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MAPA PESSOAL 2014

Unidade organi de Cargos/carreiras/categorias Areade | N°de postos de
N P N Director- Subdirector- | Director de Técnico | Especialista de | Técnico de Assistente Assistente formagéo
competéncia ou de produto/area . Chefe de N R h . " - N .
- Geral Geral servicos e superior informatica informética técnico operacional | académica
de actividades divisao
elou trabalho

- 1 1
- 1 1
de Direcéo. Apoio a Direcéo. Diregao 2 2
Total 0 0 0 0 2 0 2
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Cargoslcarreiras/categorias

Unidade organi de
competéncia ou de produto/area
de actividades

Director-
Geral

Subdirector-
Geral

Director de
servicos

Chefe de
divisao

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informética

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de
formagéo
académica
elou

N° de postos de

trabalho

Gerir 0s p de de pessoal, p o normal decurso dos procedimentos concursa\s Apoiar na geslao € na organizagéo
do processo de Avaliagdo de Desempenho; Assegurar todo o processo relativo & formagao issi to e andlise das
necessidades de formagao; Avaliar a formagéo realizada e a itagdo técnica e admini dos procedi de formagéo; Elaborar pareceres
e projectos com diversos graus de complexidade e executar outras actividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneragdes; Gerir
contratos de trabalho em fungdes publicas, periodos experimentais; Realizar e tratar dados estatistico no &mbito dos Recursos Humanos,
designadamente balango social, formagéo profissional, despesas com pessoal, entre outros.

Efectuar as operagdes de registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores; Assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos dos
abonos dos trabalhadores do INA, incluindo os procedi relativos aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; Organizar e manter
o cadastro e os ficheiros de pessoal:

Gestéo de Recursos Humanos dos trabalhadores em requalificacéo

qgurar o p das e outros abonos dos abonos dos trabalhadores em requalificagao, incluindo os procedimentos

relativos aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; Organizar e manter actualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal.

Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtengéo, utilizagéo e controlo dos recursos
financeiros; Planificar, organizar e a a0 da il itando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente
aceites; Exercer fungdes de consultadoria em matena de ambito fi iro; Assumir a resp [ pela regularidade técnica nas areas
contabilistica e fiscal; Verificar toda a actividad: ira, desi 0 i dos principios legais relativos a arrecadagéo das
receitas e a realizagéo das despesas; Organizar e verificar a dos previsionais, suas revisGes e alteragdes, bem como os
documentos de prestagéo de contas.

a d0ea cdo do org do INA, indo todos os procedi técnicos, administrativos e ilisticos de acordo
com o principio de boa gestéo e com as disposigdes legais aplicaveis; Instruir os pi relativos a desp! da cao do
orgamento do Servigo, informar quanto a sua I e cabi e efectuar p liquidagGes e pagamentos. Instruir os processos de
prestagao de informagao, de acordo com o ido por Lei. a0 dos registos dos pi de desp nas aplicagdes
informaticas, assim como o arquivo fisico respectivo; Organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como preparar os elementos necessarios a
elaboragdo de relatorios de execugao financeira;

gurar a 30 e registo dos da recelta gestdo e controlo do fundo maneio, cobrangas de dividas dos anos anteriores e
de acgdes de éncia de contas arias e Assegura o envio dos certificados de formagéo apos a
a0 do da factura. Apoio as acgdes efectuadas fora das instalagdes do INA em que seja necessaria a cobranga,
no local, de verbas decorrentes do servigo a efectuar. Responsavel pelo cofre que Ihe esteja fisicamente atribuido.

Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais afectos ao INA; Organizar os procedimentos e a celebragéo de contratos para a realizagdo de obras e
para a aquisigo de bens e servigos, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis; Gerir os contratos de prestagao de servigos do INA; Assegurar
a aquisicéo, distribuigao e controlo dos artigos de consumo corrente; Garantir o inventério centralizado de todos os bens do INA, mantendo
actualizado o respectivo cadastro; Prestar a informago definida por lei, no mbito da contratagéo publica;

Assegurar a gestdo dos bens imdveis sob a administragao do servio, através da manutengao de analises e recolha de informagéo necessaria para
uma adequada, eficaz e eficiente gestéo do patriménio. Analisar e propor intervengdes necessarias para a manutengéo dos bens iméveis, em

cao com as enti Coordenar todas as ias paraa 30 e conservagéo dos bens
imoveis; Manter actualizado o cadastro de cada edificio, assim como os processos que venham a originar qualquer intervengao. Assegurar as
intervengdes correntes de conservagéo a gurar a dail definida por lei, no &mbito do patriménio
imobiliério do Estado

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagéo piblica, na fase inicial, sua i e as
normas internas vigentes. \ a0 dos registos dos pi de d nas apli informaticas, assim como o arquivo fisico
respectivo; Acautelar a verificagdo dos bens e servigos constantes nas facturas para paragao do Efectuar os com

o i legal, no que concerne a formal assungao de compromissos.

