalagdo de SADI em edificios
dos campi do IST.

Retirada de todo o espdlio e
documentacéo bibliogréafica até ao inicio
da empreitada de reabilitacéo e
qualificacdo da Biblioteca localizada no
Pavilhdo Central (100%).

Retirada de todo o equipamento,
mobiliario e residuos até ao inicio da
empreitada de reabilitacdo e qualificagdo
da Biblioteca localizada no Pavilhdo
Central (100%).

Retirada de toda a documentagéo
existente nos espacos de circulagéo no
piso -3 do Pavilhdo de Matemética
(100%).

Eliminacéo da documentacdo sem valor
probatério e informativo, de acordo com a
legislagédo em vigor: Nimero de unidades
de instalagéo eliminadas => 1000.
Elaborar plano para implementagao da
digitalizag&o do circuito documental do
servico de expedigéo e correio — até 31 de
julho.

Elaborar plano para implementacdo da
digitalizag&o dos processos do servigo de
reprografia — até 31 de dezembro.
Elaboragéo de relatérios, com
periodicidade semestral, com a evolugédo
da receita e despesa de contratos no
ambito da atuagdo da DO/AAG/NGAC.

Elaboragdo do Plano de Necessidades de
Recursos Humanos da Dire¢éo de
Operacdes para o horizonte 2023-2028
até ao final do 1° quadrimestre de 2023.

Realizagdo de auditoria interna para
garantir a conformidade nos
procedimentos de contratacéo publica
(Nota: resultado-chave por colaboracao
com a AQAI).

Recolha e anélise de informacao
necessaria para a proposta de revisao de
séries documentais nas areas da Gestado
de recursos académicos; Gestao do
patriménio, do espaco fisico, dos bens e
dos servigos; Investigacéo e
desenvolvimento — até 31 de dezembro.

Implementacéo dos mddulos de
BackOffice (descrigdo arquivistica, gestao
de cole¢Bes digitais, gestdo de depdsito e
gestdo de ingressos) — até 31 de
dezembro.

Aumentar as receitas em 20%
relativamente a 2022.

Alcangar um valor de receitas na ordem
dos 200.000 euros.



3. Atividades a desenvolver

Promover o desenvolvimento de
cole¢des digitais: contacto com 0s
departamentos e auscultacéo das
necessidades dos estudantes
Aquisicao de recursos impressos

Monitorizagcdo, acompanhamento e
intervencéo dos processos de
aquisicdo de bens e servigos na
plataforma.dot do IST e na do IST-
1D

Gerir os pedidos de doacao de
livros, de forma a ndo acumular
acervo desadequado na Biblioteca
Catalogar no software bibliogréafico
Koha 16.8 os livros impressos
recebidos na Biblioteca. Efetuar a
sua cotagdo e arrumagao na
estante

Catalogar no software bibliografico
Koha 16.8 as dissertactes de
mestrado localizadas no operador
“Validagao de Dissertagdes” da
plataforma Fenix

Catalogar no software bibliogréafico
Koha 16.8 as teses de
doutoramento em formato digital
defendidas no IST e seu respetivo
acondicionamento

Catalogar no software bibliografico
Koha 16.8 as provas de agregagao
em formato digital e impresso
defendidas no IST e seu respetivo
acondicionamento

Corrigir e uniformizar os metadados
gue constam nos registos
bibliograficos de livros de acordo
com o normativo internacional-
Unimarc

Introduzir nos registos bibliograficos
das publicagdes periédicas
informacéo relativa a abrangéncia
temporal de cada titulo — Projeto de
recuperacao dos periddicos
localizados no Pavilh&o de Civil
Alterar as cotas dos livros antigos
localizados no Depésito do
Pavilhdo Central (10000)

Catalogar 4000 livros antigos
localizados no Deposito do
Pavilhdo Central

Catalogar as sebentas

Catalogar os trabalhos finais de
curso localizados no P. Civil,
acondicionar e arrumar

