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1. NOTA INTRODUTORIA
A Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes 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 definicdo integrada das politicas de gestdo de recursos humanos da

Administragdo Publica.

O Plano de Atividades para 2015 foi pensado e estruturado de modo diferente. Partindo de uma
rigorosa e exigente definicdo dos objectivos estratégicos e de uma mais detalhada e completa
caracterizacdo da entidade, procurou-se uma melhor definicdo do alinhamento estratégico entre os
objectivos estratégicos e operacionais. Pretende-se, ainda, que este novo modelo de apresentacao
do Plano de Atividades, através caracterizacdo de cada unidade organica e respectivo ambito de
accdo (estrutura, competéncias organizacionais mobilizadas e recursos humanos afetos), respetivos
objetivos e iniciativas de concretizacdo, evidencie claramente o alinhamento dos objectivos das

unidades organicas com o QUAR.

Do conjunto de objectivos definidos destacam-se, agora, aqueles que pela sua natureza reflectem a

estratégia de consolidacdo e reforco do posicionamento institucional:

1) Consolidar a oferta de servigos de formacao profissional na AP;

2) Consolidar e divulgar o modelo de prestacdo de servicos das varias areas de intervengdo do
INA;

3) Promover a certificacdo da area de recrutamento e selecdo na norma ISO Avaliagdo de
Pessoas;

4) Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em situacdo de
requalificacdo;

5) Dinamizar os processos de comunicagao externa do INA;

6) Definir o Plano Estratégico do INA;

7) Aumentar o conhecimento na AP sobre os servicos de Desenvolvimento Organizacional;

8) Consolidar a receita do INA.



2. CARACTERIZAGAO DO INA

a. Missao e Atribuigoes

ATRIBUICOES

Promover o desenvolvimento, a qualificagio e a mobilidade dos
trabalhadores em fungdes publicas, através da gestdo de competéncias
e da avaliagdo de necessidades de pessoal face a missdo, objetivos e
atividades dos servicos publicos e gestdo de carreiras, visando a
integracdo dos processos de desenvolvimento organizacional e
constituindo-se como referéncia nacional na area da formacdo, para os

organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

Coordenar a implementacdo das politicas de desenvolvimento
de recursos humanos

Assegurar a adequacdo dos recursos humanos planeados face
a missao, objectivos e actividades dos servigos e organismos
da Administragao Publica;

Definir e controlar as politicas de recrutamento interno e
externo na Administragdo Publica;

Prestar apoio técnico e operacional aos servigos e organismos
da Administragdo Publica no ambito do recrutamento e
selecdo;

Assegurar o planeamento e a gestdo da formagao;

Definir perfis de formagdo transversais para a Administragao
Publica;

Planear, coordenar e promover a execugdo de agdes de
especializagao, aperfeigoamento e atualizagao profissional
nos dominios transversais da Administragdo Publica;

Exercer as fungdes de coordenagdo do sistema de formagao
profissional da Administragdo Publica;

Exercer as fungdes de entidade gestora do sistema de
requalificagdo;

Gerir os instrumentos e processos de mobilidade e de
orientacdo de carreira;

Adotar mecanismos de dinamizagdo da mobilidade voluntaria,
através de plataforma eletrdnica transversal as
administragGes publicas;

Promover agGes destinadas a reforgar as capacidades
profissionais dos trabalhadores colocados em situacao de
requalificagdo;

Assegurar a concegao curricular de agoes de formagao para
resposta a necessidades especificas e alinhadas;

Estabelecer referenciais de competéncias reconhecidos;
Assegurar a cooperagao técnica internacional,
designadamente com instituicdes congéneres, nos dominios
da valorizagao dos recursos humanos das administragdes
publicas;

Promover a melhoria do desempenho dos servigos e érgaos
da Administragdo Publica através da introdugdo de novos
métodos de gestdo e novas metodologias de trabalho.



b. Visao

Servico de referéncia na qualificagdo e gestdo integrada dos
recursos humanos da Administracdo Publica, assim como no

desenvolvimento e implementagdio de boas praticas
organizacionais.

¢. Estrutura Interna e Organigrama

Assentando a sua estrutura interna num modelo de estrutura hierarquizada, o INA dispde de cinco
unidades organicas nucleares (direcées de servico), nos termos do definido pela Portaria n.2
113/2012, de 27 de abril, e de seis unidades organicas flexiveis (divisGes), 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.

Diretora Geral
Dra. Mafalda Santos

Subdiretora Geral

Dra. Sandra Sant’Ana

x -, De lviment:
Formacg3o e Inovagdo na Recrutamento e Gestdo Cooperagio, 0!::‘:;:3::;3? :
Aprendizagem da Mobilidade

Comunil:al;éo_e Sistemas de Informacdo
Dra. Jdlia Aradjo Dra. Alexandra Duarte Documentagio

Servigos Recursos
Internos

; . Dra. Ana Barros
Dra. Marina Pereira

Gestiio da Formagiio N Recrutamento e Selegio Ri:?; e“a';.ﬁfl?c: = sme";:::::::';:m' Be

Dr. JoBo Paulo Monteiro Dr. David Ferraz Dra. Carla Freitas Eng. Alfredo Franca

Gestio da Mobilidade Biblioteca Arquivo e Edigdes
Dr. Nuno Lopes Dra. Vera Batalha

Organigrama



3. RECURSOS DISPONIVEIS

Para a execugdo das suas atividades e cumprir os objectivos tragados, o INA dispde de recursos

Financeiros, Humanos, Materiais e Tecnolégicos que se discriminam a seguir.

a. Recursos Financeiros

O orcamento do INA aprovado para 2015 é de 6.142.756 m€, repartido pelos grupos de

despesas e investimento indicados nos quadros abaixo:

Aq . Bens
e Servigos;

Pessoal

Funcionamento

Figura 1 — Distribuicdo do Or¢amento

Investimento

b. Recursos Humanos

Recursos Financeiros previstos para 2015

(em euros)
Despesas com pessoal 3.494.636
Aquisicdes de Bens e Servigos 2.048.120
Outras Despesas Correntes 0
Outros valores 0

Funcionamento 5.542.756

Investimento 600.000

Do quadro e do grafico apresentados releva-se o predominio das carreiras de Técnico
Superior (46,8 %) e de Assistente Técnico (30,2%), dada a especificidade do negdcio.

N.2 %

Dirigentes Superiores 2 1,6%
Dirigentes Intermédios 11 8,7%
Técnicos Superiores 59 46,8%
Assistente Técnico 38 30,2%
Assistente Operacional 4,8%
Especialistas de Informatica 4 3,2%
Técnicos de Informatica 6 4,8%

Total 126 100%

Assistente Especialistas
Operacional; de Técnicos de
4,8% Informatica; Informatica;
3,2% 4,8%

Dirigentes

Assistente Superiores;

Técnico; & 1,6%
30,2% A Dirigentes
Intermédios;

8,7%

Técnicos
Superiores;

46,8%

Figura 2 — Distribuigdo do total de trabalhadores por Cargo/Carreira



b1. Plano de Frequéncia de Formagao

Em 2015, visando a melhoria da adequagdo dos recursos humanos disponiveis a execug¢do da
estratégia do INA, propoe-se investir nas competéncias dos seus colaboradores através da

frequéncia das a¢des de formagdo nos seguintes dominios:

Ne de formandos que se prevé por area tematica e por Cargo/Carreira*

Assistente Assistente

Area Temdtica Técnico ‘ Especialistade | Técnico de

Dirigentes

Superior ‘ Informatica Informatica Técnico | Operacional

Administragdo e Politicas Publicas 6 2 0 0 0 0
Assuntos Europeus e Cooperagdo 0 2 0 0 0 0
Assuntos Juridicos 6 35 0 0 19 0
Auditoria, Fiscalizagao e Controle 1 4 0 0 2 0
Comunicagdo Organizacional e Pessoal 1 12 0 0 15 1
Conhecimento e Formagao 4 10 0 0 0 0
Contabilidade e Finangas 0 1 0 0 2 0
Contratagdo Publica 5 14 0 0 7 0
Design 0 4 1 3 1 0
Gestdo Organizacional 2 15 2 0 2 0
Formagdo Inicial 0 2 0 0 0 0
Formagdo de Dirigentes 7 0 0 0 0 0
Gestdo de Pessoas 7 11 0 0 0 0
Lideranga E Desenvolvimento Pessoal 7 10 0 0 12 0
Linguas Estrangeiras 0 1 0 1 1 1
Matematica e Estatistica 0 12 2 0 2 0
Tecnologias da Informagdo 4 26 2 6 17 0




c. Recursos Materiais e Tecnoldgicos

Para a execucdo dos objetivos indicados, o INA dispde também de infra-estruturas
adequadas, recursos informaticos, aplicacionais e de um Centro de Documentacdo e
EdicGes, distribuidos conforme o referido nos pontos a seguir mencionados.

