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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

Administracao Publica.

O processo de elaboracdo do Plano de Atividades para 2016 sofreu os efeitos resultantes da
alteragdo da estratégica preconizada para o organismo. Desta alteracdo resultou a necessidade de
elaborar o QUAR de acordo com o novo desenho estratégico, reflectindo este a nova orientacdo
politica no que concerne, por um lado, ao regime de requalificacdo e, por outro, a formacdo

profissional.

Do conjunto de objectivos definidos destacam-se, no momento presente, aqueles que pela sua

natureza reflectem esta alteracao, a saber:

OE 01. Contribuir para o desenho e consolidagdo de um sistema de formagao profissional
que promova a valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fungdes publicas;
OEO02. Incrementar o papel do INA como entidade coordenadora do sistema de formacao
profissional na AP;

OEO03. Assegurar a implementacdo do modelo de gestdo por competéncias na
Administracdo Publica;

OEO5. Dinamizar um novo sistema de gestdao da mobilidade, que contribua para uma

valorizacao efetiva dos trabalhadores.

Tendo em conta as grandes exigéncias que resultam dos objetivos inscritos em QUAR, e que supra
se apresentaram, houve que encontrar as melhores solugdes internas para dar cumprimento, em

tempo, ao que nos é exigido.

Neste sentido, a equipa de direccdo superior assumiu diretamente a coordenacao das equipas de
trabalho que desenvolvem as atividades e iniciativas conducentes a prossecucao dos OE 1, OE2 e

OEO03.
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Acresce que a consecucao destes objectivos resulta, diretamente, de compromissos do Estado
Portugués, assumidos em sede do Acordo de Parceria (AdP) celebrado com a Unido Europeia, no
Quadro do Programa Portugal 2020, sendo o seu cumprimento fulcral para a execucdo dos
programas formativos, necessdrios a capacitacdo dos trabalhadores da Administragdo Publica, com

o financiamento comunitario inscrito no mencionado AdP.

Visa-se, deste modo, com o presente Plano de Atividades, consagrar a nova orientagao estratégica.




2. CARACTERIZAGAO DO INA

Promover o desenvolvimento, a qualificagcdo 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 servigos
publicos e gestdo de carreiras, visando a integracdo dos processos de
desenvolvimento organizacional e constituindo-se como referéncia nacional
na area da formagdo, para os organismos nacionais ou estrangeiros que
prossigam fins analogos.

a. Missdo e AtribuigGes

e Coordenar aimplementacgdo das politicas de desenvolvimento de
recursos humanos

e  Assegurar a adequagdo dos recursos humanos planeados face a missdo,
objetivos e atividades dos servigos e organismos da Administragdo
Publica;

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

e  Prestar apoio técnico e operacional aos servigos e organismos da
Administracdo Publica no ambito do recrutamento e sele¢do;

e Assegurar o planeamento e a gestdo da formacgao;

e  Definir perfis de formagdo transversais para a Administragdo Publica;

e  Planear, coordenar e promover a execugdo de agdes de especializagao,
aperfeicoamento e atualizagdo profissional nos dominios transversais da
Administracdo Publica;

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

e  Exercer as fungdes de entidade gestora do sistema de requalificacdo;

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

e  Adotar mecanismos de dinamizagdo da mobilidade voluntdria, através de
plataforma eletrénica transversal as administragdes publicas;

e  Promover agles destinadas a reforgar as capacidades profissionais dos
trabalhadores colocados em situagdo de requalificagdo;

e  Assegurar a concegao curricular de a¢goes de formagdo para resposta a
necessidades especificas e alinhadas;

e  Estabelecer referenciais de competéncias reconhecidos;

e  Assegurar a cooperagao técnica internacional, designadamente com
instituicGes congéneres, nos dominios da valorizagdo dos recursos
humanos das administragGes publicas;

ATRIBUICOES

®  Promover a melhoria do desempenho dos servigos e drgdos da
Administragcdo Publica através da introducdo de novos métodos de
gestdo e novas metodologias de trabalho.

Servigco de referéncia na qualificacdo e gestdo integrada dos recursos
humanos da Administragdo Publica, assim como no desenvolvimento e
implementacgdo de boas praticas organizacionais.




c. Estrutura Interna e Organigrama

Assentando a sua estrutura interna num modelo de estrutura hierarquizada, o INA dispde

de cinco unidades organicas nucleares (direcdes de servico), nos termos do definido pela

Portaria n.2 113/2012, de 27 de abril, e de seis unidades organicas flexiveis (divisbes), 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

Prof. Elisabete Carvalho

Subdiretora Geral

Dra. ldlia Araujo

Formagdo e Inovagio na
Aprendizagem

Dr. Manuel Jodo Barbosa

Gestio da Formagio de
Média e Longa Duragio

Dra. Cristina Costa Gomes

Gestio da Formagiio
de Curta Duragio

Dra. Elsa Caldeira Viegas

Recrutamento e Gestiio da
Mobilidade

Dra. Alexandra Duarte

Recrutamento
e Selegio
Dr. David Ferraz

Gestio da
Mobilidade

Dr. Nuno Lopes

Cooperagio, Comunicagio e
Documentagio

Dra. Carla Freitas

Comunicacio e
Relagdes Publicas

Dr. Jodo Paulo Monteiro

Biblioteca,
Arquivo e Edigdes

Dra. Vera Batalha

Organograma

Desenvolvimento Organizacional
& Sistemas de Informacio

Dra. Marina Pereira

Sistemas e Tecnologias
deinformagio

Eng. Alfredo Franga

Recursos
Internos

Dra, Ana Barros




3. RECURSOS DISPONIVEIS

Para a execucdo das suas atividades e cumprir os objetivos tracados, o INA dispGe de recursos

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

a. Recursos Financeiros

O orgcamento do INA aprovado para 2016 é de 19.450.000 m€, repartido pelos grupos de despesas

e investimento indicados no grafico e tabela 1 abaixo:

14.100.000

3.000.000

Despesas com  Aquisicbes de Bens
pessoal e Servigos

=

Investimento

_/

Grafico 1 e Tabela 1 — Distribuigdo do Orgamento

b. Recursos Humanos

Recursos Financeiros previstos para 2016

(em euros)

Despesas com pessoal

14.100.000

Outras Despesas Correntes 0
Outros valores 0
Funcionamento 17.100.000

Investimento 2.350.000

TOTAL (FUNC+INVEST) 19.450.000

Pela leitura da figura 3 - tabela e grafico, apresentados abaixo, releva-se o predominio das carreiras

de Técnico Superior (50,37 %) e de Assistente Técnico (28,89 %), dada a especificidade do negdcio.

