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1. NOTA INTRODUTORIA
A Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fung¢Ges Publicas, abreviadamente designada
por INA, servigo central da administragao 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 Administragao Publica, com especial destaque
para os dominios da gestdo de competéncias, gestdo do conhecimento, desenvolvimento

organizacional, recrutamento e selecao e gestdao da mobilidade.

Atendendo a sua missdo e atribuicGes, o INA prossegue uma atividade de apoio a formulacdo e
implementacdo de politicas de gestdo publica, designadamente as relacionadas com a capacitacao

institucional e humana da Administracdo Publica.

No Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR) para 2018, estabelecem-se como objetivos

estratégicos:

e OE 1. Contribuir para a concecdo e implementacdo de um sistema de formacgao profissional
gue promova a valorizacdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fungdes publicas;

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

e OE 3. Assegurar a implementagao do modelo de gestdao por competéncias na Administracdo
Publica;

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

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

e OE 6. Definir e monitorizar as politicas de recrutamento e selecdo, potenciando o uso de

sistemas de informacao.

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

para 2018:

e O1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administracao publica para os desafios da
transformacado digital dos respetivos 6rgaos e servicos;

e 02. Satisfazer as necessidades atuais e prospetivas dos servicos da administracao publica em
competéncias criticas;

e 03. Desenvolver um modelo comum de competéncias de gestdo e lideranga para os

dirigentes do setor publico;
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e 04. Dinamizar a rede colaborativa interministerial em Saude e Seguranca no Trabalho (SST);
e 05. Promover programas de gestao do absentismo;

e 06. Promover novas praticas de gestdo de pessoas.

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

do INA, nas suas diversas unidades organizacionais.




2. ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

a. MISSAO E ATRIBUICOES

O INA, é um servico central da administracao direta do Estado, integrado no Ministério das Financas.

Tabela 1 - Missdo do INA

O INA tem por missdao promover o desenvolvimento,
a qualificagdo e a mobilidade dos trabalhadores em
fungdes publicas, através da gestdo de competéncias
e da avaliacdo 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 drea da
formacdo, para os organismos nacionais ou
estrangeiros que prossigam fins analogos.

Tabela 2 - Atribuig6es do INA

e Coordenar a implementacdo 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 Administracdo
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 selec¢do;

e Assegurar o planeamento e a gestdo da

ATRIBUIGOES formagéo;

e Definir perfis de formacdo transversais para a
Administracao Publica;

e Planear, coordenar e promover a execugdo de
acGes de especializagdo, aperfeicoamento e
atualizacao profissional nos dominios
transversais da Administracdo Publica;

e Exercer as fungGes de entidade gestora do
sistema de requalificagdo, atualmente
designado valorizacdo profissional ao abrigo da
Lei n.2 25/2017, de 30 de maio;

e  Gerir instrumentos e processos de mobilidade e
de orientagao de carreira;

e Adotar mecanismos de dinamizacio de
mobilidade voluntaria através da plataforma
eletronica  transversas as administracoes
publicas;

e Promover ag¢Oes destinadas a reforgar as
capacidades profissionais dos trabalhadores




colocados em situagdo de valorizagdo
profissional;

e Assegurar a concecdo curricular de agbes de
formacdo para resposta a necessidades

ATRIBUICOES (cont) especificas e alinhadas com prioridades de
gestdo dos servigos e 6rgaos da Administragdo
Publica;

e Estabelecer referenciais de competéncias
reconhecidos;

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

e Promover a melhoria do desempenho dos
servicos e o6rgdos da Administracdo Publica
através da introdug¢do de novos métodos de
gestdo e novas metodologias de trabalho.

b. VISAO E VALORES
Tabela 3 - Visao do INA

Ser reconhecido como um servico de referéncia na
qualificacdo e gestdo integrada dos recursos
humanos da Administragdo Publica, assim como no
desenvolvimento e implementagdo de boas praticas
organizacionais.

Figura 1 - Valores do INA

Conhecimento

Inovagao

\amm

Qualidade




c. ESTRUTURA INTERNA E ORGANOGRAMA

O Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de Fevereiro, define a natureza, missdo, atribuicbes e modelo

de organizagdo interna do INA, tendo a Portaria n.2 113/2012, de 27 de abril fixado a estrutura

nuclear e o nimero de unidades organicas flexiveis (8).

Atualmente, o INA integra 5 direges de servico e 6 divisdes, conforme organograma atualizado

por despachos n2 38 e 39, de 29 de dezembro de 2017 (figura 2).

Figura 2 - Organograma do INA

Diretora Geral

Elisabete Carvalho

Subdiretor Geral

Formagdo e Inovagdo na Recrutamento e Gest3o da
Aprendizagem Mobilidade

Natadlia Viseu Alexandra Duarte

Divisdo de Recrutamento, Selegdo e
Mobilidade

Nuno Lopes

Gestdo da Formagdo
Elsa Caldeira Viegas

Desenvolvimento
Organizacional
e Sistemas de Informagdo

Carla Freitas Marina Pereira Jorge Campino

Cooperacdao, Comunicagdo e
Documentagao

Recursos
Internos

Comunicagdo e Sistemas e Tecnologias
Relagdes Publicas de Informagdo

Jodo Paulo Monteiro Alfredo Franga

Biblioteca, Avaliacdo do Sistema de
Arquivo e Edigbes Formagao Profissional

Vera Batalha Abel Carreira

10
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3. RECURSOS DISPONIVEIS

Para a execucdo das suas atividades, em cumprimento dos objetivos tracados, o INA dispde de

recursos financeiros, humanos, materiais e tecnoldgicos que se discriminam a seguir.

a. Recursos Financeiros

O orcamento do INA para o ano de 2018 ascende a um total de 12.518.540 m€, discriminado pelos

grupos de despesa e investimento indicados na Tabela 4 e Figura 3 abaixo:

Tabela 4 - Recursos Financeiros previstos para 2018

Despesas com pessoal 10.784.060
Aquisicoes de Bens e Servigos 1.211.392
Outras Despesas Correntes 219.000
Despesas de capital 200.000
Funcionamento 12.414.452

Investimento 104.088

TOTAL (FUNC+INVEST) 12.518.540

(em euros)

Figura 3 - Distribui¢do do Orcamento 2018

-

10,784,060
1,211,392
104,088
Despesas com pessoal  Aquisi¢des de Bens e Investimento
Servigos
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b. Recursos Humanos

O mapa de pessoal do INA, aprovado para 2018, prevé um total de 139 postos de trabalho.

Da andlise da Tabela 5 e Figura 4, apresentados abaixo, releva-se o predominio das carreiras de

Técnico Superior (51,1 %) e de Assistente Técnico (28,8 %).

