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1. NOTA INTRODUTORIA

A Direcdao-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fung¢Bes Publicas, abreviadamente
designada por INA, servico central da administra¢do direta do Estado, assume, de acordo com a sua
lei organica, aprovada pelo Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de Fevereiro, um papel central no
desenvolvimento de politicas de gestdo integrada de recursos humanos da Administragdo Publica,
com especial destaque para os dominios da gestdo de competéncias, gestdo do conhecimento,

desenvolvimento organizacional, recrutamento e selecdo e gestdo da mobilidade.

Em 2016, empreendeu um processo de reorientacdo estratégica que tinha como referéncia o
cumprimento das condicionalidades ex-ante inscritas no Acordo de Parceria Portugal 2020, sob o
Objetivo Tematico 11.1, bem como o desenho de um novo regime de mobilidade — a valorizacao
profissional — em substituicdo da requalificacdo. Esta reorientacdo merecera continuidade em 2017,
ano em que o INA ird reforcar o seu papel e acdo enquanto entidade coordenadora do sistema de
formacao profissional na Administracdo Publica, contribuindo para a eficacia, eficiéncia, qualidade
e efetividade da formacdo, através da disseminacdo de ferramentas de gestdo de competéncias e
de gestdo do conhecimento, que contribuam para um alinhamento da capacitacdo humana com as
necessidades institucionais. Para além do foco na coordenacdo da formacdo, regista-se a
preocupacdo de, em 2017, prosseguir, melhorar e reforcar a atividade nas demais esferas de
atuacdo do INA, designadamente nos seguintes niveis: a) gestdo da mobilidade, contribuindo para a
implementacdo do regime da valorizagdo profissional; b) desenvolvimento organizacional,
ajudando os 6rgdos e servicos da Administracdo Publica a desenharem processos, procedimentos e
estruturas racionais, no quadro da sua missdo, atribuicdes e estratégia; c) cooperagao e assisténcia
técnica, disseminando praticas de boa governagdo além fronteiras; d) recrutamento e selecgdo,
concorrendo para uma gestdo estratégica de recursos humanos assente no mérito. Paralelamente,
proceder-se-a a um levantamento, analise e eventual redesenho dos processos e procedimentos
criticos inerentes a missao e atribuigdes do INA, assim como se desenvolvera um portal que facilite
a interagdo do INA com aqueles que visa servir. Estas atividades desenrolar-se-do atendendo a

devida consolidacdo financeira.

No Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR) para 2017, estabelecem-se como objetivos

estratégicos:




OE 1. Contribuir para a concecdo e implementacao de um sistema de formagao profissional
gue promova a valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fungdes publicas;

OE 2. Dinamizar e implementar o sistema da valorizagdo profissional;

OE 3. Assegurar a implementacdo do modelo de gestdo por competéncias na Administracdo
Publica;

OE 4. Promover uma utilizacdo dos fundos europeus no ambito do Portugal 2020 geradora
de valor, nas areas atribuidas ao INA;

OE 5. Consolidar a acdao do INA, ao nivel das relacdes com a envolvente especifica e da
integracao interna, num quadro de qualidade, rigor e boa gestao financeira;

OE 6. Definir e monitorizar as politicas de recrutamento e sele¢do, potenciando o uso de

sistemas de informacado.

Na prossecucdo destes objetivos estratégicos, distinguem-se os seguintes objetivos operacionais

para 2017:

0O01. Implementar o novo modelo de coordenacdo da formacdo profissional na
Administracao;

002. Adequar a oferta formativa as dreas estratégicas de formacao;

003. Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da formacao profissional;
004. Implementar o novo regime da Valorizacdo Profissional;

005. Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo de competéncias na Administragao
Publica;

006. Contribuir para a desmaterializacdo do procedimento concursal na BEP;

007. Certificar o sistema de gestao da qualidade na norma ISO 9001:2015;

008. Conceber o portal INA (portal 2.0).

Acrescem a estes objetivos, os presentes neste Plano de Atividades e que irdo conformar a acdo do

INA em 2017, nas suas diversas unidades organizacionais.




2. ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

Promover o desenvolvimento, a qualificagdo e a mobilidade dos trabalhadores
em fungdes publicas, através da gestdo de competéncias e da avaliagdo de
necessidades de pessoal face a missao, objetivos e atividades dos servigcos
publicos e gestdo de carreiras, visando a integragdo dos processos de
desenvolvimento organizacional e constituindo-se como referéncia nacional
na area da formacdo, para os organismos nacionais ou estrangeiros que
prossigam fins analogos.

a. Missao e Atribuicoes

e Coordenar aimplementagdo das politicas de desenvolvimento de
recursos humanos

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

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

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

e Assegurar o planeamento e a gestdo da formacao;

o  Definir perfis de formagdo transversais para a Administragdo Publica;

e Planear, coordenar e promover a execu¢do de a¢Ges de especializacdo,
aperfeicoamento e atualizagdo profissional nos dominios transversais da
Administracdo Publica;

e  Exercer as fungdes de coordenagdo do sistema de formagao 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 dinamizacdo da mobilidade voluntdria, através de
plataforma eletrdnica transversal as administragdes publicas;

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

e Assegurar a concegdo curricular de agdes 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 valorizagao dos recursos
humanos das administragGes publicas;

ATRIBUICOES

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

b. Visao

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




ina

DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAC
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

¢. Estrutura Interna e Organograma

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

unidades organicas nucleares (direcGes de servi¢o), nos termos do definido pela Portaria n.2

113/2012, de 27 de abril, e de sete unidades organicas flexiveis (divisdes), 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,

alterado pelo Despacho n.2 8537/2016, de 2 de junho, publicado no DR, 2.2 série, n.2 125, de 1 de

julho.

Diretora Geral

Prof. Elisabete Carvalho

Subdiretora Geral

Dra. Julia Araudjo

Formag#o e Inovagio na
Aprendizagem

Dr. Manuel Jodo Barbosa

Gestdo da Formagdo de
Média e Longa Duracio

Dra. Cristina Costa Gomes

Gestdo da Formagio
de Curta Duragdo

Dra. Elsa Caldeira Viegas

Recrutamento e Gestdo da
Mobilidade

Dra. Alexandra Duarte

Recrutamento
e Selecdo
Dr. David Ferraz

Gestdoda
Mobilidade

Dr. Nuno Lopes

Cooperagio, Comunicacio e
Documentagio

Desenvolvimento Organizacional
e Sistemas de Informagdo

Recursos
Internos

Dra. Carla Freitas Dra. Marina Pereira Dra. Ana Barros

Comunicagio e

Sistemas e Tecnologias
Relagbes Piblicas

de Informacio

Dr. Jodo Paulo Monteiro Eng. Alfredo Franca

Biblioteca,
Arquivo e Ediges

Dra. Vera Batalha

Organograma




3. RECURSOS DISPONIVEIS

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

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

O orgamento do INA aprovado para 2017 é de 18.550.000 m€, repartido pelos grupos de despesas

e investimento indicados no Quadro 1 e Grafico 1 abaixo:

Recursos Financeiros previstos para 2017

(em euros)

4 N
Despesas com pessoal 12.399.276 12.399.276
Aquisi¢Bes de Bens e Servigos 3.900.724
Outras Despesas Correntes 0
QOutros valores 0 3.900.724

Funcionamento 16.300.000 . 2.250.000
[nvestimento 2.250.000 Despesas com Aquisicdes de Bens e Investimento

