Diregéo-Geral da Qualificago dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Cargos/carreiras/categorias Arws de it oﬂ”!
Unidade orgd feentros - formagio fak:
de competéncia oude | Director- | Subdirector] Director de | Chefe de | Tecnico Especialista de | Técnico de [ Assistente | Assistente
AtribulgBes/competé / produto/dres de Geral Geral servicos | divisio |superlor| informdtica | Informitica | téenico operacional | académica postos de
actividades (1) (1) (2) (3) efou
profissional trabalho
. - 1
- . 1

Secretariado de Diregdo. Apoio administrativo 3 Diregdo, Diregio 2

Subtotal

Total
1

Dy penhar fungBes c s, de estudo, planeamento, programagio, avaliagio e aplicacio de métodos
€ processos de natureza técnica que fundamentem e preparem a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em
Brupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade & outras atividades de apoio geral Direcgio de Servigos de 8
ou esp do nas dreas de fdo comuns, Inst i Ivas dos drglios e servigos: D k Fi ginel ¢lo na
tarefas com d e la técnica; Rep o drgdo cu servigo em assuntos da sua Aprendizagem
|especialidade temando opcBes de indole técnica, enquadradas por diretivas oy orientagBes superiores,
Desempanhar fungbes de natureza administrativa, de aplicagio de métodos e processos, com base em 1
|directivas bem definidas e InstrugBes gerais, nas dreas de actuacio comuns da DSFIA,

Subtotal[BEC gL SRS Foa

1
(Gerir & coordenar a realizagio da oferta formativa; Desenvolver tarefas com fade &
técnica; Representar o drgdo ou Servico em assuntos da sua especialidade tomando opgies de indole técnica, DivisSo de Gestio da 3
enquadradas por diretivas ou arlentacdes superiores. 5 &
Desempenhar fungBes de natureza administrativa de aplicagio de métodos e processos, com base sm
diretivas bem definidas e instrugSes gerais, no dmbito da gestio de toda a oferta formativa,
L | T (B s p i e =
e LSRN TEE e -3 LT ] R
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Diregéo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) MAPA DE PESSDAL - 2013

Cargos/carreiras/categorias Area de Nide |OBS
Unidade orginica/centros formaglio {a): (b}
) de competéncia ou de Director- | Subdirectard Director de | Chefe de | Técnico Especialista de | Técnico de | Assistente Assistente
1 = i etividad b
! asf produto/drea de Geral Geral servigos divisie | supetior| infarmatica | informatica técnico | operacional academica postos de
actividades L] (L] (2) (3 efou
profissional trabalhe
1
Apaia luridico nas dreas da Direcdo de sarvigas; Direcio de Servicas de N
Apoio Juridico transversal. Recrutamento e Gestiio da Gleetto
Apaio Logistica & Administrativo & Direclo de Servigos; Rececio e ink de corresp cla; Mobiidede
Atendimento e suporte técnico de 10 linha, Apaio técnico & operacional & CReSAP; Organizagio do arquive da 1
DS,
Subtotal|y T TR 1
1

Estudar, planear, programar, avallar e aplicar métodos e processos de natureza técnica efou clentifica, que
fund e prep a decisio; Elaborar, Ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de lexidade & outras 1 de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuaclo comuns, instrumentais e operativas dos orgSos e servigos; Exercer estas fungdies com

k de & técnica, ainda que com d I lificade; Rep o
érglo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando opcles de Indole técnica, enquadradas por [
[diretivas ou orientagSes i Gestdo de Proced o is comuns; Gestio de Procedimentos vt o
cancursais de Dirigentes Superiores, Apoio Técnico & aperacional & CRESAP; Conceco de perfls de fungBes, Divisdo de Recrutamento e
Concegdo e aplicagio de Provas de Recrutamento e Selegdo; T de dados i no Embito da Selecho
Gestdo de Recursos Humanos; Elaboracio de pareceres: Gestlio de recl Ges; Atendil telefdnico &
launorte técnico de 29 linha
Realizar fungBes de natureza executiva, de plicagbes de métodos e p . com base em diretivas bem
definidas e Instruces gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comum e instrumentals e
nos virlos daminios de atuaglo dos érglos e servicos; Apoio Logistico e Administrativo & Divislio; Apalo
Técnico e operacional & CRESAP; Apoio 4 realizacio de provas d bli Apoio & ¢do das =
p , Receglo e int de correspandéncla; Receco e b de
candidates; Atendimento telefénico e sy porte técnico de 10 finha.

