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Gerir os p de de pessoal, p o normal decurso dos procedimentos concursais; apoiar na gestéo e na organizagéo do
processo de Avaliagdo de Desempenho; assegurar todo o processo relativo & formagao profissional, designadamente levantamento e anélise das
necessidades de formagéo internas; avaliar a formagao realizada e a itagdo técnica e inistrativa dos i de formagéo; elaborar
pareceres e projectos com diversos graus de complexidade e executar outras actividades de apoio especializado na area cadastral e de
remuneragdes; gerir contratos de trabalho em fungdes publicas, periodos experimentais; realizar e tratar dados estatistico no ambito dos Recursos
Humanos, designadamente balango social, formag&o profissional, despesas com pessoal, entre outros.

Efectuar as operagdes de registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores; ) das des e outros abonos dos
abonos dos trabalhadores do INA, incluindo os procedimentos relativos aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; organizar e manter
actualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal.

Gestéo de Recursos Humanos dos trabalhadores em requalificagao

gurar o prc das e outros abonos dos abonos dos em 40, incluindo os p
relativos aos beneficios sociais a que os mesmos tenham direito; Organizar e manter actualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal.

Apoiar & tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, na vertente da despesa, nomeadamente no que concerne a obtengéo,
utilizag&o e controlo dos recursos financeiros; planificar, organizar e a cao da i respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites; exercer fungées de consultadoria em matena de amblto iro; assumir a il pela
regularidade técnica nas éreas contabilistica e fiscal; verificar toda a o dos principios legais &
realizagao das despesas; organizar e verificar a elaboragao dos documentos previsionais, suas revisées e oes, bem como os de
prestagéo de contas.

Assegurar a elaboragao e a execucao do orgamento do INA, ) todos os pr i s técnicos, inistrativos e contabilisticos de acordo
com o principio de boa gestao e com as icOes legais aplicaveis; instruir os p relativos a d resultantes da execugéo do
orgamento do Servigo, informar quanto & sua i e cabi e efectuar p| iquidagoes e Instruir os p! de
prestagéo de informagéo, de acordo com o ido por Lei. a dos registos dos p! de dt nas aplicagd

informaticas, assim como o arquivo fisico respectivo; organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como preparar os e\ementos necessarios &
elaborag&o de relatérios de execugao financeira.

Apoiar & tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, na vertente da Receita, nomeadamente no que concerne a arrecadagéo dos
recursos financeiros; planificar, organizar e coordenar a execugao da receita, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente
aceites; exercer fungées de consultadoria em matéria de &mbito financeiro e de controlo |nlemo Assumlr a responsabilidade pela regularidade
técnica na area de arrecadagéo,e ntrega e registo de receita; verificar toda a actividadi o cumprimento dos principios
legais relativos & arrecadagao das receitas; organizar e verificar a aplicagéo informéatica de gestao de receita, nomeadamante nos processos de
emiss&o de factura, contas corrente e processos de gestéo de dividas de clientes; de toda a actividade bancaria,

acautelando a existéncia de meios financeiros adequados ao funcionamento corrente.

Assegurar a elaboragao e registo dos pagamentos, da receita, gestao e controlo do fundo maneio, cobrangas de dividas dos anos anteriores e
elaboragao de acgdes de éncia de contas arias e o envio dos certificados de formagéo apos a

i a0 do da factura; apoiar as acgdes efectuadas fora das instalagdes do INA em que seja necessaria a cobranga,
no local, de verbas decorrentes do servigo a efectuar. Responsavel pelo cofre que Ihe esteja fisicamente atribuido.

Assegurar a gestao dos recursos patrimoniais afectos ao INA; organizar os procedimentos e a celebragéo de contratos para a realizagéo de obras e
para a aquisigéo de bens e servigos, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis; gerir os contratos de prestagéo de servigos do INA; assegurar a
aquisigo, distribuigao e controlo dos artigos de consumo corrente; garantir o inventario centralizado de todos os bens do INA, mantendo actualizado
o respectivo cadastro; prestar a informagao definida por lei, no &mbito da contratagéo publica.

Assegurar a gestao dos bens iméveis sob a administragao do servigo, através da manutengéo de analises e recolha de informagéo necessaria para
uma adequada, eficaz e eficiente gestao do patrimonio; analisar e propor intervencdes necessérias para a manutengdo dos bens imoveis, em

cao com as entidad todas as activi r arias para a e conservagao dos bens
imoveis; manter actualizado o cadastro de cada edificio, assim como os processos que venham a originar qualquer intervengo; assegurar as
intervengdes correntes de conservagdo manutengéo; assegurar a necessaria actualizagéo da informagéo definida por lei, no ambito do patriménio
imobili4rio do Estado.