Designagdo Ne %
Dirigentes - Diregdo superior 2 1,48 %
Dirigentes - Dire¢do intermédia e Chefes de equipa 12 8,89 %
Técnico Superior 68 50,37 %
Especialista de Informatica 3 2,22 %
Assistente Técnico 39 28,89 %
Técnico de Informatica 6 4,44 %
Assistente Operacional 5 3,70 %

Total] 135 |100,00 %

Figura 1 — Distribui¢do do total de trabalhadores por

Cargo/Carreira

~

Especialistade
Informdtica
2,22%

Assistente
Técnico
28,89%

Dirigentes-
Diregdo
intermédiae
Chefesde equipa
8,89%

Dirigentes-
ecdo superior
1,48%

Assistente
Operacional
3,70%
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b1. Plano de Frequéncia de Formagao

Em 2016, visando a melhoria da adequacdo dos recursos humanos disponiveis a execucdo da

estratégia do INA, propde-se investir nas competéncias dos seus colaboradores através da

frequéncia das a¢des de formacgdo nos seguintes dominios:

N2 DE FORMANDOS QUE SE PREVE POR AREA TEMATICA E POR CARGO/CARREIRA*

Area Temitica Dirigentes TécniFo Espe;ijlista Técnicc’> t.ie Ass'ist?nte Assiste-nte

Superior Informatica Informatica Técnico Operacional
Administracdo e Politicas Publicas 4 0 0 0 0 0
Assuntos Europeus e Cooperagao 0 1 0 0 0 0
Assuntos Juridicos 4 20 1 2 19 0
Auditoria, Fiscalizacdo e Controle 0 1 1 0 0 0
Comunicagdo Organizacional e Pessoal 2 10 1 1 17 1
Conhecimento e Formagao 1 2 0 0 5 0
Contabilidade e Finangas 0 0 0 0 4 0
Contratagdo Publica 2 9 0 0 0 0
Design 0 2 0 0 0 0
Gestdo Organizacional 1 4 1 0 1 0
Formagao Inicial 0 0 0 0 0 0
Formagao de Dirigentes 4 0 0 0 0 0
Gestdo de Pessoas 0 15 0 0 1 0
Lideranga e Desenvolvimento Pessoal 6 0 0 0 8 0
Linguas Estrangeiras 0 0 0 1 2 1
Matemadtica e Estatistica 1 1 0 1 0 0
Tecnologias da Informagao 2 17 3 5 6 0
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c. Recursos Materiais e Tecnolégicos

Para a execucdo dos objetivos indicados, o INA dispde também de infraestruturas adequadas,
recursos informaticos, aplicacionais e de um Centro de Documentacdo e Edig¢Ges, distribuidos
conforme o referido nos pontos a seguir mencionados.

cl. Espacgos

L . N2 da N© postos de trabalho / "
Localiza¢ao Tipo de Sala L. Observagoes
Sala participantes
Sala de
2.12 16
computadores
Quando equipada
16 Postos de trabalho com
Polivalente 2.10 computad?res
Quando ndo
30 Participantes equipada fica em
Algés formato teoérico
2.05 16 Participantes
2.06 16 Participantes Todas a~s salals _de
formacgao tedrica,
Salas de formacido 2.07 20 Participantes tém 1 Pc (para o
“tedrica” 2.09 | 16 Participantes formador) e 1
3.11 80 Participantes S'St?mf de
projecao
3.12 40 Participantes
Auditério 50 Pessoas
Sala reunides 1.01 8 Pessoas
Filipe =
ol Sa!a te,st_e avaliagao 10 Candidatos
olque psicoldgica
Laborato.rlo C,ie_ 5 Postos + 1 posto formador
testes psicoldgicos

c2. Sistemas e Tecnologias

Na gestao interna do INA:

e O desenvolvimento da sua atividade é suportada pelo SIPOC INA (Sistema de Integracdo
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 conteldos do INA (balcdo Unico de servigos); inclui ainda 2 postos de tratamento
de expediente,

e Os processos e atividades de gestdo dos recursos financeiros e humanos sao suportados

pelas aplicacdes GeRFiP e GeRHup, respetivamente.
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Na formagdo:

e Plataforma de e-learning, Moodle e software opensource de audioconferéncias,
BigBlueButton

e Aplicacdo de gestdo da formacdo, SIGEF

No recrutamento e sistema de requalificagdo:

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

e Software de testes de avaliacdo psicoldgica

O INA possui ainda:

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. Documentagao e Edi¢oes

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

analiticos.

A INA Editora dispde de um catdlogo de publicacGes que pode ser consultado na loja online. Este
espacgo proporciona a navegacgdo e pesquisa das edi¢Ges INA, a consulta de parte do seu contetdo e

também varias possibilidades de fazer encomendas.
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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 articulagdo entre os Objetivos Estratégicos e os

Objetivos Operacionais, evidenciando os contributos das Unidades Organicas para a concretizagao

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 Avaliacdo e

Responsabilizacdo (QUAR), traduzindo a estratégia para 2016:

al. Objetivos Estratégicos

OE1 Contribuir para o desenho e consolidacdo de um sistema de formacao profissional que
" | promova a valorizacdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fungées publicas

OE2 Incrementar o papel do INA como entidade coordenadora do sistema de formacao
" | profissional na AP

OE3 Assegurar a implementacdo do modelo de gestdo por competéncias na Administragdo
" | Publica

OE4 Promover uma utilizagdo dos fundos europeus no ambito do Portugal 2020 geradora de
" | valor, nas &reas atribuidas ao INA

OES Dinamizar um novo sistema de gestdao da mobilidade, que contribua para uma valorizagao
" | efetiva dos trabalhadores

OE6 Consolidar a agdo do INA, ao nivel das relagdes com a envolvente especifica e da integragao
" | interna, num quadro de rigor e boa gestao financeira.

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

globais (de eficacia, eficiéncia e qualidade) e respetivos indicadores, de acordo com o quadro

abaixo:
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a2. Objetivos Operacionais

EFICACIA

Indicadores OBJETIVO 2014 2015 META  TOLERANCIA  VALOR CRITICO PESO Fonte de

Verificagao

001 Consolidar a metodologia de gestdo de competéncias para a Administragdo Publica (gecAP)

Definigdo de referenciais de

Ind 1 competéncias transversais a
Administragdo Publica e a areas de
atividade (n.2 de referenciais)

3 1 5,00 50%

Prazo de apresentacdo de manual/kit
metodoldgico para a operacionalizagédo 334 15 239,25 50%
do gecAP (dias)

Ind 2

002 Contribuir para uma reconfiguragdo do sistema de formacdo profissional que potencie a criagdo
de valor publico

Prazo para a elaboragdo de um
documento definidor da estratégia a
adotar para a formagdo profissional na - 145 05 105 50%
Administragdo Publica, no quadro
temporal de 2016-2020 (dias)

Ind 3

Prazo para submissdo a tutela de uma
Ind 4 proposta de diploma da formagao
profissional que substitua, atualizando, o
DL 50/98 (dias)

170 5 123,75 50%

003 Desenhar os processos e procedimentos necessarios a monitorizagdo dos esforgos
empreendidos em matéria de formagdo profissional, e sua integragdo no ciclo de gestdo dos drgdos e
servicos da Administragdo Publica

Prazo para a elaboragdo de documento
com a identificagdo dos requisitos

Ind 5 funcionais para a criagdo de uma
plataforma digital de suporte ao sistema
coordenador da formagdo profissional na
Administragdo Publica (dias)

335 15 240 100%

004 Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da formagdo profissiona

Prazo de apresentagdo da metodologia

Ind 6

n de avalia¢do de impacto da formacgéo 185 15 127,5 50%
profissional (dias)

ind 7 Prazo de apresentagdo do kit

metodoldgico de avaliagdo do impacto - 334 15 239,25 50%
da formacg&o profissional (dias)