Subtotal[$5 5 - ] i aneoali
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Diregio-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Cargos/carrelras/categarias Area de Nide |[OBS
Unidade orgénica/ ] - formagio fak: fb)
de competéncia ou de Director- | Subdirector{ Director de| Chefe de | Técnico | Especialista de | Téenico de Assistente | Assistente
Atrib /competéncias/activid. produto/irea de Geral Geral servigos | divisio [superior| informitica | informaties | téenico operacional | académica | postos de
actividades (1) (1) (2) (3) efou
profissional trabalho
1
Estudar, planear, programar, avallar e aplicar métodos processas de natureza técnica efou clentifica, que
fund L] a decisio; Elabarar, Ou em grupo, pareceres e projetos com
di Eraus de lexidade o outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagio comuns, instrumentals e operativas dos drgios e servicos; Exercer estas fungBes com|
bilidade e técnica, ainda que com d P i ;R o

orgdo ou servigo em de sua esp lidade, t do op¢des de indole técnica, enguadradas por Divisio da Gestdo da 5
diretivas ou orlentagdes superiores; Gerir o sistema de Gestio de Mobilidade £ P [ Mobilidade
ac har as de bilidade geral; Definir e avaliar o perfil dos trabalhadores em situagdo de

bilid pecial; D ar as des dos servigos e organismas da Administragio Publica e
conceber agBes destinadas a reforcar as fi dos trabalhad em situagio de

bilidad: ;P a operac lizagio e do Prog de Estag
Profi na Ad gdo Central,

Subtotal i ! auts
Tatal|

Pagina 3




Diregao-Geral da Qualificagio dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Cargos/carreiras/categorias Area de Netde |OBS
Unidade orgénica/centras formagtio (a); (b}
B e de competéncia ou de Directar- | Subdirector{ Director de | Chefe de Técnico | Especialista de | Técnico de | Assistente Assistente

produto/drea de Geral Geral servigos divisllo | superior| informdtica | informética | técnico operacional | académica postos de
actividades (8] n (2 () efou

profissional trabalho

€ apolar a cooperagdo com outros paites e especialmente com os de lingua portuguesa, nos
|dominios das atribulcBes do INA; Participar em prog ou proj de tdoparaod vl

promovidos pela Unifio Europela ou por outras organizagBes internacionais, tendo em vista a melhoria das|
condicBes e funci da Ad ¢do Publica dos palses abrangidos; Assegurar a coordenagio
Interdepartamental e o reglsto geral das agSes de cooperagdo nacional e internacional empreendidas pelo Direo de Servicos de
INA; P di I ou denar acghes de formacdo, ltaria, estudes, isténcia técnica, Cooperaglio, Comunicagio 4
|projectos e em delos de gio bil | eu multil I, Realizar estudos e prestar]
servigos de assisténcia técnica, em colaboragic com outros organismos do setor publica ou entidades do
setor privado, nacionais ou estrangeiros, visando a satisfagio das necessidades que decorram de processos
de reforma da Ad ¢io Piblica; g o1 com idades e ¢hes que,

prossigam fins £03 OU © . e g

& Documentaglo,

Fungdes de natureza iva, de aplicagiio de e . com base em directivas bem definidas
e instrugBes gerais, Apolo a todas as restantes dreas da DSCD,

Subtotal [ | 7 SET i

Assegurar o servico de relagd blicas do INA; Dy Iver acgBes de ¢3o da imagem do INA; Gerlr,
os conteudos de informacio dos canals electrénicos de divulgagioe em redes socials das atividades do INA;
Colaborar na manutencio e exploragio das bases de dados de clientes do INA; Premaver a divulgacic das 1
actividades, edicBes e publicagBes do INA: Apoio & CReSAP mas dreas de Intervenclo da divisio de