cl. Espagos

N2 postos de trabalho /

Localizacdao Tipo de Sala o Observagoes
participantes

Sala de computadores 2.12 16

quando equipada com
computadores

quando nao equipada
fica em formato tedrico

16 postos de trabalho
Polivalente 2.10

30 participantes

2.05 16 participantes

Algés
2.06 16 participantes

— Todas as salas de
Salas de formagéo 2.07 20 participantes formag3o tedrica, tém 1

“tedrica” 2.09 16 participantes Pc (para o formador) e
1 sistema de projecao

3.11 80 participantes

3.12 40 participantes

Auditdrio 50 pessoas

Sala reunides 1.01 8 pessoas

Filipe Folque | Sala teste avaliagdo
psicoldgica
Laboratdrio de testes
psicoldgicos

10 candidatos

5 postos + 1 posto formador

c2. Sistemas e Tecnologias

Na gestdo interna do INA:

e O desenvolvimento da sua atividade é suportada pelo SIPOC_INA (Sistema de Integracao
de Processos e Conteldos) que integra uma aplicacdo de gestdo documental e workflow
associada a uma plataforma integrada de acesso com autenticacdo, via site do INA, aos
servigos e contelidos do INA (balcdo Unico de servigos); inclui ainda 2 postos de tratamento
de expediente,

e Os processos e atividades de gestdao dos recursos financeiros e humanos sdo suportados

pelas aplicagdes GeRFiP e GeRHup, respetivamente.



Na formacado:

e Plataforma de e-learning, Moodle e software opensource de audioconferéncias,
BigBlueButton
e Aplicacdo de gestdo de inscri¢cdes online, SIOL

e Aplicacdo de gestdo da formacdo, SGF.
No recrutamento e sistema de requalificacdo:

e Plataforma de Emprego Publico, BEP
e Sistema de suporte ao sistema de requalificacdao, SIGAME

e Software de testes de avaliagdo psicoldgica
O INA dispde ainda de:

e Um posto de leitura ética para avaliacdo de provas de conhecimento
e Uma unidade de multifungdes Canon (por piso)

e Uma unidade de audiovisuais (mesa de edi¢do, maquina de filmar e maquina fotografica)

c3. Documentacao e Edigoes

O INA dispde de um Centro de Documentagao, que integra um Centro de Documentac¢do Europeia,
com um fundo documental especializado em matérias da Administragdo Publica nacional e
internacional e incluindo varios milhares de monografias, obras de referéncia, manuais de apoio as
acoes de formacdo e mais de trés centenas de publicacGes periddicas nacionais e estrangeiras e

analiticos.

A INA Editora dispGe de um catalogo de publicacdes que pode ser consultado na loja online. Este
espaco proporciona a navegacdo e pesquisa das edi¢Ges INA, a consulta de parte do seu contetdo e

também varias possibilidades de fazer encomendas.



4. DEFINICAO ESTRATEGICA
Apresenta-se o QUAR nas suas componentes de Objetivos Estratégicos e Objetivos Operacionais e
define-se o alinhamento estratégico em termos de articulacdo entre os Objetivos Estratégicos e os
Objetivos Operacionais, evidenciando os contributos das Unidades Organicas para a concretizacao

dos Objetivos Operacionais.

a. Objetivos Estratégicos e Operacionais (QUAR)

Considerando a missdo e atribuicdes do INA e os tracos essenciais da sua envolvente externa,
foram definidos os seguintes objetivos estratégicos, inscritos no Quadro de Avaliagdo e

Responsabilizagdo (QUAR), traduzindo a estratégia para 2015:

e OEl. Promover a melhoria de desempenho dos servigos através de novos métodos de
gestdo e metodologias de trabalho;

e OE2. Contribuir para a melhoria das competéncias dos recursos humanos na
Administracao Publica;

e OE3. Promover a renovagdo seletiva de recursos humanos na Administragao Publica;

e OEA4. Garantir a eficacia do sistema de requalificacao;

e OE5. Ampliar a agdo colaborativa do INA com entidades nacionais e internacionais.

No sentido de se operacionalizar a estratégia tracada, definiu-se no QUAR os objetivos operacionais

globais (de eficacia, eficiéncia e qualidade) e respetivos indicadores:



EFICACIA

VALOR CRITICO

Indicadores OBJETIVO 2013 2014 META TOLERANCIA INTERVALO (125%) PESO Fonte de Verificagao
0
Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em situacao de requalificagdo 25
% de trabalhadores colocados em novos
postos de trabalho (com referéncia ao
Ind.1 , na | na 30 10 20-40 50 Novas entradas - 778
numero de novas entradas aptos para
colocagdo)
% de processos inseridos em GERHUP
Ind 2 (com referéncia ao nimero de processos | n.a | n.a 10 5 5-15 18,70 2014 — 1244 em SRH
em SRH ativos em 31.12.2014)
Consolidar a receita do INA 25
% de aumento de faturagao 2014 -
Ind 3 . na| na 20 10 10-30 37,50
(relativamente a valores de 2014) 2.115.216,73€
Consolidar a oferta de servigos de formagdo profissional na AP 25
N 2014 —349.555,50
Ind 4 % de aumento do volume de formagao 10 (27,91| 10 5 5-15 18,70 h
oras
Reforgar as agdes de promogdo do conhecimento na AP nacional e internacional 15
Ind 5 Numero de agdes desenvolvidas ‘ n.a ‘ n.a | 15 ’ 5 ‘ 10-20 ’ 25
Desenvolver e implementar o projeto de responsabilidade do INA 10
Ind 6 Numero de ag¢des realizadas ‘ n.a ‘ n.a | 6 ’ 2 4-8 10

EFICIENCIA
. " VALOR CRITICO o
Indicadores OBJETIVO 2013 2014 META TOLERANCIA | INTERVALO (125%) PESO Fonte de Verificagao
(]
Promover o desenvolvimento do programa de renovagao seletiva de quadros 40
Numero de medidas que promovam o
Ind 7 nal| na 4 2 2-6 7,50
programa
Contribuir para a melhoria da prestagdo de servigos de formagdo através da implementagdo de um novo 60
sistema de gestdo da formagdo
Ind 8 Prazo de instalagdo do sistema na| na 334 30 304-364 228
Prazo de aprovacdo da alteragdo aos
Ind 9 . n.a n.a 334 30 304-364 228
procedimentos

QUALIDADE
. . VALOR CRITICO L
Indicadores OBJETIVO 2013 2014 META | TOLERANCIA INTERVALO (125%) PESO | Fonte de Verificagdo
(]
Garantir a definigdo do Plano Estratégico do INA 50
Ind 10 |Prazo de conclusdo | n.a ‘ n.a ‘ 288 ‘ 15 273-303 204,75
Consolidar e divulgar o modelo de prestacdo de servigos das varias areas de intervengdo do INA 50
Ind 11  |Prazo de apresentagdo do portfélio de
n.a n.a 288 15 273-303 204,75

servigos

10




b. Alinhamento Estratégico
b1. Articulagdo entre objetivos estratégicos e operacionais

No QUAR existe uma articulacdo entre os objetivos que a seguir se apresenta:

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS ‘

OBIJECTIVOS OPERACIONAIS
OE1 OE2 | OE3 OE4 OE5

001. Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em situagdo de v
requalificacdo
002.Consolidar a receita do INA v v
003.Consolidar a oferta de servigos de formacao profissional na AP v
004.Reforgar as agdes de promogao do conhecimento na AP nacional e y v
internacional
005.Desenvolver e implementar o projeto de responsabilidade do INA v

