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1. Texto introdutorio

A ASA - Area de Servicos Administrativos do CTN - Campus Tecnolégico e Nuclear
enquadra-se na estrutura organica dos servigos 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 Gest3o do CTN

ASA |

Figura 1- Organigrama da ASA

Para o cumprimento dos objetivos propostos e para a realizagao das atividades previstas para o
ano em andlise a Area de Servigos Administrativos contou com a colaboragéo de 36 funcionarios,
distribuidos pelas seguintes categorias profissionais:

o,

< 1 Dirigente Intermédio 2° Grau; Téc. Informatica Técnico Dirigente  Dirigente

Técr/i\.djunto NI; 1 édio 32 Intermédio 22

.. T Ati ’ Grau; 1
< 4 Dirigentes Intermédios 3° Grau; informatice Gl\‘ i
% 5 Técnicos Superiores; : /

*» 1 Técnico Informatica Grau 1 Nivel 3;

< 1 Técnico Informatica adjunto Nivel 1;
% 12 Assistentes Técnicos;

% 12 Assistentes Operacionais.

Gréfico 1 - Pessoal ASA por categoria profissional

No ambito dos objetivos estratégicos definidos no Plano de Atividades do IST de 2022 a Area
de Servicos Administrativos do CTN, concluiu a maioria dos objetivos propostos, tendo
contribuido para isso o sucesso das atividades realizadas, conforme se demonstra nos pontos
seguintes:



2. Cumprimento dos objetivos e atividades desenvolvidas em 2022

Prioridade 2:

Investigacéo, Desenvolvimento
& Inovacéo - Reforgar a
investigacao nomeadamente
para acelerar a solugao 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

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

Planear, organizar e
acompanhar visitas e
eventos realizados no
CTN

Garantir um grau de elegibilidade de
90% na instrugao de processos de
prestagédo de contas as entidades
financiadoras de projetos I&D

INC

Enviar pedidos de pagamento as
entidades financiadoras, com intervalo INC
maximo de 6 meses

Garantir o encaminhamento de

processos de aquisicao de bens e de C
prestacao de servicos com empresas e

industria até 5 dias ap6s o pedido

Disponibilizacéo da atualizagéo do
repositério de produgéo cientifica da C
Biblioteca do CTN até 30 de abril

Taxa de visitas acompanhadas com NI
satisfacdo dos visitantes

Garantir o apoio na realizagao de c
workshops e conferéncias;

"NI=Nao iniciada; INC= Iniciada ndo concluida; C=Concluida / % de realizagcao

95

50

100

100

100

95% dos processos com
Grau elegibilidade>= 90%

A baixa execucao de
projetos ndo permitiu o
envio dentro do prazo
estabelecido

Atividade regular
decorreu dentro dos
prazo previstos.

Atividade regular
concluida antes prazo
estipulado

Em 2022 o CTN ndo
recebeu visitas de estudo

Atividade regular
concluida



Prioridade 4:

Recursos - Promover a
sustentabilidade dos recursos
humanos, financeira e ambiental

Garantir Gestao
Orgamental e
Financeira do CTN

Assegurar os meios de
suporte as atividades
de investigagao e
garantir a manutengao
geral do CTN

Garantir o registo de cabimentos,
compromissos, processamento e
emissao de Pedidos de Autorizagao de
Pagamento do CTN

Concluir a conciliagdo bancaria 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 execugdo orgamental e financeira de
projetos e centros de custo associados

ao CTN

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

Reorganizar os balnearios de apoio aos
trabalhadores do CTN

Concluir o projeto de aquecimento das
oficinas do CTN

"NI=N3ao iniciada; INC=Iniciada ndo concluida; C=Concluida / % de realizagédo

100

100

100

100

100

100

100

Atividade regular
dependente do
orgcamento da Unidade

Atividade regular
concluida

Atividade regular
concluida

Atividade regular
concluida

Projeto da IS concluido
em 2022

Balnearios
disponibilizados em
Julho de 2022

Projeto e instalagao
concluida em outubro
2022



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 emissao atempada da faturagao
dos servigos prestados pelo CTN

Efetuar contato com cliente apds 30 dias
do vencimento da fatura

Envio de mapas com informagao financeira
dos Projetos/Centros de Custo do CTN
Garantir a expedic¢ao 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 deslocacgbes de técnicos a
entidades externas

Garantir a marcacao de servigos de
transportes solicitados

Continuar a atualizagao dos sistemas de
iluminagdo do CTN

Colocacao de mesas e bancos nas areas
exteriores

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

(**) Referéncia do processo no Manual de Procedimentos

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

100

95

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

Foram efetuadas varias aquisicbes que permitiram
melhorias significativas do sistema informatico

Atividade regular
Atividade regular
Atividade regular

Atividade regular

Mensalmente foi enviada a informagao financeira
associada aos centros de custos e projetos do CTN

Toda a correspondéncia foi expedida no dia

Atividade regular

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

Atividade regular

Atividade regular

Foram colocadas 6 mesas e 12 bancos na area
exterior da cantina do CTN

(***) Se néo iniciada - 0 %, Se iniciada, mas nao concluida - percentagem de realizagdo; Se concluida - 100%