Organizar os periodicos localizados
no Depdsito do Pavilhdo de civil
Alterar a sinalética da colecao de
livros localizada no espaco do

Processo 1- Selegdo e aquisicdo
de fundos bibliogréaficos

Processo 1- Selegdo e aquisicao
de fundos bibliograficos
Processo 1- Selecdo e aquisicdo
de fundos bibliogréaficos

Processo 1- Selecdo e aquisicdo
de fundos bibliogréaficos

Processo 2 —  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 —  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental
Processo 2 —  Tratamento
documental
Processo 2 -  Tratamento
documental

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM



Edificio do Complexo
Interdisciplinar

Repositorio Institucional Scholar -
Resolver 50% das inconsisténcias
detetadas nas dissertacdes de
mestrado (metadados e ficheiros)
Repositorio Institucional Scholar -
Resolver 30% das inconsisténcias
detetadas nas teses de
doutoramento

Repositorio Institucional Scholar -
Resolver 10% das inconsisténcias
detetadas nas publica¢cfes dos
autores (metadados e ficheiros).
Elaborar um separador com
informacéao sobre o Scholar
Reunir com as 23 unidades de
investigacéo para apresentar o
Scholar e incentivar a sua
dinamizacéo

Disponibilizar os recursos digitais a
comunidade IST em articulacdo
com a DSl e editoras

Aumentar o nimero de
dissertacOes defendidas no IST em
formato digital e em acesso aberto
no catalogo bibliogréafico
Fomentar o crescimento do
diretério de publicacdes digitais de
acesso aberto na pagina web da
Biblioteca

Disponibilizar um separador com
informacéo referentes a publicagdo
em acesso aberto

Articular com os servicos da
Reitoria e a B-on os acordos de
beneficiacdo com as editoras
(APCs)

Articular com os docentes e
investigadores do IST os beneficios
resultantes das negociacdes da B-
on com as editoras

Promover um Servico de
Referéncia Virtual aumentando o
ndmero de servigos de apoio aos
estudantes disponibilizados online
Assegurar com qualidade o servigo
de referéncia presencial
Assegurar o funcionamento do
sistema de reservas da sala de
trabalho em grupo

Elaborar textos bilingues para a
sinalética informacional dos
espagos

Assegurar o funcionamento do
espago reservado para 0s
estudantes com necessidades
educativas especiais

Dinamizagé&o da pagina do
Facebook da Biblioteca para
promover servigos e recursos, com
a finalidade de aumentar o nimero
dos seus seguidores

Gerir o funcionamento do servigo
de empréstimo domiciliario:
empréstimos, devolucdes e
reservas

Aplicar anualmente o
“Chamamento Geral de Livros
Emprestados em situagéo de
incumprimento”

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos
Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 3 — Gestéo de recursos
eletrénicos
Processo 3 — Gestéo de recursos

eletrénicos

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 3 — Gestéo de recursos
eletrénicos
Processo 3 — Gestéo de recursos

eletrénicos

Processo 3 — Gestdo de recursos
eletrénicos

Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 4 - Servico de
referéncia
Processo 6 - Empréstimo
Domiciliario
Processo 6 - Empréstimo
Domiciliario

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM



Gerir o funcionamento do servigo
de Empréstimo Inter Bibliotecas
(EIB)

Desenvolver conteddos para 9
webinars sobre tematicas
relacionadas com os recursos de
informacéo, seu acesso e utilizagao
— 2 ciclos

Preparar e organizar as sessfes de
Webinar: divulgacgéo,
monotorizacao e avaliacao
Elaborar, em suporte video, trés
guias de apoio: Scholar, Licencas
Creative Commons, Sherpa Romeo
Elaborar dois novos tutoriais:EDS,
Rankings de revistas cientificas
Acompanhamento personalizado a
estudantes em questdes
metodoldgicas de citacéo,
referenciacéo bibliogréfica e
gestores informaticos

