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1. Introdugdo

A Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Funcdes Publicas, abreviadamente designada por
INA, servico central da administracdo direta do Estado, assume, de acordo com a sua lei organica, aprovada
pelo Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de fevereiro, a qualidade de entidade central responsavel pela definigdo

integrada das politicas de gestdao de recursos humanos da Administragao Publica.

O INA ¢é entidade coordenadora das atividades de formagdo na Administracdo Publica, com
responsabilidades diretas no diagndstico, execucdo e avaliacdo da formagao profissional vocacionada para as
carreiras da administracdo publica: dirigentes, técnicos superiores, assistentes técnicos e operacionais,

carreira informatica e inspetiva.

Numa perspetiva de desenvolvimento organizacional dos servigos, desenvolve a sua atuagdo no ambito da
consultoria organizacional, nomeadamente nos dominios do diagndstico, planeamento, melhoria e avaliacdo
de desempenho organizacionais e a gestdao de projetos, drea que assume carater fundamental para o
sucesso das organizacdes publicas, especialmente na atual conjuntura marcada por necessidades de

reestruturagdo dos servigos.

A drea da requalificacdo teve as suas competéncias reforcadas
Mérito )
no final do ano de 2013, por despacho do SEAP e em
cumprimento do objetivo global de reducdo da despesa | — i
lgualdade | Isencdo
publica, passando o INA a assegurar as operagdes inerentes ao Selecdo e
Recrutamento
~ N =
processamento das remuneragdes dos trabalhadores em
situacdo de requalificacdo. {
Transparéncia Neutralidade

Enguanto entidade gestora da mobilidade, garante a gestdo e
acompanhamento dos trabalhadores colocados em SME

. L. R Figura 1 — Valores da Sele¢do e Recrutamento
desenvolvendo os procedimentos necessdrios a sua
(re)qualificacdo e (re)colocacdo. E entidade gestora da Bolsa de Emprego Publico e responsavel pela

organizagao e desenvolvimento do Programa de Estagios na Administragao Central.

O inicio do ano de 2014 é marcado pela regulamentagdo e tramitacdo do procedimento prévio de
recrutamento de trabalhadores em situagdo de requalificagdo, encontrando-se em fase de

operacionalizagao.

Em matéria de recrutamento, enquanto Entidade Centralizada para Constituicdo de Reservas de
Recrutamento é responsavel pelo desenvolvimento de a¢les de recrutamento centralizado; enquanto
Entidade Especializada Publica é responsavel pela aplicacdo do método de selecdo avaliacdo psicoldgica,

método obrigatério em todos os procedimentos concursais que admitam candidatos externos a

~= ==, Administragdo.
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O INA tem ainda a seu cargo o apoio aos procedimentos concursais comuns que decorrem em toda a

Administracdo Publica para além do recrutamento e a organiza¢cdo do Curso de Estudos Avangados em

Gestdo Publica e do apoio a CReSAP.

Também o posicionamento internacional do INA é amplamente reforcado permitindo ndo sé a continuidade
de diversos projetos em curso, nomeadamente nos PALOP, Brasil em paises do leste europeu, como também
o desenvolvimento de futuras acdes de parceria com organismos congéneres, numa légica de partilha e

cooperacao nos seus diversos dominios de atuacao.

O INA participa ainda em projetos de cooperacao para o desenvolvimento promovidos pela Unido Europeia
ou por outras organizagdes internacionais tendo em vista a melhoria das condi¢ées e funcionamento da

Administracdo Publica dos paises abrangidos.

Internamente, o sistema de informacdo e monitorizacdo do desempenho global da Organizacdo permitira
acompanhar a evolugdo destas iniciativas, materializando as exigéncias de rigor, responsabilidade e

transparéncia inerentes ao sistema de gestdo que se pretende implementar.

2. Missao

O INA tem por missdo promover o desenvolvimento, a qualificacdo e a mobilidade dos trabalhadores em
fungdes publicas, através da gestdo de competéncias e da avaliacdo de necessidades de pessoal face a
missao, objetivos e atividades dos servigos publicos e gestdo de carreiras, visando a integracdao dos processos
de desenvolvimento organizacional e constituindo-se como referéncia nacional na area da formagao, para os

organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

3. Visdo

O Ina pretende ser reconhecido como um servico de referéncia na qualificacdo e gestdo integrada dos
recursos humanos da Administracdo Publica, assim como no desenvolvimento e implementacdo de boas

praticas organizacionais.

4, Estrutura interna

Assentando a sua estrutura interna num modelo de estrutura hierarquizada, o INA dispGe de cinco unidades
organicas nucleares (direcdes de servico), nos termos do definido pela Portaria n.2 113/2012, de 27 de abril,
e de seis unidades orgénicas flexiveis (divisdes), de acordo com o Despacho n.2 8005/2012, de 30 de maio,

publicado no DR, 2.2 Série, n.2 113, de 12 de Junho.
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5. Organograma

DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Subdiretora Geral
Dra. Sandra Sant’Ana

Diretora Geral

Dra. Mafalda Santos

Formacdo e Inovagdo na
Aprendizagem

Dra. Julia Aradjo

Gestdo da Formagao

Dr. Jodo Paulo Monteiro

Recrutamento e Gestdo
da Mobilidade

Dra. Alexandra Duarte

Recrutamento e Selegéo

Dr. David Ferraz

Gestiio da Mobilidade

Dr. Nuno Lopes

Cooperagdo,
Comunicacdo e
Documentacao

Comunicagioe
Relag8es Piiblicas

Dra. Carla Freitas

Biblioteca Arquivo e Edigdes

Dra. Vera Batalha

Figura 2 — Organograma do INA

6. Estratégia e Objetivos

Desenvolvimento
Organizacional e
Sistemas de Informacao

Dra. Marina Pereira

Sistemas Tecnologias de
Informagéo

Eng. Alfredo Franga

Servicos Recursos
Internos

EWNENEH

Considerando a missdo e atribuicdes do INA e os tragos essenciais da sua envolvente externa, foram

definidos os seguintes objetivos estratégicos que estdo inscritos no Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo

(QUAR):

— Contribuir para a implementagdo de um novo sistema de recrutamento e sele¢do na

Administracdo Publica;

— Garantir a gestdo dos trabalhadores colocados no sistema de requalificacdo;

— Promover as a¢des necessarias ao desenvolvimento profissional dos trabalhadores em funcdes

publicas;

— Consolidar as relagbes institucionais e de cooperagao do INA com organismos nacionais e

estrangeiros;

— Consolidar o modelo organizacional do INA, mantendo o respetivo equilibrio financeiro.
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Como objetivos operacionais globais para o INA (de eficacia, eficiéncia e qualidade), consideram-se os

seguintes:

EFICACIA

UALOR TAXA DE

REALIZAGAO

FONTE DE
VERIFICAGAO

OBIJETIVO META  TOLERANCIA INTERVALO  CRIiTICO  PESO RESULTADO
(125%)

CLASSIFICACAO

Desenvolver a qualificagdo dos trabalhadores em fungGes publicas através da realizacdo de acGes de formagao profissional

% de aumento do volume de formagdo em 2014

. 20, 10, 15-2 1,259
(relativamente a valores de 2013) 0,00 0,00 >25 31,25%

Promover a realizagdo de agoes de consultoria

% de aumento de receita das agdes de

consultoria (relativamente a valores de 2013) 30,00 20,00 20-40 >0,00

Garantir a gestao dos trabalhadores colocados em situag¢do de requalificagdo

% de redugdo do nimero de trabalhadores
colocados em situagdo de requalificagdo
(com referéncia ao nimero de trabalhadores
colocados em 31.12.2013)

30,00 10,00 25-35 43,75

% de trabalhadores em requalificagdo com acesso

= - . 80,00 20,00 70-90 100,00
comprovado a formagdo profissional especifica

EFICIENCIA

MALOR TAXA DE

REALIZAGAO

FONTE DE
VERIFICAGAO

OBIJETIVO TOLERANCIA INTERVALO  CRIiTICO  PESO RESULTADO
(125%)

CLASSIFICAGAO

Garantir o desenvolvimento de um sistema integrado de recrutamento e selegdo na AP

Prazo de apresentagdo de proposta de diploma

X R 319,00 30,00 304-334 228,00
legal relativo ao recrutamento centralizado

Prazo de apresentagdo de proposta de perfis de

Ju . 273,00 30,00 258-288 193,50
competéncias transversais

Garantir o desenvolvimento de uma bolsa de formadores do INA

Prazo de conclusdo do projeto 319,00 30,00 304-334 228,00

Rever o quadro normativo da formagao profissional na Administragdo Publica

% de propostas apresentadas aceites 80,00 20,00 70-90 100,00

Consolidar a atividade de cooperagdo do INA

% de aumento das agdes de cooperagdo nacional

. ) 60,00 20,00 50-70 87,50
e internacional

Promover o acesso a informacgdo nas areas de Administragao Publica por parte dos trabalhadores da AP