Tabela 5 - Distribui¢do do total de trabalhadores por Cargo/Carreira (2018)

Designagao o %

Dirigentes - Diregao Superior 2 1,4%
Dirigentes - Diregao Intermédia 11 7,9%
Técnico Superior 71 51,1%
Especialista de Informatica 4 2,9%
Assistente Técnico 40 28,8%
Técnico de Informatica 6 4,3%
Assistente Operacional 5 3,6%

Total 139 100,0%

Figura 4 - Distribui¢do do total de trabalhadores por Cargo/Carreira

s
Técnico Superior 51.1%
Assistente Técnico 28.8%
Dir - Diregdo Intermédia 7.9%
Técnico de Informatica _ 4.3%
Assistente Operacional _- 3.6%
Especialista de Informatica _ 2.9%
Dir - Diregao Superior _P 1.4%
o
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b1. Plano de Formacao

Em 2018 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. Neste sentido,
foi elaborado, e submetido a aprovagao da direg¢dao superior, o Plano de Formagao dos

colaboradores do INA.

O Plano de Formacgdo aprovado para 2018 abrange ag¢des para um universo de 98
colaboradores. Esta formacdo planeada abrange todos os cargos / carreiras profissionais
(figura 5) e cobre diferentes areas de competéncias e areas tematicas (figuras 6 e 7,

respetivamente).
Figura 5 - Distribui¢do das necessidades de formag&o por cargo/carreira

Técnico Superior

/ 52%

Especialista de Informatica

3% '\

Técnico de
Informdtica
3%

Dirigente
10% O~
\_ Assistente
Assistente Técnico_—" Operacional
27% 5%
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Figura 6 - Distribui¢do das necessidades de formagdo por areas de competéncias

Competéncias

Competéncias Comportamentais e

Técnico- Organizacionais
Instrumentais ____ 20%
29%

Con;?e'ttepuas_/ ~————_ Competéncias de
igitals Boa Governagdo
15% 36%

(]

Figura 7 - Distribui¢do das necessidades de formagdo por area tematica

Seguranga e Redes Aplicagdes de
Relagdes Interpessoais % Produtnvndade para

12% _\ Utilizadores

12% Assuntos Europeus e
Cooperagao
2%
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5%

Audltorla e Controlo
2%

h Cédigo dos Contratos

Publicos
4%
Linguas Estrangeiras
2%
Inovagio _—— Finangas
13% 1%
Gestdo de Contetidos

2%
Gestao Organizacional — Gestio de Pessoas
e Lideranga 11%

10%

Regulamento Geral da
Protecdo de Dados

15% _\

| Comunicagao
Organizacional
8%

~— Contabilidade e
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c. Espacos e Recursos Materiais e Tecnoldgicos

O INA esta instalado em trés locais diferentes (Rua Filipe Folque, Algés e Terreiro do Pago) onde

dispOe de espacgos adaptados a realizagdo das suas atividades, conforme indicado na Tabela 6. Dispde

ainda de recursos tecnoldgicos e aplicacionais de suporte a atividade.

cl. Espagos

Tabela 6 - Espacos

. . Ne da N2 postos de trabalho / "
Localizagao 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 n3o
30 Participantes equipada fica em
Algés formato tedrico
2.05 16 Participantes
2.06 16 Participantes Todas aNS salals .de
formacdo tedrica,
Salas de formac&o 2.07 20 Participantes tém 1 Pc (para o
“tedrica” 2.09 | 16 Participantes formador) e 1
3.11 80 Participantes 5|st§m? de
projecdo
3.12 40 Participantes
Auditério 50 Pessoas
Sala reunides 1.01 8 Pessoas
Filipe A
ol Sa!a te’st.e avaliacdo 10 Candidatos
olque psicoldgica
Laborato.rlo c’Ie. 5 Postos + 1 posto formador
testes psicoldgicos
Terreiro do Centro de .
Paco Documentagao e
& Edigcoes

O Centro de Documentagdo, 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 a¢des de formagao e mais

de trés centenas de publicaces periddicas nacionais e estrangeiras.

A INA Editora dispée de um catalogo de publica¢gbes que pode ser consultado na loja online. Este
espacgo proporciona a navegac¢ao e pesquisa das edigdes INA, a consulta de parte do seu conteldo e

também a possibilidade de fazer encomendas.
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c2. Sistemas e Tecnologias

Na gestdo interna do INA

e Sistema que integra uma aplicacdo de gestdo documental e workflow associada a uma
plataforma integrada de acesso com autenticacdo, via site do INA, aos servicos e conteudos
do INA (balcdo unico de servigos), incluindo 2 postos de tratamento de expediente (SIPOC);

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

pelas aplicacdoes GeRFiP e GeRHup, respetivamente.

Na formacao

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

BigBlueButton;

e Aplicacdo de gestdo da formacgao: SIGEF.

No recrutamento e sistema de valorizagao profissional

e Plataforma de Emprego Publico: BEP;
e Sistema de suporte a valorizagao profissional: SIGAME;

e Software de testes de avaliagdo 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¢gdo, maquina de filmar e maquina fotografica).
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4. DEFINIGAO ESTRATEGICA
Seguidamente apresenta-se o QUAR 2018 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 concretizagdo dos Objetivos Operacionais.

a. Objetivos Estratégicos e Operacionais (QUAR 2018)

Considerando a missdo e atribuicdes do INA foram definidos os seguintes objetivos estratégicos,
inscritos no Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR 2018), traduzindo a estratégia para

2018:

al. Objetivos Estratégicos

Tabela 7 - Objetivos Estratégicos QUAR 2018

Contribuir para a conceg¢do e implementagdao de um sistema de formacgao profissional que

OE 1. o . . ~ L
promova a valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores em fungdes publicas

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

OF 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
OE5 Consolidar a agdo do INA, ao nivel das relagdes com a envolvente especifica e da integragdo
" | interna, num quadro de qualidade, rigor e boa gest&o financeira
OE 6 Definir e monitorizar as politicas de recrutamento e selegao, potenciando o uso de

sistemas de informacgao

No sentido de operacionalizar a estratégia tragada, definiram-se no QUAR 2018, os objetivos
operacionais globais (de eficacia, eficiéncia e qualidade) e respetivos indicadores, de acordo com o

guadro abaixo:
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a2. Objetivos Operacionais

EFICACIA

Tabela 8 - Objetivos Operacionais QUAR 2018 / Parametro Eficacia

META

INDICADORES OBJETIVO TOLERANCIA  VALORCRITICO PESO @ ONTEDE
2018 VERIFICACAO
O1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administragdo publica para os desafios da 5%
transformacao digital dos respetivos 6rgdos e servigos 0
Ind 1 Data de disponibilizagdo de sistema de 334 15 239 39 Relatdrio de
autodiagndstico de competéncias ’ Atividade
Ind 2 N2 de cursos realizados na area das competéncias o Relatdrio de
digitais 2 2 34 33% Atividade
Relatério de
~ . Execugdo Técnica
Ind 3 Ne f |
de produtos de acijr;\;f:i::)n ine para grandes ) 1 4 33% |da Candidatura do
Projeto SAMA
NAU
02. Satisfazer as necessidades atuais e prospetivas dos servigos da administragdo publica em 35%
competéncias criticas 0
Ind 4 Data de apresentagdo de proposta de revisdo de o Relatdrio de
Portaria n2 213/2009 120 1 79 >0% Atividade
Ind5 Data de conclusdo do modelo de competéncias 273 15 194 50% Relatério de
(framework) Atividade
03. Desenvolver um modelo comum de competéncias de gestdo e lideranga para os dirigentes do 20%
setor publico °
Ind 6 ori
Data de conclusdo do referencial de competéncias 288 15 205 50% Re|&?t9fl0 de
Atividade
Ind 7 -
Data de conclusdo dos referenciais de formagao 349 15 251 50% Rela?tgrlo de
Atividade
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BEW

