Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Func¢des Pablicas - INA

MAPA PESSOAL 2018

Cargos/carreiras/categorias

. Al Area de
Unidade orgénical/centros de formagaio NC de postos de
Atribuigdes/competéncias/atividades competéncia ou de produto/area | _. . Diretor de Chefe de Técnico  |Especialistade| Técnico de Assistente Assistente -
. Diretor-Geral | Subdiretor-Geral . o . . i . . L . académica e/ou trabalho
de atividades Servicos diviséo superior informatica informatica técnico operacional -
profissional

- - 1

- - 1

- - 1
Apoiar a elaboragao e monitorizagdo do QUAR; apoiar a elabora¢do do plano e relatério de atividades; promover a adopgéo e 9
implementar técnicas de planeamento e avaliagdo de desempenho organizacional; prestagao de servigos de consultoria.
Realizar projetos de definicdo e gestao dos processos; fazer a gestéo da qualidade dos servigos prestados; prestar servigos de 9
consultoria organizacional e de assisténcia técnica.

Direcao de Servigos de
Desenvolvimento Organizacional
e Sistemas de Informagao
Promover e executar projetos e processos de desmaterializagdo de procedimentos e documentos; interoperabilidade semantica; 9
definir e implmentar a gestéo de projetos.
Produzir conhecimento e prestar assisténcia técnica na utilizagéo das TIC na aprendizagem; assegurar a configuracéo e gestdo da
plataforma e-learning e sua integragdo com software de audioconferéncias; desenhar e assegurar uma arquitetura e usabilidade eficaz 1
de sites; desenhar e configurar formularios eletronicos.
Subtotal 1 5 2 0 0 0 0 8
1
Apoiar a defini¢do de politicas de formacao profissional e a governagao do sistema de formacdo profissional , com 9
dinamizacdo de rede de entidades setoriais e pontos focais de drgaos e servigos da AP
Desenvolver metodologias e instrumentos de planeamento, execugdo e avaliagdo inseridos no sistema de formagao
profissional, promovendo a capacitagdo de érgdos e servigos com vista a sua implementagdo e aproveitamento efetivo 2
do potencial estratégico e operacional da formacgéo Divisao de Avaliagdo do Sistema
de Formagao Profissional
Desenvolver, preparar, implementar e otimizar a monitorizacdo, avaliagdo e reporte da formacao profissional na AP, 9
relevando as respostas efetivas a necessidades e os efeitos e impacto dos investimentos em formacgao
Monitorizar a oferta formativa em areas estratégicas de formagao, acompanhando entidades formadoras e a execugao 1
de referenciais de formagdo e estabelecendo os acordos e parcerias relevantes
Subtotal 1 7 8
1
Contribuir para a integragéo dos sistemas operacionais e interoperabilidade tecnolégica; Conceber e admnistrar Bases de Dados; 1
Contribuir para a definicio de politicas e normas de seguranga dos Sl.
Conceber e administrar sites; analisar e desenvolvar aplicagdes para web; dar apoio a utilizagao de plataformas eletrénicas. 1 1
Assegurar a administragdo da rede de dados, comunicagdes de dados, servidores aplicacionais e outros; implementar as politicas de 1
seguranca do Sl; constituir a 2% linha de apoio tecnoldgico.
F tenca i fiva d lcactes d te 4 atividade: apol h stos de d Wiment Divisdo de Sistemas e
azer a manutenc&o corretiva e preventiva das aplicagdes de suporte a atividade; apoiar e acompanhar projetos de desenvolvimento Tecnologias de Informagio 9

aplicacional; Desenvolver bases de dados e formularios eletrénicos.
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Cargos/carreiras/categorias

Area de

formacg&o N° de postos de
académica e/ou trabalho

profissional

Unidade orgénical/centros de

Atribuicoes/competéncias/atividades competéncia ou de produto/area | _. . Diretor de Chefe de Técnico  |Especialistade| Técnico de Assistente Assistente
. Diretor-Geral | Subdiretor-Geral . o . . i . . - .
de atividades Servicos divisao superior informética | informéatica técnico operacional