TOTAL (FUNC+INVEST) 18.550.000 pessoal Servigos Y,

Quadro 1 e Gréfico 1 — Distribuigdo do Orgamento

b. Recursos Humanos

O mapa de pessoal do INA, aprovado para 2017, prevé um total de 140 postos de trabalho.
Da andlise do Quadro 2 e Grafico 2, apresentados abaixo, releva-se o predominio das carreiras de

Técnico Superior (51,4 %) e de Assistente Técnico (28,6 %), dada a especificidade das areas de

atuacao.
4 R\
Designacdo N.2 % Técnico Superior 51,4%
Dirigentes - Diregdo Superior 2 1,4%
Assistente Técnico
Dirigentes - Diregdo Intermédia 12 8,6%
Técnico Superior 72 51,4% Dir - Dire¢do Intermédia
Especialista de Informatica 3 2,1% Técnico de Informatica
Assistente Técnico 40 28,6% . .
Assistente Operacional
Técnico de Informatica 6 4,3%
Assistente Operacional 5 3,6% Especialista de Informdtica
Total 140| 100,0% Dir - Diregdo Superior
& J

Quadro 2 e Gréfico 2 — Distribui¢do do total de trabalhadores por Cargo/Carreira
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b1. Plano de Formacgao

Em 2017 o INA propde-se investir no desenvolvimento das competéncias dos seus colaboradores,
possibilitando o desenvolvimento das capacidades individuais em alinhamento com as exigéncias
de melhoria do desempenho organizacional. Este investimento tomard por referéncia a

identificacdo de necessidades de formacao realizada no fim do ano de 2016.

As necessidades de formacao identificadas por todos os colaboradores, através de um questionario
eletronico, forem devidamente analisadas e validadas pelos respetivos dirigentes,

consubstanciando a versdo final do diagndstico de necessidades de formagdo para 2017.

Dos 111 colaboradores, em fun¢bes a 31 de dezembro de 2016, ha manifestacao de necessidades

de formacdo relativamente a 90.

De seguida, apresenta-se a distribuicdo das necessidades de formagdo por area tematica e por

cargo/carreira dos colaboradores considerados.

Tecnologias da Outros Governagao e
Informacio 2% Gestdo Publica

Matematicae  16% / 18%

Estatistica Assuntos
0% Europeus e
Cooperagao
Linguas / 1%
Estrangeiras
0%
Assuntos
Juridicos
_—
Gestao de 10%
Pessoas
15% Auditoria,
Flscalizag'a'o e
Controlo
Formagao de 1%
Dirigentes
3%
’ Design Comunicagao,
1% Lideranga e
Contratagao Contabilidade e _ Desenvolvimento
Publica Financas Pessoal
5% 2% 26%

Grafico 3 - Distribuigdao das necessidades de formagdo por area tematica




ina

[ 1 |
‘

Assistente Assistente Dirigentes
Técnico Operaciona/ 13%
27%

Técnico de /

Informatica

8% / v, Técnico
Especialista de — Superior
Informatica 47%

3%

Grafico 4 - Distribuicdo das necessidades de formac&o por cargo/carreira

Em 2017, todos os colaboradores do INA terdo formagdo, no ambito do Plano de Gestdo dos Riscos
de Corrupcdo e Infracdes Conexas, incidindo nas temdticas da Etica, Corrupcdo e Conflitos de

Interesse.

Prevé-se ainda a realizagdo de formacgao destinada a desenvolver proficiéncia dos dirigentes do INA

na lingua inglesa.

c. Recursos Materiais e Tecnoldgicos

Para a execugdo dos objetivos indicados, o INA dispde também de infraestruturas adequadas,
recursos informaticos, aplicacionais e de um Centro de Documentagdao e Edig¢Bes, distribuidos

conforme o referido nos pontos a seguir mencionados.




cl. Espagos

L ) Ne da N2 postos de trabalho / "
Localizagdo Tipo de Sala . 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 tedrico
2.05 16 Participantes
2.06 16 Participantes Todas aNS salals .de
formagdo tedrica,
Salas de formac3o 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
projecdo
3.12 40 Participantes
Auditério 50 Pessoas
Sala reunides 1.01 8 Pessoas
Filipe Sala teste avaliagdo .
Folaue R 10 Candidatos
q psicoldgica
Laborato.rlo ‘fe_ 5 Postos + 1 posto formador
testes psicoldgicos

c2. Sistemas e Tecnologias

Na gestdo interna do INA

e O desenvolvimento da sua atividade é suportada pelo SIPOC INA (Sistema de Integracado
de Processos e Conteldos) que integra uma aplicacdo de gestdo documental e workflow
associada a uma plataforma integrada de acesso com autenticagdo, via site do INA, aos
servicos e conteudos 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 sdo suportados

pelas aplicagdes GeRFiP e GeRHup, respetivamente.




Na formagao

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

e Aplicacdo de gestdo da formacao, SIGEF.
No recrutamento e sistema de valorizagao profissional

e Plataforma de Emprego Publico, BEP;
e Sistema de suporte a valoriza¢do profissional, SIGAME;

e Software de testes de avaliacdo psicoldgica.
O INA possui ainda

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

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

c3. Documentacdo e Edi¢oes

O INA dispde de um Centro de Documentacdo, que integra um Centro de Documentacdo 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
acles de formacdo e mais de trés centenas de publicacGes periddicas nacionais e estrangeiras e

analiticos.

A INA Editora dispde de um catdlogo de publicagdes que pode ser consultado na loja online. Este
espacgo proporciona a navegacgao e pesquisa das edi¢des INA, a consulta de parte do seu conteldo e

também varias possibilidades de fazer encomendas.




4. DEFINICAO ESTRATEGICA

Apresenta-se o QUAR nas suas componentes de Objetivos Estratégicos e Objetivos Operacionais e

define-se o alinhamento estratégico em termos de articulacdo entre os Objetivos Estratégicos e os

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

dos Objetivos Operacionais.

a. Objetivos Estratégicos e Operacionais (QUAR)

Considerando a missdo e atribuicdes do INA e os tracos essenciais da sua envolvente externa,

foram definidos os seguintes objetivos estratégicos, inscritos no Quadro de Avaliacdo e

Responsabilizacdo (QUAR), traduzindo a estratégia para 2017:

al. Objetivos Estratégicos

OF 1 Contribuir para a conceg¢do e implementagdao de um sistema de formagao profissional que
" | promova a valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fung@es publicas

OE 2. | Dinamizar e implementar o sistema da valorizagdo profissional

OE 3 Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo por competéncias na Administragdo
" | Publica

OE 4 Promover uma utilizacdo dos fundos europeus no ambito do Portugal 2020 geradora de
" | valor, nas areas atribuidas ao INA

OES Consolidar a agdo do INA, ao nivel das relagdes com a envolvente especifica e da integragdo
" | interna, num quadro de qualidade, rigor e boa gestdo financeira

OE6 Definir e monitorizar as politicas de recrutamento e sele¢do, potenciando o uso de
" | sistemas de informacdo

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:

10



a2. Objetivos Operacionais
EFICACIA

Fonte de
Verificagdo

Indicadores OBJETIVO 2014 2015 META TOLERANCIA | VALOR CRIiTICO PESO

001. Implementar o novo modelo de coordenagdo da formagdo profissional na Administragao 25%

Prazo para implementar o Relatério de
Gestdo da Formagdo na Administragdo| - - 334 15 250,50 50%
Publica (dias)