EFICIENCIA

Tabela 9 - Objetivos Operacionais QUAR 2018 / Parametro Eficiéncia

META . . FONTE DE
INDICADORES OBIJETIVO TOLERANCIA VALOR CRITICO PESO =
2018 VERIFICACAO
04. Dinamizar a rede colaborativa interministerial em Salde e Seguranga no Trabalho (SST) 50%
Ind 8 N.2 de cursos realizados na drea da SST 10 2 15 34% Re'ét?rlo de
Atividade
Ind 9 Taxa de organismos part.lapantes por drea 75% 10% 100% 33% Rela?tgrlo de
governativa Atividade
Ind 10 Data de implementagdo da plataforma colaborativa | 334 15 239 33% ReI§t9r|o de
Atividade
05. Promover programas de gestdo do absentismo 50%
Ind 11 N.2 de cursos realizados na drea da SST 10 2 15 50% Rela?tgrlo de
Atividade
Ind 12 Taxa de organismos partllapantes por area 759% 10% 100% 50% Rela?ttlarlo de
governativa Atividade
QUALIDADE

Tabela 10 - Objetivos Operacionais QUAR 2018 / Pardmetro Qualidade

A P FONTE DE
INDICADORES X
OBJETIVO META TOLERANCIA VALOR CRITICO PESO VERIFICACAO
06. Promover novas praticas de gestdo de pessoas 100%
Ind 13 ori
n N.2 de participantes no ciclo de iniciativas 400 50 563 50% Rele?tf)rlo de
Atividade
Ind 14 , e a . o Relatdrio de
Nivel de satisfagdo dos participantes 4,0 0,1 5,0 50% Atividade
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b. Alinhamento Estratégico

b1. Articulagdo entre objetivos estratégicos e operacionais

No QUAR 2018, existe uma articulagcao entre os objetivos que a seguir se apresenta:

Tabela 11 - Articulagdo entre objetivos estratégicos e operacionais do QUAR 2018

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS

OE1 | OE2 OE3 | OE4 OES‘ OE 6
X

OBJECTIVOS OPERACIONAIS

O1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administragdo publica para os
. x4 . P . X X X
desafios da transformagao digital dos respetivos érgaos e servigos
02. Satisfazer as necessidades atuais e prospetivas dos servigos da X X
administragdo publica em competéncias criticas
03. Desenvolver um modelo comum de competéncias de gestdo e lideranga X
para os dirigentes do setor publico
04. Dinamizar a rede colaborativa interministerial em Salude e Seguranga no X X
Trabalho (SST)
O5. Promover programas de gestdo do absentismo X
06. Promover novas praticas de gestdo de pessoas X

b2. Contributos das UOs para os objetivos operacionais do QUAR 2018

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

seguinte modo:

Tabela 12 - Contributos das UOs para os objetivos operacionais do QUAR 2018

Contributos da Dire¢do e U.O / Indicadores QUAR

QUAR 2018 2018

DSFIA. DSRGM DSCD DSOlI DSRI Direcdao

01. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administragdo publica
para os desafios da transformagdo digital dos respetivos 6rgdos e X X
servigos

02. Satisfazer as necessidades atuais e prospetivas dos servigos da

administragdo publica em competéncias criticas X X X
03. Desenvolver um modelo comum de competéncias de gestdo e

. L e X X
lideranca para os dirigentes do setor publico

0OA4. Dinamizar a rede colaborativa interministerial em Saude e Seguranca

no Trabalho (SST) X X
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05. Promover programas de gestdo do absentismo

06. Promover novas praticas de gestdo de pessoas
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5. AMBITO DE AGAO E OBJETIVOS DAS UNIDADES ORGANICAS

Neste ponto vai ser caracterizada cada Direcdo de Servico e o seu ambito de acdo (estrutura e
competéncias organizacionais). Serdo também apresentados os objetivos e as respetivas iniciativas

de concretiza¢do, evidenciando-se o alinhamento dos objetivos com o QUAR 2018.

a. Direg¢do de Servicos 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 Formagao (DGF). Esta Dire¢do atua nos dominios do planeamento e gestao da atividade formativa
do INA, quer definindo e executando o seu Programa Anual de Formacdo, quer respondendo as
solicitacdes das entidades publicas no que respeita a concecao e realizacdo de solugcdes formativas

ajustadas as suas necessidades. Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias organizacionais:

> Planeamento e concec¢ao de formacgdo
e Avaliacdo de necessidades de formacao;
e Planeamento de a¢Ges de formacdo;
e Concecdo de solucBes formativas ajustadas as necessidades diagnosticadas;

e Concecdo de solucdes formativas inovadoras com utilizacdo de suportes tecnoldgicos.
» Realizacdo de formagdo
e Gestdo logistica de a¢des de formacgao;

e Execucdo de agdes de formacao.

» Gestdo de formagdo encomendada

e Definicdo e gestdo de projetos de formacao.

» Coordenacio do sistema de formacgao profissional na AP?

1 Esta competéncia organizacional é exercida por uma equipa da DSFIA que trabalha sob a orientagdo direta da
Diregdo e em estreita associagdo com a Divisdo de Avaliagdo do Sistema de Formacgdo Profissional (DASF) da
DSOIl. Ambas estdo localizadas no edificio sede do INA, na Filipe Folque. Em conjunto, dinamizam a coordenacao
do sistema de formacao profissional na AP, com a colaborag¢do dos demais drgdos e servigos, designadamente
as entidades setoriais de formacdo profissional (membros da Comissdo de Coordenagdo da Formacgdo
Profissional).
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e Definicdo de referenciais de formacao

e Concec¢ao de metodologias de diagndstico de necessidades.

a2. Objetivos e respetivas a¢Oes de concretizagao

No planeamento desta UO para 2018, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados.