10
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EFICIENCIA

~ VALOR Fonte de
Indicadores OBIJETIVO 2014 2015 META  TOLERANCIA PESO

CRITICO Verificagdo

005. Operacionalizar e dinamizar a gestdo da valorizagdo profissional visando a répida integragao do
trabalhador em posto de trabalho

Prazo para a submissdo a Dire¢do
Superior do INA de uma arquitetura de
dados, relevantes e fiaveis, que promova - 334 15 239 100%
Ind 8 a efetividade do sistema de informacgao
de suporte a gestdo da valorizagdo
profissional

QUALIDADE

) " VALOR Fonte de
Indicadores OBIJETIVO 2014 2015 META TOLERANCIA PESO

CRITICO Verificagdo

006 Melhorar o site do INA, como plataforma digital privilegiada de contato com as entidades e
trabalhadores da Administragdo Publica e com os cidaddos, nos seus dominios de atuagao

Ind 9 Prazo para atualizar a informagao
n

disponibilizada no site, refletindo as - 334 15 213,75 100%
mudangas empreendidas no INA e na

Administragdo Publica (dias)

11
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b. Alinhamento Estratégico

b1. Articulagdo entre objetivos estratégicos e operacionais

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

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS

OBJECTIVOS OPERACIONAIS

OE1 OE2 OE3 OE4 OE5 OE6

001. Consolidar a metodologia de gestdao de competéncias para a
Administragdo Publica (gecAP)

002. Contribuir para uma reconfiguracdo do sistema de formagdo
profissional que potencie a criagdo de valor publico

003. Desenhar os processos e procedimentos necessarios a monitorizagao
dos esforgos empreendidos em matéria de formagao profissional, e sua X
integracdo no ciclo de gestdo dos érgdos e servigos da Administragdo Publica

004. Capacitar a Administragao Publica para avaliar o impacto da formagao
profissional

005. Operacionalizar e dinamizar a gestdo da valorizagdo profissional
visando a rapida integra¢do do trabalhador em posto de trabalho

006. Melhorar o site do INA, como plataforma digital privilegiada de contato
com as entidades e trabalhadores da Administragdo Publica e com os X
cidaddos, nos seus dominios de atuagao

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

A concretizacdo dos objetivos resulta das intervenc¢des definidas em cada Unidade Organica do
seguinte modo:

Contributos da Direg3do e U.O / Indicadores QUAR

DSFIA DSRGM | DSCD DSOI  DSRI Direco

001. Consolidar a metodologia de gestdo de competéncias para a
Administragdo Publica (gecAP)

002. Contribuir para uma reconfiguragao do sistema de formacao
profissional que potencie a criagdo de valor publico

003. Desenhar os processos e procedimentos necessarios a
monitoriza¢do dos esforgos empreendidos em matéria de formacdo

. . ~ . ~ o~ . X
profissional, e sua integragdo no ciclo de gestdo dos 6rgdos e servigos
da Administragdo Publica
004. Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da X

formacgdo profissional

005. Operacionalizar e dinamizar a gestdo da valorizagado profissional
visando a rapida integra¢do do trabalhador em posto de trabalho

006. Melhorar o site do INA, como plataforma digital privilegiada de
contato com as entidades e trabalhadores da Administragao Publica e X
com os cidad3os, nos seus dominios de atuagao
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5. AMBITO DE AGAO 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 concretiza¢do, evidenciando-se o alinhamento dos objetivos

com o QUAR.

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

A Direcdo de Servicos de Formacdo e Inovacdo na Aprendizagem (DSFIA), integra a Divisdo de
Gestdo da Formacdo. Esta Direcdo 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 solicitacdes das entidades publicas no que respeita a concecdao e realizacdo de solucdes
formativas ajustadas as suas necessidades. Neste contexto mobiliza as seguintes competéncias

organizacionais:

» Planeamento e concegdo de formagdo

e Concec¢do 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 tecnologicos
» Realizagdo de formagdo

e Gestdo logistica de acdes de formacao

e Execucdo de a¢bes de formacao
» Gestdo de formacdo encomendada

e Contratacdo e gestdo de projetos de formacao

13
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A esta Direcdo 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 Informatica 0
Assistente Técnico 11
Assistente Operacional 0

Total 22

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

Técnico | Assistente

Area Tematica Dirigentes superior  Técnico
Assuntos Juridicos 0 4 5
Comunicagdo Organizacional E Pessoal 0 0 5
Contratagdo Publica 2 4 0
Formacgdo de Dirigentes 1 0 0
Lideranga E Desenvolvimento Pessoal 2 0 8
Matematica e Estatistica 1 0 0
Tecnologias da Informagao 2 0 3
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a2. Objetivos e respetivas acoes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2016, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

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

que contribuem para a sua realizagao.

OBIJETIVO

de qualificagdao da AP

INICIATIVAS / ACOES

Apresentar programas especificos de formagao
em matéria de Contratagdo Publica de SNCAP

OBJ 1. Garantir a adequagao da oferta formativas as necessidades

INDICADORES

Prazo de
apresentagao de

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

X

N3o Aplicavel

RESULTADOS

30-set 31-dez

de 2017

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

com vista a responder as necessidades de planos tematicos 31-12-2016
capacitagdo dos servigos para novos desafios. especificos
Desenvolver a oferta formativa mantendo os Volume de Igual a 2015
niveis de execugdo de 2015 formagao
Prazo de
Elaborar o plano de formagdo para 2017. apresentagdo
P saop P 9 | Outubro 2016
plano de formagao
Desenvolver todos os procedimentos com vista
N = - Prazo de
a execugdo do plano de formagao para 2017, L
. autorizagdo de
nomeadamente, os procedimentos de despesa e g 31-12-2016
espesa
contratualizagdo de formadores P
Desenvolver todos os procedimentos com vista
s abertura de | . ferta f i Prazo de abertura
a abertura de inscri¢des para a oferta formativa
¢ P de inscrigdes 31-12-2016

9TS; 11 AT
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ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo

Operacional Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade

OBIJ 2. Assegurar a gestao integrada de todas as componentes do N3o Aplicavel
Organizacional a0 Aplicave

processo formativo (planificagdo, implementagao, avaliagdo)

X

" RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

30-set 31-dez

Prazo de
disponibilizagdo das
funcionalidades de
inscrigdo e de gestdo e
execuc¢do da formagdo
regular

30-04-2016

Implementar a nova plataforma informatica | Prazo de

de gestdo da formagdo (SGEF) disponibilizagcdo das
funcionalidades de e 30-09- 2016
gestdo e execucdo da
formagdo a medida

Prazo de entrada em
funcionamento pleno 31-12-2016
da nova plataforma

Prazo de entrada em
funcionamento da
30-09- 2016
nova estrutura
Reorganizar a estrutura funcional e os funcional

procedimentos de gestdo da formagao

Prazo de
implementacgdo dos
novos procedimentos 31-12-2016
internos de gestdo da
formacao