Aumento do nimero de edi¢des (INA Editora) 4,00 1,00 3-4 5,00
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QUALIDADE

OBJETIVO META  TOLERANCIA INTERV. CRITICO  PESO RESULTADO
(125%)

TAXA DE
REALIZAGAO

FONTE DE
VERIFICAGAO

CLASSIFICACAO

Implementar o SIPOC_INA (Sistema de Integragdo de Processos e Contetidos do INA)

Prazo de implementagdo do projeto 319,00 30,00 304-334 228,00

Qualificar os Dirigentes e Trabalhadores do INA

% de dirigentes e trabalhadores que

~ 30,00 20,00 20-40 50,00
frequentaram formacgdo

Implementar o processo de avaliagdo de impacto de formagdo

Prazo de apresentagdo de relatério de impacto

= 319,00 30,00 304-334 228,00
de formagdo

Reduzir o risco de ocorréncia de situagées potenciadoras de corrupgao

Prazo de revisdo do plano de gestdo de riscos de

~ R ~ 319,00 30,00 304-334 228,00
corrupgao e infragdes conexas do INA

Melhorar as condigdes de trabalho dos trabalhadores do INA

Prazo de implementagdo de servigos de

, 319,00 30,00 304-334 228,00
seguranga e saude no trabalho

A partir dos objetivos inscritos no QUAR, foram definidos os parametros de avaliagdo para cada uma das

unidades organicas (Anexo 1).

7. Iniciativas e Projetos

No planeamento das agdes a desenvolver por cada unidade organica, foram identificados e discutidos os

projetos que concorrem diretamente para a prossecugdo dos objetivos operacionais (Anexo 2).

Neste ambito foram discriminadas as atividades que materializam a realizagdo das competéncias de cada

unidade (Anexo 3).



8. Recursos Humanos e Financeiros

Recursos Humanos

N.2

Dirigentes Superiores 2
Dirigentes Intermédios 4
Técnicos Superiores 47
Assistente Técnico 38
Assistente Operacional 7
Especialistas de Informatica 4
Técnicos de Informatica 6
Total 114

Na
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Especialistas

Assistente de
Operacional
6%

4%

Assistente
Técnico
35%

Técnicos
Superiores
43%

Figura 3 — Distribui¢do do total de trabalhadores por Cargo/Carreira

Outros

Aq . Bense
Servigos;

Pessoal

Funcionamento

Informatica

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Técnicos de
Informatica
6%

Dirigentes

Superiores
2%

Dirigentes

Intermédios

4%

Recursos Financeiros previstos para 2014

.

Investimento

(em euros)

Despesas com pessoal 2.943.968
Aquisicdes de Bens e Servicos 2.559.200
Outras Despesas Correntes 0
Outros 102.800
Funcionamento 5.605.968

Investimento 730.000

Figura 4 — Distribuicao do Or¢camento
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9. Plano de Frequéncia de Formacgao

Area Tematica

Comunicagao Organizacional e Pessoal

Lideranga e Desenvolvimento Pessoal

Tecnologias da Informagao

Assuntos Juridicos

Gestdo De Pessoas

Lideranca E Desenvolvimento Pessoal

Tecnologias Da Informacgao

Unidade Organica - DSCD

Auditoria, Fiscalizacdo E Controlo

Comunicagao Organizacional E Pessoal

Design
Gestdo Organizacional

Tecnologias Da Informagao

Design
Formagao E Pedagogia

Gestao Organizacional

Tecnologias Da Informagao

Auditoria, Fiscalizagao E Controlo

Comunicagao Organizacional E Pessoal

Contabilidade E Finangas

Gestao De Pessoas

Higiene e Seguranga no Trabalho
Linguas Estrangeiras

N2 de Formandos

Unidade Organica - DSFIA

Administracao e Politicas Publicas

1
17

17
17
3

2
16

4

1

7

1
2
1

13

N B WW N

Cargo/carreira

Dirigente

Técnico Superior
Assistente Técnico
Técnico Superior;
Assistente Técnico
Técnico Superior
Assistente Técnico

Unidade Organica — DSRGM

Administracao e Politicas Publicas

Dirigente

Técnico Superior
Técnico Superior
Assistente Técnico
Dirigente

Técnico Superior
Assistente Técnico

Dirigente
Dirigente

Técnico Superior
Assistente Técnico
Assistente Operacional
Dirigente

Técnico Superior
Assistente Técnico
Dirigente
Assistente Técnico
Dirigente

Técnico Superior
Assistente Técnico

Unidade Organica - DSOI

Comunicagao Organizacional E Pessoal

Assistente Técnico
Assistente Técnico

Técnico Superior

Dirigente

Técnico Superior
Especialista de Informatica
Assistente Técnico
Dirigente

Técnico Superior
Especialista de Informatica
Técnico de Informatica
Assistente Técnico

Unidade Organica - DSRI

Assistente Técnico
Técnico Superior
Assistente Técnico

Assistente Técnico
Técnico Superior
Assistente Operacional
Assistente Técnico
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Objetivos
Operacionais (QUAR)

Objetivos Operacionais (U.O.)

Unidade Organica - DSFIA

Desenvolver a
qualificagdo dos
trabalhadores em
fungdes publicas
através da realizagdo
de agGes de formacgdo
profissional

Rever o quadro
normativo da formagdo
profissional na
Administracdo Publica
Garantir o
desenvolvimento de
uma bolsa de
formadores do INA

Qualificar os dirigentes
e trabalhadores do INA

n.a

n.a.

Aumentar o volume de formacgdo
face a formacgdo realizada em 2013

Apresentar propostas de revisdao dos
diferentes regimes/aspetos dos
regimes

Desenvolver uma bolsa de
formadores do INA (em articulagdo
com a DSRGM/DRS)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes da UO
através da frequéncia de a¢des de
formagdo com interesse para o
servigo

Atualizar o relatério de diagndstico
de necessidades de formagdo

Elaborar o Plano de Formagado para
2015

Indicadores c/
Férmula de calculo

Data
prevista

% de aumento do
volume de formagdo
em 2014
(relativamente a
valores de 2013)

20% 31-12-2014

% de propostas

. 809
apresentadas aceites %

31-12-2014

Prazo de conclusdo do

projeto 319 dias

15-11-2014

% de dirigentes e
trabalhadores
formados

30% 31-12-2014

Prazo de entrega do
relatério de atualizagdo
do diagndstico de
necessidades de
formacao

181 dias 30-06-2014

Prazo de entrega do
plano de formacgdo
para 2015

273 dias 30-09-2014

Unidade Organica - DSRGM

Garantir a gestdo dos
trabalhadores
colocados em situacao
de requalificacdo

———

1
131
. 1

Reduzir o nimero de trabalhadores
colocados em situagdo de
requalificacdo

Identificar as necessidades
formativas

% de reducdo (n2 de
trabalhadores que
saem de requalificagdo
face ao n? total de
trabalhadores nesta
situagdo no inicio do
periodo de referéncia,
a31.12.2013)

30 % 31.12.2014

% de trabalhadores em
requalificagdo com
acesso comprovado a
formacéao profissional
especifica

80% 31.12.2014



Objetivos
Operacionais (QUAR)

Garantiro
desenvolvimento de
um sistema integrado
de recrutamento e
sele¢do na AP

Garantir o
desenvolvimento de
uma bolsa de
formadores do INA

Qualificar os dirigentes
e trabalhadores do INA

n.a.

Objetivos Operacionais (U.O.)

Apresentar proposta de diploma
legal relativo ao recrutamento
centralizado

Apresentar proposta de perfis de
competéncias transversais

Desenvolver uma bolsa de
formadores do INA (em articulagdo
com a DSFIA)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes da UO
através da frequéncia de a¢Ges de
formagdo com interesse para o
servigo

Promover novas funcionalidades na
BEP para o recrutamento
centralizado

Unidade Organica - DSCD

Na
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Indicadores c/
Férmula de calculo

Prazo de entrega 319 dias
Prazo de entrega 273 dias
P lusa .
razo de cgnc usdo do 319 dias
projeto
% de dirigentes e
trabalhadores 30%
formados
Ne@ de requisitos 3 requisitos

identificados para os e
entregdveis

N de funcionalidades/

~ 10a18
alteracGes propostas

1 requisito

Data
prevista

13.11.2014

28.09.2014

15-11-2014

31-12-2014

12 semestre
e
22 semestre

12 semestre

Promover o acesso a
informagdo nas areas
de administragdo
publica por parte dos
trabalhadores da A.P.