Tabela 13 - OBJ. 1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administragdo publica para os desafios da transformagdo
digital dos respetivos 6rgdos e servigos

ALINHAMENTO QUAR 2018

OBJETIVO Objetivo

Operacional N&o Aplicavel

01
PARTILHADO COM

OBJ. 1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administracido
publica para os desafios da transformacdo digital dos respetivos Unidade
orgaos e servigos Organizacional

Nao Aplicavel

GecAP

RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES METAS

30-set 31-dez
N.2 de cursos

Desenvolver cursos de formagdo que (edigdes)

realizados na area

respondam a necessidades de capacitagao 25 edigdes

digital dos profissionais da AP das competéncias
digitais

AFETAGCAO DE RECURSOS

Recursos humanos 4TS +2AT
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ENTO QUAR 2018

Objetivo
OBJETIVO ~ e
Operacional Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 2. Reelaborar os programas de formagao dos cursos em fungdo

de resultados de aprendizagem Néo Aplicavel

DSOI, GecAP

RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES
30-set 31-dez

Percentagem de
cursos TIC revistos

Continuar a revisao dos programas dos
cursos do Catdlogo de Formacao na area TIC

Percentagem de
cursos nas restantes

Continuar a revisdao dos programas dos

cursos do Catalogo nas restantes areas |
areas

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

Tabela 15 - OBJ. 3. Implementar mecanismos de avaliagdao da satisfacdo com a atividade da DSFIA junto dos
Organismos e Formadores

ALINHAMENTO QUAR 2018

OBJETIVO Objetivo

Operacional Nao Aplicavel

X

PARTILHADO COM

OBJ. 3. Implementar mecanismos de avaliagdo da satisfacdo com a Unidade

N3&o Aplicavel

atividade da DSFIA junto dos Organismos e Formadores Organizacional
X
RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES METAS
30-set 31-dez
Data de
Elaborar um questiondrio de avaliagdo da apresentagdo de 30 de junho de
satisfagdo com os esclarecimentos prestados. proposta de 2018

questionario

. L Data de
Elaborar um questionario de avaliagdo da N .
. . . . N apresentagdo de 30 de junho de
satisfagdo com o apoio prestado a gestdo da
proposta de 2018

formacdo junto dos formadores.

questiondrio

AFETAGAO DE RECURSOS
1TS+1AT

Recursos humanos
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Tabela 16 - OBJ. 4. Reformular a formagao para dirigentes garantindo a atualizagdo decorrente das alteragoes

ALINHAMENTO QUAR 2018

Objetivo
OBJETIVO ~ e
Operacional Nao Aplicavel

03
PARTILHADO COM

OBJ. 4. Reformular a formagao para dirigentes garantindo a Unidade N3o Aplicavel

o o Organizacional
atualiza¢do decorrente das alteragoes &

GecAP

RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES METAS

30-set 31-dez

Data de conclusdo

. N dos referenciais de
Elaborar proposta de referencial de formagao

. . formacdo 15 Dezembro
para dirigentes superiores

(apresentagdo de
proposta)

Data de conclusdo
dos referenciais de

Elaborar proposta de referencial de formagao
para dirigentes intermédios

formacgao 15 Dezembro
(apresentagdo de

proposta)

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos 2TS+1AT

Tabela 17 — OBJ. 5. Garantir a oferta formativa para responder as necessidades da AP

ALINHAMENTO QUAR 2018

Objetivo
OBJETIVO 3 ica
Operacional Nao Aplicavel

04+05
PARTILHADO COM

OBJ 5. Garantir a oferta formativa para responder as necessidades Unidade

Nao Aplicavel

da AP Organizacional
X
RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES METAS
30-set 31-dez
N.2 de cursos
Desenvolver cursos na area da SST realizados na area 10
da SST

N.2 de cursos
realizados para o

Desenvolver cursos para promover ambientes desenvolvimento 10
positivos de trabalho de ambientes
positivos de

trabalho na AP
AFETACAO DE RECURSOS
3TS+5AT

Recursos humanos
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Tabela 18 — OBJ. 6. Reformular a oferta formativa de ingresso na carreira de Técnico Superior

ALINHAMENTO QUAR 2018

OBJETIVO Objetivo
Operacional

02

Nao Aplicavel

PARTILHADO COM

OBJ 6. Reformular a oferta formativa de ingresso na carreira de Unidade
Técnico Superior Organizacional

N3&o Aplicavel

DSRGM/GecAP

RESULTADOS

INICIATIVAS INDICADORES METAS

30-set 31-dez

Data de
apresentagdo de

roposta de
Elaborar proposta de revisdo da estrutura prop

. revisdo da 15 de outubro
curricular do CEAGP

estrutura

curricular do
CEAGP

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos 4TS+ 2AT

Tabela 19- OBJ. 7. Promover a melhoria dos processos de formagdo a distancia para grandes audiéncias na
administragao publica

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo Operacional Nao Aplicavel

OBJETIVO

Unidade
Organizacional
DSOI

OBJ. 7. Promover a melhoria dos processos de formagdo a distancia

A L s N3o Aplicavel
para grandes audiéncias na administragao publica P

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

Novos produtos de

formacdo a distancia

Projeto NAU para grandes audiéncias 2

disponiveis na
plataforma

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos DS DSFIA + DS DSOI + 4 TS (DSFIA) + 1TS (DSOl)
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a3. Alinhamento Operacional: relagdao dos objetivos com o QUAR 2018

Dos sete objetivos apresentados, de referir a relagdo com os Objetivos 1, 2, 3, 4 e 5 definidos em

QUAR 2018.

Tabela 20 - Alinhamento Operacional da DSFIA: relagdao dos objetivos com o QUAR 2018

.. Objetivos
Objetivos DSFIA
QUAR 2018
OBJ.1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da administragao
publica para os desafios da transformagao digital dos respetivos 01
orgaos e servigos
0BJ.4. Reformular a formagdo para dirigentes garantindo a 03
atualizagdo decorrente das alteragoes
OBJ.5. Garantir a oferta formativa para responder as necessidades 04+05
da AP
0BJ.6. Reformular a oferta formativa de ingresso na carreira de 02
Técnico Superior
OBJ. 7. Promover a melhoria dos processos de formagao a distancia o1
para grandes audiéncias na administragdo publica
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b. Direcdo de Servigcos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade (DSRGM)

b1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Recrutamento e Gestdao da Mobilidade (DSRGM) integra a Divisdo de
Recrutamento, Selecdo e Mobilidade (DRSM). Esta Direcdo 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 Definigcdo e gestdo de projetos de prestacdo de servicos;
e Execugdo de consultoria em planeamento, gestdo e implementacdo de agdes de

recrutamento e selecdo.

> Gestdo de programas de recrutamento (CEAGP e PEPAC)
e Diagnédstico de necessidades e planeamento de disponibilidades;
e Gestdo de candidaturas e selecdo;
e Gestdo de colocagdes;
e Monitorizagdo e avaliagao de programas;

e Servicos de helpdesk.

> Recrutamento centralizado
e Gestdo de Reservas de Recrutamento;
e Definicdo do modelo de recrutamento;

e Definicdo de requisitos da plataforma digital (BEP).

> Avaliagdo e sele¢do de pessoas
e Definicdo de instrumentos e modelos de avaliagdo e selegao;
e Aplicacdo de provas e testes no ambito dos métodos de selecdo:
o Avaliacao Curricular;
o Provas de Conhecimento;
o Entrevista de Avaliagdo de competéncias;
o Avaliagdo Psicoldgica;

o Entrevista Profissional de Selecdo.
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e Recolha, andlise e reporting de informacdo de avaliacao.

» Coordenagdo da Bolsa de Emprego Publico (BEP)
e Definicdo de novas funcionalidades;
e Gestdo de conteudos;

e Servicos de helpdesk.

» Gestdo do sistema de valorizagdo profissional
e Gestdo dos processos de consulta a existéncia de trabalhadores em valorizacdo
profissional;
e Definicdo de requisitos para plataforma digital;

e Servicos de helpdesk.