006.Promover o desenvolvimento do programa de renovagao seletiva de quadros \

007.Contribuir para a melhoria da prestagdo de servigos de formagdo através da
implementagcdo de um novo sistema de gestdao da formagdo

008.Garantir a definigdo do Plano Estratégico do INA v

009.Consolidar e divulgar o modelo de prestagdo de servigos das vdrias areas de
intervengdo do INA

b2. Contributos das UO’s para os objetivos operacionais do QUAR

A concretizacdo dos objetivos resulta das intervencbes definidas em cada Unidade Organica do

seguinte modo

Contributos das U.O / Indicadores QUAR

DSFIA DSRGM | DSCD DSOI DSRI

001.Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em ind. 1 Ind. 2
situacgdo de requalificagdo ' ’
002.Consolidar a receita do INA Ind. 3 Ind. 3 Ind. 3 Ind. 3 Ind 3
003.Consolidar a oferta de servigos de formagao profissional na AP Ind. 4 Ind. 4 Ind. 4

004.Reforgar as agdes de promogdo do conhecimento na AP nacional e Ind. 5

internacional '

005.Desenvolver e implementar o projeto de responsabilidade do INA Ind. 6

006.Promover o desenvolvimento do programa de renovagao seletiva Ind. 7

de quadros '

OO7.(;ontr|.bU|r paraa mNeIhorla da prestfagao de serwgoNs de formagaNO Ind.8e9 ind.8e9 | Ind.s
através da implementagdo de um novo sistema de gestdo da formacao

008.Garantir a definigdo do Plano Estratégico do INA Ind. 10
(?O9.Con§olldar e (ilvulgar o modelo de prestac¢do de servigos das vdrias Ind. 11 Ind. 11

areas de intervengdo do INA

11



5. AMBITO DE ACAO E OBJETIVOS DAS UNIDADES ORGANICAS
Neste ponto vai ser caracterizada cada Dire¢do de Servico e o seu ambito de acdo (estrutura,
competéncias organizacionais e recursos humanos afetos). Serdo também apresentados os
objetivos e as respetivas iniciativas de concretizacdo, evidenciando-se o alinhamento dos objetivos

com o QUAR.

a. Diregdo de Servigos de Formagao e Inovagao na Aprendizagem (DSFIA)
al. Estrutura e competéncias organizacionais

A Diregdo de Servicos de Formacdo e Inovacdo na Aprendizagem (DSFIA), integra a Divisdo de
Gestdo da Formagdo. Esta Dire¢cdo atua nos dominios do planeamento e gestdo da atividade
formativa do INA, quer definindo e executando o seu Plano Anual de Formacao, quer respondendo
as solicitacGes das entidades publicas no que respeita a concecdo e realizacdo de solugdes
formativas ajustadas as suas necessidades. Neste contexto mobiliza as seguintes competéncias

organizacionais:

» Planeamento e concegdo de formagdo
e Concecdo de metodologias de diagndstico de necessidades

e Avaliacdo de necessidades de formacgao dos organismos

e Planeamento de acdes de formacao

e Concecdo de solugdes formativas ajustadas as necessidades diagnosticadas

e Concecdo de solugdes formativas inovadoras com utilizagdo de suportes tecnoldogicos
» Realizagdo de formagdo

e Gestdo logistica de acdes de formacao

e Execucdo de agbes de formacao
» Gestdo de formacdo encomendada

e Contratacdo e gestdo de projetos de formacao
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A esta Diregdo de Servicos estdo afetos 22 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

Cargos / Carreira N2 de postos de
trabalho
Dirigente Intermédio 2
Técnico Superior 9
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informética 0
Assistente Técnico 11
Assistente Operacional 0

Prevé-se que estes efetivos frequentem ag¢des de formagdo nas seguintes areas:

< - L. Técnico Assistente
Area tematica Dirigentes . P
Superior Técnico

Assuntos Juridicos 2 9 11
Conhecimento e Formagao 2 4 0
Contratagdo Publica 2 8 0
Gestdo Organizacional 2 5 0
Formacdo de Dirigentes 1 0 0

Gestdo de Pessoas 2 3 0
Lideranga e Desenvolvimento Pessoal 1 5 11
Tecnologias da Informacdo 2 8 11




a2. Objetivos e respetivas acdes de concretizagao

No planeamento desta UO para 2015, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

alguns deles estdo associados aos objetivos operacionais do QUAR, e respetivas iniciativas e a¢Ges

gue contribuem para a sua realizac3o.

OBIJETIVO

OBIJ. 1: Consolidar a receita do INA

INICIATIVAS / ACOES

Implementacgdo do plano de formagao especifico
Novo CPA

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

002

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

INDICADORES

Data de elaboragdo do
plano Novo CPA

DSRGM/ DSCD/DSOI

Abril

RESULTADOS
30/09

31/12

Realizagdo de volume de formagdo com receita
equivalente ao volume de 2014

AFETACAO DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOS EXEETNRE)

OBIJETIVO

INICIATIVAS / AGOES

Apresentacdo de propostas de encomenda

OBJ. 2: Consolidar a oferta de servigos de formagado profissional na AP

Volume de formagao

Volume de formagdo
com faturagdo
equivalente a do ano

de 2014

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

003
PARTILH

Unidade
Organizacional

ADO COM

N3ao Aplicavel

INDICADORES

% de propostas

DSRGM/DSCD

RESULTADOS
30/09

31/12

necessidades

RECURSOS HUMANOS ERXOETSI)

realizada
AFETAGAO DE RECURSOS

solicitadas através do formulario eletrénico ou por | apresentadas aos 90%
outra via clientes
Agendamento de novas edi¢des sempre que se N.2 de formandos em 100%
justifique lista de espera ?
s . . % de cursos
Realizagdo de todos os cursos com n.2 de inscritos | .. .
L . . financeiramente 100%
gue garanta a viabilidade financeira . .
vidveis realizados
Pedido de substituigdo de formandos aquando das N
oA g_ ~ q % de substituigSes 90%
desisténcias com validagdo
Elaboragdo do plano de formacgdo ajustado as % da oferta do INA » 3 60%
(]
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OBIJETIVO Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

007

N3ao Aplicavel

OBJ. 3: Contribuir para a melhoria da prestacdo de servigos de formacgdo Unidade
através da implementagdo de um novo sistema de gestdao da formagao Organizacional
DSOI/DSRI

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Data de apresentagdo

Setembro
da proposta

Proposta de equipa de gestdo do projeto

RESULTADOS
30/09 31/12

Elaboragdo de relatdrios apos a conclusdo de cada
uma das fases de implementagdo do projeto

Data de apresentagao
dos relatdrios
AFETAGAO DE RECURSOS

Dezembro

OBIJETIVO Objetivo Operacional

RECURSOS HUMANOS RXC)ETREN)!

N3o Aplicavel

PARTILH

Unidade
Organizacional

OBJ. 4: Definir a metodologia e instrumentos de avaliagdo do modelo de
formagdo dos dirigentes da Administracdo Publica

X

ADO COM

Ndo Aplicavel

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Constituicdo da equipa de desenho da
metodologia

Data de apresentagao
da proposta

Setembro

X

RESULTADOS
30/09 31/12

Data de apresentagdo
da proposta
AFETACAO DE RECURSOS

Apresentacdo da metodologia Outubro

OBIJETIVO Objetivo Operacional

RECURSOS HUMANOS REXB))

NTO QUAR
N3ao Aplicavel

PARTILH

Unidade
Organizacional

OBJ. 5: Garantir o alargamento da base de sele¢do de formadores do INA,
através da constituicdo de uma Bolsa de Formadores

X

ADO COM

N3o Aplicavel

DSRGM

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

Conclusdo da documentagdo de suporte
(regulamento)

Data da apresentagdo
da proposta

outubro

RESULTADOS
30/09 31/12

Data da elaboracgdo do
aviso
AFETACAO DE RECURSOS

Elaboragdo e divulgagdo do aviso dezembro

RECURSOS HUMANOS [EiXB)
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INICIATIVAS / ACOES