Consolidar a atividade
de cooperagdo do INA

Promover a realizagdo
de a¢bes de consultoria

Quialificar os dirigentes
e trabalhadores do INA

Aumentar o niumero de edi¢cGes
(INA Editora)

Aumentar a percentagem de
realizagdo de a¢Oes de cooperagao
(formagdo/consultoria/celebragdo

de protocolos e outras a¢des de
cooperagao nacionais e
internacionais)

Consolidar a receita de a¢bes de
consultoria organizacional

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes da UO
através da frequéncia de a¢Oes de
formacdo com interesse para o
servigo

N.2 de novas edigdes 4

% de aumento das
acGes de cooperagdo
nacional e
internacional
(relativamente a
valores de 2013)

60%

% de aumento de
receita das acbes de
consultoria
valor 2014/2013*100

30%

% de dirigentes e
trabalhadores
formados

30%

31.12.2014

31.12.2014

31.12.2014

31.12.2014

| 14 1

| J—
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Objetivos
Operacionais (QUAR)

Objetivos Operacionais (U.O.)

Unidade Organica - DSOI

Promover a realizagao

Consolidar a receita de agdes de

Indicadores c/
Formula de calculo

% de aumento de
receita das agdes de

Data
prevista

~ . . o consultoria 30% 31.12.2014
de agdes de consultoria consultoria organizacional
valor 2014/2013*100
Implementar o Prazo para terminar o
rocesso de avaliagdo Desenvolver projeto de avaliagdo de j .
process ¢ OVer proJ auag projeto a desenvolver 319 yias 13112014
de impacto da impacto da formacgédo em 2014 (a contar a
formacao partir de 1 janeiro 2014)
Prazo para terminar o
. . - jeto de
Racionalizar e desmaterializar os proje .
implementacio da 212 dias 31.07.2014
processos do INA " .
solugdo (a contar a partir
Implementar o de 1 janeiro 2014)
SIPOC_INA Prazo para terminar o
Facilitar o acesso aos servigos projeto de
. . . implementacdo da 319 dias 13.11.2014
disponibilizados no site " )
solugdo (a contar a partir
de 1 janeiro 2014)
Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos -
Qualificar os dirigentes trabalhadzres e dirigentes da UO % de dirigentes e
& g trabalhadores 30% 31.12.2014

e trabalhadores do INA

através da frequéncia de a¢Oes de
formagdo com interesse para o
servigo

Unidade Organica - DSRI

formados

Reduzir o risco de
ocorréncia de situagoes

Contribuir para a adaptagdo do

Prazo de entrega do
Plano

. Plano de Gestdo de Riscos de . 319 dias 13.11.2014
potenciadoras de Corruncio e Infracdes Conexas (a contar a partirde 1
corrupgao pe ¢ janeiro 2014)
Contribuir para o cumprimento das
brigacs tériad
. © rlgagoes. e.m ma erlla € Prazo de entrega de
Melhorar as condi¢Ges seguranga, higiene e saude no Estudo Prévio
de trabalho dos trabalho, através da elaborag¢do dum . 319 dias 13.11.2014
L. . ~ (a contar a partir de 1
trabalhadores do INA estudo prévio de implementacdo L
. I janeiro 2014)
com a necessdria quantificacdo para
a mesma.
Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos o .
o . _ % de dirigentes e
Qualificar os dirigentes trabalhadores e dirigentes da UO trabalhadores 30% 31.12.2014

e trabalhadores do INA

———

1
1 151
. 1

através da frequéncia de a¢des de
formagdo com interesse para o
servigo

formados
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Unidade Organica - DSFIA

Designagao el el Resultados Previstos | Duragdo | Parceria Recursos
(U.0.) Humanos

Elaboragao do relatério de
atualizagdo de diagndstico
de necessidades de
formagao

Atualizar o relatorio de
diagndstico de
necessidades de formagdo

Elaboragdo do Plano de
Formacgdo do INA

Elaborar o Plano de
Formagao para 2015

Revisdo do quadro
normativo da formacgdo
profissional na
Administracdo Publica

Apresentar propostas de
revisdo de regimes/
aspetos dos regimes

Implementagdo do
Sistema Integrado de
Gestdo da Formacgao

Implementacgdo de novo
sistema

Aumentar o volume de
formacdo face a formagao
realizada em 2013

Aumento do volume de
formacgao

Estabelecimento de
procedimentos internos
para a execugao dos
fundos comunitarios

Apresentar critérios para a
elaboragdo mensal de
relatérios de execugao

fisica e financeira

Aumentar a taxa de
execucdo relativamente a
candidatura de 2012

Execucdo da candidatura
POPH 2014

Desenvolvimento de uma
bolsa de formadores do

INA formadores do INA

plano face ao realizado em

execucdo (10 %) face ao
realizado na candidatura

Relatodrio maio-Jun

Plano de formagdo 2015 jun-set

Apresentacdo da

proposta(s) jan-dez

Utilizagdo plena do novo

. jul - dez
sistema )

Aumento em 20% do
volume de formagado de .
jan-Dez

2013

Conformidade com os
requisitos estabelecidos
nos Regulamentos das
medidas

abril-set

Aumento da taxa de

set-dez

de 2012

Desenvolver uma bolsa de Criagdo de uma Bolsa de

jan- nov
Formadores )

3(TS)

3(TS)

2 (TS)

7(TS)
DSOl
9(AT)

7 (TS)
9(AT)

2(TS)
DSRI

2(TS)
3(AT)

DSRGM/
DRS

Unidade Organica - DSRGM

Promover novas
funcionalidades na BEP
para o recrutamento
centralizado

Implementagdo de novas
funcionalidades na BEP

Desenvolver o
procedimento concursal e
respetivas coloca¢des

Procedimento concursal
da 152 edicdo do CEAGP

Processo de colocac¢des da

D o
142 edicio do CEAGP esenvolver as colocagdes

———

1
1 170
. 1

Validagdes dos

(. 4 semanas
entregaveis
Selegdo dos candidatos 8 meses
70 a 90% das colocagdes a
12 meses

efetuar

ESPAP 3
SG's e
entidades 2
da AP
Entidades 1
da AP
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Designacao Objetivo Operacional | ¢\ itados Previstos Duragdo | Parceria Recursos
(U.0.) Humanos

Propor revisdo da portaria

Revisdo da portaria do Proposta de alteragdo da

de recrutamento do . 8 meses 2
CEAGP CEAGP Portaria do CEAGP
~ Apresentar proposta de . N
Elaboracdo de proposta de P p' P Decreto-Lei da tramitagdo
proposta de diploma legal
modelo de recrutamento . do recrutamento 12 meses 3
. relativo ao recrutamento .
centralizado . centralizado
centralizado
Executar designadamente,
o procedimento prévio e o
= sistema de
Implementag¢do de novas Promover novas I
. . . . . . georeferenciagdo para a 6 meses ESPAP 3
funcionalidades no sigaME funcionalidades no sigaME -
colocagdo dos
trabalhadores em
requalificagdo
Programa de rescisdes por Levantamento de DGAEP
& . P necessidades e gestdo dos Emissdo de parecer 4 meses = Entidades 3
mutuo acordo
mapas de pessoal da AP
. . Apresentar proposta de L.
Elaboragdo dos perfis de P . prop . . Relatério com proposta de
A perfis de competéncias . 4 meses 3
competéncias . metodologia
transversais
Formacgdo dos
trabalhadores em . .
e o Identificar as necessidades Proposta de Programa de
requalificacdo para ) ~ e 3 meses DSFIA 2
formativas Formacdo Especifico
reforgo das suas
competéncias
Promocao da
reintegracdo/rescisdo/apo Reduzir o nimero de Trabalhadores .
~ . o Entidades
sentacdo dos trabalhadores em reintegrados, rescindidos = 12 meses da AP 6
trabalhadores em requalificagdo ou aposentados
requalificacdo
Desenvolvimento do
Programa de Estagios na Desenvolver uma nova
AP (PEPAC) com o edicdo do PEPAC incluindo
. Y . . Apresentar proposta de .
subprograma de Estagios estagios nas embaixadas e 1 més MNE 2

R e . alteragdo legislativa
Profissionais em Missdes nos servigos consulares do

Portuguesas no ambito do MNE
PNI-GJ

Desenvolvimento de uma
bolsa de formadores do
INA

Desenvolver uma bolsa de Criagdo de uma Bolsa de

formadores do INA Formadores Jan-nov DSFIA

Unidade Organica - DSCD

COOPERACAO

Aumentar a percentagem
Dinamizacdo de de realizagdo de agdes de
instrumentos de cooperagao
cooperagdo (formagdo/consultoria/cel
ebragdo de protocolos e

Realizagdo de agbes de Restantes TS (3)
~ 12 meses
cooperagao uo AT (1)

| 18 1
1



]
. . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao el el Resultados Previstos | Duragdo | Parceria Recursos
(U.0.) Humanos

outras agles de
cooperagao
nacionais/internacionais)

Organizar, acompanhar e

avaliar a¢Bes de formacgdo

no ambito da cooperacgdo
internacional

Formagdo internacional

Organizar, acompanhar e
avaliar de projetos de
consultoria e assessoria
técnica no ambito da
cooperagao