> Gestao dos trabalhadores em situagao de valorizagdo profissional
e Avaliacdo do perfil de competéncias;
e Orientagdo profissional dos trabalhadores;
e |dentificacdo de necessidades de formacao;
e Construgdo e implementacao de percursos formativos;
e Avaliacdo de percurso de valorizacdo profissional;

e Promogao do reinicio de fungdes.

> Regime de mobilidade na AP
e Elaboracgdo de pareceres;

e Gestdo de instrumentos e processos de mobilidade.
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b2. Objetivos e respetivas acdes de concretizacdo

No planeamento desta UO para 2018, identificaram-se os objetivos presentes nas tabelas infra.

Tabela 21 - OBJ. 1. Revisao do CEAGP

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO Nao Aplicavel

02

PARTILHADO COM
Unidade
Organizacional

DSFIA+DSOl+equipa
GecAP

OBJ. 1. Revisdo do CEAGP Néo Aplicavel

RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES

Rever o modelo atual do CEAGP quer no
processo de recrutamento e selegdo dos

Data de conclusdo 15-05-2018

candidatos quer na estrutura formativa do
mesmo

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos

Tabela 22 - OBJ. 2. Recrutamento para a 172 edi¢do do CEAGP

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBIJETIVO Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 2. Recrutamento para a 172 edi¢cao do CEAGP N&o Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

1 de outubro de
2018 a 31 de
margo de 2019

Recrutar os formandos do CEAGP Prazo de execugao

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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Tabela 23 - OBJ. 3. Aferigao interna dos procedimentos de avaliagdo psicoldgica adotados pelo INA

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

OB\J. 3 Aferigao interna dos procedimentos de avaliagdo psicoldgica adotados Unidade
pelo INA Organizacional

N&o Aplicavel

X

RESULTADOS
30-set 31-dez

Rever metodologia da avaliagdo psicoldgica Prazo de execugdo 31 de dezembro

AFETAGAO DE RECURSOS

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Recursos humanos

Tabela 24 - OBJ. 4. Revisao das praticas do INA no apoio ao procedimento concursal comum

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO N3do Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade

OBJ. 4. Revisao das praticas do INA no apoio ao procedimento concursal comum Organizacional

N&o Aplicavel

X

RESULTADOS
30-set 31-dez

Rever os procedimentos da tramitagdo do N
. Prazo de execugdo 31 de dezembro
procedimento concursal comum

AFETAGAO DE RECURSOS

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Recursos humanos

Tabela 25 - OBJ. 5. Revisdao do concurso para dirigentes intermédios

ALINHAMENTO QUAR 2018

OBJETIVO Objetivo NS0 Aolicivel
Operacional ao Aplicave

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 5. Revisdo do concurso para dirigentes intermédios

N3ao Aplicavel

X

RESULTADOS
30-set 31-dez

Rever os procedimentos da tramitagdo do «
L. . .y Prazo de execugao 31 de dezembro
concurso para dirigentes intermédios

INICIATIVAS INDICADORES METAS

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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Tabela 26 - OBJ. 6. Avaliagdo da aplicagido do artigo 102 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 6. Avaliagio da aplicagdo do artigo 102 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de

. N3ao Aplicavel
fevereiro

X
RESULTADOS
31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS
30-set

Levantamento dos registos relativos a p . de iunh
aplicagdo do artigo 102 do Decreto-Lei n.2 Prazo de execucao 30 de junho
29/2001, de 3 de fevereiro na BEP

Proposta de medidas para a dinamizagdo do

cumprimento do artigo 102 do Decreto-Lei Prazo de execucdo 30 de junho
n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, pelos servigos
da AP

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos

Tabela 27 - OBJ. 7. Desenho de projeto-piloto para dinamizagao da mobilidade

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo

OBJETIVO Operacional

N&o Aplicavel

PARTILHADO COM

Unidade

OBJ. 7. Desenho de projeto-piloto para dinamizagdo da mobilidade Organizacional

N3ao Aplicavel

Todas as UOs

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

Desenho de projeto-piloto para mapeamento

das competéncias dos trabalhadores da Data de conclus3o 31 de dezembro
Administragdo Publica para dinamizagdo da
mobilidade

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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Tabela 28 - OBJ. 8. Monitoriza¢cdo da mobilidade na AP

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

DSOl

OBJ. 8. Monitoriza¢cdo da mobilidade na AP N&o Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

Elaborar proposta para a monitorizagao das Data de conclus3o 31 de dezembro
mobilidades entre organismos da AP

AFETAGAO DE RECURSOS

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Recursos humanos

Tabela 29 - OBJ. 9. Efetuar a avaliagdo do regime de Requalificagdo/Mobilidade Especial

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo
Operacional

OBJETIVO N3ao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBJ. 9 Efetuar a avaliagdo do regime de Requalificagio/Mobilidade Especial N3ao Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

Elaborar relatério de avaliagdo do regime de
mobilidade especial/requalificagdo
2013/2017

Data de validagdo superior 30 de junho

AFETAGCAO DE RECURSOS

Recursos humanos

b3. Alinhamento Operacional: relagdo dos objetivos com o QUAR 2018

Dos nove objetivos apresentados, de referir a relacdo com o Objetivo 2, definido em QUAR 2018:

Tabela 30 - Alinhamento Operacional da DSRGM: relagao dos objetivos com o QUAR 2018

Objetivos
QUAR 2018

Objetivos DSRGM

OBJ. 1. Revisdo do CEAGP 02
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c. Diregdo de Servicos de Cooperagao, Comunicagdo e Documentagido (DSCD)
cl. Estrutura e competéncias organizacionais

A Direcdo de Servicos de Cooperagdo, Comunicacdo e Documentagdo (DSCD) integra as DivisGes de
Comunicacdes e RelacGes Publicas (DCRP) e de Biblioteca, Arquivo e Edicdes (DBAE). Esta Direcdo
atua nos dominios de promogao e apoio na cooperagdo, comunicac¢ado, relagdes publicas, biblioteca,
arquivo e assegura a gestao, funcionamento e desenvolvimento da INA Editora e respetiva loja online.

Neste contexto, mobiliza as seguintes competéncias organizacionais:

» Consultoria no ambito internacional
e Definicdo e gestdo de projetos de prestacao de servigos;
e Concecdo de solugdes multidisciplinares ajustadas as necessidades especificas das

entidades contratantes.

> Apoio ao planeamento, conce¢ao e execugao de formagdo internacional
e Levantamento de requisitos para a concecdo de propostas formativas adaptadas as
necessidades identificadas;
e Planeamento de a¢Ges de formacgao;

e Acompanhamento da execugdo da formagao.

> Planeamento e dinamiza¢do da comunicagdo institucional
o Definicdo e planeamento de a¢des de comunicagdo;
e Elaboragdo de planos de comunicagao por projecto;
e Recolha e andlise de indicadores para avaliagdo das necessidades de comunicagdo;
e Redacdo 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 ag6es de RelagGes Publicas e organiza¢do de eventos
e Implementac¢do de Projetos de Responsabilidade Ambiental e Social;
e Recolha de temas da esfera publica para o debate;

e Convite a oradores;
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e Organizacao de eventos;
e Avaliacdo da satisfagao 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.