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagéo piblica, na fase inicial, sua i e as
normas internas vigentes. \ a0 dos registos dos processos de desp nas aplicagdes informaticas, assim como o arquivo fisico
respectivo; Acautelar a verificagdo dos bens e servigos constantes nas facturas para preparagéo do Efectuar os com
o i legal, no que concerne a formal cao de promi Receber, e zelar
pela conservagéo de matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela manutengéo dos niveis de
existéncias; Executar entregas prewamente requisitadas, buscando ao armazém o material, e transporlando para os depanamemos Verificar a
i entre as ou idas (interior ou exterior) e sua resp: 30 e registar danos e

perdas;

Arrumar o “stock” de modo facilitar a sua conservagéo e acesso; Caso ndo existir o material requisitado, e com a devida autorizagéo da Divisdo de
Patriménio; Realizar a compra dos materiais, recolhendo as assinaturas nas facturas dos servigos que os solicitam, entregando o material
posteriormente e a respectiva factura a Diviséo de Patriménio; Orientar, quando necessario, cargas e descargas.

Assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das i Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagao de equi Augxiliar na cao de cargas e Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicéo; Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e i praticos; gurar o do
bar.

Conduzir oveis ligeiros para o porte de p: , tendo em atengéo a seguranca da watura e as normas de transito; Informar-se do
destino p ido pelo p iro; Regular a i do velculo as e ) a0 estado da via e do
automével, & 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 necessano Providenciar pelo bom estado de funcionamento do automével,
procedendo & sua limpeza e zelando pela sua e Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um
veiculo de transporte publico ou particular

Diregdo de Servigos de Gestdo
de Recursos Internos

Total
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. - Cargoslcarreiras/categorias Areade | N°de postos de
Unidade de - - - pon — - - - N
A X N p P N Director- Subdirector- | Director de Técnico | Especialista de | Técnico de Assistente Assistente formagéo
competéncia ou de produto/area . Chefe de . . " . " - N .
- Geral Geral servicos e superior informatica informética técnico operacional | académica
de actividades divisao
elou trabalho
1
Produzir relatério anual das atividades de formagéo da AP;A 0 dos resultados a alcangar pelos ministérios em articulagéo com
as enti istemas de indi ponsaveis pelo e avaliagdo; avaliar a eficacia da formag&o interna e desenvolver 1 1
metodologias de avaliagéo para aplicagéo nos diversos servigos e organismos da AP; sistemas de indicadores. - .
Diregédo de Servigos de
Definigao e gestao dos processos; desmaterializagao dos circuitos e documentos ; implementar gestéo de projetos; gestao e qualidade da Desenvolvimento Organizacional
informagao; prestar servigos de i izaci ede ia técnica; i Apoiar a 30 e itorizagao do e Sistemas de Informagao 2 1
QUAR;apoiar a elaboragao do plano e relatério de atividades;Promover a adopgao e i técnicas de pl e avaliagéo de
Desenho i q layoute do site e subsites; produzir conhecimento e prestar assisténcia técnica na utilizagéo das TIC 1
na aprendizagem
Apoio técnico e administrativo & direcdo e aos projetos 1
Subtotal 1 4 2 0 1 0 0 8
1
40 da rede de dado: de dados, servidores is e outros; Administragdo e 30 de Bases de Dados 1 1
Concepgao e desenvolvimento de bases de dados ;Extragéo e tratamento de dados de suporte & gestéo;M: a0 corretiva e p! tiva das 2
aplicagdes de suporte a atividade;Apoio e de projetos de d Ivi icaci Apoio logico aos utilizadores.
Cy cdo e 30 de Sites;D Iviment para web;A( 3 30 e gestdo e-learning;Apoio & Divisdo de Sistemas e 1 1
utilizaco de plataformas eletronicas. Tecnologias de Inft 5
12linha de dit para lugéo de p ; apoio aos utilizadores e cursos, e apoio técnico aos formadores e formandos no
acesso ao e-learning;apoio aos contratos e licenciamento e suporte & pesquisa online de cursos. Apoio na gestéo de recursos a agdes externas; 2
aoio na operacao de servicos audi I
Concegdo e produgao de produtos multimedia;Manter e gerir o respetivo arquivo; Manter Infraestrutura de Voz e dados e cadastro do parque 1
informatico e audiovisual; Gerir os recursos de apoio a agdes externas ;Assegurar a operagao dos servigos audiovisuais
Subtotal 1 2 6 1 0 10
Total 1 1 4 4 6 2 0 0 18
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MAPA PESSOAL 2014