Projeto Pegada Cultural

OBJ. 6: Promover a inovag¢do na oferta formativa do INA

Objetivo Operacional

N3o Aplicavel

PARTILH

Organizacional

ADO COM

X

Ndo Aplicavel

INDICADORES

N.2 de agGes realizadas

RESULTADOS

30/09

X

31/12

técnicos superiores)

Projeto Elearning requalificagdo (mddulos curso

N.2 de agGes realizadas

Projeto Oferta Novo CPA

RECURSOS HUMANOS YT ENSEE

N.2 de agbes realizadas
AFETAGCAO DE RECURSOS
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a3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos 6 objetivos apresentados, de referir a relagdo dos Objetivos 1, 2 e 3 com os objetivos definidos

em QUAR, nomeadamente:

Objetivos DSFIA Objetivos QUAR

gestdo da formagdo

OBJ. 1: Consolidar a receita do INA 002
OBJ. 2: Consolidar a oferta de servigos de formagdo profissional 003
na AP

OBJ. 3: Contribuir para a melhoria da prestagdo de servigos de

formacgdo através da implementagdo de um novo sistema de 007
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b. Diregdo de Servigos de Recrutamento e Gestdo da Mobilidade (DSRGM)
b1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Diregdo de Servicos de Recrutamento e Gestdao da Mobilidade (DSRGM) integra a Divisdo de
Recrutamento e Selecdo (DRS) e a Divisdo de Gestdo da Mobilidade (DGM). Esta Dire¢do atua nos
dominios da gestdo de politicas de recrutamento e selecdo e da gestdo dos trabalhadores

colocados em requalificacdo. Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias organizacionais:

» Consultoria no dmbito do recrutamento e selecdo na A.P.
e Contratacao e gestao de projetos de prestacao de servigos;

e Execucdo de consultoria em planeamento, gestdo e implementacdo de acdes de
recrutamento e selecdo.

» Gestdo de programas de recrutamento (CEAGP e PEPAC)
e Diagndstico de necessidades e planeamento de disponibilidades;

e Gestdo de candidaturas e selecdo;

e Gestdo de colocagles;

e Monitorizacdo e avaliacdo de programas;
e Servicos de helpdesk.

» Recrutamento centralizado
e Gestdo de Reservas de Recrutamento;

e Definigdo do modelo de recrutamento;
e Desenvolvimento da plataforma digital (BEP).

» Avaliagdo e selegdo de pessoas
e Definicdo de instrumentos e modelos de avaliagdo e sele¢do;

e Aplicacdo de provas e testes no ambito dos métodos de selegdo:

0 Avaliacao Curricular
O Provas de Conhecimento
0 Entrevista de Avaliacdo de competéncias
O Avaliacdo Psicolégica
0 Entrevista Profissional de Selecao
e Recolha, andlise e reporting de informacédo de avaliacdo.

» Coordenagdo da Bolsa de Emprego Publico (BEP)
e Desenvolvimento de novas funcionalidades;

e Gestdo de conteudos;

e Servicos de helpdesk
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> Definicdo de perfis de competéncias transversais
o Definigdo de perfis de competéncias transversais na AP:

O Porcarreira
0 Por tipologia
» Gestdo do sistema de requalificagcdo
e Gestdo dos processos de consulta a existéncia de trabalhadores em requalificacdo;

e Desenvolvimento de novas funcionalidades na plataforma digital;
e Servicos de helpdesk

» Gestdo dos trabalhadores em situagdo de requalificacdo
e Avaliacdo do perfil de competéncias;

e Orientagao profissional dos trabalhadores;

e Identificacdo de necessidades de formacao;

e Construcdo e implementacdo de percursos formativos;
e Avaliagdo de percurso de requalificacao;

e Promocgdo do reinicio de fungdes

» Regime de mobilidade na AP
e Elaboracao de pareceres

e Gestdo de instrumentos e processos de mobilidade

» Representacdo institucional
e EPSO

e |ASIA

A esta Diregdo de Servigos estdo afetos 28 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

Cargos / Carreira N2 de postos de
trabalho
Dirigente Intermédio 3
Técnico Superior 21
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informética 0
Assistente Técnico 4
Assistente Operacional 0




Prevé-se que estes efetivos frequentem ac¢des de formagdo nas seguintes areas:

Area temitica Dirigentes Tecnlf:o Ass’lste.ante
Superior Técnico

Administracdo e Politicas Publicas 3 0 0
Assuntos Juridicos 3 20 2
Comunicagdo Organizacional e Pessoal 0 5 3
Contratagdo Publica 1 1 2
Gestdo Organizacional 0 4 2
Formacao Inicial 0 2 0
Formacdo de Dirigentes 3 0 0
Gestdo de Pessoas 3 6 0
Lideranca e Desenvolvimento Pessoal 3 3 1
Matematica e Estatistica 0 10 1
Tecnologias da Informacgdo 0 10 3
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b2. Objetivos e respetivas a¢oes de concretiza¢ao

No planeamento desta UO para 2015, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que
alguns deles estdo associados aos objetivos operacionais do QUAR, e respetivas iniciativas e a¢Ges

gue contribuem para a sua realizac3o.

(0]:1]37\"/e] Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

Unidade

OBJ. 1: Promover a representagdo institucional
Organizacional

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30/09 31/12

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Participagdo em eventos nacionais, promovidos

~ N2 de representagbes
ou ndo pelo INA P ¢

Participar em grupos de trabalho internacionais N2 de representagbes

AFETACAO DE RECURSOS
AV e YL LU\ V:\\[o} ] Dirigente (1) + TS (1)

ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
006
PARTILHADO COM
OBJ. 2: Promover o desenvolvimento do programa de renovagdo seletiva Unidade . .
de quadros Organizacional Néo Aplicavel
X
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES w
30/09 31/12

Proposta de desenvolvimento da 22 fase da Data 30-jun
plataforma de recrutamento centralizado 181 dias
Defini¢do de plano estratégico do planeamento do Data 30-nov
programa 334 dias
Introduzir inovagGes na proposta legislativa que Data 31-dez
regula o programa 365 dias
Diagndstico de necessidades na carreira técnica Data 30-jun
superior 181 dias
Proposta de constituicdo de bolsa de Data 30-out
colaboradores (ex.: Psicélogos) 303 dias
Certificagcdo do INA na Norma ISO aplicavel a Data 31-dez
avaliacdo de pessoas 365 dias
Elaborar proposta de abertura do procedimento Data 31-d<.ez

365 dias
Proposta prévia de programa de formagao inicial, Data 31-dez
com base no perfil de entrada 365 dias

AFETAGAO DE RECURSOS |

IO NI\ (oLl Dirigente (1) + TS (8) + AT (2)
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OBIJETIVO Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

X

PARTILHADO COM
. Unidade = -
OBJ. 3: Desenvolver a 32 edigdao do PEPAC . Nao Aplicavel
Organizacional
X
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS RESULTADOS ‘
o 30/09 31/12 |
Diagndstico de necessidades prazo jan-mar 2015
30-jul
Prazo de candidatura prazo ! .
211 dias
- . . 01-dez
Inicio dos estagios prazo .
335 dias

AFETAGAO DE RECURSOS

IO -\ (o}l Dirigente (1) + TS (2) + AT (1)

(0]:1] 33)Y/e] Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

009

OBJ. 4: Consolidar e divulgar o modelo de prestagdo de servigos das varias
areas de intervengdo do INA

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

X

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Identificar os produtos e servigos da area de Data de apresentagdo 31-dez

RESULTADOS
30/09 31/12

recrutamento e selegcdo da proposta 365 dias
L , N2 de documentos e
Promover a certificagdo da area de recrutamento . 15 out
N procedimentos .
e selegdo na norma ISO 288 dias

harmonizados

AFETACAO DE RECURSOS
Dirigente (1) + TS (1)

RECURSOS HUMANOS

ALINHAM

OBIJETIVO Objetivo Operacional

NTO QUAR
N3o Aplicavel

PARTILH

Unidade

OBJ. 5: Apoiar a atividade da CReSAP
Organizacional

X
ADO COM

Ndo Aplicavel

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

% de procedimentos apoiados % / Total

X
RESULTADOS
30/09 31/12

% / Total
AFETACAO DE RECURSOS

Cumprimento de prazos

LI -\ (o}l Dirigente (1) + TS (1) + AT (1)
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OBIJETIVO