Apoiar of servicos do INA, na preparaglo, cancepglo grifics & execucdo tipogrifica do material de divulgagio
necessdrio & p cio das suas ividades, Preparar os aspectos grificos, de revisio de texto e de
execucdo tipogrdfica das publicacBes editadas pelo INA, I das actividades de formagdo, estudo e
Investigacio, Participar nas restantes tarefas inerentes & carreira técnica superior no &mbito da Divisdo,

Divisio de Comunicagio e
RelagBes Pdblicas 1

Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em directivas bem definidas
& instruglies gerais, designad nas dreas da acio e das relagd bl Apalo tr Ia 1
atividade do INA,

FuncBes de natureza executiva de realizagio de tarefas el de apoio, d
rece¢io e atendimento pablicos; Apoio tr | & atividade do INA,

na drea da

Subtoral| {1 | s Al W O R0 [N 0. 2 .

i
bz
i
i
]
b4
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Diregdo-Geral da Qualificacio dos Trabalhadores em Fungoes Piblicas (INA)

MAPA DE PESSOAL - 2013

P

Cargos/carreiras/categorias

_.._ax_wn-u..._.ﬁ..c.
de competéncia ou de
produto/érea de

actividades

Direct,

or- | Subdirector.

Geral Geral

(1)

(1

12)

Director de | Chefe de | Téenico | Especialista de Téenico de
servigos divisio |superior| Informdtica | Informatica

3)

Assistents
técnico

Assistente
operacional

Area de
formagio
academica

e/ou

profissional

N% de

postos de

trabalho

0BS
(a): (b)

S

Gestdo do processo interno de compra e t doc de bibliog nacional e estrangeira;
i Web de des bibliogrificas; atualizagio e 30 da base de sumirios de periddicos;
: de bibllogrsf:

Orientar e preparar a publicagio de textos, aplicando as normas em uso; executar a consulta as grificas e
acompanhar a impressio apds adjudicagdo; propar e acompanhar os trabalhos de design grifico; promover
acdes de marketing e venda das edigdes INA, atuallzagio da pdgina Web da editora.

Atendimento e orlentagio na pesquisa bibliografica do piblico interno & externo, incluindo cobranca e guarda
de numerdrio ou valores, gestio do empréstime domicilidrio e interbiblintecas; recepglo e controlo de

publicagBes periddicas nacionals e est i doc I de

Atendimento do publico interno e externe, Incluindo cobranga e guarda de numerdrio ou valores, empréstimo
damicilidric & Interbik 4 logagdo de liticos de periddicos; gestio de lista de distribuicio e

expedicio de publicagBes per ; d tdo de d tualizacio da loja online da INA editora;
apolo administrativo,

Assegurar a recepclo, registe, classificagio e distribuicdo interna da co 18 entrada, do a

respectiva entrega do suporte papel aos destinatirios . Assegurar o reglsto e classificaglio da correspondincia
para expediclo e garantir a respectiva entrega no posto local dos CTT. Executar outras tarefas inerentes &
fungie, tais como gem, acondici e de vol para dicio. Arguivar toda
a correspondéncia entrada. Apolar, quando necessirio, o servico de recegio e atendimento publicos.

Fungdes de . de aplicagio de métodos e com base em directivas bem definidas
€ InstrugBes gerais, designadamente na drea da reprografia,

Funcdes de natureza executiva de cardcter manual ou mecinico, enquadradas em directivas gerais bem
definidas; execugio de tarafas de apoio elementares, designadamente na drea da reprografia. Distribuigio
interna de déncia e outra d ¢do. Apoio ao servigo de recegiio e atandimento plblicos.
Apoio s restantes Unidades organicas