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 9TS; 11 AT

a3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos dois objetivos apresentados, é de referir que ndo ha nenhuma relagao direta dos mesmos com

os objetivos definidos em QUAR.
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b. Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestdo da Mobilidade (DSRGM)

b1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcgdo de Servicos de Recrutamento e Gestdo 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 Contratacdo e gestdo de projetos de prestagdo de servicos
e Execucdo de consultoria em planeamento, gestdao e implementacao de ag¢des de
recrutamento e selegao
» Gestdo de programas de recrutamento (CEAGP e PEPAC)
e Diagndstico de necessidades e planeamento de disponibilidades
e Gestdo de candidaturas e selecao
e Gestdo de colocagdes
e Monitorizacdo e avaliacdo de programas;
e Servicos de helpdesk
» Recrutamento centralizado
e Gestdo de Reservas de Recrutamento
e Definicdo do modelo de recrutamento
e Desenvolvimento da plataforma digital (BEP)
» Avaliagcdo e selecdo de pessoas
e Defini¢cdo de instrumentos e modelos de avaliacdo e selegdo
e Aplicacdo de provas e testes no ambito dos métodos de selecao
0 Avaliacao Curricular
Provas de Conhecimento
Entrevista de Avaliacdo de competéncias

Avaliacdo Psicoldgica

O O O O

Entrevista Profissional de Sele¢do

e Recolha, analise e reporting de informacao de avaliacao

17



» Coordenagdo da Bolsa de Emprego Publico (BEP)

Desenvolvimento de novas funcionalidades
Gestdo de contetudos

Servicos de helpdesk

» Definicdo de perfis de competéncias transversais

Definicdo de perfis de competéncias transversais na AP
O Porcarreira

0 Por tipologia

» Gestdo do sistema de requalificagcdo

Gestdo dos processos de consulta a existéncia de trabalhadores em requalificacdo
Desenvolvimento de novas funcionalidades na plataforma digital;

Servicos de helpdesk

» Gestdo dos trabalhadores em situagdo de requalificacdo

Avaliacdo do perfil de competéncias;

Orientacdo profissional dos trabalhadores;
Identificacdo de necessidades de formacao;
Construgao e implementacdo de percursos formativos;
Avaliacdo de percurso de requalificacdo;

Promocdo do reinicio de funcées

» Regime de mobilidade na AP

Elaboracdo de pareceres

Gestdo de instrumentos e processos de mobilidade
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A esta Diregdo de Servigos estdo afetos 28 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

N2 de postos de

Cargos / Carreira

trabalho

Dirigente Intermédio 3
Técnico Superior 21
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informatica 0
Assistente Técnico 4
Assistente Operacional 0

Total 28

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

Técnico | Assistente
Superior | Técnico

Area Tematica Dirigentes

Administragdo e Politicas Publicas 3 0 0
Assuntos Juridicos 1 6

Contratagdo Publica 0 2 0
Gestdo Organizacional 1 0 1
Gestdo de Pessoas 0 15 1
Lideranga e Desenvolvimento Pessoal 1 0 0
Tecnologias da Informacdo 0 8 1
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b2. Objetivos e respetivas acdes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2016, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

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

que contribuem para a sua realizagao.

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo
Operacional

(0]:1] 33)Y/e] Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

DSFIA

OBJ. 1 - Elaborar proposta de altera¢do do regime de recrutamento para o

CEAGP Nao Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

]

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

Apresentar a proposta de alteragdo da
portaria do CEAGP

Rever o perfil de entrada e saida do candidato
ao CEAGP

01-12-2016

15-11-2016

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos Chefe de Divisdo; 4 TS

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo

OBJETIVO Operacional

Ndo Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade

OBJ. 2 - Desmaterializar o procedimento concursal do CEAGP com recurso a BEP Organizacional

N3ao Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

a

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos ‘ Chefe de Divisdo; 2 TS

20



INa

INICIATIVAS / ACOES

Desenvolver a¢des de consultoria na area
da gestdo de pessoas, nas areas de
recrutamento e sele¢do de pessoas,

OBJETIVO

OBJ. 3 - Desenvolver projetos nas areas de: andlise e melhoria de processos;
gestdo de pessoas, apoio as entidades na construgdo de perfis de
competéncias e suporte aos mapas de pessoal

INDICADORES

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

Unidade
Organizacional

PARTI

X
LHADO COM

Nao Aplicavel

METAS

X
RESULTADOS ‘
31-dez ‘

30-set

consultoria

INICIATIVAS / ACOES

Recursos humanos

OBJ. 4 - Acompanhar a 32 edicao do PEPAC

AFETACAO DE RECURSOS

designadamente de apoio aos N2 de projetos 5
procedimentos concursais
Proceder a avaliagdo dos projetos de . ~

¢ proj Grau de satisfagao 4

‘ Divisdo de Recrutamento e Selecdo

OBIJETIVO

INDICADORES

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

PARTI

Unidade
Organizacional

X
LHADO COM

N3ao Aplicavel

METAS

X
RESULTADOS
31-dez

30-set

Recursos humanos

AFETAGAO DE RECURSOS

Apresgn_tar proposta de colocaqao~de Prazo 15-05-2016
estagiarios na 22 etapa de colocagdes

Elaborar gygstlonarlo de avaliagdo Junto~ Prazo 15-03-2016
dos estagiarios (com o processo de selegdo)

Pres'tar o servigo de helpdesk a e»ntldades e Taxa de resposta 80-95%
particulares, por telefone e email

Chefe de Divisdo e todos os Técnicos Superiores da DRS
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ALINHAMENTO QUAR

Objetivo

OBIJETIVO .
Operacional

Ndo Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ.5 - Promover a aplicagdao da norma ISO-Avalia¢do de pessoas

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Realizar reunides de avaliagdo de
procedimentos e metodologia de trabalho | n2 de reuniGes
com equipa da DRS

Preparar a aplicagdo dos questionarios de

feedback junto das entidades e candidatos 31-12-2016

AFETAGAO DE RECURSOS ‘

Recursos humanos ‘ Chefe de Divisdo e todos os Técnicos Superiores da DRS

ALINHAMENTO QUAR J
Objetivo
Operacional

OBIJETIVO N3&o Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade

N Ndo Aplicavel
Organizacional P

OBJ. 6 - Apoiar a atividade da CReSAP

X
RESULTADOS \
30-set  3l-dez |

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

% de procedimentos apoiados / 0
Prestar o apoio administrativo necessario Total 80-95%

ao normal

Cumprimento de prazos 80-95%
AFETAGCAO DE RECURSOS \

Recursos humanos ‘ Chefe de Divisdaoe 2 TS
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Objetivo

OBJETIVO Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

Unidade
Organizacional

0OBJ. 7 - Desenvolver o procedimento concursal da 162 edi¢dao do CEAGP

X

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

INDICADORES

INICIATIVAS / AGOES

Concluir o procedimento concursal (162

e 31-03-2016
edigdo)

Prazo

X
RESULTADOS
31-dez

30-set

Promover a colocagdo dos candidatos
admitidos ao CEAGP (até ao final do
mesmo)

% de candidatos colocados (162

_QE0,
edigdo) 60-85%

Prestar o servigo de helpdesk a entidades e

80-959
particulares, por telefone e email %

Taxa de resposta

AFETACAO DE RECURSOS

hefe de Divisdo e 2 TS

Objetivo

OBIJETIVO .
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

PARTI

Unidade
Organizacional

OBJ. 8 - Desenvolver a atividade da Entidade Especializada Publica para a
aplicacdo do método de selegcao Avaliagdo Psicologica