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagdo publica, na fase |n|c|a| sua e 30 as
normas internas vigentes; manter os registos dos processos de desp: nas i assim como o arquivo fisico
respectivo; acautelar a verificagéo dos bens e servigos constantes nas facturas para prep: do efectuar os contactos com

ne o cumprimento legal, no que concerne a formal assungéo de compromissos.

Diregdo de Servigos de Gestao de
Recursos Internos
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Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagéo publica, na fase inicial, sua e as
normas internas vigentes; manter i os registos dos de despesa nas aplicagdes informaticas, assim como o arquivo fisico
respectivo; acautelar a verificagéo dos bens e servigos constantes nas facturas para preparagao do efectuar os com

r o cumprimento legal, no que conceme a formal assungéo de compromissos; receber, armazenar e zelar
pela conservagéo de matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela manutengéo dos niveis de
existéncias; executar entregas previamente requisitadas, buscando ao armazém o material, e transportando para os departamentos; verificar a

entre as i idas ou (interior ou exterior) e sua respecti 40 e registar is danos e
perdas; arrumar o “stock” de modo facilitar a sua conservagéo e acesso; realizar a compra dos materiais, recolhendo as assinaturas nas facturas dos
servigos que os solicitam, ) 0 material i e arespectiva factura ; orientar, quando necessario, cargas e descargas.

Assegurar a higiene, limpeza e conservagéo das instalagdes; colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de
i auxiliar na a0 de cargas e realizar tarefas de arrumagao e distribuigao; executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e cc i s praticos; o funci 1to do bar.

Conduzir automéveis ligeiros para o transporte de passageiros, tendo em atengéo a seguranga da viatura e as normas de transito; regular a

do veiculo procedendo as manobras r arias e ao estado da via e do automovel, a circulagéo de outros veiculos e pedes,
as regras e sinais de transito; Colaborar na carga e descarga das que porta e auxiliar os passageiros na entrada ou saida do veiculo,
quando necessario; Providenciar pelo bom estado de funci ) do automével, p ) & sua limpeza e zelando pela sua manutengao,
lubrificacéo e reparagao. Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um veiculo de transporte publico ou particular.

Total

27

Produzir relatorio anual das atividades de formagéo da AP; acompanhar a definigdo dos resultados a alcangar pelos ministérios em articulagdo com
as entidades; produzir um sistemas de indicadores responséveis pelo planeamento estratégico e avaliagéo; avaliar a eficacia da formagéo interna e
desenvolver metodologias de avaliagdo para aplicagao nos diversos servigos e organismos da AP.

Definigéo e gestéo dos processos; desmaterializagdo dos circuitos e documentos ; implementar gestéo de projetos; gestéo e qualidade da

Diregéo de Servigos de
X Orannizaci

informagao; prestacao de servigos de consultoria izacional e de assisténcia técnica; interc il apoiar a 30 e itorizagao do
QUAR; apoiar a elaboragao do plano e relatorio de atividades; promover a adopgao e i técnicas de e avaliagdo de
desempenho organizacional

Desenho i ional,
na aprendizagem.

qui layout e L do site e subsites; produzir conhecimento e prestar assisténcia técnica na utilizagéo das TIC

Apoio técnico e administrativo a diregao de servigos; apoio de 1.? linha aos projetos da diregéo de servigos.

e Sistemas de Informagao

Subtotal

da rede de dado: icagdes de dados, servidores aplicacionais e outros; administragdo e manutengéo de Bases de Dados

Concepgéo e desenvolvimento de bases de dados ; extragéo e tratamento de dados de suporte a gestdo; manutengéo corretiva e preventiva das
aplicagGes de suporte a atividade; apoio e acompanhamento de projetos de d i li I; apoio aos util

Construgao e administragéo de Sites; d imento aplicaci para web;
utilizagao de plataformas eletronicas.

configuragéo e gestao plataforma e-learning; apoio &

12linha de imento para céo de p ticos ; apoio 6gico aos € cursos, e apoio técnico aos formadores e
formandos no acesso ao e-learning; apoio aos contratos e licenciamento e suporte & pesquisa online de cursos. Apoio na gestao de recursos a agoes
externas; apoio na operagéo de servigos audiovisuais

Concegéo e producao de produtos multimedia; manter e gerir o respetivo arquivo; manter Infraestrutura de Voz e dados e cadastro do parque
informatico e audiovisual; gerir os recursos de apoio a agdes externas ; assegurar a operagéo dos servigos audiovisuais.