Realizar trés formacdes de curta
duragédo sobre guestdes de ética no
ensino, aprendizagem e
investigacao

Participar no projeto de
requalificacao da Biblioteca
Participar na elaboracéo do Guia
de Estudante

Participar no acolhimento aos
novos estudantes em articulagdo
com o NAPE

Reunir com os Nucleos de
Estudantes ligados aos cursos e
com a AEIST

Realizar em cooperagdo com o
PhD Students Club o Ill WorkShop
de Escrita Cientifica

Participar no 8° Observist

Participar na “Formagéao
Fundamental do Programa Shaping
the Future”

Participar no Workshop de
Acolhimento aos novos
investigadores

Reunides mensais com o Grupo de
Comunicagéo, Servicos,
Estudantes

Reunides com o Grupo Bibliotecas
Inclusivas

Participar no PhD Open Days

Gerir a Cabine de Leitura

Reviséo e atualizacdo do Manual
de procedimentos do NARQ.

Implementacao dos médulos de
Backoffice (descricao arquivistica,
gestdo de colecdes digitais, gestéo
de depdsito e gestao de ingressos),
do sistema tecnol6gico de gestao
integrada de arquivo
(intermédio/histérico) da Escola.

Rececao da documentagéo de
arquivo, produzida pelos 6rgéos de
gestao e servigos da Escola.

Registo, classificagdo, avaliagdo e
selecé@o da documentacao
transferida durante o ano.

Processo 6 -

Empréstimo

Domiciliario
Processo 7 - Formagdo de
utilizadores
Processo 7 - Formagdo de
utilizadores
Processo 7 - Formagdo de
utilizadores
Processo 7 - Formagdo de
utilizadores
Processo 7 - Formagdo de
utilizadores
Processo 7 - Formacdo de
utilizadores

Processo 8 - Gestao de
interinstitucionais
Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais
Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais
Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais

Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais
Processo 8 - Gestdo de
interinstitucionais
Processo 8 - Gestao de
interinstitucionais
Manual em reformulacéo

Manual em reformulacédo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulagéo

projetos
projetos

projetos

projetos

projetos

projetos

projetos

projetos

projetos

projetos
projetos

projetos

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM
DO/ABAM

DO/ABAM
DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ



Atividades

Classificagao, avaliacéo e selegéo
da documentacéo de arquivo
acumulada nos depdsitos e/ou
noutros espagos de
armazenamento.

Gestao dos pedidos de doacao de
documentos.

Eliminacéo da documentagao sem
valor arquivistico.

Gestao e atualizacao da base de
dados de identificagcao e
localizacéo fisica da documentagéo
de arquivo.

Armazenamento e instalacao da
documentacéo nos depdsitos de
arquivo intermédio e de arquivo

histérico.

Acondicionamento da
documentacédo de conservacao
permanente.

Organizagéo e descricdo
arquivistica da documentagéo de
arquivo (papel/ digital).

Gestéo dos pedidos de empréstimo
interno de documentos.

Gestao dos pedidos de pesquisa,
consulta e reproducgéo de
documentos.

Gestao e revisdo da pagina Web do
NARQ.

Participacéo no projeto colaborativo
de reviséo do Relatdrio de
Avaliacao de Documentacao
Acumulada das Instituigées do
Ensino Superior (RADA-IES).

Investimento em equipamentos e
de upgrade dos espacos alugados

Atualizagdo do manual de
procedimentos

Promocéao da desmaterializagdo de
todas as atividades associadas ao
aluguer de espagos

Promogéo da desmaterializagéo de
todas as atividades associadas a
cobrancas do aluguer de espagos .

Reengenharia do processo relativo
ao sistema de cobranga dos
espagos cedidos e concesséo de
patrocinios.