Ind 1

Ind 2 N.2 de referenciais de formacao definidos

. - - - 3 1 5 50%
para as areas estratégicas

002. Adequar a oferta formativa as areas estratégicas de formagao 15%

N.2 de cursos revistos em consonancia

Ind 3
com os referenciais de formagao para as| - - 3 1 5 100%
dreas estratégicas
003. Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da formagdo profissional 20%
o . N
Ind 4 N.2 de workshops de disseminagdo e

partilha de boas préticas de avaliagdo do| - - 12 3 16 100%
impacto da formagdo

004. Implementar o novo regime da Valorizagdo Profissional 15%

N.2 de agOes de esclarecimento aos
Ind 5 trabalhadores em fungBes publicas
relativamente ao novo regime juridico da
Valorizagdo Profissional

) ] 5 1 7 100%

0O05. Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo de competéncias na Administragdo Publica 25%

Ind 6 N.2 de referenciais de competéncias

definidos ) ) 3 ! > >0%

Prazo para a conclusao de kit
Ind 7 metodolégico para o desenho de
referenciais de competéncias nos érgdos
e servigos da Administragdo Publica (dias)

- - 334 15 250,5 50%
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EFICIENCIA

Indicadores OBJETIVO 2014 2015 META  TOLERANCIA | VALOR CRITICO PESO Fonte de

Verificagao

006. Contribuir para a desmaterializagdo do procedimento concursal na BEP 100%
Ind 8 Prazo para apresentagdo de proposta de
desmaterializagdo do  procedimento| - - 272 15 204 100%
concursal na BEP (dias)
QUALIDADE

Fonte de
Verificagao

Indicadores OBJETIVO 2014 2015 META TOLERANCIA VALOR CRITICO PESO

007. Certificar o sistema de gestdo da qualidade na norma I1SO 9001:2015 50%

Prazo para criar as condigGes facilitadoras
do processo de certificagdo do INA pela| - - 334 15 250,5 100%
ISO 9001:2015 (dias)

Ind 9

008. Conceber o portal INA (portal 2.0) 50%

Ind 10 Prazo para apresentacdio do novo

- - 0,
desenho do portal INA (dias) 334 15 250,5 100%
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b. Alinhamento Estratégico

b1. Articulacdo entre objetivos estratégicos e operacionais

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

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS

OBIJECTIVOS OPERACIONAIS
OE2 OE3 OE4 OES5
001. Implementar o novo modelo de coordenagdo da formagao profissional X X
na Administragao
002. Adequar a oferta formativa as areas estratégicas de formagao X X
003. Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da formagao X
profissional
004. Implementar o novo regime da Valorizagdo Profissional X
005. Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo de competéncias na X
Administragdo Publica
. . . X
006. Contribuir para a desmaterializagdo do procedimento concursal na BEP
007.Certificar o sistema de gestdo da qualidade na norma ISO 9001:2015 X
008. Conceber o portal INA (portal 2.0) X

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

A concretizagdo dos objetivos resulta das intervengdes definidas em cada Unidade Orgénica do
seguinte modo:

Contributos da Diregdo e U.O / Indicadores QUAR

DSFIA DSRGM DSCD DSOI | DSRI Diregio

001. Implementar o novo modelo de coordenagao da formagao X
profissional na Administragdo

002. Adequar a oferta formativa as areas estratégicas de formagao X X
003. Capacitar a Administragao Publica para avaliar o impacto da X
formagao profissional

004. Implementar o novo regime da Valorizagdo Profissional X

0O065. Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo de competéncias X
na Administragdo Publica

006. Contribuir para a desmaterializagdo do procedimento concursal na X X
BEP

007.Certificar o sistema de gestdo da qualidade na norma ISO 9001:2015 X
008. Conceber o portal INA (portal 2.0) X X
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5. AMBITO DE ACAO E OBJETIVOS DAS UNIDADES ORGANICAS

Neste ponto vai ser caracterizada cada Direcdo de Servico e o seu ambito de acdo (estrutura,

competéncias organizacionais e recursos humanos afetos). Serdo também apresentados os

objetivos e as respetivas iniciativas de concretizacdo, evidenciando-se o alinhamento dos objetivos

com o QUAR.

a. Diregdo de Servigos de Formagdo e Inovagao na Aprendizagem (DSFIA)

al. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Formacdo e Inovagdo na Aprendizagem (DSFIA) integra a Divisdo de

Gestdo da Formagdo de Média e Longa Duracdo (DGFMLD) e a Divisdo de Gestdo da Formacgdo de

Curta Duracdo (DGFCD). Esta Direcdo atua nos dominios do planeamento e gestdo da atividade

formativa do INA, quer definindo e executando o seu Plano Anual de Formacdo, quer respondendo

as solicitagbes das entidades publicas no que respeita a concecdo e realizacdo de solugdes

formativas ajustadas as suas necessidades. Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias

organizacionais:

> Planeamento e conceg¢do de formacgao

Concecdo de metodologias de diagndstico de necessidades;
Avaliacdo de necessidades de formacdo dos organismos;
Planeamento de a¢Oes de formacdo;

Concecdo de solu¢Ges formativas ajustadas as necessidades diagnosticadas;

Concecao de solugdes formativas inovadoras com utilizagao de suportes tecnoldgicos.

» Realizacdo de formacdo

Gestdo logistica de a¢6es de formacao;

Execucdo de acles de formacao.

> Gestao de formagdo encomendada

Contratagdo e gestao de projetos de formagao.
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A esta Direcdo de Servicos estdo afetos 26 postos de trabalho, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

Cargos / Carreira N2 de postos de trabalho

Dirigente Intermédio 3
Técnico Superior 10
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informética 0
Assistente Técnico 13
Assistente Operacional 0

Total 26

Prevé-se que haja participagdes em a¢des de formagdo nas seguintes areas:

Técnico  Assistente

Area Tematica Dirigentes ) .
Superior Técnico
Assuntos Europeus e Cooperagao X X -
Assuntos Juridicos X X X
Comunicacgdo, Lideranga e Desenvolvimento
X X X

Pessoal
Gestdo de Pessoas - - X
Governagdo e Gestdo Publica X X -
Tecnologias da Informagao - X -
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a2. Objetivos e respetivas agdes de concretizagao

No planeamento desta UO para 2017, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

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

gue contribuem para a sua realizacao.