X
LHADO COM

Ndo Aplicavel

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

% de candidatos avaliados /

80-90%
convocados

Avaliar os candidatos

X
RESULTADOS

30-set

31-dez

Responder aos pedidos rececionados Prazos de resposta 5 a 10 dias uteis

5 a 15 dias uteis
apds o fim da

Elaborar, atempadamente, os relatérios -
avaliagao

. Prazo de envio do relatério
finais

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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ALINHAMENTO QUAR

Objetivo
Operacional

OBJETIVO Ndo Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 9- Desenvolver a Bolsa de Emprego Publico (BEP) e apoiar os utilizadores

N3ao Aplicavel

X
» RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES
30-set 31-dez

Grau de satisfagdo com o servigo 235
Prestar o servigo de helpdesk a entidades e de helpdesk [0-5] I
particulares, por telefone e email

Taxa de resposta 80-95%
Criacdo de novas funcionalidades (ofertas de Prazo 31-10-2016
emprego)

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos Chefe de Divisdo; 3TSe 1 AT

Objetivo

OBIJETIVO .
Operacional

Nao Aplicavel

X

PARTILHADO COM
OBJ. 10 - Acompanhar o regime requalificagdo profissional (ou valorizagao Unidade N3o Aplicavel
profissional) dos trabalhadores da AP Organizacional P

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

10 dias
(inexisténcia) ou
30 dias
(existéncia)

Responder a pedidos de entidades Prazo de resposta

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos DGM

Objetivo

OBJETIVO .
Operacional

N3o Aplicavel

X
PARTILHADO COM

OBJ. 11 - Gerir os trabalhadores em situagdo de requalificacdo profissional (ou Unidade - .
_— .. N Nao Aplicavel
valorizagdo profissional) Organizacional
DSFIA

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

% de trabalhadores colocados

(entrados em 2016)
AFETAGCAO DE RECURSOS

DGM

Identificar os trabalhadores para satisfazer
necessidades da AP

Recursos humanos
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ALINHAMENTO QUAR
Objetivo
Operacional

OBIJETIVO Ndo Aplicavel

X
ADO COM

N3ao Aplicavel

Unidade

OBJ. 12 - Acompanhar o regime de mobilidade na AP o
Organizacional

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Esclarecer as entidades da AP relativamente ao

. . T d t
regime de mobilidade empo de resposta

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo

N3o Aplicavel
OBIJETIVO Operacional P

005

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 13 - Garantir a adequacao da arquitetura de dados da plataforma de gestao N3o Anlicavel
icav
da valorizagao profissional as necessidades de gestdo dos trabalhadores P

DSRI

RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

30-set 31-dez

Identificar a arquitetura de dados, que
promova a efetividade do sistema de

. N . N Prazo submissdo 30-10-2016
informagdo de suporte a gestdo da
valorizagdo profissional
Identificar e corrigir/completar os dados dos o
Prazo submissdo 30-10-2016

trabalhadores necessarios a sua gestado

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos Chefe de Divisdo + 2 técnicos DGM + 2 técnicos DSRI
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BEE oo smanmes

b3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos dezassete objetivos apresentados, de referir a relagdo com o Objetivo OO5 definido em QUAR:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSRGM

OBJ. 13 - Garantir a adequagao da arquitetura de dados da
plataforma de gestdo da valorizagdo profissional as necessidades de 005
gestdo dos trabalhadores
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c. Diregdo de Servicos de Cooperagdao, Comunicacdo e Documentagdo (DSCD)
cl. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direc¢do de Servicos de Cooperacdo, Comunicacdo e Documentacdo (DSCD), integra as DivisGes de
Comunicac¢Oes e RelagGes Publicas e da Biblioteca, Arquivo e Edi¢Ges. Esta Dire¢do atua nos
dominios de promog¢do e apoio na cooperagdo, comunicagao, 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 Contratacdo e gestao de projetos de prestagdo de servigos;
e Concecdo de solugbes multidisciplinares ajustadas as necessidades especificas das
entidades contratantes;
» Apoio ao Planeamento, conce¢do e execugdo de formacdo internacional
e Levantamento de requisitos para a concec¢do de propostas formativas adaptadas as
necessidades identificadas
e Planeamento de a¢Oes de formacao
e Acompanhamento da execuc¢do da formacao
» Gestdo do Programa de Bolsas Bellevue
e Gestdo de candidaturas
e Selecdo de candidatos
e Acompanhamento de bolseiros em Portugal
» Planeamento e dinamizacdo da comunicagdo institucional:
o Definicdo e planeamento de a¢des de comunicagdo
e Elaboragdo de planos de comunicagdo por projeto
e Recolha e analise de indicadores, para avaliacdo das necessidades de comunicacao
e Redacdo de noticias para diferentes suportes
e Gestdo de conteldos no site e nas redes sociais
e Desenho de script para producao de filmes institucionais
e Producdo de materiais graficos
» Planeamento de agdes de Rela¢des Publicas e organizagdo de eventos:
e Implementacdo de Projetos de Responsabilidade Ambiental e Social

e Recolha de temas da esfera publica para o debate
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e Convite a oradores
e Organiza¢ao de eventos
e Avaliacdo da satisfacdao do publico
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
> Participagcio em projetos de gestdo do conhecimento
e Estudos de reflexdo estratégica no ambito das Bibliotecas
e Projetos de gestdo de informacao arquivistica
» Gestdo dos Recursos Informacionais
e Gestdo do processo de aquisicao de atualizagdo do acervo documental
e Tratamento técnico da documentacgdo em aplicagdes informaticas
e Gestdo da circulacdo interna e externa de monografias
e Dinamizacdo do intercdmbio de publicagdes com entidades nacionais
internacionais
e Gestdo de conteldos das bases de dados e repositério institucional
e Difusdo interna e externa de I-D
e Organizagdo de exposicoes bibliograficas tematicas
e Atendimento especializado e orientacdo técnica dos utilizadores
e Producdo de indicadores de utilizacdo e avaliacdo dos servigos
» INA Editora
e Identificacdo, selegdo e gestao de projetos editoriais

e Promocao, divulgacao e venda de publicagdes

Gestdo de loja-online

Producgdo de indicadores de gestdo

» Gestdo documental
e Gestdo do Servico de Expediente
e Definicdo e gestdo do plano de classificacdo do arquivo
e Gestdo do arquivo institucional

> Gestdo dos servigos de reprografia

e Reproducdo, encadernacao e plastificacdo de documentos e outros materiais
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RECAD-GERAL DA DUALFICACAD

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

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

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

Total 23

Area Tematica

Administracao e Politicas Publicas

Dirigentes

Técnico
Superior

o

Assistente
Técnico

o

Assistente
Operacional

o

Assuntos Europeus e Cooperagao

Assuntos Juridicos

Comunicagdo Organizacional e Pessoal

Conhecimento e Formacgdo

Contratagdo Publica

Design

Formacgao de Dirigentes

Lideranga e Desenvolvimento Pessoal

Linguas Estrangeiras

Matemadtica e Estatistica

Tecnologias da Informagdo

olol© |k ololrRr I RPR|[RLR| ol

N R loloo NP |IBN|F

o|lo/N|o|lo/lo|lo|r|r | lw|©C
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c2. Objetivos e respetivas acoes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2016, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, as

respetivas iniciativas e agdes que contribuem para a sua realizagdo. Estes objetivos ndo apresentam

uma associagao direta aos objetivos do QUAR.