Consultoria internacional

Conceber o modelo de
programa de bolsas para
quadros dos PALOP e
Timor

Formagdo de quadros dos
PALOP e Timor

Organizar, acompanhar e
avaliar a realizagdo de
programas de estagios e

Apoio a programas de
estagios e intercambio
internacionais

intercambio internacionais

DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢coes

Restantes
UOe
Realizagdo de?goes de Jan-Dez orga}nlsrﬁos TS (3)
formacgdo nacionaise AT (1)
internacionai
s
Restantes
UOe
Realizagdo de a'goes de Jan-Dez orga)nlsrpos TS (3)
consultoria nacionaise AT (1)
internacionai
s
Langamento do programa DSFIA e
em resultado do .
. entidades/ TS (1)
estabelecimento de Jan-Dez N
. . organizago AT (1)
parcerias com entidade(s)
) . es externas
financiadora(s)
Selegdo e
acompanhamento da
realizagdo de estagios e Entidades
outras atividades de Jan-Dez nacionais e TS (1)
intercambio no INA e em internacionai. AT (1)

outros organismos 3
nacionais ou
internacionais

Promover o conhecimento  Adquirir, tratar e difundir
na AP conteudos dirigidos a AP

———

1
1 191
. 1

1. Manter uma politica de
compras que va ao
encontro das necessidades
dos utilizadores.

2. Prosseguir o
intercambio de
publicagcdes com
instituicGes nacionais e
estrangeiras.

3. Fazer o tratamento
documental das
publica¢des através do
Docbase e da Base de
Sumdrios.

4. Continuar uma politica
pro-ativa de pesquisa,
recolha, tratamento e
difusdo de e-books.

5. Difundir as publicagdes
recebidas na
Biblioteca/CDE pela AP.
6. Organizar exposicoes

2TS+1AT
da DBAE

jan-
dez.2014



Objetivo Operacional
(U.0.)

Despertar/aumentar o
interesse da AP para a
importancia do repositorio

Manter e divulgar o
REPAP-Repositério de AP

Criar, atualizar, divulgar e
gerir os contetdos das
paginas Web da
Biblioteca/CDE e Editora

Manter atualizadas as
noticias e a loja online

Atender os utilizadores da
Biblioteca, Reprografia e
os clientes da Editora

Gerir atendimento de
utilizadores/clientes

Aumentar o nimero de
edicGes (INA Editora)

Prosseguir a atividade
editorial do INA

Desenvolver uma
Macroestrutura Funcional
(MEF), estrutura
semantica para classificar
ao 12 e 22 nivel os
documentos de arquivo
dos organismos do MF.

Projeto MEF

Aplicar a Portaria de
Gestdao Documental do
INA, I.P.

Prosseguir a aplicagdo da
PGD do INA, I.P.

Acompanhar a consulta e
implementagdo do novo
SGD no setor de
Expediente

Projeto SIPOC -INA

Na

. = . Recursos
Resultados Previstos | Duragao | Parceria
Humanos

bibliograficas sobre temas
da AP.

1. Presenca de
desdobravel no edificio da
formacgdo e nos locais
onde o INA promove
eventos.

2. Promover o depdsito de
documentos.

3. Manterem 2014 o
numero de downloads de
2013

1. Conteudos atualizados.
2. Manter/aumentar
numero de visitas as
paginas

1. Satisfacdo dos pedidos.
2. Qualidade no
atendimento

Apresentar propostas a
Dire¢do do INA

Participar no grupo de
trabalho do MF para
elaboragdo de Portaria e
Plano de Classificacdo.

1. Eliminar documentac¢ao
gue cumpriu os prazos de
conservagao

1. Receber formacgéo.

2. Acompanhar a
instalagdo do PC no SGD.
3. Monitorizar a aplicagdo
do novo PC e apoiar o
setor de Expediente na
sua utilizagdo

DCRP - Divisdo de Comunicag¢ao e Relagdes Publicas

jan-
dez.2014

jan-
dez.2014

jan-dez.
2014

jan-dez.
2014

jan-
dez.2014

jan-dez.
2014

mar-dez.
2014

DCRP;
Designer

DCRP

SGMF;
DGLAB e
restantes

organismos
do MF

DGLAB

DSOI

DIRECAO-GERAL DA OUALIFICAQ}:\O
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

2TSda
DBAE

1TS+1AT
da DBAE

Equipa
DBAE-MF e
DBAE-

Reprografia

2TSda
DBAE +1
designer

2TSda
DBAE

1TSda
DBAE +
U.O0. INA

2TSda
DBAE

Gestdo da presenca digital
do INA

Manter atual a imagem
digital do INA

Relagdes com outros
servicos/organismos da AP

Criar rede de contactos
com as areas de

Atualizagdo da presenca
do INA nos diferentes
canais de comunicac¢ao
digital

Criacdo de condicOes para
aprofundar rela¢Oes de

jan-dez

jan-dez

TS (2)
AT (1)

TS (1)

:20:
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Designagao el el Resultados Previstos | Duragdo | Parceria Recursos
(U.0.) Humanos

comunicagdo de outros

servicos/organismos da AP

Elaboragdo do design dos
suportes de marketing,
publicagdes e
merchandising

Criagdo de suportes de
divulgagdo das atividades
do INA

Atualizar e desenvolver
bases de dados de
parceiros e clientes para
divulgacdo do INA

Atualizagdo e
desenvolvimento de bases
de dados

Planear, organizar e
acompanhar a realizagdo
das sessdes de debate

Dinamizacdo do Ciclo de
Debates “Pensar a AP”

Definir e desenvolver o
concurso “Programa de
Formacdo Participado”

Langamento do Concurso
“Programa de Formacgéao
Participado”

Organizar a exposicdo que
assinala a comemoragao
do 35.2 aniversario do INA

Comemoracgdo do 35.2
aniversario do INA

Definir e apresentar o
plano de responsabilidade
social do INA

Plano de responsabilidade
social do INA

Manual de acolhimento do Desenvolver um manual
INA de acolhimento

Planear, organizar e
acompanhar a realizagdo
de um
Seminario/Congresso INA

Organizagao do
Seminario/Congresso INA

parceria

Criar todos os suportes
digitais para divulgacdes
do INA e elaboragdo e
paginagdo das publicagtes
editadas em 2014

Manter atualizados os
contactos dos organismos
da AP, dos parceiros e dos

clientes

Realizagdo de uma sessdo
de debate por més

Realizagdo de novas acdes
de formacgao

Apresentacdo de 35 anos
de histdria da organizagdo

Realizagdo de iniciativas
de responsabilidade social

Melhorar a qualidade do
acolhimento dos novos
trabalhadores

Realizagdo de um
Seminario/Congresso INA

jan-dez

jan-dez

jan-dez

jan-julho

jan-maio

jan-dez

jan-maio

jan-nov

DBAE
UOs

DSFIA

Restantes
uo

Restantes
uo

TS (2)
AT (1)

AT (1)

2(TS)
1(AT)

2(TS)
1(AT)

1(TS)

1(TS)

1(TS)

2(Ts)
1(AT)

Unidade Organica - DSOI

Definigao e
implementacgdo de
workflows e assinaturas
eletronicas

Racionalizar e
desmaterializar os
processos do INA

Definigao e
implementagdo dos
modelos de documentos
de suporte ao
funcionamento

Racionalizar e
desmaterializar os
processos do INA

———

1
1 210
. 1

5 processos
desmaterializados

Modelos de documentos
aprovados e disponiveis
para todos

mar-set

abr-nov

Direcbes
das U.O.

Direcbes
das U.O.

TS (2)
El (1)
TI(2)

75 (2)
El (1)
T1(2)



Designacio Objetivo Operacional
gnag (U.0.)
Automatizagdo da
producdo e tratamento de
formuldrios eletrénicos

Racionalizar e
desmaterializar os
processos do INA

Desenvolver projeto de
avaliagdo de impacto da
formacgao

Implementacgdo de
processo de avaliagdo de
impacto de formacdo

Consolidar a receita de
acGes de consultoria
organizacional

Definigdo e
desenvolvimento de
projetos de consultoria

Facilitar o acesso aos
servicos disponibilizados
no site

Implementacgdo de
mecanismos de
acessibilidade

Facilitar o acesso aos
servigos disponibilizados
no site

Implementacgdo de ponto
Unico de acesso

Aumentar a capacidade de
resposta e disponibilidade
dos sistemas de suporte

Conclusao da virtualizagdao
dos servidores

Unidade Organica - DSRI

Consolidar o sistema de
gestdo de patrimdnio da
DGQTFP, através da
atualizagdo do inventario
existente, proposta e e
implementag¢do do
respetivo regulamento e
atualizacdo da aplicacdo
de gestdo financeira e
patrimonial.