Construcao de pagina WEB
referente a cedéncia de espagos
nos 3 campi do IST

Processo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulacéo

Manual em reformulagéo

Manual em reformulacéo

Manual em reformulacéo

Manual em reformulagédo

Manual em reformulagéo

Proc. 5 MP Vol.21, Cap. 21.4.2
NGMCC

Carece de atualizagédo

Processo 2 MPNSG
Carece de criacao de
subprocesso

Proc. 2, criagdo de subprocesso
MP Vol.21, Cap. 21.4.2 NGMCC
Processo 9 MPNSG

Carece de criacao de
subprocesso

Proc. 3, criagdo de subprocessos
MP Vol.21, Cap. 21.4.2 NGMCC
Processo 9 MPNSG

Carece de criacao de
subprocesso

Carece de atualiza¢@o do MP

Servigo/Nucleo/Area

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ
DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ
DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

NSG/AAG/DO
e
NGCC/AAG/DO
NSG/AAG/DO
e
NGCC/AAG/DO
NSG/AAG/DO
e
NGCC/AAG/DO

NSG/AAG/DO
e
NGCC/AAG/IDO

NSG/AAG/DO
@
NGCC/AAG/DO
NSG/AAG/DO

e
NGCC/AAG/DO
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Atividades

Reengenharia do processo relativo

a cedéncia de espacos de salas de
aula e outros disponiveis, fora do
horério normal de funcionamento,
para atividades de enriquecimento
extracurricular de nucleos de
alunos, AEIST e Sessdes
Auténomas

Manutencéo de forma sustentavel
dos espacos verdes do IST
Gestao de espacos verdes de
acordo com as regras da
Arquitetura paisagistica e da
sustentabilidade

Gestao e monitorizacao do sistema
de rega / poupanga de agua
Promocao e divulgacdo de medidas
de poupanca de agua, energia e
reducao de residuos

Diversificar a oferta alimentar no
campus da Alameda

Gestao e monotorizacéo de
processos no servico de
Reprografia (cont)

Gestao e monitorizagdo processos
no servigo de Expedigéo e Correio
(cont)

Promover/ Requerer formacao dos
colaboradores do servigo de
Reprografia e Expedicdo e Correio
(cont)

Reprografia- Impressao,
encadernagéo e composicao de
trabalhos

Reprografia - Impressao,
encadernacao e composicao de
trabalhos

Expedicéo e Correio - Rececéo,
distribuicao e expedicéo de todo o
correio do IST

Expedicéo e Correio Rececéo,
distribuicao e expedicéo de todo o
correio do IST

Orgéos Centrais- Apoio a atividade
letiva e apoio logistico as atividades
dos 6rgaos centrais

Gestédo de Espacos - Gestédo de
espagos interiores e exteriores
Gestao e acompanhamento do
servico de mudancas do IST
Gestao e organizacao do servigo
de marcacgéo de transportes do IST
Monitorizagdo e acompanhamento
da gestéo de bens(mobiliario) do
IST

Verificagdo do cronograma dos
contratos vigentes

Rececéo de pedidos de abertura de
procedimento com vista a novas
contratacdes

Formalizagao do pedido de
abertura do procedimento

Preparagdo das pecas do
procedimento e Elaboracdo do
Anuncio para Publicacéo no DR e
no JOUE

Verificagdo das pecas do
procedimento para colmatar alguns
constrangimentos

Processo
Carece de atualizacdo do MP

Processo 8 MPNSG

Processo 8 MPNSG

Carece de criacao de processo

Carece de criagao de processo

Carece de criagao de processo

Processo 6 MPNSG

Processo 4 MPNSG

Aguardar a criagao de processo

Processo 6 MPNSG

Processo 6 MPNSG

Processo 4 MPNSG

Processo 4 MPNSG

Processo 9 MPNSG

Processo 8 MPNSG
Processo 5 MPNSG
Processo 1 MPNSG

Processo 7 do MPNSG

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Servigo/Nucleo/Area

NSG/AAG/DO
e
NGCC/AAG/DO

Gestéo de Espacos Exteriores/
NSG/AIE

Gestao de Espacos Exteriores/
NSG/AIE

Gestéo de Espacos Exteriores/
NSG/AIE
Gestao de Espacos Exteriores/
NSG/AIE
Logistica/ NSG/AAG/DO