OBJ. 6: Consolidar a receita do INA

INICIATIVAS / ACOES

Realizar agGes de consultoria em recrutamento e

Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

002

INDICADORES

Valor cobrado

PARTILHADO COM
Unidade N3o Aplicavel
Organizacional
DSFIA/DSCD/DSOI
RESULTADOS |
METAS 30/09 31/12 |

Manter os valores de

(cobranga da taxa para financiar os encargos de
selegdo - 100€)

selegdo 2015
Abertura e aplicagdo dos métodos de sele¢do no
ambito do procedimento concursal do CEAGP

Valor cobrado 60.000

Aplicagdo do método de selegdo avaliagao
psicoldgica, enquanto Entidade Especializada
Publica

RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO

norma ISO Avaliagdo de pessoas

INICIATIVAS / AGOES

Harmonizagdo de procedimentos de acordo com a
norma

OBJ. 7: Promover a certificagdo da area de recrutamento e selegdo na

Valor cobrado

AFETACAO DE RECURSOS
Dirigente (1) + TS (8) + AT (2)

Objetivo Operacional

Manter os valores de
2015

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

X

N3o Aplicavel

INDICADORES

Prazo

30-set
273 dias

30/09

X

RESULTADOS

31/12

Realizagdo da 12 auditoria

RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO

Dirigente (1) + TS (1)

OB\J. 8: Desenvolver o procedimento concursal do CEAGP

Prazo

AFETACAO DE RECURSOS

30-out

303 dias

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

N3o Aplicavel

PARTILH

Unidade
Organizacional

ADO COM

X

Ndo Aplicavel

IO\ (o}l Dirigente (1) + TS (1)

AFETAGAO DE RECURSOS

X
~ RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS ‘
30/09 31/12 |
. . L. . 30-mar
Realizar diagnéstico de necessidades Prazo .
89 dias
i 15-out
Abertura do procedimento concursal Prazo .
288 dias
% de candidatos colocados (152 edigdo) % 80-95%
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OBIJETIVO

utilizadores

INICIATIVAS / ACOES

Propor novas funcionalidades

OBJ. 9: Desenvolver a Bolsa de Emprego Publico e apoiar os seus

Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

PARTILH
Unidade
Organizacional

X
ADO COM

N3ao Aplicavel

INDICADORES

n2 de propostas

01-jan
1dia

X
RESULTADOS
30/09 31/12

Prestar o servigo de helpdesk a entidades e
particulares, por telefone e email

Grau de satisfagdo

com o servigo de
helpdesk [0-5]

2-3,5

AFETACAO DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO

INICIATIVAS / ACOES

Avaliar candidatos

Dirigente (1) + TS (3)

OBJ. 10: Desenvolver a atividade da Entidade Especializada Publica para a
aplicagdo do método de selegdo Avaliagdo Psicoldgica

Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

X

Nao Aplicavel

INDICADORES

X

RESULTADOS
30/09 31/12

% de candidatos
avaliados /
convocados

80-90%

Resposta a pedidos

Prazos de resposta

5 a 10 dias uteis

Elaboragdo de relatérios finais

RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO

INICIATIVAS / AGOES

Formacdo de trabalhadores em situacdo de
requalificagao

OBJ. 11: Consolidar a oferta de servigos profissionais na AP

Prazo de envio do

relatério

AFETACAO DE RECURSOS
Dirigente (1) + TS (6) + AT (2)

5 a 10 dias uteis apds o

fim da avaliagdo

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

INDICADORES

Volume de formagao 5.000 horas

AFETACAO DE RECURSOS

003
PARTILHADO COM
Unidade Nio Aplicavel
Organizacional
DSFIA

METAS

RESULTADOS
30/09 31/12

LI\ (o1l Dirigente (1) + TS (3)
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OBIJETIVO Objetivo Operacional

001

Ndo Aplicavel

PARTILHADO COM
OBJ. 12: Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em Unidade ~ .
. = e . Nao Aplicavel
situagdo de requalificagdo Organizacional
DSRI/DSFIA
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS %
o 30/09 31/12 |
% de trabalhadores
. . avaliados [entre os que
Avallar_ c_) pe~rf|I dos trabalhadores em entraram em [70-80%]
requalificagdo e
Requalificagdo em
2015]
Data de 30 iun
Identificar as necessidades de RH na AP disponibilizagdo da ! .
181 dias
ferramenta
Promover a qualificagdo profissional dos N2 de agdes de 6
trabalhadores em requalificagdo formagao
[
Identificagdo de trabalhadores para satisfazer % de trabalhadores
. colocados (entrados [20-40%]
necessidades da AP
em 2015)

AFETACAO DE RECURSOS
GO (eXl Dirigente (1) + TS (10)

OBIJETIVO Objetivo Operacional Ndo Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 13: Acompanhar o regime de requalificagdo na AP N3o Aplicavel

X
- RESULTADOS |
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
30/09 31/12 |
Esc!arecer as entlld'adef da AP relativamente ao Tempo de resposta 20-30
regime de requalificagdo
Desenvolver a plataforma de gestdo da Prazo apresentagdo 30 jul
requalificacdo propostas 211 dias
Responder a pedidos de entidades Prazo de resposta 10 dlas.(lneX|§teAnC|:c\)
ou 30 dias (existéncia)

AFETACAO DE RECURSOS
L Lo}l Dirigente (1) + TS (10)

OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

OBJ. 14: Acompanhar o regime de mobilidade na AP Unidade

N3o Aplicavel
Organizacional 90 Aplicave

X
RESULTADOS
30/09 31/12

Esclarecer as entidades da AP relativamente ao
. o Tempo de resposta 20-30
regime de mobilidade

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

AFETACAO DE RECURSOS
GO\ eXl Dirigente (1) + TS (10)
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b3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos 14 objetivos apresentados, de referir a relacdo dos Objetivos 2, 4, 6, 11 e 12 com os objetivos

definidos em QUAR, homeadamente:

Objetivos DSRGM Objetivos QUAR ‘
OBJ 2 - Promover o desenvolvimento do programa de renovagdo 006
seletiva de quadros
OBJ. 4 Consolidar e divulgar o modelo de prestagdo de servigos 009
das varias areas de intervengdo do INA
OBJ. 6 Consolidar a receita do INA 002
OBJ. 11 Consolidar a oferta de servigos profissionais na AP 003
OBJ. 12 Melhorar os processos de gestdao dos trabalhadores 001
colocados em situagdo de requalificagdo
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c. Diregdo de Servicos de Cooperagao, Comunicagao e Documentagdo (DSCD)
cl. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direc¢do de Servicos de Cooperagdao, Comunicagao e Documentacgdo (DSCD), integra as DivisGes de
Comunicactes e Relagbes Publicas e da Biblioteca, Arquivo e Edicdes. Esta Direcdo atua nos
dominios de promoc¢do e apoio na cooperag¢ao, comunicacao, relagdes publicas, biblioteca, arquivo
e assegura a gestdo, funcionamento e desenvolvimento da INA Editora e respetiva loja online.