Processo
1/DSRI/INA/2014: Sistema
de Gestdo de Patrimédnio

Contribuir para a
adaptacdo do Plano de
Gestdo de Riscos de
Corrupgado e Infragdes

Processo
2/DSRI/INA/2014: Plano
de Gestdo de Riscos de
Corrupgéo e Infragbes

Conexas Conexas
Contribuir para o
cumprimento das

Processo

obrigacGes em matéria de
seguranga, higiene e
saude no trabalho, através
da elaboragdo dum estudo
prévio de implementagao

3/DSRI/INA/2014:
Seguranga, Higiene e
Saude no trabalho

Na

. = . Recursos
Resultados Previstos | Duragao | Parceria
Humanos

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

El (1)
Solugdes implementadas = mar-nov TI(1)
Relatdrio de avaliagdo de T5(2)
impacto da formacdo; mai-dez IEFP
relatério do projeto
Produtos/Servicos EI(2)
entregues ao cliente; jan-dez
- ) TS (3)
relatérios dos projetos
Conformidade do site com mai-set El (2)
normas de acessibilidade TI (1)
El (2
i
TI (1)
Todos os servidores abr-dez El (1)
virtualizados TI(1)

Entrega de relatério de L
Direcdes

implementacdo 10,5 meses TS(2);
(a partir de 1 janeiro 2014) das U.0.
Er.mtrega c.io P!ano 319 dias Diregdes TS(4);
(a partir de 1 janeiro 2014) das U.O. AT(6);
Entrega de Estudo Prévio . . TS(2);
319d N
(a partir de 1 janeiro 2014) 1as a0 AT(6);

———

L2201
1
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\

1
1 231
1

Processo
4/DSRI/INA/2014: Gestdo
administrativa dos
trabalhadores inseridos no
Sistema de Requalificagdo

com a necessaria
quantificagdo para a
mesma.

Assumir a gestao

administrativa dos

trabalhadores inseridos no

Sistema de Requalificagao

(Lein.2 80/2013), o que  Gestdo administrativa
passara pela criagdo de (a partir de 1 de Abril 2014
condigbes para o )

processamento de

remuneragoes, revisao de

todos os processos

individuais.

9 meses

Nao

TS(3);
AT(6);
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ANEXO Il

Atividades por Unidades Organicas

DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

———
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1
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1
1 251
1
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Cédigo Designacio Periodicidade | Recursos
& gnac Data Humanos

1.1

1.2
13
14

1.5

1.6

1.7

1.8

19

1.10

1.11

1.12

1.13
1.14
1.15
1.16

1.17

1.18
1.19
1.20

1.21

2.1

2.2
3.1
4.1

Unidade Organica - DSFIA

Apoiar os servigos e organismos da Administracdo Publica na preparagdo e

A i T
realizagdo de formacdo técnica especializada pedido 6 (TS)
Elaborar propostas de formagdo em resposta a encomendas A pedido 4 (TS)
Orgamentar encomendas de formagao A pedido
Conceber agBes/cursos de formacgdo em articulagdo com os formadores A pedido 3(TS)
Gerir o projeto de concecdo de agdes em E - learning ou B - learning Quanfflo_ 1(TS)

necessario
. . . . Quando
Promover e gerir projetos de desenvolvimento de solugdes inovadoras 3(TS)

necessario

Colaborar na divulgagdo pelos servigos e organismos da Administragdo Publica

~ Diario 3(TS
dos planos e ofertas de formacgao (TS)
Garantir o registo histérico dos formandos Diario 3 (AT)
Garantir a atualizagao do cadastro de salas de formagado gerindo o sistema de Diario 7 (AT)
informacgado relativo a sua ocupagado
Fornecer dados relativos a atividade de formagdo relevantes para efeitos de .
. - ~ ¢ P A pedido 3 (TS)
informacdo de gestdo
Gerir a realizagdo da oferta formativa do INA, fornecendo informagdo sobre Diario 3(T5)
planos e programas formativos

. ~ . x o 3(TS)
Executar as a¢Oes de formagao previstas no plano anual de formagao do INA Didrio 7 (AT)
Assegurar o apoio administrativo a execuc¢do das agdes de formagado Didrio 7 (AT)
Elaborar as informagdes de cabimentacdo das a¢des Diario 7 (AT)
Elaborar as valoriza¢gdes dos formadores Didrio 7(AT)
Preparar o material a fornecer aos formandos Didrio 7 (AT)
Executar, em articulagdo com os restantes servigos e organismos, os pedidos de . 3(TS)

~ e A pedido
formacao especifica 7 (AT)
Assegurar o processo de inscri¢do as agoes de formacgao Didrio 7 (AT)
Garantir o apoio de tutoria nos cursos com componente elearning Didrio 3 (TS)
Gerir os conteudos na plataforma de formacgao a distancia Didrio 3(TS)
- . . uando

Definir requisitos para interfaces Q 1(TS)

necessario

Recolher os contributos junto dos servigos para a elaboragdo do plano de

formacdo maio 3(T5)
Elaborar o relatério de atualizagcdo de necessidades junho 3 (TS)
Elaborar o plano de formacéo set 3 (TS)
Definir perfis de competéncias de formacao 2 (TS)

Unidade Organica - DSRGM

11
1.2

13

1.4

Monitorizagdo das ofertas de emprego publico Didrio 1(TS)
Analise e corregdo de ofertas publicitadas na BEP Didrio 1(TS)
Andlise estatistica, descritiva, das ofertas de emprego da Administra¢do Publica .
. N n preg ¢ Trimestral 1(TS)
portuguesa, por carreira, més, nivel organico
Divulgagdo d di t i BEP, érgdos d icaca ial
ivulgacdo de procedimentos concursais na orgdos de comunicacgdo social e Anual 1(TS)

Diario da Republica
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Cédigo Designacio Periodicidade | Recursos
8 gnag Data Humanos

2.1
2.2

2.3

2.4

31
3.2

4.1

4.2
43
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

4.11
4.12

4.13

4.14
4.15
4.16
4.17

4.18

4.19
4.20
4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

Apoio Técnico ao desenvolvimento do GERHUP-ESPAP
Resposta a pedidos de consultoria técnica

Reunides de teste e validagdo das funcionalidades desenvolvidas em sede de
recrutamento centralizado

Realizacdo de inquérito com vista a elaboragdo de necessidades de pessoas na
A.P.

Construcgdo de perfis de fungGes para carreiras gerais

Construcdo de perfis de fungGes para carreiras especificas
Anadlise de requisitos legais de candidaturas

Planeamento de processos de avaliacdo em recrutamento e sele¢do
Elaboragao de propostas de aberturas de concursos

Preparagdo de atas

Parametrizagdo de parametros e critérios de avaliagdo

Realizagdo de audiéncias de interessados

Publicitacdo de procedimentos concursais

Analise e resposta a reclamacgdes de procedimentos concursais
Elaboragdo e envio de notificages para candidatos

Elaboragdo de listas de candidatos admitidos, excluidos, selecionados e ndo
selecionados

Gestdo eletrdnica de candidaturas a procedimentos concursais

Aplicacdo do método de sele¢do Avaliagdo curricular
Aplicacdo do método de selegdo provas de conhecimento

Concecdo de provas de conhecimento
Aplicacdo do método de selegdo entrevista profissional de selecdo
Aplicagdo do método de selegdo entrevista de avaliagdo de competéncias

Preparagdo Logistica de acGes de recrutamento e selecdo
Elaboracdo de relatdrios individuais de selegédo

Elaboracdo de relatdrios finais de procedimentos concursais

Elaboragdo de sinteses de entrevistas e de dinamicas de grupo

Preparagao e aplicagdo de provas de Raciocinio légico

Preparacao e aplicagdo de provas relacionadas com as Fungdes verbais da
inteligéncia

Preparagao e aplicagdo de provas relacionadas com a apreensao e processamento
de informagao escrita

Preparacao e aplicagdo de provas relacionadas com a apreensdo e processamento
de informacdo numérica

Preparagdo e aplicagdo de provas relacionadas com a representac¢do espacial

Preparacao e aplicacdo de provas relacionadas com a representac¢do espacio-
temporal

Preparagao e aplicagdo de provas relacionadas com organizagdo e método

Trimestral

Diario

Mensal

Anual

Mensal

Mensal

Anual

Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Anual
Anual
Mensal

Semanal

Mensal

Trimestral

Mensal

Anual

Anual
Mensal
Mensal

Semanal

Semanal

Semanal

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

1(TS)
1 (AT)

2(TS)

1(TS)

2 (TS)
2(TS)

4(TS) +2
(AT)

1(TS)
1(TS)
1(TS)
1(TS)
1(TS)
1(TS)
1(TS)
1 (AT)

1(TS)

1(TS)
1(T9)

4(TS)+1
(AT)

1(TS)
1(TS)
1(TS)
1 (AT)

1(TS)+1
(AT)

1 (TS)+1(AT)
1 (TS)+1(AT)
1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)
1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)
1 (TS)+1(AT)
1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