Ser a 12 linha de atendimento para resolugdo de problemas informaticos ; dar apoio tecnolégico aos utilizadores e cursos, € apoio
técnico aos formadores e formandos no acesso ao e-learning; dar apoio aos contratos e licenciamento e suporte a pesquisa online de
cursos. Assegurar 0 apoio na gestao de recursos a agdes externas; apoio na operagao de servigos audiovisuais; instalagéo e apoio na
utilizagdo das aplicagdes informaticas; apoio a administragdo da rede de dados e datacenter.

Contribuir para a conceg&o e produgéo de produtos multimedia; manter e gerir o respetivo arquivo; manter Infraestrutura de Voz e
dados e cadastro do parque informatico e audiovisual; gerir os recursos de apoio a agdes externas; assegurar a operagdo dos servigos 1
audiovisuais.

Subtotal Subtotal 1 0 2 6 1 10

Total 1 2 12 4 6 1 0 0 26

Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica que fundamentem e preparem a decisao; 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 atuagdo comuns, instrumentais operativas
dos orgaos e servigos; desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; representar o 6rgéo ou servigo em assuntos da
sua especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Direcao de Servigos de Formagao
e Inovagao na Aprendizagem

Subtotal Subtotal 1 0 3 0 0 0 0 0 4

Gerir e coordenar a realizacdo da oferta formativa; Desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; Representar o
6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagoes 7
superiores.

Divisao Gestdo da Formagao

Desempenhar fungdes de natureza administrativa de aplicagdo de métodos e gestéo de processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, no ambito da gestdo de todas fases da oferta formativa (inscrigdes, preparagdo, acompanhamento e 14
encerramento dos cursos), quer do programa regular e suplementar, quer da formagéo a medida.

Subtotal Subtotal 1 7 0 0 14 0 0 22

Total 1 1 10 0 0 14 0 0 26

Promover e apoiar a coopera¢do com outros paises e especialmente com os de lingua portuguesa, nos dominios das atribuigdes do
INA; Participar em programas ou projetos de cooperagéo para o desenvolvimento promovidos pela Unido Europeia ou por outras
organizagBes internacionais, tendo em vista a melhoria das condigdes e funcionamento da Administrago Publica dos paises
abrangidos; Assegurar a coordenacéo interdepartamental e o registo geral das agdes de cooperagéo nacional e internacional
empreendidas pelo INA; Promover, desenvolver ou coordenar acgdes de formagéo, consultoria, estudos, assisténcia técnica, projectos
e programas, em modelos de cooperacao bilateral ou multilateral; Realizar estudos e prestar servigos de assisténcia técnica, em
colaborag&o com outros organismos do setor publico ou entidades do setor privado, nacionais ou estrangeiros, visando a satisfagéo
das necessidades que decorram de processos de reforma da Administragao Publica; Assegurar os contactos com organismos,
entidades e organizagdes que prossigam fins analogos ou correlacionados, nacionais e estrangeiros.

Diregéo de Servigos de
Cooperagdo, Comunicagao e
Documentagéo

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais.
Apoio de 1.2 linha a todas as restantes areas da DSCD.

Subtotal Subtotal 1 0 3 0 0 1 0 0 5
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Atribuicoes/competéncias/atividades

Cargos/carreiras/categorias

Unidade orgénical/centros de
competéncia ou de produto/area

de atividades Diretor-Geral

Subdiretor-Geral

Diretor de
Servigos

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de
formacg&o
académica e/ou
profissional

N° de postos de
trabalho

Garantir, planear e dinamizar a representagéo institucional; Coordenar as agdes comunicacionais; Assegurar atividades de relagtes
publicas, na relagdo com os diferentes clientes do INA; Gerir os contelidos de informag&o nos suportes eletrénicos e nas redes sociais;
Colaborar na manuteng&o e exploragdo das bases de dados; Assegurar a promogdo de uma estratégia de divulgagao das atividades,
edicbes e publicagdes do INA.