Unidade organi de Cargos/carreiras/categorias Areade | N°de postos de
A X N p competéncia ou de produtoférea Director- Subdirector- | Director de Chefe de Técnico | Especialista de | Técnico de Assistente Assistente formagéo
de actividades Geral Geral servicos divisa superior informatica informética técnico operacional | académica
visao elou trabalho
1

D fungdes ltivas, de estudo, p avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica que
fundamentem e preparem a deciséo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar Diregio de Servigos de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais operativas dos 6rgaos e servicos; Desenvolver Formagéio e Inovagdo na 8
tarefas com ili e ia técnica; Rep 0 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de indole Aprendizagem
técnica, por diretivas ou ori 0 peri
Desempenhar fungdes de natureza administrativa, de aplicagéo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instruges gerais, 1
nas areas de actuacdo comum da DSFIA

Subtotal 8 1
Gerir e coordenar a realizagéo da oferta formativa; Desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; Representar o 6rgéo ou servigo 1
em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de indole técnica, por diretivas ou ori des superiores. 3

Divisdo Gestdo da Formagao

Desempenhar fungdes de natureza administrativa de aplicagéo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, 7
no Ambito da aestdo de toda a oferta formativa

Subtotal 1 3 7

Tolall 1 1 1 0 0 8 0 0 2
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MAPA PESSOAL 2014

. Cargoslcarreiras/categorias Areade | N°de postos de
Unidade de - - - pon — - - - N
Mo x " B . " Director- Subdirector- | Director de Técnico [ Especialista de | Técnico de Assistente Assistente formagéo
competéncia ou de produto/area . Chefe de . . " . " - N .
- Geral Geral servicos e superior informatica informética técnico operacional | académica
de actividades divisao
elou trabalho
1
Promover e apoiar a cooperagéo com outros paises e especialmente com os de lingua portuguesa, nos dominios das atribuicoes do INA;
Participar em programas ou projetos de cooperagao para o d Ivi p pela Unido Europeia ou por outras organizagdes
internacionais, tendo em vista a melhoria das icoes e i da 30 Plblica dos paises abrangidos;
gurar a cal D e o registo geral das agoes de 30 nacional e il i p idas pelo INA; Diregao de Servigos de
_ . ) S ) 5 icacs 3
Promover, desenvolver ou coordenar acgdes de formagao, consultoria, estudos, assisténcia técnica, projectos e programas, em modelos de Cooperagao, Comunicagéo e
cooperacdo bilateral ou multilateral: Documentagao
Realizar estudos e prestar servigos de assisténcia técnica, em ¢do com outros i do setor publico ou entidades do setor privado,
nacionais ou iros, visando a satisfagéo das i que decorram de p de reforma da Administragéo Publica;
gurar os contactos com i idades e izagdes que prossigam fins analogos ou i nacionais e
Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais. Apoio a todas as 4
restantes areas da DSCD.
Subtote 1 B 1
1
Assequrar o servico de relacdes publicas do INA:
Desenvolver accdes de promocao da imagem do INA:
Gerir 0s conteddos de informacéo dos canais electronicos de divulgacéoe em redes sociais das atividades do INA; 2
Colaborar na manutenc&o e exploracao das bases de dados de clientes do INA.
Promover a divulgacéo das actividades, edicdes e publicacdes do INA:
Apoio & CReSAP nas éreas de intervencao da diviséo de comunicacéo e relacdes publicas
Apoiar os servicos do INA, na p a a0 grafica e 30 ti do material de divulgaca ioap 30 das suas
actividades: ~ ~
Preparar os aspectos graficos, de reviséo de texto e de execugdo tipografica das publicagGes editadas pelo INA, resultantes das actividades de Diviséo de Comunicagéo e 1
formacéo. estudo e investiaacdo: Relagées Publicas
Participar nas restantes tarefas inerentes 4 carreira técnica superior no dmbito da Divis&o.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, designadamente
nas areas da comunicagao e das relages publicas. 1
Concegéo e produgao de produtos multimedia;Manter e gerir o respetivo arquivo; Manter dados e cadastro do parque audiovisual; Gerir os recursos
de anoio a acdes externas: a oneracAo dos senvicos isuai
Fungdes de natureza executiva de realizagao de tarefas de apoio, na area da recegéo e atendimento publicos; Apoio a 1
tarefas da area do expediente; Apoio ao servigo de coffee-break aos eventos realizados na sede do INA.
Subtotal 1 3 1 1
1
Gestao do processo interno de compra e tratamento documental de bibliografia nacional e estrangeira; difusdo Web de novidades bibliograficas; 1
atualizagdo e monitorizagdo da base de sumarios de periodit izagdo de icoes bibliograficas.
Orientar e preparar a publicag&o de textos, aplicando as normas em uso; executar a consulta as graficas e acompanhar a impresséo apds
adjudicagéo; propor e acompanhar os trabalhos de design gréfico; promover agdes de marketing e venda das edigdes INA, atualizagéo da pagina 1
Web da editora.
i € ori 30 na pesquisa bibli do publico interno e externo, incluindo cobranga e guarda de numerario ou valores; gestéo do
p iciliario e i ibli recepgéo e controlo de publicagées periddicas nacionais e estrangeiras; tratamento documental de 1
monoarafias.
Atendimento do publico interno e externo, incluindo cobranga e guarda de ario ou valores; emprésti oei o - .
catalogagéo de analiticos de periodicos; gestéo de lista de distribuigdo e icdo de icagd igitalizagao de Diviséo de Blblllofeca, Arquivo e 1
atualizacao da loia online da INA editora: anoio administrativo. Edigdes
Assegurar a recepgéo, registo, ificagdo e distribuido interna da éncia entrada, indo a entrega do suporte papel aos
inatari gurar o registo e ificagdo da correspondéncia para expedigéo e garantir a respectiva entrega no posto local dos CTT. 3
Executar outras tarefas inerentes a fungéo, tais como pesagem, acondicionamento e empacotamento de volumes para expedic&o. Arquivar toda a
correspondéncia entrada. Apoiar, quando necessario, o servigo de rececéo e atendimento pblicos.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagédo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, designadamente 1
na érea da reproarafia.
Fungdes de natureza executiva de caracter manual ou mecéanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas; execugéo de tarefas de apoio
, desi na area da rep . Distribuigdo interna de correspondéncia e outra documentagéo. Apoio ao servigo de recegéo e 1
atendimento publicos. Apoio as restantes Unidades organicas.
Subtotal 1 2 6 1
Tol] 1 2 8 0 0 8 2 0 2
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Unidade