———

h 1
1 261
N 1
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4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34

4.35
4.36
4.37

4.38

4.39

4.40

441
5.1

6.1

6.2

6.3
6.4
7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10

8.1

8.2

Preparacgao e aplicagdo de provas relacionadas com a avaliagdo da precisdo e
velocidade percetiva

Preparacgdo e aplicagdo de provas relacionadas com a avaliagdo da Atengdo
concentrada

Preparacao e aplicagdo de provas relacionadas com a avaliagdo da Atencao
selectiva

Preparacgdo e aplicagdo de provas relacionadas com a avaliagdo dos
Tragos/Tendéncias da Personalidade

Preparagao e aplicagdo de provas relacionadas com a avaliagdo de
Comportamentos profissionais

Preparacdo e aplicacdo de provas relacionadas com a avaliagcdo da reagdes a
estimulos auditivos e visuais

Preparagao e aplicagdao de provas relacionadas com a avaliagdo da precisdao
gestual fina

Participagdo em juris de procedimentos concursais
Definigao de requisitos técnicos para o recrutamento e selegdo
Preparacdo de aplicadores de métodos de sele¢do

Preparagao de provas de conhecimentos adaptadas a candidatos com
necessidades especiais, designadamente em Braille e/ou com recurso a software
sintetizador de voz

Construcdo de provas de grupo para utilizacdo em sede de dindmica de grupo
Corregdo e langamento de notas
Reengenharia de processos de recrutamento e selegcdo

Colocacdo de candidatos do CEAGP em organismos publicos

Acdes de formacdo sobre o sistema de requalificacdo

Sessdes de esclarecimento da Lei n® 80/2013 nas 18 capitais de distrito

Entrevistas individuais aos trabalhadores em requalificagdo

Reporte semanal dos dados da requalificacdo ao SEAP

Emissdo de pareceres para cessacgao de licenga extraordinaria
Emissdo de pareceres para cessagao de licenga sem vencimento
Emissdo de pareceres para concessao de licengas sem vencimento
Emissdo de pareceres para reinicio de fungGes por mobilidade interna
Emissdo de pareceres para reinicio de fungées por ACIT

Execucdo do procedimento prévio nos termos da Portaria n? 48/2014
Emissdo de declaragGes de existéncia e inexisténcia de trabalhadores
Emissdo de pareceres no ambito do artigo 582 da LOE2014

Emissdo de pareceres no dmbito do PRMA (Portaria n2 8-A/2014)
Emissdo de pareceres para cessacdo da RJIEP (Lei 80/2013)

Desenvolvimento do PEPAC no dmbito do PNI-GJ

Analise das candidaturas dos estagios PEPAC

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Mensal

Semanal

Diario

Anual

Mensal
Diario
Trimestral
Diario
Quando
necessario

Quando
necessario

Mensal
Semanal
Diario
Didrio
Diario
Didrio
Diario
Diario
Didrio
Diario
Didrio
Diario
Quando
necessario

Quando
necessario

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

1 (TS)+1(AT)

2(TS)
2(TS)
4 (TS)

1 (TS)

2(Ts)

3(TS)

3(Ts)
1(TS)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)
3(Ts)

2(Ts)

2(TS)
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Analise técnica das candidaturas das entidades promotoras a financiamento
POPH

Preparagao das alteragdes legislativas dos diplomas do PEPAC

Helpdesk aos utilizadores individuais e institucionais do sigaME
Helpdesk aos utilizadores individuais e institucionais da BEP

Atualizagdo do sigaME

Quando

necessario

Quando

necessario

Diario
Diario

Didrio

2(TS)

2(TS)

3(TS)
1(TS)
2(TS)

Unidade Organica - DSCD

1.1

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.9

2.10

2.11

3.1

3.2

4.1

5.1

Estabelecimento de contactos com organizagdes congéneres com vista a
realizacao de a¢des de cooperagao

Estabelecimento de contactos com servigcos da AP portuguesa com vista a
formalizagdo agGes de cooperagdo

Formacdo para o Ministério da Administracdo do Territdrio - Angola

Formagdo para o Ministério da Agricultura - Angola

Formacdo para o Instituto Nacional de Comunicagdes - Mogambique

Formagdo para o Ministério da Planificagdo e Desenvolvimento - Mogambique

Formacdo para o Ministério do Plano e Financas de S. Tomé

Formacdo para o Governo Regional do Principe

Formacdo para o Banco Mundial - Timor

Formacgdo para a NATO

Formacdo para a Assembleia Nacional - Angola

Organizagao, execuc¢do e avaliagdo do 72 CADAPiI

Organizagdo, execucdo e avaliagdo da 9.2 edigdo do DECODE

Organizagao, execuc¢do e avaliacdo da 1.2 edicdo do DECODE Norte

Projeto “Apoio aos Diadlogos Sectoriais UE-Brasil” (Consdrcio Internacional CESO-
INA-FIIAPP)

Projeto sobre “Treinamento e Desenvolvimento dos Recursos Humanos da
Administragao Publica” — Cabo Verde

Estabelecimento de parceria com entidade financiadora e langamento do
programa de bolsas para quadros dos PALOP e Timor

42 Edicao do Programa de Estagios Internacional da Hungria

Jan-Dez

Jan-Dez

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

A pedido

Jan-Set

Jan - Dez

Jan-Dez

Jan-Dez

Fev - Dez

Jan-Dez

Abril-Dez

TS (3)
AT (1)
TS (3)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (2)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
TS (1)
AT (1)
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11.2 Edigdo do Programa de Bolsas Bellevue Jan - Dez ( )
Acolhimento no INA de trabalhadores de entidade publicas estrangeiras no TS (1)

53 L, . . AL Jan-Dez
ambito de programas de intercambio AT (1)

DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢cdes

Adquirir, tratar e difundir conteudos dirigidos a AP, através de:
1. Uma politica de compras proativa e reativa;
2. Intercambio de publicagdes com organismos nacionais e internacionais;

1 3. Tratamento documental dos recursos recebidos em suporte papel e eletréonico jan-dez. Z(LSI;B;@T
utilizando as aplicagdes informaticas existentes para o efeito;
4. Difusdo da bibliografia recebida na pagina Web e através da realizacdo de
exposi¢coes e participagdo em eventos.
1. Atualizar a atual versdo do REPAP;
~ e . - . 2TSda
2 |2.Promover agdes de difusdo do REPAP para aumentar o niumero de depdsitos de jan-dez. DBAE
documentos.
1. Criar e publicar noticias nas paginas Web da DBAE;
. . - . 1TS+1AT
3 2. Desenvolver conteldos e manter atualizadas as paginas Web da DBAE; jan-dez. da DBAE
3. Desenvolver e atualizar conteddos na loja online.
Equipa
4 Atender de forma eficiente e eficaz os utilizadores da Biblioteca, Reprografia e os jan-dez DBAE-MF e
clientes da Editora e avaliar a satisfacdo dos mesmos. ) DBAE-
Reprografia
Apresentar propostas de textos para publicagdo c/ interesse para a AP, através
de:
1. Reunido com os autores;
2. Elaboragdo de minuta de contrato/declaragdo e de protocolo;
3. Preparacdo, acompanhamento da edicdo e paginacdo, revisdo grafica;
4. Obtencdo de dados para ficha técnica, 2TSda
5 5. preparagao de processo interno de autoriza¢do de despesa e adjudicacgdo; jan-dez. DBAE +1
6. Atualizagdo loja online e envio distribuidora e livrarias com consignagdo das Designer
edi¢des ina;
7. Preparacgdo das sessdes de apresentagao e langamento;
8. Redacdo de draft de press release e envio de convite da sessdo a DCRP;
9. Difusdo pagina Web da DBAE e envio a DCRP para infomail a organismos da AP;
10. Difusdo clientes ina editora e redacdo de carta(s) de agradecimento.
Participar no projecto MEF com os restantes organismos do Ministério das .
6 . ~ . e jan-dez. 2TS
Finangas para elaboragdo de Portaria e Plano de Classificagdo comum.
Prosseguir a aplicacdo da PGD do INA, I.P., eliminando documentac¢do que 1TSda
7 prescreveu os prazos de conservacdo e dando seguimento as formalidades jan-dez. DBAE +U.0O.
administrativas. INA
8 Acompanhar a consulta e implementagdo do novo SGD no setor de Expediente. mar-dez. 2Tsda
DBAE +DSOI
TS (2)
1.1 | Otimizar a presenca digital do INA Didrio El (1)
AT (1)
TS (2)
1.2 | Gerir os conteudos dos canais eletrénicos de informacgdo: Intranet e Internet Didrio El (1)
AT (1)

———
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3.1
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3.3
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
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Gerir e dinamizar a presenga do INA em redes sociais

Promover as atividades do INA através do envio da e-newsletter e infomails

Reformular o layout e a estrutura da e-newsletter mensal e dos mailings de
divulgagdo pontuais