> Participa¢do em projetos de gestdo do conhecimento
e Estudos de reflexao estratégica no ambito das Bibliotecas;

e Projetos de gestdo de informacgdo arquivistica.

» Gestao dos recursos informacionais
e Gestdo do processo de aquisicao de atualizacao do acervo documental;
e Tratamento técnico da documentac¢do em aplicagdes informaticas;
e Gestdo da circulagdo interna e externa de monografias;
e Dinamizagdo do intercambio de publicagbes com entidades nacionais
internacionais;
e Gestdo de conteuldos das bases de dados e repositdrio institucional;
e Difusdo interna e externa de Investigacdao & Desenvolvimento;
e Organizacdo de exposi¢des bibliograficas tematicas;
e Atendimento especializado e orientagdo técnica dos utilizadores;

e Produgado de indicadores de utilizagdo e avaliagao dos servigos.

> INA Editora
e Identificacdo, selecdo e gestao de projetos editoriais;
e Promocgao, divulgacdo e venda de publicacdes;

e Gestdo de loja-online.

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

e Gestdo do arquivo institucional.
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» Gestao dos servigos de reprografia

e Reproducgdo, encadernacao e plastificacdo de documentos e outros materiais.

c2. Objetivos e respetivas acoes de concretizagao

No planeamento desta UO para 2018, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados.

Tabela 31 - OBJ. 1. Reforgar a comunicagao interna no INA

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional N3o Aplicavel
X

PARTILHADO COM

OBJ. 1. Reforgar a comunicagdo interna no INA Unidade Organizacional N3o Aplicavel

DSFIA / DSRGM
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

Realizagdo de um encontro de

Grau de satisfagdo
colaboradores

AFETACAO DE RECURSOS

Recursos humanos
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Tabela 32 - OBJ. 2. Reforgar o posicionamento do INA enquanto entidade facilitadora na disseminagao do
conhecimento

OBIJETIVO

OBJ. 2. Reforgar o posicionamento do INA enquanto
entidade facilitadora na disseminagdo do conhecimento

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo Operacional
06

Nao Aplicavel

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

Nao Aplicavel

Todas as UO
RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES
30-set 31-dez

Organizagdo do Ciclo de Encontros
"Construir Hoje a Administragdo N.2 de SessGes 3
Pdblica do Futuro"
Promover o conhecimento sobre as Data de abertura do
atividades do INA através do acesso a procedimento para 01-07-2018
informagdo atualizada 0 novo site
Organizagdo do X Congresso de -
Administragdo Publica Grau de satisfacso 4

AFETAGCAO DE RECURSOS

Recursos humanos

2TSDSCD; 1 TS DCRP; 1 TS DSFIA

Tabela 33 - OBJ. 3. Assegurar a cooperagdo técnica internacional, designadamente com instituicdes congéneres nos
dominios da valorizagdo dos recursos humanos das administragdes publicas

OBIJETIVO

publicas

INICIATIVAS

Promover o encontro presencial entre
os institutos da AP e de formagdo da
CPLP, com vista a revitalizagdo da Rede
de Institutos Nacionais de
Administracdo e Equivalentes
(RINAPE).

OBIJ. 3. Assegurar a cooperagdo técnica internacional,
designadamente com instituicées congéneres nos dominios
da valorizagao dos recursos humanos das administragdes

ALINHAMENTO QUAR 2018

Objetivo Operacional Nao Aplicavel

X
PARTILHADO COM

Unidade Organizacional N&o Aplicavel

DSFIA

RESULTADOS
30-set

INDICADORES METAS

31-dez

Avaliagdo e
divulgagdo dos
resultados da

4 semanas apos

realizagdo da reunido
reunido aos

participantes

‘ Recursos humanos

9.2 Edigdo do Curso Altos Dirigentes da Ndmero de 20
Alta Diregdo e Administragdo Publica Bolseiros
AFETACAO DE RECURSOS

2 TS (DSCD); 2 TS (DCRP)
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Tabela 34 - OBJ. 4. Promover os recursos de informac&o da Biblioteca/CDE

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBIJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

OBJ. 4. Promover os recursos de informagao da . L . .
Biblioteca/CDE Unidade Organizacional N3ao Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Organizar exposicoes bibliograficas N2 de exposigdes

AFETAGAO DE RECURSOS

| Recursos humanos CD; 2TS; 1 AT

Tabela 35 - OBJ. 5. Dinamizar a INA Editora

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo Operacional N3ao Aplicavel
X

HADO COM

OBJ.5. Dinamizar a INA Editora Unidade Organizacional N&o Aplicavel
DSOlI

OBIJETIVO

RESULTADOS

INICIATIVAS INDICADORES
30-set 31-dez

Prazo de publicagdo
apos recegdo dos 15
textos (dias)

AFETACAO DE RECURSOS
CD; 17TS; 1 AT

Publicar textos de divulgagdo da
atividade do INA

Tabela 36 - OBJ. 6. Promover uma gestao eficiente da documentagdo administrativa

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBIJETIVO Objetivo Operacional

N&o Aplicavel
X

PARTILHADO COM
Unidade Organizacional

OBJ. 6. Promover uma gestdo eficiente da documentagao
administrativa

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

. . . Prazo de
Aplicar a Portaria de gestdo 30-11-2018

apresentagao de
documental do INA P ¢

propostas
Digitalizar e disponibilizar online os
. . Prazo de
instrumentos de gestdo do INA, I.P. . o 15-12-2018
. ) disponibilizagdo
existentes exclusivamente em formato i
online

impresso

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos CD;3TS; 1AT
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c3. Alinhamento Operacional: relagao dos objetivos com o QUAR 2018

Dos seis objetivos apresentados, de referir a relagdo com o Objetivo 6 definido em QUAR 2018:

Tabela 37 - Alinhamento Operacional da DSCD: rela¢do dos objetivos com o QUAR 2018

Objetivos
QUAR 2018

Objetivos DSCD

OBJ. 2 - Reforgar o posicionamento do INA enquanto entidade

06
facilitadora na disseminag¢do do conhecimento
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d. Diregao de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informagdo (DSOI)

d1. Estrutura e competéncias organizacionais

A Dire¢do de Servicos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informag&o (DSOI) integra
a Divisdo de Sistemas e Tecnologias da Informacgdo (DSTI) e a Divisdo de Avaliacdo do Sistema de
Formacao Profissional (DASF). Esta Direcdo atua nos dominios do desenvolvimento organizacional e

sistemas de informacgdo quer a nivel interno quer na presta¢do de servigos de consultoria externa.

» Planeamento e avaliagdo organizacional

e Definicdo de instrumentos e modelos gestao da performance organizacional,

e Recolha, andlise e reporting de informacao de gestao.

» Coordenacio do sistema de formagao profissional na AP

e Recolha e analise de informacdo das entidades publicas sobre formacao;

e Criacdo e disseminacdo de instrumentos técnico-metodolégicos para avaliacdo de

impacto da formacao.

> Consultoria organizacional

e Contratacdo e gestdo de projetos de consultoria organizacional;

e Execucdo de agdes de consultoria organizacional.