Divisio de Biblioteca,
Arquivo e EdigBes

Total
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Diregéo-Geral da Qualificagio dos Trabalhadores em Fungbes Publicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Cargos/carreiras/categorias Area de Nede  JOBS
Unidade orgdnica/centros formacio fal; (b}
N ’ Y de competéncia ou de Directar- | Subdirector{ Director de | Chefe de Técnico | Especialista de | Técnico de | Assistente | Assistente
Foes/comp produto/drea de Geral Geral servicos | divisiio |superior| informatica | Informitica | téenico operacional | académica | pastosde
actividades 1) ] 2) (3) efou
profissional trabalho
1

Produzir relatéric anual das atividades de formagdo da AP;Acompanhar a definicio dos resultados a alcancar
pelos mintstérios em articulaglio com as entidad pelo pl @ égico e avaliagio;
avaliar a eficdcla da formagdio interna e desenvolver metodologlas de avallagio para aplicagio nos diversos 2 1
servigos e organismos da AP,
Definisdo e gestio dos processos; desmaterializagdo dos circultos e documentos ; shiems de c:-caun S_w.m_a_“.”. de
Indicadores;implementar gestio de proj ; gestio e L da informaco; prestar servigos de o SRR _.___._._“..._ o

Isténcia técnica; Interoperabil + Apalar a elaboraglo e manitarizagio de QUAR;apolar 2 elaboragio do) TRATAonal & Sistamas 1 1

e, P | . 2 S de informagic
planc e relatério de Promover a e de - liagdo de
desempenho organizacional,
Desenho i I, , layour e il do site e subsites; prod cant ® prestar
assisténcia técnica na utllizagiio das TIC na aprendizagem :
Apoio técnico & administrativo & diregSo & acs projetos.
e B A X T
1
Administracio da rede de dados,comunicagies de dados, servidores aplicacionals e outras, Administraclio e
manutengio de Bases de Dados. : 1
Concepclio e desenvolvimento de bases de dados JExtragio e tratamento de dados de suporte &
gestd ¢io ep das aplicacBes de suparte & atividade;Apoio e acompanhamento 2
de projetos de li I Apolo tecnolégico aos utilizadores.
Construcho e Administragio de Sites;D 4 licacional para web;A istragho, configuracio ¢|  Divisso de Sisternas e 1
gestdo plataforma e-learning:Apaio b utllizagiio de platafermas eletrdnicas, Tecnologias de Informaglio L
11 linha de atendimento para resolugio de ; apolo tecnoldgico aos il  cursos, e apoio
técnico aos f ef dos no acesso ao e-learni 203 cantratos e licenclamento e suporte 2
pesquisa online de cursos. Apolo na gestio de recursos a acdes externas; apolo na operagio de servigos
audiovisuais,
Concegdo e produgio de prod Itimedia;Manter e gerir o arquive; Manter Infraestrutura de
Vor e dados e cadastro do parque Informatico e audiovisual; Gerir os recursos de apolo a agdes exterpas 1
sAssegurar a operaglo dos servicos audiovisuals.
Subtotal ).
Total
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Dirego-Geral da Qualificagio dos Trabalhadores em Fungdes Plblicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Cargos/carreiras/categorias Area de Nt de owm :
Unidade orginica/centros 1 o3 fal: b

de competéncia oude | Drector- |Subdirector{ Directar de| Chefe de | Téenico Especialista de | Técnico de | Assistente | Assistente
V Atrlb /' @ [ d produto/drea de Geral Geral servicos | divisdo |superior| Informdtica | informatica técnico | operacional |  académica pastos de

actividades (1) (1) {2) 13) efou
profissional trabalho

Gerlr o5 processos de recrutamente de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentas
concursals; Apoiar na gestio e na lzagdo do p s0 de Avaliagio de Dy he; A todo o
" I

processo relativo & formaclo profi I, desig e andlise das necessidades de
f #4o; Avaliar a f -1 llzada e a tramitagdo téenica & admini dos proced de
formag3o; Elaborar pareceres e projectos com diversos graus de complexidade e executar outras actividades
de apolo especializado na drea cadastral e de remuneraces; Gerlr contratos de trabalho em fungbes publicas,
periodos experimentais; Realizar & tratar dados estatisticos no Ambito dos Recursos Humanos,
designadamente balango social, f 3o profissional, di com pessoal, entre outros,