Promover a experiéncia de partilha entre colegas em comunidades online

Efetuar questionarios de avaliagdo dos novos suportes digitais aos atuais clientes
(Webpage, newsletter e infomails)

Estabelecimento de contactos com servigos/organismos considerados
estratégicos para a atividade do INA

Elaborar a concegdo gréfica (design) dos materiais de suporte do INA em formato
papel e digital

Elaboragdo de procedimentos de aquisicdo de servicos a fornecedores externos
para elaborac¢do de materiais de marketing e merchandising

Elaborar o Catdlogo de Formagao, em formato digital
Preparagdo, concecgdo grafica e paginagdo das publicacdes do INA

Rever o Clube Netina no sentido de o tornar numa eficaz ferramenta de
marketing

Atualizar as bases de dados de potenciais clientes, para efeitos de divulgagado

Gerir e atualizar as bases de dados dos atuais clientes (Clube Netina) para efeitos
de otimizagdo das divulgagdes e de resposta a solicitagdes

Criar novas bases de dados para efeito de captacdo de publico de acordo com os
pedidos dos departamentos

Garantir o apoio de entidades parceiras para efeitos de divulgacdo de
acdes/seminarios/ciclos de conferéncias através de direct mail e de contacto
telefdnico

Apoiar e divulgar iniciativas do INA junto de clientes e potenciais clientes

Planear, organizar e acompanhar a realizagdo das sessdes do ciclo de debates

Desenvolver e implementar o concurso “Programa de formagao participado”

Organizar a exposicao comemorativa do 35.2 aniversario do INA

Promover a realiza¢do de a¢bes de responsabilidade social

Promover a apresentagao e a integragdo de novos colegas

Planear, organizar e acompanhar a realizagdo do Seminario INA

Assegurar o servico de RelagBes Publicas: recepcdo de grupos estrangeiros e
representacdo em eventos externos/internos

Promover parcerias com entidades publicas para cedéncia de espagos e
divulgacdes de a¢Oes descentralizadas

Assegurar o atendimento telefénico e o encaminhamento eficiente das chamadas

Assegurar o atendimento presencial nas rece¢des

Diario
A pedido

Jan-Jul

Jan-Dez

Nov-Dez

Jan-Dez

A pedido

A pedido

Set-Out
A pedido

Jan-Jul
Jan-Dez

Jan-Dez

A pedido

A pedido

A pedido

jan-dez

jan-julho

jan-maio

jan-dez

A pedido

jan-nov

A pedido

A pedido
Diario

Diario

TS (2)
TS (2)

TS (2)
El (1)
AT (1)

TS (2)
El (1)
TS (1)
El (1)

TS (1)

TS (1)

TS (1)

TS (2)
TS (1)

TS (1)
El (1)

AT (1)

AT (1)

AT (1)

AT (1)

TS (1)
AT (1)

TS(2)
AT(1)

5(2)
AT(1)

TS(1)
T5(1)

TS (1)
AT (1)

5(2)
AT(1)

TS (1)
AT (1)

TS (1)
AT (1)

AT (2)
AT (2)
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A inh des ch -mail I
115 d(s)slel\lg:rar as respostas/encaminhamentos de questdes chegadas ao e-mail gera Diario Ts (1)

Unidade Organica - DSOI
Planeamento Estratégico e Avaliacdo do Desempenho

TS (1
1.1 Apoiar a elaboragdo e monitorizagdo do QUAR Mensal A?' ((1))
. N (. L TS (1)
1.2 Apoiar a elaboragdo do plano e relatdrio de atividade Anual AT (1)
Avaliagdo da Formagdo na AP
TS (1)
2.1 Produzir relatério anual das atividades de formacgdo da AP Anual El (1)
AT (1)
Acompanhar a defini¢do dos resultados a alcangar pelos ministérios em TS (1)
2.2 articulagdo com as entidades responsaveis pelo planeamento estratégico e Anual El (1)
avaliacdo AT (1)
. i x . : TS (1)
Avaliar o cumprimento dos planos de formacdo e os investimentos efetuados
23 elas entidades formadoras Semestral Bl (1)
p AT (1)
. e . . TS (1)
24 Acompanhar as entidades formadoras numa 6tica de analise dos contributos da Anual E1(1)
) formagdo para a modernizagdo e reforma
AT (1)
Reorganizagdo, processos e informagdo
TS (2)
3.1 Analisar os processos de suporte a realizacdo da missdo do INA A pedido El (1)
TI(1)
Apoiar tecnicamente a definicdo e implementac¢do dos procedimentos e regras . TS (1)
3.2 N e L . A pedido
necessarias a execucao eficiente da atividade normal do organismo El (2)
. . R - TS (2)
Apoiar tecnicamente a crescente desmaterializagdo dos circuitos e documentos .
33 de suporte a atividade A pedido EI(1)
p TI(1)
3.4 Implementar uma abordagem de gestdo por projetos, comum a todas as Quando T (1)
' intervencgdes internas ou externas necessario
35 Definir sistema de indicadores, conceber e gerir sistemas de apoio a tomada de A pedido El (1)
’ decisdo no ambito da gestdo de RH na AP P TI(1)
Gerir mecanismos de gestdo da seguranca e qualidade da informacdo critica para El (1)
3.6 . Mensal
a organizacdo TI(1)
Colaborar nos projetos de formagao e assisténcia técnica e produzir TS (2)
3.7 conhecimento nas vertentes de organizagdao, metodologias e sistemas de A pedido El (1)
informacdo TI(1)
Arquitetura e Planeamento de S|
Definir e manter a arquitetura e a interoperabilidade dos Sl utilizados pelo INA na Quando El (1)
realizagdo das suas atividades necessario TI(1)
. d El (1
4.2 Definir e documentar os servigos e processos da area dos STI Quan ,o. ()
necessario TI(1)
Uso de TIC na Aprendizagem
5.1 Fazer o desenho instrucional de novos cursos com e-learning A pedido TS (1)

———
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5.2

Desenhar e desenvolver recursos para suporte a acdes de formagdo e TS (1)

aprendizagem A pedido Q)

i TS (1

5.3 Criar e manter estrutura de cursos na plataforma Semanal - ((1))
5.4 Desenvolver conhecimento sobre aplicabilidade de novas tecnologias Mensal TS (1)
e . g . . TS (1

5.5 Prestar assessoria técnica em projetos de utilizagao de TIC na aprendizagem A pedido - ((1))

WebDesign de suportes e contetdos

. . . . uando
6.1 Melhorar a arquitetura e layout dos sites, subsites e canais de presenga na web Q L. TS (1)
necessario
- s . . Quando
6.2 Definir e manter a usabilidade dos sites e subsites L. TS (1)
necessario

DSTI - Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagéo

Gestdo de infraestruturas, comunica¢oes e seguran¢a

1.1 Administracdo da rede de dados Semanal _Ili_: 8;
e o El (1)
1.2 Administragdao de comunicag¢des de dados Semanal TI(1)
N . El (1)
1.3 Administragdo e manutencdo de Base de Dados Semanal TH(1)
o . . El (1)
1.4 Administragdo dos servidores aplicacionais Semanal T (1)
o . . El (1)
1.5 Administracdo e manutencdo de servidores Semanal TI(1)
Gestdo do desenvolvimento e manuteng¢do de aplicagoes e bases de dados
2.1 ' Manutengado corretiva e preventiva das aplicagdes de suporte a atividade A pedido T (2)
o ~ L . . EI(1
2.2 Apoio nas especificagcdes de requisitos técnicos de novas solugdes aplicacionais A pedido TIEZ?
. . . . . El (1)
2.3 Apoio e acompanhamento de projetos de desenvolvimento aplicacional A pedido T (2)
. . o . El (1)
2.4 Concegao e desenvolvimento de bases de dados de suporte a atividade A pedido T (1)
2.5 Extracdo e tratamento de dados de suporte a gestdo A pedido T (2)
Administragdo de sites, plataformas e desenvolvimento web
El(1
3.1 Construgdo e Administracdo de Sites Mensal - El;
. L . El (1)
3.2 Desenvolvimento aplicacional para web A pedido T (1)
R , x « . TS (1)
3.3 Administracgdo, configuracdo e gestao plataforma e-learning Semanal TI(1)
3.4 Apoio a utilizagdo de plataformas eletrénicas A pedido El (1)

Gestdo de contratos e licenciamentos de TIC

Quando
4.1 Gestdo de aquisi¢Oes e contratos manutengao necessario T (1)
/mensal

T
|32:
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Quando
4.2 Gestdo dos processos de licenciamento necessario TI(1)
/mensal
Servico de produgdo multimédia
5.1 Assegurar a concecao e producdo de produtos multimédia A pedido AT (2)
5.2 Manter e gerir o arquivo de produtos multimédia Quan(?o. AT (2)
necessario