competéncia ou de produto/area

d

Cargoslcarreiras/categorias

de

e actividades

Director-
Geral

Subdirector-
Geral

Director de
servicos

Chefe de
divisao

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informética

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de
formagéo
académica
elou

N° de postos de

trabalho

Apoio Juridico nas 4reas da Direcao de servicos.
Apoio Juridico transversal.

Apoio Logistico e Administrativo & Diregdo de Servigos; Rececéo e
Aoio técnico e operacional 8 CReSAP: Orqanizacéo do arquivo da DS.

de énci i e suporte técnico de 1? linha;

Diregédo de Servigos de
Recrutamento e Gestéo da

Mobilidade

Subtotal

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Exercer estas fungGes com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgéo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Gestéo de Procedimentos concursais comuns;

Gestéo de Procedimentos concursais de Dirigentes Superiores:

Apoio Técnico e operacional 8 CRESAP:

Concecéo de perfis de funcdes:

Concecdo e aplicacao de Provas de Recrutamento e Selecdo:

Tratamento de dados estatisticos no &mbito da Gestéo de Recursos Humanos:

Elaboracéo de pareceres:

Gestéo de reclamacdes:

Atendimento telefénico e suporte técnico de 2° linha;

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rgéos e servigos.

Divisdo

de Recr e

Selecao

Subtotal

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos orgaos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgéo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Gerir 0 sistema de Gestéo de Mobilidade Especial.

Promover e acompanhar os processos de mobilidade geral.

Definir e avaliar o perfil dos trabalhadores em situacéo de mobilidade especial.

Diagnosticar as necessidades dos servigos e organismos da Administragao Publica e conceber agdes { areforgar as
orofissionais dos trabalhadores em situacéo de mobilidade especial.

Promover a operacionalizacéo e acompanhamento do Proarama de Estéaios na Administracéo Central.

Divisao de

Gestéo da Mobilidade

Subtotal

1
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