Neste contexto mobiliza as seguintes competéncias organizacionais:

» Consultoria no dmbito internacional
e Contratacao e gestao de projetos de prestacao de servigos;

e Concecdao de solucdes multidisciplinares ajustadas as necessidades especificas das
entidades contratantes;

» Planeamento, concegdo e execu¢do de formagdo internacional
e Concecdo de propostas formativas adaptadas as necessidades identificadas

e Planeamento de acdes de formacao
e Acompanhamento da execug¢do da formagdo

» Gestdo do Programa de Bolsas Bellevue
e Gestdo de candidaturas

e Selecdo de candidatos
e Acompanhamento de bolseiros em Portugal

» Planeamento e dinamizagdo da comunicagdo institucional:
e Definicdo e planeamento de a¢des de comunicagao

e Elaboracdo de planos de comunicacao por projeto

e Recolha e analise de indicadores, para avaliagao das necessidades de comunicagao
e Redacdo de noticias para diferentes suportes

e Gestdo de conteldos no site e nas redes sociais

e Desenho de script para producgado de filmes institucionais

e Producdo de materiais gréficos

» Planeamento de agdes de Relagcbes Publicas e organizagdo de eventos:
e Implementacdo de Projectos de Responsabilidade Ambiental e Social

e Recolha de temas da esfera publica para o debate
e Convite a oradores
e Organizagdo de eventos

e Avaliacdo da satisfagdo do publico

27



e Gestdo de contactos para reservas de espagos em parceria

» Atendimento e Encaminhamento do Publico:
e Atendimento telefénico

e Gestdo da caixa de correio institucional
e Gestdo do mailing institucional

» Acervo Bibliogrdfico
e Gestdo e conservacdo de acervo

e Identificacdo e selecdo de novidades bibliograficas
e Dinamizagcdo de permutas
e Apoio aos utilizadores

» Exposicoes Bibliogrdficas Temadticas
e Adaptacdo de temas a situacdes de contexto;

e Selecdo e tratamento de materiais
e Divulgacao de obras de relevo

» INA Editora
e [dentificagdo, selecdo e gestdo de projetos editoriais

e Promocgdo e divulgagdo de novas publicagoes

» Gestdo documental
e Gestdo da correspondéncia institucional

e Definicdo e gestdo do plano de classificacdo documental
e Gestdo do arquivo institucional

» Gestdo dos servigos de reprografia
e Reproducgdo e encadernac¢ao de documentos

A esta Direcdo de Servicos estdo afetos 23 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

Cargos / Carreira ‘ N2 de postos de trabalho ‘
Dirigente Intermédio 2
Técnico Superior 11
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informatica 0
Assistente Técnico 8
Assistente Operacional 2

28



Area tematica

Administragdo e Politicas Publicas

Dirigentes

Técnico
Superior

Prevé-se que estes efetivos frequentem ac¢des de formagdo nas seguintes areas:

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assuntos Europeus e Cooperagdo

Assuntos juridicos

Comunicagdo Organizacional e Pessoal

Conhecimento e Formagao

Contratagdo Publica

Design

Wk |Plw

Formacao de Dirigentes

Lideranca e Desenvolvimento Pessoal

Linguas Estrangeiras

Matematica e Estatistica

Tecnologias da Informacdo
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c2. Objetivos e respetivas a¢Oes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2015, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

alguns deles estdo associados aos objetivos operacionais do QUAR, e respetivas iniciativas e a¢Ges

gue contribuem para a sua realizac3o.

OBIJETIVO

OBIJ. 1: Consolidar a receita do INA

INICIATIVAS / ACOES

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

002

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

INDICADORES

DSFIA

RESULTADOS
30/09 31/12

RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO

Realizar agGes de formacgado na drea da N.2 de agGes 7
cooperagao realizadas
N.¢ j
Realizar projetos de consultoria internacional delprOJetos 2
concluidos
- N.ed I
Venda de EdigGes INA € exemplares 450

vendidos

AFETAGAO DE RECURSOS
Dirigente (1) + TS (4) + AT (1)

OBJ. 2: Apoiar a concegdo e execugdo de formagdo profissional

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

003
PARTILHADO COM
Unidade N3o Aplicavel
Organizacional
DSFIA

Realizagdo da 10.2 Edigdo do DECODE

formandos

AFETACAO DE RECURSOS

- RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
30/09 31/12 |
Realizagdo de a¢Oes de formagdo internacionais Grau de satisfacdo dos 4
¢ ¢ § formandos (numa escalade 1a5)
Realizagdo de edicdo do DECODE no Norte Grau de satisfacdo dos 3,5
formandos (numa escalade 1a5)
Grau de satisfagdo dos 4

(numa escalade1a5)

IOVl TS (1) + AT (1)
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OBIJETIVO

Internacional

OB\J. 3: Reforgar as agOes de promogao de conhecimento na AP Nacional e

Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

Unidade

Organizacional

004

N3ao Aplicavel

Congresso de Administracdo Publica

participantes

(numa escalade 1a5)

X
~ RESULTADOS |
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS 30/09 31/12 ‘
Ciclo de Debates "Pensar a AP" N.2 de sessOes 6
Grau de satisfagdo dos 4

3.2 Encontro do Conhecimento e Cooperagao

Grau de satisfagdo dos
participantes

(numa escalade 1a5)

4

o p

Publicagdo de titulos pela INA Editora N. c%e titulos 2
publicados

Exposigdes Bibliograficas Tematicas N.2 de exposigdes 2

Promogao das Edigbes INA N.2 de agGes 3

OBIJETIVO

INA

AFETACAO DE RECURSOS

LG\l H Dirigente (2) + TS (7) + AT (3)

OB\J. 4: Desenvolver e Implementar o Projeto de Responsabilidade Social do

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

Unidade
Organizacional

005
PARTILHADO COM

N3ao Aplicavel

DSRI

~ RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES
30/09 31/12
o "
Realizagdo de rastreios clinicos no INA N. Fje rastreios 3
realizados

Agodes de sensibilizacdo para temas de
responsabilidade social no universo da AP N.2 de agGes realizadas 2
Nacional
Realizagdo de um concurso para apoio, através de
formacdo profissional, a instituicdes de N.2 de formagdes

— . ~ . . - 10
solidariedade social com atuagdo na area da disponibilizadas
capacitagao profissional
Desenho de projeto de sustentabilidade dirigido a | Prazo de apresentagdo 30 set
AP Nacional e Internacional do projeto 273 dias

AFETAGAO DE RECURSOS

IO L[}l Dirigente (1) + TS (3) + AT (2)
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OBIJETIVO Objetivo Operacional

N3o Aplicavel

X

PARTILHADO COM
OBJ. 5: Dinamizar os processos de comunica¢do externa do INA Un!dac!e N3o Aplicavel
Organizacional
DSOI
- RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES
30/09 31/12
Revisdo da homepage Prazo de revisao 31jul
pag 212 dias
Alteragdo do layout do infomail Prazo de alteragdo 15jan
¢ y ¢ 15 dias
Preparagao e planeamento da produgdo de filmes | N.2 de filmes
. . . 20
multimédia dos servigos ou produtos do INA realizados
Preparacgao e divulgacdo de infomail para N.2 de infomails 15
divulgagdo da formagdo do INA enviados
- - N.2 de eventos
Preparagdo e execugdo de eventos externos ) 8
realizados
Acompanhamento da produgdo de um filme Prazo de producio 31 out
institucional P ¢ 304 dias
Produc¢do de uma brochura de sintese do Ciclo de Prazo de producio 31 out
Debates "Pensar a Administragdo Publica" P ¢ 304 dias
Producdo de flyer bilingue para divulgagdo da . 31 out
Biblioteca do INA Prazo de produgdo 304 dias
Reformular conteudos disponiveis no site do INA Prazo de producio 30 nov
na drea da Biblioteca P ¢ 334 dias

AFETACAO DE RECURSOS
IO (e1 Dirigente (2) + TS (3)

OBIJETIVO Objetivo Operacional

N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 6: Promover as Parcerias Institucionais Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30/09

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS 31/12

Realizagdo de reunido com interlocutores das SG x

. L o - N.2 de reunides 1
na drea de comunicagdo e relagdes publicas
Promover contactos para efeitos de cedéncia de N.2 de espacos cedidos 10
espagos gratuitamente

- N.2 de protocolos
Negociagdo de protocolos . P 4
assinados

Cooperagdo na area da Biblioteca e Edigdes com N.2 de acGes de 42
instituicdes nacionais e estrangeiras cooperagao
Acolhimento de delegagdes estrangeiras N.2 de agGes realizadas 10

AFETACAO DE RECURSOS

LI Y-\ (o1l Dirigente (2) + TS (5) + AT (2)
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c3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos 6 objetivos apresentados, de referir a relagio dos Objetivos 1, 2, 3 e 4 com os objetivos

definidos em QUAR, nomeadamente:

Objetivos DSCD Objetivos QUAR

Social do INA

OBJ. 1: Consolidar a receita do INA 002
OBJ. 2: Apoiar a concegdo e execucdo de formagao profissional 003
OBJ. 3: Reforgar as agdes de promogdo de conhecimento na AP 004
Nacional e Internacional