> Gestao de processos e procedimentos

e Arquitetura, mapeamento, analise e desenho de processos;

e Elaboragdo de Manuais de Procedimentos centrados em processos;

e Implementagao de solugdes de gestdo documental e workflow.
> Gestdo de candidaturas a Fundos Comunitarios

e  Preparacdo e submissdo de candidaturas;

e  Gestdo de Projetos Financiados.

40



> Sistemas e Tecnologias da Informacéo

e Andlise, implementagdo e administragao de solu¢des tecnolégicas de suporte a
aprendizagem;

e Analise de necessidades e definicdo de especificacdes de sistemas de informacao
e tecnologias;

e Administracdo e integracdo de sistemas de bases de dados e plataformas de e-
learning;

e Concecdao e desenvolvimento de bases de dados relacionais solu¢cdes em
ambiente web;

e Producdo e administracdo de sites em ambiente opensource.

> Audiovisuais
e Producdo de videos e fotografia.

d2. Objetivos e respetivas agées de concretizagao

No planeamento desta UO para 2018, identificaram-se os objetivos apresentados nas tabelas abaixo.

Tabela 38 - OBJ. 1. Dinamizar a governagao do Sistema da Formagao Profissional

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional Ndo Aplicavel
X

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional
DSFIA

OB\J. 1. Dinamizar a governagao do Sistema da Formagao Profissional

Ndo Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Data de conclusdo de
Apresentacdo de plano de trabalhos a realizar documento de balango

em 2018 e 2019 na CCFP da a¢do dinamizada pela 31-01-2018
CCFP
Dinamizagdo de reunides CCFP N.2 de reunides 3

AFETAGAO DE RECURSOS

Recursos humanos CD DASF + 2TS

Tabela 39 - OBJ. 2. Consolidar e disseminar métodos e ferramentas de gestdo da formagao, contemplando todas as areas
governativas, mediante a realiza¢cdo de workshops, num contexto de trabalho colaborativo

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBIJETIVO

Objetivo Operacional Ndo Aplicavel
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INICIATIVAS

Realizagdo de reunides preparatdrias com
vista a implementac¢do dos workshops de

OBJ. 2. Consolidar e disseminar métodos e ferramentas de gestdo da
formagdo, contemplando todas as areas governativas, mediante a
realizagdao de workshops, num contexto de trabalho colaborativo

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

INDICADORES

N.2 de reuniGes

DSFIA

RESULTADOS

30-set

31-dez

Recursos humanos

métodos e instrumentos

de gestdo da formacgao

AFETAGAO DE RECURSOS

CD DASF + 4TS

. 12
gestdo da formagao realizadas
N.2 de workshops de
Dinamizagdo de workshops de gestdo da . N
disseminagdo de
formacgao 12

Tabela 40 - OBJ. 3. Implementar uma plataforma digital da coordenagdo da formagdo

OBJETIVO

OBJ. 3. Implementar uma plataforma digital da coordenagdo da

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR 2018
Nao Aplicavel

Unidade
Organizacional

PARTILHADO COM

Nao Aplicavel

X

ligagdo aos dados.gov

‘ Recursos humanos

Portal de Dados Abertos

AFETACAO DE RECURSOS

formacdo
DSFIA
RESULTADOS
INICIATIVAS INDICADORES METAS
30-set 31-dez
Data de conclusdo do
Consolidagdo da estrutura informacional documento, com
abrangendo todo o ciclo de gestao da estrutura informacional 28-05-2018
formacao, incluindo os indicadores de gestao e indicadores de gestdo
consolidados
Desenvolvimento e experimentagdo do Data de conclusdo da
- . - 29-10-2018
protétipo experimentacdo
Construgdo do Portal de Dados Abertos com Data de conclusdo do
30-12-2018

DS DSOI + CD DASF e CD DSTI + 1 TS (DASF) + 2 TS (DSOI) + 2 El + 1 T

42



INa

Tabela 41 - OBJ. 4. Implementar o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) no ambito da candidatura aprovada ao Aviso
n.2 03/SAMA2020/2016

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

Unidade
Organizacional
Todas

OBIJ. 4. Implementar o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) no ambito

N3o Aplicavel
da candidatura aprovada ao Aviso n.2 03/SAMA2020/2016 a0 Aplicave

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Analise de contexto e definigdo da N .

. Prazo de execugdo (dias) 10
arquitectura de processos
Desenho e modelagdo dos processos-chave Prazo de execugdo (dias) 110
Diagndstico dos processos-chave Prazo de execugdo (dias) 80
Implementagdo e melhoria dos processos- N .

o Prazo de execugdo (dias) 60

chave criticos

AFETAGAO DE RECURSOS
DS + 4TS + 2E|

| Recursos humanos

Tabela 42 - OBJ. 5. Implementar a nova solugdo de autenticagdo alinhada com a Estratégia TIC 2020

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

OBIJ. 5. Implementar a nova solugdo de autentica¢ao alinhada com a Unidade - .
. . Nao Aplicavel
Estratégia TIC 2020 Organizacional
DSCD

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Implementagdo da nova solugdo de Data de disponibilizagdo
L 31-10-2018
autenticagdo no Portal INA do novo portal

AFETAGCAO DE RECURSOS

‘ Recursos humanos 1 CD (DSTI) + 1 TS (DSOI) + 3 EI (DSOI+DSTI) + 1 TI (DSTI)
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Tabela 43 - OBJ. 6. Plataforma colaborativa

ALINHAMENTO QUAR 2018
Objetivo Operacional
04

OBJETIVO

Ndo Aplicavel

PARTILHADO COM

OBIJ. 6. Plataforma colaborativa Un!dac!e
Organizacional

Todos

Nao Aplicavel

RESULTADOS
30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

N . Data de implementagao
Implementagdo da plataforma colaborativa 30-11-2018
da plataforma

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos 1 DS (DSOI) + 1 CD (DSTI) + 1 TS (DSOI) + 3 EI (DSOI+DSTI) + 1 TI (DSTI)

d3. Alinhamento Operacional: relagdao dos objetivos com o QUAR 2018

Dos seis objetivos apresentados, de referir a relagdo com o Objetivo 4 definido em QUAR 2018,

nomeadamente:

Tabela 44 - Alinhamento Operacional da DSOI: relacdo dos objetivos com o QUAR 2018

.. Objetivos
Objetivos DSOI

QUAR 2018

OBIJ. 6. Plataforma colaborativa 04
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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. Esta Dire¢cdo 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 Prestacdo 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 saude, higiene e seguranca no trabalho.

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

e Implementacdo dos procedimentos de aquisicdao de bens e servicos;

e Gestdo do inventario.

> Conservag¢do e Manutengdo do Patrimonio
e Recolha, andlise e atualizacdo de informacdo de gestdo dos bens imdveis;

e Gestdo do cadastro dos edificios;

e Manutengdo do patrimdnio.