Servico de Reprografia/NSG/AAG/DO
Servigo de Servigo de Expedicao e
Correio/NSG/AAG/DO
Servico de Reprografia e Servico de
Expedicéo e Correio/NSG/AAG/DO
Servico de Reprografia/ NSG/AAG/DO
Servico de Reprografia/ NSG/AAG/DO
Servico de Servigo de Expedigdo e
Correio/NSG/AAG/DO

Servico de Servico de Expedigéo e
Correio/NSG/AAG/DO
NSG/AAG/DO

NSG/AAG/DO
NSG/AAG/DO
NSG/AAG/DO

NSG/AAG/DO

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC
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Atividades

Preparag&o do Procedimentos a
nivel contabilistico, (reserva,
autorizagao de contratar e
cabimento)

Submisséo das pecas do
procedimento na plataforma de
compras publicas
Esclarecimentos;

Erros e Omissoes;

Entrega de propostas;

Abertura de propostas em
plataforma de compras publicas

Rececao dos relatdrios preliminar e
final

Formalizacéo da adjudicacéo

Pedido de documentos de
habilitacdo e caugéo ao
adjudicatario

Elaboragéo do contrato

Publicitagéo do contrato

Rececao e verificacdo da faturacao,
em conformidade com cada um dos
contratos vigentes
Encaminhamento das faturas
rececionadas e execucao de
mapas de imputagao/custos
internos

Rececao de outros documentos
relativos aos contratos- alteragcdes
contratuais

Verificagdo das obrigacbes
contratuais

Encerramento do contrato

Cesséo do direito de exploracéo de
espagos do IST

Levantamento das necessidades
de novas cessoes de espacos em
ordem a novas contratagées
Preparagéo das pecas
procedimentais

Pedido de autorizagao de
langamento do procedimento
(concurso ou convite)
Lancamento do procedimento

Analise de propostas e execucao
de relatérios

Adjudicacéo do procedimento

Preparacédo do contrato

Execucgéo do contrato

Necessidade de investimento em
plataforma de monitorizagdo de
todos os processos de despesa e
receita

Processo

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 1

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 2

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 2

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 2

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 2

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 2

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

Capitulo 2 MPNGAC, Processo 3

na

Servigo/Nucleo/Area
NGAC

NGAC

NGAC

NGAC
NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC
NGAC
NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC
NGAC
NGAC
NGAC
NGAC

NGAC
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Atividades

Modernizar o Servico, agilizando o
processo atual

Implementagéo de software para a
criagdo de uma plataforma digital
de assinaturas

Necessidade de investimento em
plataforma de monitorizag&o do
workflow dos processos de
aquisicao

Agilizar o processo atual

Manutencao SADI’s

Elaboragédo MAP’s

Elaboracgédo de projetos para SADI
Eliminacédo de Residuos perigosos
Acompanhamento da empresa de
vigilancia

Reformulacéo do sistema cctv da
Alameda

Manutenc&o dos primeiros socorros
Gestéo das ETAR’s

Avaliacao de riscos dos edificios
Desinfestacfes

Seguranca nas obras

Ministrar formacéo na area de SHT
Execucgéo de simulacros no ambito
da implementacdo das MAP

na

na

na

na

I I N

-

PR R R R R R

Processo

Servigo/Nucleo/Area
NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NSHS

NSHS
NSHS
NSHS
NSHS

NSHS

NSHS
NSHS
NSHS
NSHS
NSHS
NSHS
NSHS
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