OBJ. 4: Desenvolver e Implementar o Projeto de Responsabilidade 005
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d. Diregao de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informagao

(DSOI)
d1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informacgdo (DSOI) integra
a Divisdo de Sistemas e Tecnologias da Informacdo (DSTI). Esta Direcdo atua nos dominios do
desenvolvimento organizacional e sistemas de informacdo quer a nivel interno quer na prestacao
de servicos de consultoria externa. Neste contexto mobiliza as seguintes competéncias

organizacionais:

» Planeamento e Avaliagdo Organizacional
e Definicdo de instrumentos e modelos de gestdo da performance organizacional

e Recolha, analise e reporting de informacao de gestao

» Coordenacgdo do sistema de formagdo profissional na AP
e Recolha e analise de informacdo das entidades publicas sobre formacdo

e (Criacdo e disseminacdo de instrumentos técnico-metodoldgicos para avaliacdo de
impacto da formacado

» Consultoria Organizacional
e Contratacao e gestao de projetos de consultoria organizacional

e Execucdo de acGes de consultoria organizacional

» Gestdo de processos e procedimentos
e Arquitetura, cartografia, analise e desenho de processos

e Elaboracdo de Manuais de Procedimentos centrados em processos
e Implementacdo de solugbes de gestdo documental e workflow

» Sistemas e Tecnologias da Informagdo
e Analise, implementacado e gestdo de solucdes tecnoldgicas de suporte a aprendizagem

e Andlise de necessidades e definicdo de especificacGes de sistemas de informacdo e
tecnologias

e Administracdo e integracao de sistemas, bases de dados e plataformas de elearning

e Concecdo e desenvolvimento de bases de dados relacionais e solu¢cdes em ambiente
web

e Produgdo e administragdao de sites em ambiente opensource

» Audiovisuais
e Producdo de videos e fotografia
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A esta Diregdo de Servigos estdo afetos 20 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

Cargos / Carreira

‘ N2 de postos de trabalho

Dirigente Intermédio 2
Técnico Superior 7
Especialista de Informatica 3
Técnico de Informatica 6
Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 0

Prevé-se que estes efetivos frequentem acées de formacao nas seguintes areas:

Area tematica

Dirigentes

Técnico
Superior

Especialista de Técnico de

Informatica | Informatica

Assistente
Técnico

Administragdo e Politicas Publicas 2 2 0 0 0
Assuntos Juridicos 0 2 0 0 0
Auditoria, Fiscalizacdo E Controle 2 0 0 0
Comunicagdo Organizacional E

Pessoal : : 0 4 0 0 0
Conhecimento e Formacgdo 0 2 0 0 0
Contratagdo Publica 2 2 0 0 1
Design 0 1 1 3 1
Gestdo Organizacional 0 6 2 0 0
Formacdo de Dirigentes 2 0 0 0 0
Gestdo de Pessoas 2 2 0 0 0
Lideranca e Desenvolvimento

Pessoalc 2 2 0 0 0
Linguas Estrangeiras 0 1 1

Matematica e Estatistica 0 1 0

Tecnologias da Informacdo 2 6 6
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d2. Objetivos e respetivas a¢6es de concretizagao

No planeamento desta UO para 2015, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em

que alguns deles estdao associados aos objetivos operacionais do QUAR, e respetivas iniciativas e

acdes que contribuem para a sua realizacdo.

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional N3do Aplicavel

008

OBIJETIVO

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 1: Apoiar a defini¢do do Plano Estratégico do INA Ndo Aplicavel

X
RESULTADOS
30/09 31/12

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

—_— . ~ - 30 Abril
Definigao do projeto de elaboragado do PE Prazo de conclusao 120 dias
Gestdo do projeto de elaboragdo do PE Prazo de conclusado 15 Out

proj ¢ 288 dias
Produgdo dos documentos do PE Prazo de conclusdo 15 Ol.Jt
288 dias

AFETAGCAO DE RECURSOS
IO YN Dirigente (1) + TS (1)

ALINHAMENTO QUAR
OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM
OBJ. 2: Promover a produgdo e disponibilizagdo de indicadores de Unidade
formacdo profissional na AP Organizacional

N3ao Aplicavel

X
RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES e
30/09 31/12

30 Set

Prazo de conclusdo 273 dias

Produgdo do relatério anual do RAF

Disponibilizagdo de ferramenta para transferéncia
automadtica de grandes volumes de dados de
formacdo realizada

N2 de utilizagdes 10

AFETAGAO DE RECURSOS

GOV TS (2) + TI (2) + AT (1)

ALINHAMENTO QUAR
OBJETIVO Objetivo Operacional N3ao Aplicavel
009

PARTILHADO COM

OBJ. 3: Aumentar o conhecimento na AP sobre os servigos de Unidade ~ s
. . N N3ao Aplicavel
Desenvolvimento Organizacional Organizacional
DSRGM

RESULTADOS
30/09 31/12

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Prazo de apresentagdo
Produgdo de Portfolio de servigos de consultoria de portfélio de
servigos
AFETACAO DE RECURSOS

AoV o YL IS\ V:\\ [eX] Dirigente (1) + TS (1)
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OBJETIVO

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

007

PARTILHADO COM

Unidade « .
OBIJ. 4: Prestar os servigos requeridos dentro dos prazos acordados o N Nao Aplicavel
rganizacional
DSFIA
" RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS
30/09 31/12
Definigdo dos servigos requeridos para a .
. ~ . ~ Prazo de entrega do Cumprimento do prazo
implementagdo do novo sistema de Gestdo da
« documento acordado
Formagao.
Prazo acordado com o .
o . . Cumprimento do prazo
Realizagdo dos servigos requeridos. departamento
, acordado
responsavel
AFETAGAO DE RECURSOS
Ao WYX Dirigente (1) + TS (1) + El (1) + T1 (3)
ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO

OBJ. 5: Consolidar a receita do INA

INICIATIVAS / AGOES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

qualidade

INICIATIVAS / AGOES

Definigdo de plano de agbes de melhoria

Realizar projetos de consultoria encomendados ao | N2 de projetos de

Dirigente (1) + TS (3) + EI (1) + TI (1)

OBJ. 6: Implementar os fundamentos para uma certificagdo de gestdo da

Objetivo Operacional

N3ao Aplicavel

002

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

N3o Aplicavel

INDICADORES

consultoria concluidos

AFETACAO DE RECURSOS

DSRGM/DSFIA/DSCD

METAS

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

RESULTADOS
31/12

30/09

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

X

Ndo Aplicavel

INDICADORES

Prazo

METAS

31 Out
304 dias

X
RESULTADOS

30/09 31/12

Realizagdo de agdes de melhoria

N2 de agcbes

AFETACAO DE RECURSOS

IOV Dirigente (1) + TS (3) + EI (1) + T (1)

>=2
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ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo Operacional N3ao Aplicavel
X
PARTILHADO COM
OBJ. 7:Disponibilizar servigos online numa légica de ponto Unico de acesso Unidade . .
e interoperabilidade Organizacional Néo Aplicavel
X
~ RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS S —
30/09 31/12
. 1 semana apds
- . . Prazo de resolugdo de . e
Evolugdo corretiva dos interfaces - identificacdo do
incidentes o
incidente
AFETAGAO DE RECURSOS
AU VNI Dirigente (1) + TS (1) + El (1) + TI (1)
ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional N3ao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional
DSRGM

OBJ. 8: Contribuir para a execug¢do de processos de recrutamento
encomendados ao INA

N3o Aplicavel

RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES
30/09 31/12

INDICADORES METAS

Cumprimento do prazo
acordado com o
departamento
responsavel

Prazo
Leitura dtica e produgado das classificagdes finais

Taxa de erros <1%

Cumprimento do prazo
acordado com o
departamento
responsavel

Produgdo de BD de resultados Prazo

AFETAGCAO DE RECURSOS

IOV Dirigente (1) + TS (2)
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d3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos 8 objetivos apresentados, de referir a relagdao dos Objetivos 1, 3, 4 e 5 com os objetivos

definidos em QUAR, nomeadamente:

L. Objetivos
Objetivos DSOI
QUAR

OBJ. 1: Apoiar a definicdao do Plano Estratégico do INA 008
OBJ. 3: Aumentar o conhecimento na AP sobre os 009
servigos de Desenvolvimento Organizacional