Objetivo Operacional
OBJETIVO ) P N3o Aplicavel

X
PARTILHADO COM

OBJ. 1 -Consolidar a receita do INA Unidade Organizacional

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

N.2 de exemplares

Vend Edigbes INA :
ender as Edigbes vendidos

350

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos .

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

OBIJETIVO N3o Aplicavel

X

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OB\J. 2 - Reforgar a Promogao de Sinergias e Partilha de Boas

Praticas entre Organismos da AP N&o Aplicavel

X
RESULTADOS

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

30-set 31-dez

Realizar o Roadshow de Boas

- . N.2 de sessdes 9
Praticas de Valorizagao de Pessoas

Langar a 2.2 edigdo do projeto Prazo de
Showcasing de Boas Praticas de 20-09-2016

. langamento
Valorizagdo de Pessoas

AFETACAO DE RECURSOS

ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional N3o Aplicavel

X

PARTILHADO COM

OBJ. 3 - Incrementar e promover o conhecimento na AP Unidade Organizacional

) R Ndo Aplicavel
Nacional e Internacional

X
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BEE s,
~ RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES
30-set 31-dez
. Ne de
Tratar os recursos documentais
. documentos 1000
com interesse para a AP
tratados
. o Prazo de
Atualizar o software de gestao do ~
e e apresentacao da 31-out
repositério institucional - REPAP
proposta
Publicar textos técnicos sobre —
- . N de publicacdes 3
matérias relevantes e atuais
Organizar exposicoes bibliograficas | N2 de exposicdes 2

Recursos humanos

OBIJETIVO

OBJ. 4 - Dinamizar o Projeto de Responsabilidade Social do

INA

INICIATIVAS / AGOES

INDICADORES

Objetivo Operacional

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade Organizacional

X

N3ao Aplicavel

X

RESULTADOS

30-set

31-dez

Realizar campanhas de o
W N.2 de sessGes
sensibilizacdo interna para a . 3
« . realizadas

protecdo da saude
Realizar campanhas de recolha de | N.2 de agdes )
apoios realizadas
Realizar agdo de team building N.2 de a¢des

oL . 1
dirigida a todos os trabalhadores realizadas

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos ‘

OBJETIVO

INICIATIVAS / AGOES

OBJ. 5: Dinamizar os processos de comunicagdo externa do
INA

INDICADORES

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

N3ao Aplicavel

005
PARTILHADO COM

Unidade Organizacional

N3do Aplicavel

DSOI

METAS
30-set

RESULTADOS

31-dez

Produzir filmes multimédia dos N.2 de filmes

. . 5
servigos ou produtos do INA realizados
Apresentar o Plano de Prazo de
comunicacdo para divulgacdo do apresentacdo da 30-12-2016
Programa de Formacgdo 2017 proposta
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BEE oossns.

Desenhar uma rede de networking Prazo de

dos ex-alunos CADAPi apresentac¢do da 15-12-2016
proposta
Prazo para

Melhorar o site do INA -atual|zar? 334
informacao
disponibilizada

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos I

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional

N3do Aplicavel
X

PARTILHADO COM

N3ao Aplicavel
X
RESULTADOS
30-set 31-dez

OBJ. 6 -Promover parcerias institucionais Unidade Organizacional

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Organizar/assegurar o
intercambio, a representacdo do N2 de ac¢Oes a

INA e a participagdo em redes realizar >
nacionais ou internacionais

Rever a rede de protocolos N2 de protocolos 10
institucionais do INA previstos

Organizar encontro com os

Secretdrios-Gerais para a Data de realizacio

apresentacao das novas 12-12-2016

. N L do evento
orientacdes em matéria de

valorizagdo dos recursos humanos
Planear e langar a 82 edi¢do do
Data de abertura
CADAPi, em parceria com o . . 01-06-2016
. o das inscrigdes
Instituto Camdes
Cooperar com a Fung¢do Robert

Bosch na organizago do Seminario | - 20 ¢
de abertura da 112 edi¢o do apresentaggo de 30-03-2016
proposta

Programa das Bolsas Bellevue
Cooperar com a Func¢do Robert
Bosch no apoio logistico ao

Apoio técnico

Seminario de abertura da 112 . até 10 -09
- realizado

edicdo do Programa das Bolsas

Bellevue

Apoiar a realizagdo de evento no Data de realizacio

ambito do Encontro Internacional ¢ 26-09 e 27 -09

do evento

promovido pela EPSO

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos ...
ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel
X

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OBJ. 7 - Promover a divulgag¢io da Biblioteca/CDE e INA

Editora Nao Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
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BEE s,
Organizar iniciativas / eventos de | N2 de 5
promocdo dos servicos e produtos | iniciativas/eventos
Produzir de flyer para assinalar o Prazo de
papel do INA no periodo pré- apresentac¢do da

-03-201

adesdo (302 Aniversario da adesdo | proposta e 30-03-2016
de Portugal a CEE) conteudos

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel

X
LHADO COM |

Unidade " licavel
Organizacional Ndo Aplicave

DSOl
(s6 iniciativa 2)

OBJ. 8 - Contribuir para um melhor desempenho na
utilizagdo do SGD

_ RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES
30-set 31-dez
Elaborar um Manual de Prazo de
) . Z0 C¢ 31-10-2016
Procedimentos para o Expediente execucdo

Participar na auditoria interna aos
documentos e proce.:ssos registados | Prazo dNe 27-05-2016
no SIPOC e preenchimento dos execucdo

metadados

AFETACAO DE RECURSOS

ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo Operacional N3o Aplicavel

X
PARTILHADO COM

OBJ. 9 - Promover a reflexdo prospetiva e o debate sobre as Unidade

Bibliotecas da Administragao Central do Estado Néo Aplicavel

Organizacional

. RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

30-set 31-dez
Ne de
Produzir comunicagdes e/ou artigos | papers/artigos

submetidos
AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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c3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos nove objetivos apresentados, de referir a relacdo com o Objetivo 006 definido em QUAR:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSCD

OBJ. 5 - Dinamizar os processos de comunicagdo externa do INA 006

d. Direcdo de Servicos 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 Informagdo (DSTI). Esta Dire¢cdao atua nos dominios do
desenvolvimento organizacional e sistemas de informacgdo quer a nivel interno quer a na prestagao
de servicos de consultoria externa. Neste contexto mobiliza as seguintes competéncias
organizacionais:
» Planeamento e Avaliagdo Organizacional
e Definicdo de instrumentos e modelos gestdo da performance organizacional
e Recolha, andlise e reporting de informacao de gestao
» Coordenacdo do sistema de formacdo profissional na AP
e Recolha e analise de informacdo das entidades publicas sobre formacao
e C(Criagdo e disseminagdo de instrumentos técnico-metodolégicos para avaliagdo
de impacto da formacdo
» Consultoria Organizacional
e Contratacdo e gestdo de projetos de consultoria organizacional
e Execucdo de agcbes de consultoria organizacional
> Gestdo de processos e procedimentos
e Arquitetura, mapeamento, analise e desenho de processos
e Elaboracdo de Manuais de Procedimentos centrados em processos
e Implementacdo de solucbes de gestdo documental e workflow

» Sistemas e Tecnologias da Informagdo
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Andlise, implementacdo e administracdo de solugGes tecnoldgicas de suporte a
aprendizagem