> Tesouraria
e Gestdo dos servigos de tesouraria.
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> Servigos Gerais

e Conducgdo automdvel para transporte de trabalhadores e materiais de apoio;
e Conservacgao das instalagdes e veiculos;

e Servicos de coffee-break de apoio as a¢des de formacao.

e2. Objetivos e respetivas a¢des de concretizagao

No planeamento desta UO para 2018, identificaram-se os objetivos a seguir discriminados, bem
como as iniciativas e agdes que contribuem para a sua realizagao. Estes objetivos ndo apresentam

uma associacao direta aos objetivos do QUAR 2018.

Tabela 45 - OBJ. 1. Melhorar o Processo de Pagamento de Despesas

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional

Nao Aplicavel
X

PARTILHADO COM

Unidade
Organizacional

OBIJ. 1. Melhorar o Processo de Pagamento de Despesas Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Assegurar o pagamento
até 10 dias Uteis apos a
Pagamento das despesas de funcionamento Prazo Pagamento validagdo dos
documentos de
despesa
Assegurar o pagamento
até 30 dias ap6s a

Pagamento dos Recibos/Faturas a rececdo dos
N Prazo Pagamento
Formadores/Empresas Formacdo documentos de
despesa

(recibos/faturas)

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos DS + 1TS + 2AT
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Tabela 46 - OBJ. 2. Melhorar o Processo de Arrecadacdo de Receita

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional

Ndo Aplicavel
X

PARTILHADO COM
Unidade

OBJ. 2. Melhorar o Processo de Arrecadagao de Receita .
Organizacional

Nao Aplicavel

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

5 dias Uteis apds a
solicitagcdo de emissdo
de fatura ou conclusdo

) da agdo de formacdo
Emissdo de Faturas apds conclusdo dos

Prazo de emissdo de (considerando que
Projetos ou Ag¢bes de Formacgao

facturas estdo registados no
sistema de gestdo da
formacgdo todos os
elementos necessarios
a emissdo da fatura)

| i6dico d vid Realizagdo de Mapa
Controlo Periddico das Faturas em Divida Prazo de Reporte Mensal até ao dia 15

do més seguinte.

AFETAGAO DE RECURSOS
1DS + 2AT

Tabela 47 - OBJ. 3. Revisao dos valores cobrados no ambito da atividade do INA

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBJETIVO Objetivo Operacional Nao Aplicavel
X

OBJ. 3. Revisdo dos valores cobrados no ambito da atividade do INA Un!dad.e Nao Aplicavel
Organizacional

Todas as UOs
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES METAS

Apuramento do custo (custos
diretos)/beneficio de realizagdo de
projetos/acdes de formacdo (apuramento de
custos efetuado a totalidade dos projetos Data de apresentagdo 30-09-2018
iniciados e/ou concluidos durante 2017 e por
amostragem a 1/3 das a¢des de formagdo
realizadas)

Elaboragdo de Proposta Data de apresentagao 15-10-2018

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos DS + 1TS + 2 AT
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f. Grupo de Projeto de Gestdo por Competéncias na Administragao Publica (GecAP)

f1. Ambito

Este grupo de projeto atua no dominio da gestdo por competéncias, visando assegurar a
implementac¢do deste modelo na Administracdo Publica.

f2. Objetivos e respetivas a¢oes de concretizagao

Tabela 48 - OBJ. 1. Desenvolver instrumentos de apoio a gestdo por competéncias na Administragdo Publica

INICIATIVAS

Definigdo dos Perfis de Competéncias dos
Dirigentes AP (2) e do Técnico Superior
diplomado pelo CEAGP (1)

| Recursos humanos

OBJETIVO

OBIJ. 1. Desenvolver instrumentos de apoio a gestdo por competéncias
na Administragao Publica

Objetivo Operacional

ALINHAMENTO QUAR 2018

Nao Aplicavel

Unidade

Organizacional

Nao Aplicavel

INDICADORES

N.2 de Perfis de
Competéncias definidos

AFETAGAO DE RECURSOS
equipa "GecAP" (1CD+5TS)

X
RESULTADOS
30-set 31-dez
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Tabela 49 - OBJ. 2. Mapeamento de competéncias digitais

ALINHAMENTO QUAR 2018
OBIJETIVO Objetivo Operacional

Nao Aplicavel

Unidade

OBJ. 2. Mapeamento de competéncias digitais Nao Aplicavel

Organizacional

X
RESULTADOS

30-set 31-dez

INICIATIVAS INDICADORES

N o . N.2 de Referenciais de
Adequacdo dos referenciais de competéncias . .
Competéncias Digitais 2

europeus (Digcomp 2.1 e e-CF 3.0) a AP
P (Dig P ) (adaptados AP)

o Ca . L. Prazo de langamento de
Criagdo de condigcGes para autodiagndstico em L
solugdo digital de

competéncias digitais pelos trabalhadores em . T 15-12-2018
autodiagndstico

(DigComp 2.1 e e-CF 3.0)

AFETACAO DE RECURSOS
Recursos humanos equipa "GecAP" (1CD+5TS) + CD DSTI

fungGes publicas

3. Alinhamento Operacional: rela¢do dos objetivos com o QUAR 2018
Os dois objetivos apresentados contribuem diretamente para os Objetivos 1, 2 e 3 definidos em
QUAR 2018, nomeadamente:
Tabela 50 - Alinhamento Operacional da DSOI: relagdo dos objetivos com o QUAR 2018

Objetivos
QUAR 2018

Objetivos DSOI

OBJ. 1. Desenvolver instrumentos de apoio a gestio por 02+ 03
competéncias na Administragao Publica

OBJ. 2. Mapeamento de competéncias digitais 01
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1. Contribuir para a concegdo e implementagdo de um
sistema de formagdo profissional que promova a

01. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da
administragdo publica para os desafios da
transformacao digital dos respetivos 6rgdos e
servigos

o« . 04. Dinamizar a rede colaborativa DSFIA
valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores em . S .
funcdes plblicas interministerial em Saude e Seguranga no
e 2 Trabalho (SST)
0O5. Promover programas de gestdo do
absentismo
2. Dinamizar e implementar o sistema da valorizagdo n.a n.a

profissional

3. Assegurar a implementagdo do modelo de gestdo por
competéncias na Administragao Publica

O1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da
administracdo publica para os desafios da
transformagdo digital dos respetivos 6rgdos e
servigos

02. Satisfazer as necessidades atuais e
prospetivas dos servigos da administragdo
publica em competéncias criticas

03. Desenvolver um modelo comum de
competéncias de gestdo e lideranga para os
dirigentes do setor publico

Diregdo (GecAP)

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

01. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da
administracdo publica para os desafios da
transformacdo digital dos respetivos 6rgdos e
servigos

DSFIA
DSOlI

5. 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

O1. Capacitar os trabalhadores e dirigentes da
administragdo publica para os desafios da
transformacao digital dos respetivos érgaos e
servigos

DSFIA

04. Dinamizar a rede colaborativa
interministerial em Saude e Seguranga no
Trabalho (SST)

DSOlI

06. Promover novas praticas de gestdo de
pessoas

DSCD

6. Definir e monitorizar as politicas de recrutamento e
selegdo, potenciando o uso de sistemas de informagdo

02. Satisfazer as necessidades atuais e
prospetivas dos servigos da administragdo
publica em competéncias criticas

DSRGM
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