OBJ. 4: Prestar os servigos requeridos dentro dos 007
prazos acordados

OBJ. 5: Consolidar a receita do INA 002
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e. Diregao de Servigos de Recursos Internos (DSRI)
el. Estrutura e competéncias organizacionais

A Diregcdo de Servicos de Recursos Internos (DSRI) engloba nas suas atribuicbes a gestao dos
recursos internos do INA, sem a existéncia de um nivel hierarquico intermédio, sendo dirigida
por um Diretor de Servicos. Esta Direcdao atua nos dominios da gestdo de recursos humanos,
financeiros, contratacdo publica, tesouraria e transportes. Neste contexto mobiliza as seguintes

competéncias organizacionais:

> Gestdio da Atividade Financeira
e Gestdo orcamental

e Gestdo dos processos contabilisticos (contabilidade publica)
e Prestacdo de contas
e Apoio a tomada de decisao

» Gestdo de Recursos Humanos
e Processos de recrutamento de pessoal

e Gestdo do processo individual

e Gestdo administrativa de recursos humanos

e Elaboracdo de pareceres

e Recolha e tratamento de dados de gestao

e Implementacdo de servicos de saude, higiene e seguranca no trabalho

» Contratacdo Publica
e Gestdo dos contratos de prestacdo de servicos

e Implementac¢do dos procedimentos de aquisicdo de bens e servigos
e Gestdo do inventario

» Conservagdo e Manuten¢do do Patriménio
e Recolha, andlise e atualizagdo de informacgao de gestao dos bens imdveis

e Gestdo do cadastro dos edificios
e Manutengdo do patriménio

» Tesouraria
e Gestdo dos servicos de tesouraria

» Servicos Gerais
e Conducgdo automoével para transporte de trabalhadores e materiais de apoio
e Conservagao das instalagdes e veiculos
e Servicos de coffee-break de apoio as a¢des de formagao
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A esta Dire¢do de Servicos estdo afetos 19 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

Cargos / Carreira N2 de postos de
trabalho
Dirigente Intermédio 1
Técnico Superior 3
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informética 0
Assistente Técnico 11
Assistente Operacional 4

Prevé-se que estes efetivos frequentem ac¢des de formacgao nas seguintes areas:

Area tematica Dirigentes Tecnlf:o ‘ ASS,ISt?nte
Superior Técnico

Assuntos Juridicos 0 4 6
Auditoria, Fiscalizagdo e Controle 1 2 2
Comunicaga izaci

¢do Organizacional e 0 0 10
Pessoal
Contabilidade e Finangas 0 1
Contratagao Publica 0 2 4
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e2. Objetivos e respetivas acoes de concretizagao

O conjunto amplo e abrangente das atividades desenvolvidas pela DSRI caracteriza-se por ser de
atividades correntes, que se repetem dia apds dia, més apds més e ano apds ano. Funcionam
como a base administrativa e operacional de todas as restantes atividades desenvolvidas,

nomeadamente no que concerne as principais atribuicées estratégicas do INA.

Além disso, no planeamento desta UO para 2015, identificaram-se os objetivos a seguir
discriminados, em que alguns deles estdo associados aos objetivos operacionais do QUAR, e

respetivas iniciativas e acdes que contribuem para a sua realizac¢ao.

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
001
PARTILHADO COM
OBJ. 1: Melhorar os processos de gestdo dos trabalhadores colocados em Unidade
situacdo de requalificagao. Organizacional

N3o Aplicavel

X
RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

30/09 31/12
% de processos
inseridos em GERHUP
Transferéncia de processos administrativos em (com referéncia ao
SRH para a aplicagdo GERHUP numero de processos
em SRH ativos em
31.12.2014)
AFETACAO DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS R ETIRC)

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel

002
PARTILHADO COM

OBJ. 2: Consolidar a receita do INA Unidade N3o Aplicavel
Organizacional

Todas

~ RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

30/09 31/12
Emissdo das faturas num curto prazo de tempo, Prazo de emissdo de 15 dias
assim terminado o curso/servico faturas

% de contactos com
entidades em relagdo
as faturas ndo pagas
apos 60 dias

AFETAGCAO DE RECURSOS

Controlo sistematico de valores em divida 75%

LISy TS (1) + AT (2)
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ALINHAMENTO QUAR
Nao Aplicavel
X

OBJETIVO Objetivo Operacional

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

N3o Aplicavel

OBJ. 3: Melhorar as condig¢Ges de trabalho dos trabalhadores do INA

X

RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

30/09 31/12
N.2 de funcionarios

com consulta médica Todos

~ . . efetuada
Implementagdo dos servigos de higiene e

seguranga no trabalho

% de implementacdo
das falhas identificadas
pelo Relatério de
Diagndstico
AFETACAO DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS [EEEEA)
ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

90%

PARTILHADO COM

OBJ. 4: Reduzir o risco de ocorréncia de situagdes potenciadoras de Unidade Nio Aplicavel
corrupgao Organizacional
Todas

RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
30/09 31/12

Revisdo do Plano de Gestdo de Riscos de Prazo de revisdo do 15 nov
Corrupgdo e Infragdes Conexas Plano 319 dias

AFETAGAO DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS RNJE8]

ALINHAMENTO QUAR
OBJETIVO Objetivo Operacional Ndo Aplicavel
007
PARTILHADO COM
Unidade
Organizacional
DSFIA/DSTI/DBAE

OBJ. 5: Substituigdo do Sistema de Gestdo de Formacdo e Faturagdo N3ao Aplicavel

RESULTADOS
30/09 31/12
Planeamento e preparagdo da transferéncia dos T 15 nov
= L . Prazo de substituigdo .
dados de faturagdo para a nova aplicagdo 319 dias
AFETAGCAO DE RECURSOS
(VoY 75 (1) + AT (2)

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
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e3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos 5 objetivos apresentados, de referir a relagdo dos Objetivos 1, 2 e 5 com os objetivos

definidos em QUAR, nomeadamente:

Objetivos

Objetivos DSRI
QUAR

OBJ. 1: Melhorar os processos de gestdo dos
trabalhadores colocados em situagdo de 001
requalificagdo.

OBJ. 2: Consolidar a receita do INA 002

OBJ. 5: Substituigdo do Sistema de Gestdo de

Formagao e Faturagao 007
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6. ALINHAMENTO ORGANIZACIONAL — Quadro Sintese

Objetivos Estratégicos

Objetivos Operacionais

DSFIA
DSRGM
002. Consolidar a receita do INA DSCD
OE1. Promover a melhoria de desempenho dos DSOI
servicos através de novos métodos de gestdo e DSRI
metodologias de trabalho 008. Garantir a definigdo do Plano Estratégico do
DSOI
INA
0029. Consolidar e divulgar o modelo de prestagdo DSRGM
de servigos das varias areas de intervengao do INA DSOI
DSFIA
DSRGM
002. Consolidar a receita do INA DSCD
DSOI
DSRI
OE2. COPtrI.bUIF para a melhoria das 003. Consolidar a oferta de servigos de formagdo DSFIA
competéncias dos recursos humanos na profissional na AP DSRGM
Administragdo Publica DSCD
004. Reforgar as agdes de promogdo do
. . . . DSCD
conhecimento na AP nacional e internacional
007. Contribuir para a melhoria da prestacdo de DSFIA
servigos de formagdo através da implementagao DSOlI
de um novo sistema de gestdo da formagdo DSRI
OE3. Promover a renovagao seletiva de 006. Promover o desenvolvimento do programa
. Ll ~ . DSRGM
recursos humanos na Administragdo Publica; de renovacdo seletiva de quadros
OEA4. Garantir a eficacia do sistema de 001. Melhorar os processos d.e ges:cao dos DSRGM
e trabalhadores colocados em situagdo de
requalificacdo e DSRI
requalificacao
. " . 004. Reforgar as agoes de promogado do
OES_' Ampllare.x a;a.o c?laboratl_va d_o e conhecimento na AP nacional e internacional DSCD
entidades nacionais e internacionais - -
005. Desenvolver e implementar o projeto de DSCD

responsabilidade do INA
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