Servigo de apoio de STI

6.1 Assegurar o apoio tecnoldgico a ages de formagdo e eventos (configuragdo de Quando TI(2)
) equipamentos e instalagdo de software) necessario AT (1)

6.2 Assegurar o apoio tecnoldgico aos utilizadores (configuragdo de equipamentos e Quando Q)
' instalagdo de software) necessario

6.3 Garantir o apoio técnico aos formadores e formandos no acesso e uso da Quando TS (1)
) plataforma de e-learning necessario TI(2)

. a I . =
6.4 Gar'ant|~r al Ilnh'a de atendimento para resolucdo de problemas de acesso a Diario Q)
aplicagGes ou servigos
6.5 Responder aos pedidos de atualizagdo de informacgao do backoffice da pesquisa Quando TI()

online de cursos necessario

Manutengdo dos recursos tecnoldgicos

Quando EI(1)

7.1 Manutengdo da infraestrutura de Voz e dados L. TI(1)
necessario

AT (1)

7.2 Assegurar o funcionamento das centrais telefdnicas Quamljo. EI(1)

necessario AT (1)

7.3 Manutengdo do cadastro do parque informatico e audiovisual Mensal AT (1)

7.4  Gerir os recursos de apoio a agOes fora do INA A pedido AT (1)

7.5 Assegurar a operagdo dos servicos audiovisuais A pedido AT (1)

7.6 Manutengdo da cablagem e rede elétrica Quando AT (1)

necessario
Unidade Organica - DSRI

Dirigir os servicos compreendidos na respetiva Direcdo de Servigos, definindo
objetivos de atuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a
competéncia da unidade organica e a regulamentagdo interna, quando exista;
Controlar o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a
eficiéncia dos servicos dependentes; Assegurar a administracdo dos recursos
humanos e materiais que lhe estdo afetos, promovendo o melhor aproveitamento
e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos
servigos dependentes.

Sempre 1DS

———
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Recursos

Humanos

DSRI-AF

Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro,
nomeadamente no que concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos
financeiros; Planificar, organizar e coordenar a execu¢do da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites;
Exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; Assumir a
responsabilidade pela regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal;
Verificar toda a actividade financeira, designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a realizagdao das despesas;
Organizar e verificar a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteragdes, bem como os documentos de prestacdo de contas.

Assegurar a elaboragao e a execugao do orgamento do INA, garantindo todos os
procedimentos técnicos, administrativos e contabilisticos de acordo com o
principio de boa gestdo e com as disposi¢des legais aplicaveis; Instruir os
processos relativos a despesas resultantes da execugdo do orgamento do Servigo,
informar quanto a sua legalidade e cabimento e efectuar processamentos,
liqguidagGes e pagamentos. Instruir os processos de prestacdo de informacgdo, de
acordo com o estabelecido por Lei. Manutencdo dos adequados registos dos
processos de despesas nas aplicagdes informaticas, assim como o arquivo fisico
espectivo; Organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como preparar os
elementos necessarios a elaboragdo de relatérios de execugao financeira;

Sempre

Sempre

1TS

3AT

DSRI-RH

3.2

Gerir os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso
dos procedimentos concursais; Apoiar na gestao e na organiza¢do do processo de
Avaliacdo de Desempenho; Assegurar todo o processo relativo a formagao
profissional, designadamente levantamento e analise das necessidades de
formacdo; Avaliar a formacdo realizada e a tramitacdo técnica e administrativa
dos procedimentos de formacdo; Elaborar pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executar outras atividades de apoio especializado na
area cadastral e de remuneracgdes; Gerir contratos de trabalho em funcdes
publicas, periodos experimentais; Realizar e tratar dados estatistico no ambito
dos Recursos Humanos, designadamente balango social, formagao profissional,
despesas com pessoal, entre outros.

Efetuar as operacgdes de registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores,
sendo de registar as novas atribuicdes conferidas pela Lei n.2 80/2013, no que
concerne o Sistema de Requalificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas;

Assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos dos abonos dos
trabalhadores do INA, incluindo os procedimentos relativos aos beneficios sociais
a que os mesmos tenham direito; Organizar e manter atualizado o cadastro e os
ficheiros de pessoal;

Sempre

Sempre

2TS

8 AT

DSRI-ABSP

4.1

Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais afetos ao INA; Organizar os
procedimentos e a celebragdo de contratos para a realizagdo de obras e para a
aquisicdo de bens e servicos, de acordo com as disposicoes legais aplicaveis; Gerir
os contratos de prestacao de servigos do INA; Assegurar a aquisi¢ao, distribuicao
e controlo dos artigos de consumo corrente; Garantir o inventario centralizado de
todos os bens do INA, mantendo atualizado o respetivo cadastro; Prestar a
informacdo definida por lei, no ambito da contratagdo publica;

Sempre

2TS

T
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Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagdo publica,
na fase inicial, acautelando sua legalidade e adequagao as normas internas
vigentes. Manutengao dos adequados registos dos processos de despesas nas
4.2 aplicagdes informaticas, assim como o arquivo fisico respetivo; Acautelar a Sempre 2AT
verificagdo dos bens e servigos constantes nas faturas para preparagao do
pagamento. Efetuar os contactos com fornecedores, nomeadamente acautelando
o cumprimento legal, no que concerne a formal assunc¢do de compromissos.

Receber, armazenar e zelar pela conservagdao de matérias-primas, ferramentas,
materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela manutengdo
dos niveis de existéncias; Executar entregas previamente requisitadas, buscando

ao armazém o material, e transportando para os departamentos; Verificar a
conformidade entre as mercadorias recebidas ou expedidas (interior ou exterior)
e sua respetiva documentagao e registar eventuais danos e perdas;

Sempre 1A0

Arrumar o “stock” de modo facilitar a sua conservagao e acesso; Caso nao existir o
material requisitado, e com a devida autoriza¢do da Divisao de Patrimdnio;
4.4 Realizar a compra dos materiais, recolhendo as assinaturas nas faturas dos Sempre 1A0
servigos que os solicitam, entregando o material posteriormente e a respetiva
fatura a Divisdo de Patrimdnio; Orientar, quando necessario, cargas e descargas.

DSRI-CMP

Assegurar a gestdo dos bens imdveis sob a administracdo do servico, através da
manutencdo de analises e recolha de informacdo necessaria para uma adequada,
eficaz e eficiente gestdo do patrimdnio. Analisar e propor intervengdes
necessarias para a manutencdo dos bens imdveis, em coordenagdo com as
entidades competentes. Coordenar todas as atividades necessdrias para a
adequada manutencgdo e conservagao dos bens imdveis; Manter atualizado o
cadastro de cada edificio, assim como os processos que venham a originar
qgualquer intervengao. Assegurar as intervengdes correntes de conservagao
manutencdo Assegurar a necessaria atualizacdo da informacéo definida por lei, no
ambito do patrimdnio imobiliario do Estado.

DSRI-TES

Assegurar a elaboragdo e registo dos pagamentos, da receita, gestdo e controlo
do fundo maneio, cobrancas de dividas dos anos anteriores e elaborac¢do de acbes
6.1 |de conferéncia de contas bancarias e pagamentos efetuados. Apoio as agles Sempre AT (2)
efetuadas fora das instalagGes do INA em que seja necessaria a cobrancga, no local,
de verbas decorrentes do servico a efetuar.

Sempre 1TS

Assegurar a elaboragdo e registo dos pagamentos, da receita, gestdo e controlo
do fundo maneio, cobrancas de dividas dos anos anteriores e elaboracdo de a¢des
de conferéncia de contas bancarias e pagamentos efetuados. Assegura o envio
6.2 dos certificados de formagdo apds a confirmacdo do correspondente pagamento Sempre 2AT
da fatura. Apoio as a¢Ges efetuadas fora das instalagdes do INA em que seja
necessaria a cobranga, no local, de verbas decorrentes do servigo a efetuar.
Responsavel pelo cofre que lhe esteja fisicamente atribuido.

———
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DSRI-SG

Conduzir automaveis ligeiros para o transporte de passageiros, tendo em atengdo
a seguranca da viatura e as normas de transito; Informar-se do destino
pretendido pelo passageiro; Regular a velocidade do veiculo procedendo as
manobras necessarias e atendendo ao estado da via e do automaével, a circulagdo
de outros veiculos e pedes, as regras e sinais de transito; Colaborar na carga e
descarga das bagagens que transporta e auxiliar os passageiros na entrada ou
saida do veiculo, quando necessario; Providenciar pelo bom estado de
funcionamento do automaével, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua
manutencdo, lubrificagdo e reparacdo. Pode executar as tarefas acima descritas
conduzindo um veiculo de transporte publico ou particular

Designacgao

7.1 Sempre 1A0

Assegurar a higiene, limpeza e conservagao das instalagdes; Colaborar
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas;
Realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo; Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos; Assegurar o funcionamento do bar.

7.2 Sempre 2A0
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