Andlise de necessidades e definicdo de especificacbes de sistemas de
informacao e tecnologias

Administracdo e integracdo de sistemas de bases de dados e plataformas de
elearning

Concegao e desenvolvimento de bases de dados relacionais solugbes em
ambiente web

Producdo e administracao de sites em ambiente opensource

> Audiovisuais

Produgdo de videos e fotografia

A esta Direcdo de Servicos estdo afetos 21 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos / carreiras:

°
Cargos / Carreira (PCR s el

trabalho

Dirigente Intermédio 2
Técnico Superior 8
Especialista de Informatica 4
Técnico de Informatica 5
Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 0

Total 21

A Direcdo de Servicos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informacgdo (DSOI) integra

a Divisdo de Sistemas e Tecnologias da Informagdo (DSTI). Esta Dire¢cdao 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:
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Prevé-se que estes efetivos frequentem ag¢des de formacdo nas seguintes areas:

Especialista

Técnico Técnico de | Assistente

Area Temtica Dirigentes Superior de, . Informatica | Técnico
Informatica
Assuntos Juridicos 1 2 1 2 1
Auditoria, Fiscalizagdo e Controle 0 1 1 0 0
Comunicagdo Organizacional e Pessoal 0 1 1 1
Conhecimento e Formagdo 0 1 0 0 0
Gestdo Organizacional 0 4 1 0 0
Formacgao de Dirigentes 2 0 0 0 0
Lideranca e Desenvolvimento Pessoal 2 0 0 0 0
Linguas Estrangeiras 0 0 0 1 0
Matematica E Estatistica 0 0 0 1 0
Tecnologias da Informagao 0 7 3 5 2
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d2. Objetivos e respetivas a¢oes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2016, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em

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

acdes que contribuem para a sua realizac¢do.

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional . .
OBIJETIVO Nao Aplicavel

004

PARTILHADO COM

OBJ. 1 - Capacitar a Administra¢do Publica para avaliar o impacto da Unidade . .
formagao profissional Organizacional N&o Aplicavel
X
_ RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES
30-set 31-dez ‘

Definir a metodologia de avaliagdo de .
. % - ¢ Prazo de entrega 03-jul
impacto da formagdo profissional
Elaborar os guides metodoldgicos de
suporte as diferentes fases da gestdo da | Prazo de entrega 30-nov
formacao
Desenvolver os instrumentos para
recolha, tratamento e apresentacao de N@ de instrumentos 3
resultados

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos Diretora de servigos, 2 TS, 2TI, 1 AT

ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional N3ao Aplicavel

003

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 2 - Construir um sistema integrado de indicadores de gestdo da

. Ndo Aplicavel
formacgao

X
RESULTADOS |
30-set 31-dez |

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Avaliar o RAF enquanto instrumento de
apoio a gestdo da formacgao

Prazo de conclusdo 31-11-2016

Definir o novo sistema e proposta de
desenvolvimento

Prazo de entrega 30-11-2016

AFETAGCAO DE RECURSOS

Recursos humanos Diretora de servigos, 2TS, 1 Tl, 1 AT
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OBIJETIVO

aprendizagem a distancia

INICIATIVAS / ACOES

Desenvolver solugdes a medida dos
requisitos de novos produtos

OBJ. 3 - Garantir a disponibilidade e inovagdo dos sistemas de apoio a

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

X

N3do Aplicavel

INDICADORES

Grau de satisfagdo do
cliente interno

DSFIA

3a4(escaladelab)

30-set

RESULTADOS ‘

31-dez

Migrar para a nova versdo da plataforma
de elearning

Recursos humanos

OBJETIVO

INICIATIVAS / ACOES

Desenvolver projetos de consultoria em
andlise e melhoria de processos

OBJ. 4 - Desenvolver projetos de analise e melhoria de processos

Prazo de conclusao

AFETACAO DE RECURSOS
17s,1Tl

30-dez

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

Unidade

Organizacional

X

N3do Aplicavel

INDICADORES

N2 de projetos

2

X
RESULTADOS ‘

31-dez

30-set

Avaliar os projetos de consultoria

Recursos humanos

OBIJETIVO

INICIATIVAS / ACOES

Definir uma metodologia de

OBJ. 5 Implementar o sistema de gestio da qualidade (SGQ) do INA

Grau de satisfacdo
AFETAGAO DE RECURSOS

4 (escalade1ab)

Diretora de servigos, 3 TS, 2 El

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional

N3o Aplicavel

INDICADORES

X
Un!dad_e Ndo Aplicavel
Organizacional
Todas

RESULTADOS \
30-set 31-dez ‘

Recursos humanos

AFETACAO DE RECURSOS

monitorizagao, avaliagdo e Prazo 30-12-2016
desenvolvimento continuo
Preparar a candidatura ao SAMA 2020 Prazo 30-09-2016

Diretora de servigos, 3 TS, 2 El
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ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional
006

OBJETIVO

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

OBJ. 6 — Melhorar os contetdos do site nos dominios do

desenvolvimento organizacional e da coordenagdo de formagao Un!dad_e N3o Aplicavel
.. Organizacional
profissional
DSCD

RESULTADOS \
30-set 31-dez ‘

AFETACAO DE RECURSOS
17S, 1AT

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

Promover a revisdo dos contetdos do site
nestes dominios

Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
003

PARTILHADO COM

OBJ. 7 - Promover o alinhamento dos sistemas de informagdo do INA Unidade . L
N . . . Nao Aplicavel
com a Modernizagdao Administrativa Organizacional
X
~ RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS
/A 30-set 31-dez ‘

Elaborar a especificacdo de uma solucdo
de Administragdo Aberta para o tema da
formacdo Profissional na AP

30-09-2016

AFETAGCAO DE RECURSOS
Recursos humanos
ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

OBJ. 8 - Garantir a qualidade da prestagao de servigos internos de S.I. Un!dad'e N3ao Aplicavel
Organizacional
Todas
) RESULTADOS \
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS 30-set 31-dez ‘

Cumprimento do

Desenvolver novas aplica¢des a pedido do prazo acordado com

Prazo

utilizador o departamento
responsavel
Cumprimento do
Produzir instrumentos de divulgagdo a Prazo prazo acordado com

pedido do utilizador o departamento

responsavel
AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos 1EL1TS,2TI,1AT
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ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

OBJETIVO N3do Aplicavel

X

PARTILHADO COM
Unidade
Organizacional
DSRGM

_ RESULTADOS |
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES
/AG 30-set 31-dez ‘

OBJ. 9 - Contribuir para a execugdo de processos de recrutamento
encomendados ao INA

Ndo Aplicavel

Cumprimento do
prazo acordado com

; Ati 3 Prazo

ElxeCl..:ct.ar aNIelth'Jra .otlca e produgdo das o departamento

classificagoes finais responsavel
Taxa de erros <1%

Cumprimento do
. razo acordado com
Produzir a BD de resultados Prazo P

o departamento
AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos Chefe de divisdo, 1 EI, 1 Tl

responsavel

d3. Alinhamento Operacional: relagdao dos objetivos com o QUAR

Dos nove objetivos apresentados, de referir a relacio com os Objetivos 003, 004 e 006

definidos em QUAR, nomeadamente:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSOI

OBJ. 1 - Capacitar a Administragdo para avaliar o impacto da 004
formagao profissional