OBIJETIVO

de qualificagdao da AP

INICIATIVAS / AGOES

Desenvolver cursos de formagdo que
respondam as necessidades de capacitacdo
resultantes de alteragdes legislativas no ambito
da Contratagdo Publica e do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as
AdministragGes Publicas

OBJ 1. Garantir a adequacgao da oferta formativas as necessidades

INDICADORES

N.2 de edigOes de
cursos realizadas
no conjunto das
duas teméticas

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR ‘

Nao Aplicavel

002

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

N3o Aplicavel

DSOI

METAS

30 edigdes de
cursos

X

RESULTADOS

30-set 31-dez ‘

Acréscimo de 10%

Desenvolver a oferta formativa melhorando os | Volume de no volume de
niveis de execugdo de 2016 formacgdo formagao
relativamente a
2016
N Data de conclusdo
Elaborar o plano de formagdo para 2018 do ol q
o plano de
privilegiando as dreas estratégicas P N 30-11-2017
formagdo

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

10TS, 13 AT
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OBIJETIVO

processo formativo

INICIATIVAS / ACOES

Capacitar os trabalhadores para a utilizagdo
integral e rigorosa das funcionalidades do
Sistema de Gestdo da Formagdo (SIGEF)

OBJ 2. Assegurar a gestdo integrada de todas as componentes do

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

007

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

INDICADORES

N.2 de agGes de
capacitagdo dos
trabalhadores
realizadas

DSOlI

2 agoes

30-set

RESULTADOS

31-dez

Conceber e implementar processos e
mecanismos de acompanhamento e
monitoriza¢do da informacdo registada no
Sistema de Gestdo da Formagdo (SIGEF)

Data de
implementacgdo dos
mecanismos de
acompanhamento e
monitorizagao

31-01-2017

Adequar o Manual de Procedimentos a
utilizagdo das funcionalidades do Sistema de
Gestdo da Formagdo (SIGEF) (em articulagao
com a DSOI)

Data de conclusdo

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

OBIJETIVO

objetivos, contetidos e materiais de apoio

INICIATIVAS / ACOES

cursos do Catdlogo de Formagao

Recursos humanos

OBJ 3. Melhorar os programas da formagdao no que se refere aos

Verificar e rever formalmente os programas dos | programas

30-04-2017

Objetivo
Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

X

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Nao Aplicavel

INDICADORES

Percentagem de

verificados e
revistos

AFETAGAO DE RECURSOS

X
RESULTADOS

30-set 31-dez
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ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo
Operacional

Nao Aplicavel

007

PARTILHADO COM ‘
OBJ 4. Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica dos formadores Unidade

Organizacional N&o Aplicavel

X

RESULTADOS ‘

30-set 31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

Constituir uma Bolsa de Formadores com perfil L
da constitui¢do da
Bolsa de 31-03-2017

Formadores

técnico e pedagoégico adequado a oferta
formativa do INA

Conceber e implementar mecanismos e oL
Data de submissao

da proposta 31-10-2017

procedimentos de avaliagdo sistemdtica do
desempenho dos formadores

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos 2TS

ALINHAMENTO QUAR

OBJETIVO Objetivo
Operacional

007

Nao Aplicavel

PARTILHADO COM

OBJ 5. Implementar mecanismos e procedimentos sistematicos de
avaliagdo da satisfagdao com a formagao realizada

Unidade

Organizacional N&o Aplicavel

X

" RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

30-set 31-dez

L . Data de conclusdo
Rever o0s questiondrios de avaliagdo da .
da revisdo dos

satisfagao . 31-01-2017
questionarios

Produzir relatérios periddicos de avaliagdo da | N.2 de relatérios .
1 relatério por

satisfagdo produzidos trimestre

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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a3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos cinco objetivos apresentados, de referir a relagdo com os Objetivos 002 e 007 definidos em

QUAR:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSFIA

OBJ 1. - Garantir a adequagdo da oferta formativas as necessidades
de qualificagdo da AP 002

OBJ 2. - Assegurar a gestdo integrada de todas as componentes do
processo formativo

OBJ 4. - Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica dos 007
formadores

OBJ 5. - Implementar mecanismos e procedimentos sistematicos de
avaliagdo da satisfagdo
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b. Direcdo de Servigos de Recrutamento e Gestdao da Mobilidade (DSRGM)

b1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Recrutamento e Gestdo da Mobilidade (DSRGM) integra a Divisdo de
Recrutamento e Selecdo (DRS) e a Divisdo de Gestdao da Mobilidade (DGM). Esta Direcao atua nos
dominios da gestdo de politicas de recrutamento e selecdo e da gestdo dos trabalhadores em
situacdo de valorizagdo profissional. Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias

organizacionais:

> Consultoria no ambito do recrutamento e sele¢do na A.P.
e Contratacdo e gestdo de projetos de prestacdo de servicos;
e Execucdo de consultoria em planeamento, gestdo e implementacdo de ac¢des de
recrutamento e selegdo.
> Gestao de programas de recrutamento (CEAGP e PEPAC)
e Diagnédstico de necessidades e planeamento de disponibilidades;
e Gestdo de candidaturas e selec¢do;
e Gestdo de colocacgdes;
e Monitorizacdo e avaliacdo de programas;
e Servicos de helpdesk.
» Recrutamento centralizado
e Gestdo de Reservas de Recrutamento;
e Definigdo do modelo de recrutamento;
e Desenvolvimento da plataforma digital (BEP).
> Avaliacdo e sele¢do de pessoas
e Defini¢do de instrumentos e modelos de avaliagao e selec¢do;
e Aplicagdo de provas e testes no ambito dos métodos de selecgdo:
o Avaliagdo Curricular;
o Provas de Conhecimento;
o Entrevista de Avaliacdo de competéncias;
o Avaliagdo Psicoldgica;
o Entrevista Profissional de Selegdo.

e Recolha, andlise e reporting de informacgao de avaliagao.
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» Coordenacgdo da Bolsa de Emprego Publico (BEP)
e Desenvolvimento de novas funcionalidades;
e Gestdo de conteudos;
e Servicos de helpdesk.
> Defini¢do de perfis de competéncias transversais
e Definicdo de perfis de competéncias transversais na AP:
o Porcarreira;
o Por tipologia.
> Gestdo do sistema de valorizacdo profissional
e Gestdo dos processos de consulta a existéncia de trabalhadores em valorizacdo
profissional;
e Desenvolvimento de novas funcionalidades na plataforma digital;
e Servicos de helpdesk.
> Gestdo dos trabalhadores em situagdo de valorizacdo profissional
e Avaliacdo do perfil de competéncias;
e Orientacdo profissional dos trabalhadores;
e Identificacdo de necessidades de formacao;
e Construcdo e implementacdo de percursos formativos;
e Avaliacdo de percurso de valorizagdo profissional;
e Promocgao do reinicio de fungées.
> Regime de mobilidade na AP
e Elaboragdo de pareceres;

e Gestdo de instrumentos e processos de mobilidade.
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A esta Direg¢do de Servigos estdo afetos 37 postos de trabalho, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

Cargos / Carreira

N2 de postos de
trabalho

Dirigente Intermédio 3
Técnico Superior 30
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informatica 0
Assistente Técnico 4
Assistente Operacional 0

Total 37

Prevé-se que haja participagdes em a¢des de formagdo nas seguintes areas:

Area Temética

Assuntos Juridicos

Dirigentes

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Comunicagdo, Lideranga e
Desenvolvimento Pessoal

Contratagdo Publica

Formacgao de Dirigentes

Gestdo de Pessoas

Governagdo e Gestdo Publica

Matematicas e Estatistica

Tecnologias da Informagao

X | X | X | X
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b2. Objetivos e respetivas acdes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2017, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em que

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

gue contribuem para a sua realizacao.

