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Cargos/carreiras/categorias
Unidade orgénica/centros de
Atribui¢des/competéncias/atividades competéncia ou de produto/area de
atividades

- . P . N2 rabalh
Especialista de Sistemas | Técnico de Sistemas de postos de trabalho

Presidente Vogal Diretor de servigos Chefe de divisao Investigador Técnico superior e Tecnologias de e Tecnologias de Assistente técnico |Assistente operacional
Informagdo Informacgdo

- Conselho Diretivo 1 2 3

Total 1 2 3

Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica
que fundamentem e preparem a decisdo; elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade
e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais operativas dos 6rgaos e servigos;
desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando
opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Diregdo de Servigos de Formagao e
Qualificagdao (Formagao)

Subtotal 1 12 1 14

Colaborar na elaboragao do diagndstico de necessidades de apoio a oferta formativa do INA e na elaboragdo do plano anual de formagao;
Executar o plano de formagdo anual do INA, I. P.; Elaborar pedidos de autorizagdo para realizagdo e reedigdo de a¢des de formagao;
Assegurar a organizagdo dos dossiers pedagdgicos dos projetos formativos em curso; Elaborar propostas de aquisi¢do e de controlo dos
materiais e bens ndo duradouros necessarios ao desenvolvimento dos projetos formativos; Emitir parecer sobre propostas de contratos para
aquisicdo/aluguer de equipamentos e afins de apoio a realizagdo da formagdo; Propor medidas que visem a manutencdo e conservagdo dos
equipamentos de apoio a formagdo; Proceder a avaliagdo da formacdo inerente a cada Curso/projeto formativo; Contribuir para a
manutenc¢do da bolsa de formadores; Executar a oferta formativa financiada por fundos europeus ou outros; Articular com departamento
financeiro para efeito de pagamentos a prestadores de servigos, fornecedores e outros gastos; Reportar a atividade formativa anual do INA, I.
P.; Apresentar propostas de atualizagdo da Plataforma Digital de apoio a gestdo da formagdo;

Departamento de Gestao da Formagao
(DGF)

Subtotal 1 15 7 23

Elaborar o plano anual de formagdo e capacitagdo para a Administragdo Publica, com base em prioridades definidas e tendo em conta
referenciais de competéncias reconhecidos, em articulagdo com a implementagdo das politicas publicas, e respetivas metodologias,
instrumentos e modelos pedagdgicos; Assegurar a concegdo curricular de agoes de formagédo para resposta a necessidades especificas e a
medida e alinhadas com prioridades de gestdo dos organismos da Administragdo Publica; Emitir parecer sobre propostas de formagao;
Definir e apresentar critérios de selegdo de formadores e formandos tendo em conta as especificidades dos projetos de formagao; Elaborar e
emitir propostas para a avaliagcdo da formagdo; Avaliar a formagdo prestada pelo INA, I. P., enquanto entidade formadora; Elaborar e adaptar
regulamentos de apoio ao funcionamento da formacdo; ) Emitir parecer sobre quest&es relacionadas com as matérias da respetiva area de
atuagdo; Propor a criagdo ou alteragdo de diplomas aplicaveis ao ensino e formagao realizados na Administragdo Publica; Definir, em
articulagdo com a Direcdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico (DGAEP), referenciais e perfis de competéncias para apoiar politicas
de recrutamento e desenvolvimento de recursos humanos, incluindo dos trabalhadores em valorizagdo profissional; Elaborar e propor
metodologias para apoio a gestdo da formagdo dos organismos da Administragdo Publica; Definir e apresentar propostas de indicadores de
gestdo da formagdo na Administragdo Publica; Proceder a monitorizagao da oferta formativa realizada na Administragao Publica; Conceber a
oferta formativa destinada aos recursos humanos da Administragao Publica.