Conceber instrumentos de comunicagéo, garantindo a aplicagéo da identidade corporativa na imagem gréafica desenvolvida; Estudo e
concegao de guido e produgéo de filmes institucionais, para apresentacéo institucional em sessdes publicas ou para fins publicitarios,
designadamente nas areas de negécio, como a formag&o ou INA-Editora. Assegurar a paginagao das publicagdes editadas pelo INA,
resultantes das atividades de formagéo e da INA Editora;

Assegurar o registo audiovisual e memaria fotografica dos eventos produzidos e respetivo tratamento ; Gerir 0s recursos de apoio a
acdes externas.

Fungdes de atendimento telefonico e de recegao; Apoio ao servigo de coffee-break aos eventos realizados na sede do INA.

Divisao de Comunicagao e
Relagdes Publicas

Subtotal

Subtotal

Gerir 0 processo interno de compra, tratamento documental e difusao de bibliografia nacional e estrangeira nas bases de dados
internas; gerir o tratamento documental da bibliografia nacional e estrangeira resultante de intercdmbio e oferta nas respetivas bases
de dados; participar na organizac&o de iniciativas vérias internas e externas de promogéo e divulgacao dos acervos da Biblioteca e
Centro de Documentagao Europeia; difundir na pagina Web noticias de informagao e documentagao com interesse para a AP;
atendimento especializado (22 linha).

Gerir e manter os arquivos intermédio e definitivo do INA; aplicar a Portaria de Gestdo Documental do INA; atender e orientar nas
pesquisas os utilizadores da Biblioteca/CDE e clientes da INA Editora (12 e 22 linha); responder a pedidos internos de
informac&o/documentag&o do arquivo definitivo; colaborar em projetos de informag&o arquivistica.

Orientar e preparar a publicagao de textos em contacto direto com os autores e aplicando as normas em uso; revisdo grafica dos
textos; gerir 0 processo de consulta as gréficas, pedido e recolha de informag&o da ficha técnica e CIP, proposta de adjudicagao e
acompanhamento de impress&o apds adjudicac&o; gerir o armazém da INA Editora; fazer inventério anual; atualizar Catélogo de
Edigbes; participar na organizagéo de sessdes de apresentagao ou langamento das novidades editoriais; preparar e enviar publicagdes
a consignagao; promover e participar em eventos e feiras de divulgacéo e venda das edi¢des INA; propor, coordenar e acompanhar os
trabalhos de design grafico (capas, figuras, tabelas, convites) e de paginagao; recolher, tratar e produzir estatisticas de venda e oferta
de publicagdes.

Atender e orientar nas pesquisas os utilizadores da Biblioteca/CDE e os clientes da INA Editora (12 linha); gerir o empréstimo
domiciliario e interbibliotecas; receber e controlar as publicagdes periédicas nacionais e estrangeiras; catalogar analiticos de
periodicos; gerir lista de distribuicao e expedi¢do de publicagbes permutadas; digitalizar documentos; atualizar contetidos da loja online
da INA editora; venda de publicagdes (cobranga, guarda e entrega na Tesouraria de numerario ou valores) e respetiva expedi¢ao;
apoio administrativo.

Fungdes de natureza executiva no setor de Expediente: assegurar a digitalizagao, registo e classificagdo no sistema de gestéo
documental de toda a correspondéncia recebida em suporte papel e proceder a sua entrega na Dire¢do do INA; assegurar 0s
procedimentos de saida da correspondéncia impressa, designadamente, datar, digitalizar e associar 0os documentos ao respetivo
registo no sistema de gestdo documental; preencher formulérios de entrega de correspondéncia para expedicdo pelos CTT em
aplicagdo informatica da empresa ou em papel; executar outras tarefas inerentes a fungéo, tais como pesagem e acondicionamento da
correspondéncia para expedigao; controlo e arquivo de talées de registo e aviso de rece¢do devolvidos pelos CTT.