Objetivo

OBIJETIVO .
Operacional

N3o Aplicavel

004 e 007
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

DSFIA/DSCD/DSOI

OBJ. 1 - Implementar o novo regime da Valorizagdo Profissional

Nao Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

N.2 de agGes de esclarecimento
aos trabalhadores em fungdes 5
publicas

Divulgar o novo regime juridico da
Valorizagdo Profissional

Realizar a avaliagdo da satisfagdo dos
trabalhadores e dos servigos abrangidos pelo
regime transitdrio

Grau de satisfacdo (escalade 1a
5)

Promover a construgdio de aplicagdo
informatica para a gestdo dos trabalhadores
em Valorizagao Profissional

60 dias apds a
entrada em vigor
do regime

Prazo para apresentagdo dos
requisitos

90 dias apods a
entrada em vigor
do regime

Contribuir para a concep¢do de um plano de | Prazo de apresentagdo de
formacgdo para a Valorizagdo Profissional proposta

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo
Operacional

OBJETIVO Ndo Aplicavel

007
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 2 - Aumentar a qualidade na prestagao de servigos de recrutamento e

selegdo de pessoas na AP N&o Aplicavel

X
RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS =
30-set

Diminuir o tempo de resposta a pedidos de | Prazo médio de resposta (dias
esclarecimento em matéria de recrutamento | Uteis)
e selecgdo
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Avaliar o grau de satisfagdo com o servigo | Grau de satisfacdo (escalade 1 a
prestado no recrutamento e selecgdo 5)

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1CD, 1AT, 11 TS

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo
Operacional

OBIJETIVO N3o Aplicavel

006
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

DSOI

OBJ. 3 - Contribuir para a desmaterializagdo do procedimento concursal na BEP Nao Aplicavel

RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS
30-set

Promover a articulagdo com a EsPap para o
redesenho da desmaterializagao do | N.2 de reunides 5
procedimento concursal

Elaborar proposta de desmaterializagdo e
redesenho do procedimento concursal na
BEP

Prazo de submissdo a Diregdo

. 30-06-2017
Superior

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1CD,2TS

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo
Operacional

OBIJETIVO Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 4 - Redefinir o modelo de recrutamento do CEAGP Nao Aplicavel

X
RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS
30-set

Elaborar um estudo com a analise critica do | Prazo de apresentag¢do do estudo

modelo atual de recrutamento do CEAGP (dias) 30-04-2017

Prazo de apresentagdo da

Elaborar uma proposta de redesenho do
proposta

modelo atual de recrutamento do CEAGP

31-10-2017

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1CD,6TS
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OBIJETIVO

OBJ. 5 - Contribuir para o controlo das politicas de recrutamento e mobilidade
na AP

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Elaborar relatério com a andlise das ofertas | Prazo de apresentacdo do
de emprego publicitadas na BEP em 2016 relatério

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo
Operacional

Nao Aplicavel

PARTI

Unidade
Organizacional

X
LHADO COM

Nao Aplicavel

30-11-2017

RESULTADOS

b3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos cinco objetivos apresentados, de referir a relacdo com os Objetivos 004, 006 e 007 definidos

em QUAR:

. .. Objetivos
Objetivos DSRGM
QUAR

OBJ. 1 - Implementar o novo regime da Valorizagdo Profissional 004 e 007
OBJ. 2 - Aumentar a qualidade na prestagdo de servicos de 007
recrutamento e sele¢do de pessoas na AP
OBJ. 3 - Contribuir para a desmaterializacdo do procedimento 006
concursal na BEP
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c. Diregao de Servicos de Cooperagao, Comunicagao e Documentagdo (DSCD)
c1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Cooperacdo, Comunicagdo e Documentacgdo (DSCD) integra as DivisOes de
ComunicacOes e RelagGes Publicas (DCRP) e de Biblioteca, Arquivo e Edigdes (DBAE). Esta Direcdo
atua nos dominios de promocao e apoio na cooperagao, comunicacao, relagdes publicas, biblioteca,
arquivo e assegura a gestdo, funcionamento e desenvolvimento da INA Editora e respetiva loja

online. Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias organizacionais:

» Consultoria no ambito internacional
e Contratacdo e gestdo de projetos de prestacdo de servicos;
e Concecdo de solugGes multidisciplinares ajustadas as necessidades especificas das
entidades contratantes.
> Apoio ao Planeamento, concecdo e execucido de formagao internacional
e Levantamento de requisitos para a concecdo de propostas formativas adaptadas as
necessidades identificadas;
e Planeamento de a¢des de formacao;
e Acompanhamento da execuc¢do da formacao.
> Gestao do Programa de Bolsas Bellevue
e Gestao de candidaturas;
e Selec¢do de candidatos;
e Acompanhamento de bolseiros em Portugal.
» Planeamento e dinamiza¢do da comunicacgdo institucional
e Definicdo e planeamento de a¢des de comunicacdo;
e Elaboragdo de planos de comunicagdo por projecto;
e Recolha e andlise de indicadores, para avaliagdo das necessidades de comunicacdo;
e Redagdo de noticias para diferentes suportes;
e Gestdo de conteudos no site e nas redes sociais;
e Desenho de script para producdo de filmes institucionais;
e Producdo de materiais graficos.
> Planeamento de agbes de Relagdes Publicas e organizagdo de eventos
e Implementacgdo 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 Organizacao de eventos;
e Avaliacdo da satisfagdo do publico;
e Gestdo de contactos para reservas de espagos em parceria.
» Atendimento e Encaminhamento do Publico
e Atendimento telefdnico;
e Gestdo da caixa de correio institucional;
e Gestdo do mailing institucional.
> Participa¢do em projetos de gestdo do conhecimento
e Estudos de reflexdo estratégica no ambito das Bibliotecas;
e Projetos de gestdo de informacdo arquivistica.
» Gestdo dos Recursos Informacionais
e Gestdo do processo de aquisicdo de atualizacdo do acervo documental;
e Tratamento técnico da documentacdao em aplicacdes informaticas;
e Gestdo da circulagdo interna e externa de monografias;
e Dinamizacdo do intercdambio de publicacdbes com entidades nacionais
internacionais;
e Gestdo de conteudos das bases de dados e repositdrio institucional;
e Difusdo interna e externa de Investigacdo & Desenvolvimento;
e Organizagdo de exposi¢des bibliograficas tematicas;
e Atendimento especializado e orientagdo técnica dos utilizadores;
e Producédo de indicadores de utilizacdo e avaliagdo dos servigos.
> INA Editora
e Identificacdo, selegdo e gestao de projetos editoriais;

e Promocgdo, divulgacdo e venda de publicacGes;

Gestdo de loja-online;

Producgao de indicadores de gestdo.

» Gestdo documental
e Gestdo do Servico de Expediente;
e Definicdo e gestdo do plano de classificagcdo do arquivo;
e Gestdo do arquivo institucional.

> Gestdo dos servigos de reprografia

e Reproducgdo, encadernagdo e plastificagdo de documentos e outros materiais.
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A esta Direcdo de Servigos estdo afetos 23 postos de trabalho, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

o
Cargos / Carreira N2 de postos de

trabalho

Dirigente Intermédio 3
Técnico Superior 12
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informatica 0
Assistente Técnico 6
Assistente Operacional 2

Total 23

Prevé-se que haja participacdes em acdes de formacdo nas seguintes areas:

Técnico | Assistente

Area Tematica Dirigentes ) ..
Superior Técnico
Assuntos Europeus e Cooperagao - X -
Comunicacgao, Lideranga e
. X X X
Desenvolvimento Pessoal
Design - X -
Gestdo de Pessoas X - -
Governagdo e Gestdo Publica X X X
Linguas Estrangeiras - X -
Tecnologias da Informagdo - X -
Outros - X -
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c2. Objetivos e respetivas acoes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2017, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, as

respetivas iniciativas e agGes que contribuem para a sua realizacdo. Estes objetivos ndo apresentam

uma associacao direta aos objetivos do QUAR.