Departamento de Planeamento e
Concecao da Formagao (DPCF)

Subtotal 1 9 10

Total 1 2 0 36 0 0 8 0 a7

Promover iniciativas de desenvolvimento de praticas inovadoras de gestdo, em particular, a inovagdo no trabalho; Promover sistemas de
capacitagao indutores de uma cultura de inovagdo na Administragdo Publica, estimulando comportamentos e atitudes de abertura a
experimentagdo; Apoiar os 6rgdos e servigos no desenvolvimento, implementagdo, avaliagdo e partilha de novas solugdes de gestao;
Contribuird para o reconhecimento de préticas de gestdo de referéncia nos servigos publicos.

Dire¢ao de Servigos de Conhecimento,
Inovagdo e Desenvolvimento 1 1 8 10
(Conhecimento)

Subtotal 1 1 8 10

Garantir a produgdo dos instrumentos estratégicos do INA, I. P., nomeadamente do plano estratégico; Assegurar os instrumentos de
planeamento, monitorizagdo, reporte e avaliagdo da atividade do INA, I. P.; Identificar diferentes formas de articulagdo e apoiar o
desenvolvimento de aliangas, consércios e parcerias com entidades da Administragdo Publica, instituicdes do ensino superior e unidades de
investigagdo e desenvolvimento; Emitir recomendagdes sobre modos de potenciar a transparéncia e eficiéncia quanto ao exercicio das
competéncias a que se referem as alineas anteriores; Realizar exercicios de prospetiva, estratégia e produgdo de informagdo de suporte a
decisdo; Assegurar os instrumentos de planeamento, monitorizagdo, controlo, reporte e avaliagdo da atividade do INA, I. P.; Acompanhar a
criagdo e desenvolvimento de projetos transversais ao INA, I. P.; Disponibilizar, nos prazos estabelecidos, informagdes, relatérios e
indicadores de gestdo que forem solicitados pela/s Dire¢do/des de Servico/s ou Conselho Diretivo para efeitos de analise, acompanhamento
e avaliagdo de resultados; Emitir parecer sobre quest&es relacionadas com as matérias da respetiva area de atuagdo.

Departamento Planeamento
Estratégico e Parceria (DPEP)

Subtotal 1 3 4

Divulgar o conhecimento no dominio da Administragdo Publica; Assegurar a gestdo da Biblioteca do INA, I. P., planeando a atualizagdo dos
recursos bibliograficos, garantindo o tratamento técnico, e disponibilizando as bases bibliograficas e repositdrio digital; Assegurar a gestao,
funcionamento e desenvolvimento da INA Editora e respetiva loja online, planeando e promovendo a edigdo de publicagdes, em suporte
papel ou digital, com interesse para o INA, I. P., e para o incremento do conhecimento sobre a Administragao Publica; Participar em redes de
informagdo bibliogrifica em areas de interesse para a Administragdo Publica e estabelecer parcerias com instituicGes nacionais e estrangeiras
nas areas da documentagdo, informacdo e edigdo; Assegurar a organizagdo, tratamento, preservagdo e comunicagdo do arquivo intermédio
do INA, promovendo as boas praticas de gestdo aplicadas.

Departamento de Documentagao e
Difusdo do Conhecimento (DDDC)

Subtotal 1 4 P 7

Total 1 2 1 15 2 21

Promover e apoiar a cooperagdo com outros paises e especialmente com os de lingua portuguesa, nos dominios das atribuigcdes do INA;
Participar em programas ou projetos de cooperagdo para o desenvolvimento promovidos pela Unido Europeia ou por outras organizacdes
internacionais; Assegurar a coordenagdo interorganizacional e o registo geral das a¢cdes de cooperagdo nacional e internacional Direc¢do de Servigos de Cooperagao e
empreendidas pelo INA; Desenvolver atividades de consultoria, assisténcia técnica, projetos e programas, em modelos de cooperagdo Comunicagdo (Cooperacgdo)
bilateral ou multilateral; Assegurar os contactos com organismos, entidades e organizagdes que prossigam fins analogos ou correlacionados,
nacionais e estrangeiros.