Divisao de Biblioteca, Arquivo e
Edi¢oes
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Cargos/carreiras/categorias

Area de

formacg&o N° de postos de
académica e/ou trabalho

profissional

Unidade orgénical/centros de

Atribuicoes/competéncias/atividades competéncia ou de produto/area | _. . Diretor de Chefe de Técnico  |Especialistade| Técnico de Assistente Assistente
. Diretor-Geral | Subdiretor-Geral . o . . i . . - .
de atividades Servicos divisao superior informética | informéatica técnico operacional

Funcdes de natureza executiva na Reprografia de apoio a formagao: garantir a preservagao e o bom funcionamento do equipamento;
apoiar a Divisao na area do arquivo intermédio, seguindo orientages superiores; apoiar a Divisdo na distribui¢éo e divulgacéo de 1 1
publicagdes da Unido Europeia e outras aos formandos.

Subtotal Subtotal 1 3 0 0 5 1 0 10

Total 1 2 12 0 0 6 2 0 23

Assegurar o apoio Juridico nas areas da Dire¢éo de Servicos. Diregio de Servicos de

. - T, . . N . . , Recrutamento e Gestdo da
Dar apoio logistico e administrativo a Diregao de Servigos; proceder a recegéo e encaminhamento de correspondéncia, ao atendimento Mobilidade

e suporte técnico de 12 linha e a organizagdo do arquivo da DS.

Subtotal Subtotal 1 0 3 0 0 1 0 0 5

Estudar, planear, executar e avaliar métodos e processos de natureza técnica, 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos 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; Prestar apoio
técnico e operacional a procedimentos concursais; Realizar agdes de Recrutamento Centralizado; Gerir o procedimento concursal para
ingresso no CEAGP e posterior colocagéo dos formandos no dmbito do referido curso; Conceber perfis de competéncias; Desenvolver
e aplicar instrumentos de recrutamento e selegéo; Gerir a Bolsa de Emprego Publico (BEP); Dar suporte ao Helpdesk da BEP, CEAGP
e PEPAC; Aplicar o método de selegao avaliagao psicolégica (atividade exercida no &mbito das atribuigbes de Entidade Especializada
Publica).

13

Estudar, planear, executar e avaliar métodos e processos de natureza técnica, 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Exercer estas fungdes com Divisio de Recrutamento e
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgao ou servigo em Gestio da Mobilidade
assuntos de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Gerir 0
sistema de Valorizagao Profissional; Promover e acompanhar os processos de mobilidade geral; Definir e avaliar o perfil dos
trabalhadores em situagéo de Valorizagdo Profissional; Acompanhar os trabalhadores em situagdo de Valorizagdo Profissional; Gerir
os procedimentos prévios de recrutamento de trabalhadores em situagdo de Valorizagdo Profissional; Emissdo de parecer no
programa de rescisfes por mutuo acordo de técnicos superiores; Diagnosticar as necessidades dos servigos e organismos da
Administracdo Publica e conceber agdes destinadas a reforgar as competéncias profissionais dos trabalhadores em situagéo de
Valorizagédo Profissional; Assessorar entidades na administragdo publica nos procedimentos relativos a colocagdo de trabalhadores em
situagdo de Valorizagdo Profissional.

Realizar fungbes 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 atuagao da diviso, 2
incluindo, entre outras, o atendimento telefénico e o suporte técnico de 12 linha.

Assegurar o apoio técnico e operacional a CRESAP. 3 1

Subtotal Subtotal 0 1 24 0 0 3 0 0 28

Total 1 1 27 0 0 4 0 0 33
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Atribuicoes/competéncias/atividades

Unidade orgénical/centros de
competéncia ou de produto/area
de atividades

Totais gerais

Cargos/carreiras/categorias

Diretor-Geral

Subdiretor-Geral

Diretor de
Servigos

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de
formacg&o
académica e/ou
profissional

N° de postos de
trabalho
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