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

OBJETIVO

Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OBJ. 1 - Promover a partilha de boas praticas entre 6rgdos e

servigos da AP Nao Aplicavel

X

. RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

30-set

Produzir a brochura da 2.2 edigdo do
Showcasing de Boas Praticas de | Prazo de produgdo 28-02-2017
Valorizagdo de Pessoas

Realizar o Roadshow de Boas Praticas

. N.2 de sessdes 4
de Valorizagdo de Pessoas

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

ENTO QUAR

Objetivo Operacional
OBJETIVO ! P N3o Aplicavel

X

PARTILHADO COM

OBJ. 2 - Reforgar as agdes de promogdo de conhecimento na | Unidade Organizacional . L.
Administracio Publica, de &mbito nacional e internacional Néo Aplicavel

Todas

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Promover o Ciclo de Debates "Pensar a
Administragdo Publica: Ideias com N.2 de sessdes 5
Futuro"

Planear o Congresso Internacional de | Data de submissdo

Administragdo Publica 2018 da proposta 30-10-2017

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1DS,1CD,3TS
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ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional
008

OBIJETIVO Nado Aplicavel

PARTILHADO COM

OBJ. 3 - Dinamizar os processos de comunicag¢do externado | Unidade Organizacional
INA Nao Aplicavel

DSFIA/DSOI
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Apresentar o Plano de comunicagdo da | Prazo de

oferta formativa do INA para 2018 apresentagao 30-11-2017

Apresentar proposta para o desenho Prazo de

do Portal INA apresentagao 30-05-2017

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1DS,1CD,2TS

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional

N3ao Aplicavel

003 e 004
PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OBJ. 4 - Organizar o processo de comunicagdo e logistica de
projetos INA

N3ao Aplicavel

DSOI/DSRGM
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES METAS

Apoiar a organizacdo de workshops de

disseminacgao e partilha de boas N.2 de agbes 12
praticas de avaliagdo do impacto da apoiadas

formagdo

Apoiar a.orgamzagao das aqges de N. de acBes

esclarecimento do novo regime . 5
juridico da Valorizagdo Profissional apoiadas

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos

30



ina

OBIJETIVO

Internacionais

INICIATIVAS / AGOES

OBJ. 5 — Reforgar a participagdo do INA nas Redes

ENTO QUAR

Objetivo Operacional Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade Organizacional Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INDICADORES

Elaborar o plano de missdes do INA Data de submissdo 31-03-2017
da proposta
Apresentar proposta de dinamizagdo | Prazo de
31-03-2017
da RINAPE apresentagao
Prazo de
Avallagag . dos protocolos apresle.ntagao de 30-06-2017
internacionais celebrados pelo INA relatério e
propostas
Realizar o levantamento das entidades
congéneres do INA, com destaque Prazo de
g L 9 apresentagdo do 31-05-2017
para as escolas de administragdo
. documento
publica

OBJETIVO

INICIATIVAS / AGOES

Redefinir critérios de compra de
bibliografia

AFETACAO DE RECURSOS
1DS,2TS

OBJ. 6: Promover os recursos de informagdo da Biblioteca Unidade Organizacional N3o Aplicavel

RESULTADOS
INDICADORES METAS
30-set 31-dez
Prazo de
apresentacdo da 31-01-2017
proposta

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional

Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

X

Tratar recursos documentais

N.2 de documentos

(monografias e artigos) relevantes para tratados 500
a AP
Organizar exposigdes bibliograficas N.2 de exposicGes 2

Recursos humanos

AFETACAO DE RECURSOS
1CD,2TS, 1AT
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ENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X
HADO COM
OBJ. 7 - Dinamizar a INA Editora Unidade Organizacional Nao Aplicavel
X
. RESULTADOS
INICIATIVAS / AGOES INDICADORES
30-set 31-dez
Prazo de
Redefinir e implementar a politica implementagdo .
Lo . = 60 dias
editorial do INA apds aprovagao da
proposta
Participar em eventos organizados N.2 de eventos 5

pelo INA

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos | 1cD,1Ts

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional

Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OBJ. 8 - Promover uma gestdo eficiente da documentagao

.. X Nao Aplicavel
administrativa

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Monitorizar a aplicagdo do Plano de Apresentacgdo de

e~ K L. 15-12-2017
Classificagdo no Expediente relatério-resumo
Preparaf Yersiao consolidada do Plano | Prazo de ) 31-10-2017
de Classificagdo do INA apresentacdo
Aplicar a Portaria de gestdo L

P | 1-10-2017

documental do INA razo de aplicagao 31-10-20

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos \ 1CD,1TS,1AT
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c3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR

Dos oito objetivos apresentados, de referir a relagdo com os Objetivos 003, 004 e 008 definidos

em QUAR:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSCD

OBJ. 3 - Dinamizar os processos de comunicac¢do externa do INA 008

OBJ. 4 - Organizar o processo de comunicagao e logistica de

projetos INA 003 e 004
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d. Direcao de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informagao (DSOI)
d1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informacdo (DSOI) integra
a Divisdo de Sistemas e Tecnologias da Informacdo (DSTI). Esta Direcdo atua nos dominios do
desenvolvimento organizacional e sistemas de informacdo quer a nivel interno quer na prestacao
de servigos 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, analise e reporting de informacao de gestao.
» Coordenacdo do sistema de formacgao profissional na AP
e Recolha e analise de informacdo das entidades publicas sobre formacao;
e C(Criacdo e disseminac¢do de instrumentos técnico-metodoldgicos para avaliacdo
de impacto da formacao.
» Consultoria Organizacional
e Contratacdo e gestdo de projetos de consultoria organizacional;
e Execucdo de acdes de consultoria organizacional.
> Gestao de processos e procedimentos
e Arquitetura, mapeamento, analise e desenho de processos;
e Elaboracdo de Manuais de Procedimentos centrados em processos;
e Implementacgdo de solugdes de gestdao documental e workflow.
> Sistemas e Tecnologias da Informagédo
e Andlise, implementa¢do e administracdao de solugdes tecnoldgicas de suporte a
aprendizagem;
e Andlise de necessidades e definicdo de especificacbes de sistemas de
informacdo e tecnologias;
e Administracdo e integracdo de sistemas de bases de dados e plataformas de e-
learning;
e (Concecdo e desenvolvimento de bases de dados relacionais solugbes em
ambiente web;
e Producdo e administracao de sites em ambiente opensource.

» Audiovisuais
e Producdo de videos e fotografia.
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A esta Direcdo de Servigos estdo afetos 23 postos de trabalho, distribuidos pelos seguintes cargos /

carreiras:

N2 de postos de

s ) E trabalho

Dirigente Intermédio 2
Técnico Superior 10
Especialista de Informatica 3
Técnico de Informatica 6
Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 0

Total 23

Prevé-se que haja participacdes em acbes de formacdo nas seguintes areas:

Especialista

Técnico Técnico de Assistente

Area Tematica Dirigentes X de . . .
Superior a: Informatica  Técnico
Informatica
Assuntos Juridicos X - - - -
Auditoria, Fiscalizagdo e Controle - X X - -

Comunicagao, Lideranga e

Desenvolvimento Pessoal X i i X X
Gestdo de Pessoas - X - - X
Governagdo e Gestdo Publica - X X X -
Tecnologias da Informagéo X X X X X
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d2. Objetivos e respetivas a¢oes de concretizagcao

No planeamento desta UO para 2017, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, em

gue alguns deles estdo associados aos objetivos operacionais do QUAR, e respetivas iniciativas e

acoes que contribuem para a sua realizacao.