Subtotal 1 3 5

Garantir, planear e dinamizar a representagdo institucional; Coordenar as agdes comunicacionais; Assegurar atividades de relagGes publicas,
na relagdo com os diferentes clientes do INA; Gerir os contetdos de informagdo nos suportes eletrénicos e nas redes sociais; Colaborar na
manutengdo e exploragdo das bases de dados; Assegurar a promogdo de uma estratégia de divulgagdo das atividades, edigdes e publicagdes
do INA; Conceber instrumentos de comunicagdo, garantindo a aplicagdo da identidade corporativa na imagem gréfica desenvolvida; Estudo e
concecdo de guido e produgdo de filmes institucionais, para apresentagado institucional em sessdes publicas ou para fins publicitarios,
designadamente nas dreas de negdcio, como a formagdo ou INA-Editora. Assegurar a paginagdo das publicages editadas pelo INA, Departamento de Comunicagao e
resultantes das atividades de formacgdo e da INA Editora; Gerir os recursos de apoio a agGes externas; Assegurar o registo audiovisual e Relagdes Publicas (DCRP)
memoria fotografica dos eventos produzidos e respetivo tratamento; Contribuir para a concegao e produgdo de produtos multimédia;
manter e gerir o respetivo arquivo; Manter a infraestrutura de voz e dados e cadastro do equipamento audiovisual; gerir os recursos de apoio
a agOes externas; assegurar a operagao dos servigos audiovisuais; Dar apoio logistico e administrativo a Divisdo; proceder a recegdo e
encaminhamento de correspondéncia, ao atendimento e suporte técnico de 12 linha; Fungdes de atendimento telefénico e de rececdo;
Apoio ao servico de coffee-break aos eventos organizados pelo INA.

Total 1 1 12 15

Gerir os processos de recrutamento de pessoal do INA, promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Apoiar a organizagao
e acompanhamento do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho, no ambito do SIADAP 3; Assegurar o desenrolar do processo de
gestdo da formagdo profissional dos trabalhadores e dirigentes do INA, promovendo o diagndstico das necessidades de formagdo internas, a
realizagcdo do plano de formagdo e acompanhando a sua execugao; Elaborar pareceres e propostas no dominio da gestdo de recursos
humanos; assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos dos trabalhadores do INA, incluindo os procedimentos relativos
aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; organizar e manter atualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal; Assegurar a
gestdo dos recursos patrimoniais afetos ao INA; Organizar os procedimentos e a celebragdo de contratos para a realizagdo de obras e para a
aquisicdo de bens e servigos, de acordo com as disposi¢Ges legais aplicaveis; Gerir e monitorizar a execugdo dos contratos do INA; Garantir o
inventario centralizado de todos os bens do INA, mantendo atualizado o respetivo cadastro; Prestar a informagdo definida por lei, no ambito Dire¢do de Servigos de Gestdo de
da contratagdo publica; Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagdo publica, na fase inicial, acautelando sua Recursos Humanos Financeiros e 1 13 6 1 21
legalidade e adequagdo as normas internas vigentes; manter atualizados os registos dos processos de despesas nas aplicagdes informaticas, Patrimoniais (Recursos)
assim como o arquivo fisico respetivo; efetuar os contactos com fornecedores, nomeadamente acautelando o cumprimento legal, no que
concerne a formal assungdo de compromissos; Assegurar a gestao dos recursos patrimoniais afetos ao INA; Organizar os procedimentos e a
celebragdo de contratos para a realizagdo de obras e para a aquisi¢do de bens e servigos, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis; Gerir
e monitorizar a execugdo dos contratos do INA; Assegurar a aquisigdo, distribuicao e controlo dos artigos de consumo corrente; Garantir o
inventario centralizado de todos os bens do INA, mantendo atualizado o respetivo cadastro; Gestdo de frota; Assegurar a higiene, limpeza e
conservagao das instalagdes; Gerir e manter os arquivos intermédio e definitivo do INA; Responder a pedidos internos de
informagdo/documentacdo do arquivo definitivo; Desempenhar as fungdes de natureza operacional no setor de Expediente; Fungbes de
natureza executiva na Reprografia de apoio as atividades do INA; apoiar a Divisdo na area do arquivo intermédio.