Assegurar a gestdo dos bens Imdveis sab & administracSo do servigo, através da manutenclio de andlises e
lha de inf =1 para uma adequada, eficai e eficiente gestio do patrimdnio. Analisar e
propor intervengdes irias para a 3o dos bens iméveis, em denacio com as entid
competentes. Coordenar todas as actividades arias para a ad d ¢do e conservagio dos 1
bens imévels; Manter actualizado o cadastro de cada edificlo, assim como os Processos gue vanham a originar
qualquer intervenciia. Asseg as intervencies o de conservagio manutencio Assegurar a
necessdria actualizacio da informagio definida por lel, no ambito do patriménio imabilidrio do Estada.

Assegurar a gestio dos recursos patrimoniais afectos ao INA; Organizar os procedimentos e a celebragio de
contratos para a realizagio de obras e Para a aquisicio de bens e servicos, de acordo com as disposiches
legais apli is; Gerir o3 de p cdo de servicos do INA; Assegurar a aquisiclo, distribuigio e
controla dos artigos de consumo corrente; Garantlr o inventdrio centrallzade de todos o3 bens do INA,

actuall o cad, ; Prestar a informaglo definida por lei, no dmbito da contratagio)

publica,

Apolar a tomada de decisdo 3o nivel superior no dominio financeire, nomeadamente no que concerne 4
obtenclo, utilizagio e controle dos recurses financeiros; Planificar, Ofganizar e coordenar a execugdo da
{ bilidade, i a5 normas legais e o5 principios contabilisticos geralmente aceites; Exercer
fungdes de consultadaria em matéria de @mbito financeiro; Assumir a respensabilidade pela regularidade
técnica nas reas contabilistica e fiscal; Verificar toda a actividade financeira, designadamente o cumprimento
dos principios legals relativos & arr i das itas e A realirac3o das d Org e verificar a

¢ alteragdes, bem como os documentos de prestagio

40 dos d [ suas
de contas,

A a elaberagio e a 40 do do INA, g todos os d écnicos,
d b e t de acordo com o principio de boa gestio e com as disposicBes legals
aplicdveis; Instruir os processos relativos a despesas resultantes da execugio do orcamento do Servigo,
Informar quanto & sua | galidade e cab e efl , liquidagdes e pag . Instrulr|
05 processos de prestagio de informacao, de acordo com o estabelecid, por Lel. M tdo dos ad

gistos dos p de d. nas aplicacdes informdticas, assim come o arquiva fisico
(Organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como prep. o3 el ] 4 elaboragio de
|relatdrios de execucdo financeira,

Efectuar as operacBes de registo e da assiduidade dos trabalhad ;A ap

das remuneragBes e outros abonos dos abonos dos trabalhadores do INA, incluinde os procedimentos
[relatives aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; Organizar & manter actualizado o cadastro e
o3 fichelros de pessoal,

Direccio de Servigas de
Gestio de Recursos 2
Internos

Assegurar a elaboracio e reglsto dos pagamentos, da receita, gestdo e contralo do funde maneia, cobrangas
de dividas dos anos anteriores e elaboragio de accBes de conferéncia de contas bancirias e Ppagamentos
efectuados. Assegurar o envio dos certificados de formagio apés a confirmagio do correspondente|
pagamento da factura. Apoio as acgdes efectuadas fora das InstalagBes do INA em que sefa necessiria a
cobranca, no local, de verbas decorrentes do servico a efectuar, Responsivel pelo cofre que Ihe estefa
fisicamante atribuido.
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Direcéo-Geral da Qualificagio dos Trabalhadores em Fungdes Piblicas (INA) MAPA DE PESSOAL - 2013

Area de Nede |DBS

Cargos/carreiras/categorias 1a): tb)