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

OBJETIVO Nao Aplicavel

003
PARTILHADO COM

OBJ. 1 - Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto da Unidade
formagao profissional Organizacional

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / AGOES INDICADORES

Promover workshops de ambito setorial de

o
disseminagdo da abordagem metodoldgica N.¢ de workshops 12

Prazo de criagdo 30-04-2017

Dinamizar uma rede de produgdo e partilha de

instrumentos de apoio integrantes do "Kit | Grau de abrangéncia da
metodoldgico" participagdo face aos
servigos da 20%
Administragdo Central
(Ministérios)

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1DS,3TS,1AT

ALINHAMENTO QUAR

OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel

001 e 002

PARTILHADO COM
OBJ. 2 - Implementar o novo modelo de coordenagao da formagao Unidade o .
.. N Nao Aplicavel
profissional na AP Organizacional
DSFIA X
» RESULTADOS
INICIATIVAS / ACOES INDICADORES
30-set 31-dez
N.2 de referenciais 3
Elaborar referenciais de formagdo para as
areas estratégicas
Prazo de realizagdo 15-12-2017

36



INa
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Desenvolver o sistema de informagdo de apoio

informagdo

Recursos humanos

OBJETIVO

OBJ. 3 - Desenvolver projetos de melhoria de servigos prestados pelo

INA

INICIATIVAS / AGOES

Prazo de realizagdo 30-09-2017
ao novo modelo
Experimentar um protdtipo do sistema com Prazo de conclus3o da
um grupo restrito de produtores de 15-12-2017

experimentagdo

AFETACAO DE RECURSOS
1DS,1CD, 4TS, 1El, 2Tl

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional
007

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Todas

N3o Aplicavel

N3o Aplicavel

RESULTADOS
30-set

INDICADORES METAS

31-dez

Avaliar os projetos realizados Grau de satisfagdo 4
prel (escalade1a5)

Recursos humanos

OBIJETIVO

certificagao

INICIATIVAS / AGOES

Proceder a reengenharia dos processos e
procedimentos criticos do INA

AFETACAO DE RECURSOS
1DS,3 TS, 2 El

OBIJ. 4 - Implementar o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) para

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional Nao Aplicavel

007
PARTILHADO COM
Unidade

. Nao Aplicavel
Organizacional

Todas
RESULTADOS

INDICADORE
CADORES 30-set 31-dez

METAS

Prazo de conclusdo 15-12-2017

Implementar uma metodologia de
monitoriza¢do, avaliagdo e melhoria continua

| Recursos humanos

Prazo de conclusdo 15-12-2017

AFETACAO DE RECURSOS
1DS, 3 TS, 2 El
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OBJETIVO

com a modernizagdo administrativa

INICIATIVAS / ACOES

Definir as especificagdes técnicas do Portal INA
(2.0)

OBJ. 5 — Promover o alinhamento dos sistemas de informacgado do INA

ALINHAMENTO QUAR
Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

008

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Nao Aplicavel

INDICADORES

Prazo de realizagao

DSCD

RESULTADOS
30-set 31-dez

15-07-2017

Desmaterializar o circuito dos despachos no
sistema de gestdo documental do INA

| Recursos humanos

Prazo de realizagao

AFETACAO DE RECURSOS
1CD,1TS,3EL 1Tl

30-09-2017

OBIJETIVO

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional Nao Aplicavel

OBJ. 6 — Garantir o alinhamento das solugGes aplicacionais
desenvolvidas por entidades externas com os sistemas de informagao

de suporte a atividade do INA

INICIATIVAS / AGOES

Definir os mecanismos de articulagdo entre
sistemas, no acompanhamento da execugdo
dos projetos desenvolvidos por entidades
externas

Recursos humanos

006
PARTILHADO COM
Unidade

. Nao Aplicavel
Organizacional

INDICADORES

Prazo de realizagao

AFETACAO DE RECURSOS

Todas
RESULTADOS

30-set 31-dez

Cumprimento do prazo
acordado com o gestor
do projeto

OBJETIVO

Sistemas de Informagao

INICIATIVAS / AGOES

Desenvolver novos instrumentos eletrdnicos a
pedido do utilizador

OBJ. 7 - Garantir a qualidade da prestagao de servigos internos de

ALINHAMENTO QUAR

Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel

007

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Ndo Aplicavel

INDICADORES

Prazo de realizagao

Todas
RESULTADOS

METAS 30-set 31-dez

Cumprimento do prazo
acordado com o

departamento
responsavel

Produzir instrumentos de divulgagdo a pedido
do utilizador

Prazo de realizagdo

AFETACAO DE RECURSOS

Cumprimento do prazo
acordado com o
departamento
responsavel

| Recursos humanos

2EL2TI




OBJETIVO

encomendados ao INA

INICIATIVAS / ACOES

OBJ. 8 - Contribuir para a execugdo de processos de recrutamento

INDICADORES

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

N3o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

X

N3o Aplicavel

DSRGM

Cumprimento do prazo

RESULTADOS
30-set 31-dez

: ; Prazo de realizagao acordado com o

Executar a leitura o&tica e produgdo das ¢ departamento

classificagoes finais responsavel
Taxa de erros <1%

Produzir a base de dados dos resultados

Prazo de realizagdo

| Recursos humanos

AFETACAO DE RECURSOS
1CD, 1EL 1Tl

Cumprimento do prazo
acordado com o
departamento
responsavel
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d3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos oito objetivos apresentados, de referir a relacdo com os Objetivos 001, 003, 006, 007 e

008 definidos em QUAR, homeadamente:

Objetivos

Objetivos DSOI
QUAR

OBJ. 1 - Capacitar a Administragdo Publica para avaliar o impacto 003
da formagdo profissional
OBJ. 2 - Implementar o novo modelo de coordenagdo da formagdo 001
profissional na AP
OBJ. 3 - Desenvolver projetos de melhoria de servigos prestados
pelo INA
OBJ. 4 - Implementar o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) para 007
certificagdo
OBJ. 7 - Garantir a qualidade da prestagdo de servigos internos de
Sistemas de Informagdo
OBJ. 5 - Promover o alinhamento dos sistemas de informacdo do 008
INA com a moderniza¢do administrativa
OBJ. 6 - Garantir o alinhamento das solugdes aplicacionais
desenvolvidas por entidades externas com os sistemas de 006
informagdo de suporte a atividade do INA
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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 atribuicdes a gestdo dos
recursos internos do INA, sem a existéncia de um nivel hierarquico intermédio, sendo dirigida
por um Diretor de Servicos. Esta Direcao atua nos dominios da gestdo de recursos humanos,
financeiros, contratacao publica, tesouraria e transportes. Neste contexto mobiliza as seguintes

competéncias organizacionais:

> Gestao da Atividade Financeira
e Gestdo orcamental;

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

» Gestao 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 gest3o;

e Implementacgdo de servigos de salde, higiene e seguranga no trabalho.

> Gestdo de Fundos Comunitarios
e Coordenacao transversal dos processos administrativos de cada PO;

e Coordenacdo Orcamental;
e Coordenagao com as entidades gestoras dos Programas Operacionais;
e Submissdo de execugao fisica e financeira.