Subtotal 1 14 6 1 21

Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, na vertente da despesa/receita, nomeadamente no que concerne a
obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros; Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, respeitando as
normas legais e os principios contabilisticos; Elaborar pareceres e propostas em matéria de ambito financeiro; Assumir a responsabilidade
pela regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal; Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios
legais a realizagdo das despesas; Organizar e verificar a elaboragdao dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragées, bem como os
documentos de prestagdo de contas; Assegurar o apoio a elaboragdo, execugdo e acompanhamento de projetos submetidos a financiamento
no ambito dos programas de financiamento da UE ou outras instancias, nas varias areas de intervengdo do INA; Assegurar a elaboragdo e a
execucdo do orcamento do INA, garantindo todos os procedimentos técnicos, administrativos e contabilisticos de acordo com o principio de
boa gestdo e com as disposi¢cGes legais aplicaveis; instruir os processos relativos a despesas resultantes da execugdo do orgamento do
Servigo, informar quanto a sua legalidade e cabimento e efeituar processamentos, liquidagdes e pagamentos. Instruir os processos de
prestacao de informagdo, de acordo com o estabelecido por Lei. Manutengdo dos adequados registos dos processos de despesas nas
aplicagées informéticas, assim como o arquivo fisico respetivo; organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como preparar os elementos
necessarios a elaboragdo de relatdrios de execugdo financeira; Assegurar a elaboragao e registo dos pagamentos, da receita, gestdo e
controlo do fundo de maneio, cobrangas de dividas dos anos anteriores e elaboragdo de a¢des de conferéncia de contas bancarias e
pagamentos efetuados; Apoiar as a¢des efetuadas fora das instalagdes do INA em que seja necessdria a cobranga, no local, de verbas
decorrentes do servigo a efetuar; assumir as fungdes de responsavel pelo cofre que lhe esteja fisicamente atribuido; Apoiar a elaboragdo dos
instrumentos de planeamento da atividade do INA, assegurando a sua avaliagdo concomitante (monitorizagdo) e a posteriori; promover a
adogdo de procedimentos e técnicas de gestdo interna que assegurem um desempenho organizacional eficaz, eficiente, e de qualidade, no
rigoroso respeito pelo quadro juridico vigente.

Departamento de Assessoria Juridica e
Contratagdo Publica (DAJCP)

Subtotal 0 1 0 3 0 0 0 0 4

Contribuir para a integragdo dos sistemas operacionais e interoperabilidade tecnoldgica; Conceber e administrar Bases de Dados; Contribuir
para a definigdo de politicas e normas de segurancga dos Sl; Assegurar a gestdo do sistema de gestdo documental, monitorizando o seu uso;
Proceder a recomendagGes para a melhor utilizagdo do sistema de gestdo documental, em articulagdo com a area de expediente e arquivo;
Conceber e administrar sites; Analisar e desenvolver aplicagdes para web; Dar apoio a utilizagdo de plataformas digitais; Assegurar a
administragdo da rede de dados, comunicagdes de dados, servidores aplicacionais e outros; Implementar as politicas de seguranga do SI;
Constituir a 22 linha de apoio tecnoldgico; Fazer a manutengdo corretiva e preventiva das aplicagdes de suporte a atividade do INA; Apoiar e
acompanhar projetos de desenvolvimento aplicacional; Desenvolver bases de dados e formularios eletrénicos; Ser a 12 linha de atendimento
para resolugdo de problemas informaticos; Dar apoio tecnoldgico aos trabalhadores e dirigentes do INA, bem como aos utilizadores dos
servigos prestados pelo INA, assegurando, designadamente, o apoio técnico aos formadores e formandos no acesso ao e-learning; Assegurar
0 apoio na gestdo de recursos a agdes externas; Apoio na operagao de servigos audiovisuais; Instalagdo e apoio na utilizagdo das aplicagbes
informaticas; Apoio a administragdo da rede de dados e datacenter.

Departamento dos Sistemas e
Tecnologias de Informagdo (DSTI)

Subtotal 0 1 0 1 3 5 0 0 10

Total 1 2 0 18 3 5 6 1 35

Totais Gerais
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