Unidade orgiinica/centros | — — - . e e v f
S e n = o de competéncla ou de Director- | Subdirector{ Director de| C e de | Técnico | Especialista de | Tecnico & | Assistente | Assistente

o . produto/drea de Geral Geral servicos | divisko  fsuperior | Informdtica | informatica | técnico | operacional | académica | postos de
actividades L] (1) (2) 3) i

<1

profissional trabalho

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratacio piblica, na fase inicial, acautelando
@ sus legalidade e adequaglo 4s normas Internas ig . M. do dos ad dos registos dos
P s de d nas aplicagBes informdticas, assim como o arquive fisico respectivo; Acautelar a
verificagio dos bens e servigos constantes nas facturas para preparagio do Efl o8

f do o cumprimento legal, no que concerne a formal assuncio de

com
[compromissos

Instruir os a « A3 sua vertente de contrataglo publica, na fase inicial, acautelando

sua legalidade e adequaclo &s normas Internas & + My dos ad: B dos pr

de despesas nas aplicagBes Infarmaticas, assim come o arquivo fisico f ;A & verificaglo dos
bens e servicos constantes nas facturas para preparacio do pagamento. Efectusr os contactos com
fi dores, lando @ cumprimento legal, no que concerne a farmal assuncio de
compromissos.Receber, armazenar e zelar pela conservacio de érias-primas, fi 3, 3
produtos acabados & outros artigos, providenciando pela 30 dos nivels de existéncias; Executar

. b A0 armaém o material, e transportando para os

ou

gas p f
departamentos; Verificar a conf entre as mer
sua d ¢80 e registar Is danos e perdas;

Arrumar o "stock” de modo facilitar a sua conservacio e acesso; Caso nlio existir o material requisitado, e
com a devida autoritacio da Divisio de Patriménio; Realizar a compra dos materials, recalhendo as
|2sinaturas nas facturas dos servicos que os solicitam, gando o materlal ® a3 respectiva
r_-_u_._w- a Divis3o de Patrimaénio; Orientar, quande necessirio, cargas & descargas,

linterior ou exteriar) e

Condutlr automévels ligeiros para o 1 de , tendo em cioa wa da viatura e as
normas de trdnsito; Informar-se do destina pretendido pelo passageiro: Regular a velocidade do veiculo
dendo as b ias e dendo a0 estado da via e do automével, & circulacio de outros
|veiculos & pedes, 4s regras e sinals de trinsito; Colab: nacarga e d B2 das bagag que transporta e
auxlliar o1 passageiros na entrada ou saida do veleulo, quando necessirio; Providenciar pelo bom estado de
funcionamente do automavel, procedendo & sua limpeza e zelando pela sus manutencio, lubrificagio &
{reparacio. Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um veiculo de transporte pablico eu
particular,

Assegurar 3 higiene, limpeza e conservagio das instalagBes; Colab nos
de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos; Auxiliar na execuglo de cargas e descargas,;
Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicio; Executar outras tarefas simples, nfo especificadas, de cardcter 2

| e exigindo, princi esforgo flsico e h a ; Asseg © funci do

Total
Totaisgerais] 1 [ 1 5 6 39 B 6 31 8

Total o

(1) - Cargos criados peio Decreto-Lei .8 112/2011, de 15 de Derembre (diplama que aprova a Le| Orgdnica do Ministério das Finangas); Decreto-Lel n § 4B/2012, ce 29 de fevereiro (diploma que aprova a Lel Orginica da Diregh da Qualificagio dos Trabalhad em FungBes PUblicas - INA)

(2} - Cargos criados pelo Decreto-Lel n.t 48/2012 de 29 de fevereiro (diplema que aprova a Lei Orgdnica da Diregho-Geral da Qualificagio dos Trabathadores em Funcdes Publicas - 1NA)

13) - Cargos criados pela Portaria n.¢ 113/2012, de 27 de abnil (diploma que determina a estrutura nuchear do INA e fisa o limite mixme das unidades crginicas fleaiveis); Despacho n ® B005/2012, de 30 de maio que. no d da Portatla n ? 113/2012, de 27 de abril, cria a estrutura flexivel do INA)
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