» Contratagdo Publica
e Gestdo dos contratos de prestacdo de servigos;

e Implementagdo dos procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos;
e Gestdo do inventdrio.

> Conservagdo e Manutencgdo do Patrimoénio
e Recolha, analise e atualizagao de informacao de gestao dos bens imdveis;

e Gestdo do cadastro dos edificios;

e Manutengdo do patriménio.
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> Tesouraria
e Gestdo dos servicos de tesouraria.

> Servicos Gerais
e Conducdo automovel para transporte de trabalhadores e materiais de apoio;

e Conservacgao das instalagoes e veiculos;

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

A esta Direcdo de Servicos estdo afetos 25 postos de trabalho, distribuidos pelos seguintes

cargos/ carreiras:

N2 de postos de

Cargos / Carreira

trabalho

Dirigente Intermédio 1
Técnico Superior 8
Especialista de Informatica 0
Técnico de Informética 0
Assistente Técnico 13
Assistente Operacional 3

Total 25

Prevé-se que haja participagdes em acbes de formacdo nas seguintes dreas:

Técnico Assistente Assistente

Area Tematica Dirigentes .. .
e Superior Técnico Operacional

Assuntos Juridicos - X - -
Comunicagao, Lideranga e

. - - X X
Desenvolvimento Pessoal
Contabilidade e Financas - X X -
Contratagao Publica - X X -
Formagado de Dirigentes X - - -
Gestdo de Pessoas - X X -
Governacdo e Gestdo Publica - X - -
Tecnologias da Informagdo - - X X
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e2. Objetivos e respetivas agdes de concretizacao

No planeamento desta UO para 2017, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, as

respetivas iniciativas e a¢des que contribuem para a sua realizagdo. Estes objetivos ndo

apresentam uma associa¢do direta aos objetivos do QUAR.

OBJETIVO

INA

INICIATIVAS / AGOES

Monitorizar a
plano de formacgao

implementagdo do

OBJ. 1 - Acompanhar a implementagao do plano interno de formagao

INDICADORES

Realizagdo de relatdrios
bimestrais

Objetivo Operacional

ENTO QUAR

Nao Aplicavel

007

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Nao Aplicavel

Todas

5 Relatérios
entregues até dia 15
do més seguinte ao
bimestre e relatério

final (15/3, 15/5,
15/7, 15/9, 15/11 e
30/12)

RESULTADOS
31-dez

Elaboragdo do plano
formagdo de 2018

Recursos humanos

interno de

Prazo de entrega

30-11-2017

AFETAGAO DE RECURSOS

1DS,2TS,2AT

OBIJETIVO

INICIATIVAS / ACOES

Garantir a conclusdo do processo de

OBJ. 2 - Apoiar a implementagao do SIADAP 2 e 3

INDICADORES

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR

Nao Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Nao Aplicavel

Todas

RESULTADOS

30-set 31-dez

Recursos humanos

SIADAP 3 referente a 2015/2016 Prazo de conclusso 30-06-2017
Assegurar o cumprimento dos
requisitos legais para langar o SIADAP | Prazo de realizagdo 30-03-2017
32017/2018

. 30 dias apds
Assegurar 0  cumprimento  dos Prazo de realizagdo despacho de
requisitos legais do SIADAP 2 ¢ P -

nomeagao

AFETAGAO DE RECURSOS
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ALINHAMENTO QUAR
OBJETIVO Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 3 - Controlar a execugdo da receita do INA Nio Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES METAS

Emissdo das faturas num curto prazo

. . Prazo de emissdo de facturas 5 dias Uteis
de tempo, concluido o procedimento

. . % de contactos com entidades
Controlo sistematico de valores em ~ - 0
divida em relagdo as faturas ndo 75%

pagas apos 60 dias

Apresentagdo de proposta para a -

p
implementagdo do sistema de :22(;125me|5530 da 30-09-2017
geragdo de referéncias MB prop

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos

ALINHAMENTO QUAR
OBIJETIVO Objetivo Operacional N3o Aplicavel

PARTILHADO COM
Unidade
Organizacional
Todas

0OBJ. 4 - Otimizagdo dos custos de funcionamento (instalagoes) Nao Aplicavel

RESULTADOS

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES Wﬁ

Reduzir o consumo de eletricidade Taxa de redugdo Redugdo em 10%

3 propostas de

Promover a reciclagem do material N.2 de medidas .
medidas

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos 1DS, 1TS
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ENTO QUAR
Nao Aplicavel

OBIJETIVO Objetivo Operacional

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

Todas

0BJ.5 - Revisdo e atualizagdo das quantias cobradas no ambito das
receitas proprias decorrentes da atividade do INA

Nao Aplicavel

RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS / ACOES INDICADORES

Realizar o diagnéstico das receitas
proprias apuradas decorrentes da

atividade de 2016, com identificagdo | Prazo de apresentagdo 31-03-2017
dos encargos associados (diretos e

indiretos)

Elaborar o projeto de despacho Prazo de apresentagdo 30-04-2017

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

e3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR

Dos cinco objetivos apresentados, de referir a relagdo com o Objetivo O07 definido em QUAR,

nomeadamente:

Objetivos
QUAR

Objetivos DSRI

OBJ. 1 - Acompanhar a implementagdo do plano interno de 007
formagdo INA
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6. ALINHAMENTO ORGANIZACIONAL — Quadro Sintese

Objetivos Estratégicos

Objetivos Operacionais

001. Implementar o novo modelo de

Dire¢do/UO

sistemas de informagdo

do procedimento concursal na BEP

coordenacgdo da formagdo profissional na DSOI
OE 1. Contribuir para a conce¢io e o
implementa¢gdo de um sistema de formagdo
p. . - .. E 002. Adequar a oferta formativa as areas
profissional que promova a valorizagdo e L N DSFIA, DSOI
. ~ estratégicas da formagao
desenvolvimento dos trabalhadores em fungées
publicas
003. Capacitar a Administragdo Publica
para avaliar o impacto da formagao DSOI
profissional
OE 2. Dinamizar e implementar o sistema da | O04. Implementar o novo regime da
— . o . DSRGM
valorizacgao profissional Valorizagdo Profissional
OE 3. Assegurar a implementa¢dao do modelo de | OO5. Assegurar a implementagdo do
gestdo por competéncias na Administra¢do | modelo de gestdo por competéncias na Diregdo
Publica Administragdo Publica
001. Implementar o novo modelo de
coordenagdo da formagdo profissional na DSOl
OE 4. Promover uma utilizagdo dos fundos | AP
ambito do Portugal 2020 d - =
europeus no ,am fto .o ’or uga geradora 002. Garantir a adequagdo da oferta
de valor, nas areas atribuidas ao INA . \ . e o
formativas as necessidades de qualificagdo
DSFIA, DSOI
da AP
. . . 007. Certificar o sistema de gestdo da
OE 5. Consolidar a agdo do INA, ao nivel das qualidade na norma 1SO 9001:2015
relagbes com a envolvente especifica e da DSOlI
integragdo interna, num quadro de qualidade, DSCD, DSOI
rigor e boa gestdo financeira 008. Conceber o portal INA (portal 2.0)
OE 6. Definir e monitorizar as politicas de - R
. I
recrutamento e selegdo, potenciando o uso de 006. Contribuir para a desmaterializagdo DSRGM/DSOI
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