OBJ. 2 - Construir um sistema integrado de indicadores de 003
gestdo da formagao

OBJ. 6 - Melhorar os contetdos do site nos dominios do

desenvolvimento organizacional e da coordenagdo de 006
formacgao profissional

OBJ. 7 Promover o alinhamento dos sistemas de informagao

003
do INA com a Modernizagdao Administrativa
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e. Diregdo de Servigos de Recursos Internos (DSRI)
el. Estrutura e competéncias organizacionais

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

competéncias organizacionais:

> Gestdo da Atividade Financeira
e Gestdo orcamental

e Gestdo dos processos contabilisticos (contabilidade publica)
e Prestac¢ao de contas
e Apoio a tomada de decisdo

» 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 salude, higiene e seguranca no trabalho

» Gestdo de Fundos Comunitdrios:
e Coordenacgdo transversal dos processos administrativos de cada PO;

e Coordenagao Orcamental;
e Coordenacgdo com as entidades gestoras dos PO;
e Submissdo de execucdo fisica e financeira;

» 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

41



ina

» Tesouraria
e Gestdo dos servigos de tesouraria

> Servicos Gerais

e Condugdo automoével para transporte de trabalhadores e materiais de apoio
e Conservacgdo das instalacdes e veiculos

e Servicos de coffee-break de apoio as acdes de formacao

A esta Direcdo de Servicos estdo afetos 24 efetivos, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

Cargos / Carreira NE ‘:‘:;:;T:;S g

Dirigente Intermédio 1
Técnico Superior 8
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informdtica 0
Assistente Técnico 12
Assistente Operacional 3

Total 24

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

Técnico Assistente
Superior Técnoico

Area Temética

Assuntos Juridicos 1 6 10
Comunicagdo Organizacional e Pessoal 1 6 10
Conhecimento e Formagdo 0 0 4
Contabilidade e Financgas 0 0 4
Contratagdo Publica 0 2 0
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e2. Objetivos e respetivas acoes de concretizacdo

No planeamento desta UO para 2016, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, as
respetivas iniciativas e ac¢bes que contribuem para a sua realizacdo. Estes objetivos ndo

apresentam uma associacao direta aos objetivos do QUAR.

ENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

OBJ. 1 - Melhorar os processos de gestao dos trabalhadores Unidade

= e — . B Nao Aplicavel
colocados em situag¢do de requalificacdo/valorizacdo profissional. Organizacional 40 Aplicave

RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

% de processos inseridos
Transferir os processos em GERHUP (com
administrativos em SRH para a referéncia ao nimero de
aplicacdo GERHUP processos em SRH ativos
em 31.12.2015)

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos DS+ 1 TS + 6AT
ENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo Operacional N3o Aplicavel
X

PARTILHADO COM

Unidade

OBJ. 2- Implementag¢ao dum sistema de inventario de bens maveis N
Organizacional

N3o Aplicavel

Todas

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Elaborar o levantamento de todos
L % de bens elencados 100%

os bens moveis existentes no INA
P d ist licaca .

roce (ir ao registo n,a a.p 13690 1 o4 de bens registados 100%
de gestdao de bens méveis
Aprovar do regulamento de bens - .

p, V gu Data de aprovagdo 365 dias
moveis do INA

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos DS+ 1TS+ 2 AT
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ENTO QUAR

Objetivo Operacional
OBJETIVO ! P Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 3- Consolidar a receita do INA

N3ao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Proceder a missdo das faturas -
. Prazo de emissao de .
num curto prazo de tempo, assim . 15 dias
. . factuais
terminado o curso/servigo
% de contactos com
Proceder ao controlo sistematico | entidades em relagao as 75%
de valores em divida faturas ndo pagas apds 60 ?
dias
Implementar o sistema de . o .
~ a Prazo de implementacdo 274 dias
geracdo de referéncias MB

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 2 TS+ 2AT

ENTO QUAR
OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel

X

PARTILHADO COM
Unidade

OBJ. 4 -Revisdo do Regulamento de trabalho ..
Organizacional

N3ao Aplicavel

X

- RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES 30-set 31-dez
Apresentar proposta de revisao
do Regulamento de Trabalho do | Prazo de apresentagdo 274 dias

INA

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos DS + 2TS

ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo Operacional N&o Aplicavel
X
PARTILHADO COM
OBJ.5 - Elaborag3o de Diagnéstico de necessidades de formagdo dos Unidade « . .
L . Nao Aplicavel
funcionarios do INA Organizacional

DSFIA;DSRI;DSOI

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

Apresentar diagndstico de
necessidades de formagdo dos Prazo de apresentacgdo 274 dias
funciondrios do INA

AFETACAO DE RECURSOS
DS + 2TS

Recursos humanos
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e3. Alinhamento Operacional: relagiao dos objetivos com o QUAR

Dos cinco objetivos apresentados, é de referir que ndo ha nenhuma relacdo direta dos mesmos

com os objetivos definidos em QUAR.

45



INa

6. ALINHAMENTO ORGANIZACIONAL — Quadro Sintese

Objetivos Estratégicos

Objetivos Operacionais

002. Contribuir para uma reconfiguragdo

Dire¢do/UO

OE1. Contribuir para o desenho e consolidagdo do sistema de formagdo profissional que Diregdo
de um sistema de formagao profissional que potencie a criagdo de valor publico
:Jr;ogzﬁ‘\;adz:lea;(::agao e 004. Capacitar a Administragdo Publica
fungBes publicas para avaliar o impacto da formagao DSOlI
profissional
003. Desenhar os processos e
procedimentos necessarios a
monitoriza¢do dos esforgos empreendidos DSOI
OE2. Incrementar o papel do INA como entidade em rnatena Sle formagao prof|s~5|onal, €
coordenadora do sistema de formagao s’ua |ntegraga9 no ciclo dg gestao dos, .
profissional na AP drgdos e servicos da Administracdo Publica
004. Capacitar a Administragao Publica
para avaliar o impacto da formacgao N 6]
profissional
OE3. Assegurar a implementacdo do modelode | OO1. Consolidar a metodologia de gestdo
gestao por competéncias na Administragao de competéncias para a Administragao Diregdo
Publica Publica (gecAP)
002. Contribuir para uma reconfiguragdo
do sistema de formagao profissional que Direcdo
OE4. Promover uma utilizagdao dos fundos potencie a criagio de valor publico
europeus no ambito do Portugal 2020 geradora
de valor, nas areas atribuidas ao INA 004. Capacitar a Administragdo Publica
para avaliar o impacto da formacgao DSOlI
profissional
OES. Dinamizar um novo sistema de gestdo da do;)\z|g:-)i:;2§f;?szii;iz:;?3E;Zrla(;oaage5tao
mobilidade, que contribua para uma valorizagao P ~ DSRGM, DSRI
efetiva dos trabalhadores rapida integragdo do trabalhador em
posto de trabalho
OE6. Consolidar a agdao do INA, ao nivel das 006. Melhor.ar. © Slte. qo ”.\IA' como
relagbes com a envolvente especifica e da plataforma.dlgltal privilegiada de contato
com as entidades e trabalhadores da DSCD

integragdo interna, num quadro de rigor e boa
gestdo financeira

Administragdo Publica e com os cidaddos,
nos seus dominios de atuagdo
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