Divisao de Sistemas e
Tecnologias de Informagao

Subtotal

10

Total
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Cargos/carreiras/categorias

Unidade organicalcentros de f:rrr:?i d;o N° de postos de
0 é competéncia ou de produto/area | Director- | Subdirector- |Directorde| Chefede | Técnico |Especialistade | Técnicode | Assistente Assistente mag P
i . . N . . . . - ¥ académica e/ou trabalho
de actividades Geral Geral Servicos divisdo superior informatica informatica técnico operacional o
profissional
1

Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagao e aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica que . ) .
fundamentem e preparem a decis&o; elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar | Diregéo de _Servu;os de forma;ac
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais operativas dos ¢rgéos e servigos; tarefas | © ¢a0 na Ap! 6
com il e ia técnica; 0 drgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade tomando opgées de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Subtotal 6 0 6

1
Gerir e coordenar a realizagéo da oferta formativa; Desenvolver tarefas com responsabilidade e autonomia técnica; Representar o 6rgéo ou servigo
em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 3
Divisao Gestao da Formagao

Desempenhar fungdes de natureza administrativa de aplicagédo de métodos e gestao de processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, no ambito da gestéo de todas fases da oferta formativa (inscrigGes, preparagéo, acompanhamento e encerramento dos cursos), 11
quer do programa regular e suplementar, quer da formagao & medida.

Subtotal 1 3 1 15

Tulall 1 1 9 0 0 1 0 0 22
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Promover e apoiar a cooperagao com outros paises e especialmente com os de lingua portuguesa, nos dominios das atribuigées do INA;

Participar em programas ou projetos de cooperagao para o desenvo\wmento promovidos pela Unido Europeia ou por outras organizagées
internacionais, tendo em vista a melhoria das icoes e da Publica dos paises abrangidos;

Assegurar a coordenagéo interdepartamental e o registo geral das agdes de cooperagao nacional e internacional empreendidas pelo INA;

Promover, desenvolver ou coordenar acgdes de formagéo, consultoria, estudos, assisténcia técnica, projectos e programas, em modelos de
cooperagao bilateral ou multilateral;

Realizar estudos e prestar servigos de assisténcia técnica, em colaboragdo com outros organismos do setor publico ou entidades do setor privado,
nacionais ou estrangeiros, visando a satisfagdo das necessidades que decorram de processos de reforma da Administragéo Publica;

Assegurar os contactos com

e izagoes que prossigam fins analogos ou correlacionados, nacionais e estrangeiros.

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais. Apoio de 1.2 linha
a todas as restantes areas da DSCD.

Diregéo de Servigos de
Cooperagao, Comunicagéo e
Documentagao

Subtotal

Garantir, planear e dinamizar a representagéo institucional; Coordenar as agbes de relagdes publicas, na
relagao com os diferentes clientes do INA; Gerir os contetidos de informag&o nos suportes eletronicos e nas redes sociais ; Colaborar na manutengao
e exploragao das bases de dados; gurar a ao de uma égia de lgagao das activi edicbes e p des do INA.

Conceber instrumentos de comunicagao, garantindo a apllcagao da identidade corporativa na imagem grafica desenvolvida; Estudo e concegéo de
guido e produgéo de filmes i para ap! itucional em sessdes publicas ou para fins publicitérios, designadamente nas éreas
de negdcio, como a formagao ou INA-Editora.

Assegurar a paginagéo das publicagdes editadas pelo INA, resultantes das actividades de formagao e da INA Editora;

Assegurar o registo audiovisual e meméria fotografica dos eventos produzidos e respetivo tratamento ;Gerir os recursos de apoio a agGes externas.

Proceder ao levantamento de i e espagos para izagdo de eventos; Apoio as diferentes unidades organicas no esclarecimento
telefonico a clientes do INA, com informagdes de caracter geral; realizagao de de satisfagdo para avaliagéo de eventos; gestdo do
correio eletronico institucional.

Fungdes de atendimento telefonico e de recegao; Apoio ao servigo de coffee-break aos eventos realizados na sede do INA.

Divisdao de Comunicagéo e
Relagdes Publicas

Subtotal

Planear, gerir e avaliar projetos nas areas bibliotecondmica, arquivistica e editorial; gerir as fontes de informag&o internas de apoio ao
desenvolvimento de estudos sobre a AP nacional e estrangeira; orientar a divulgagéo interna e externa de contetidos produzidos e tratados ou

bid do o na AP; participar em projetos das Redes Portuguesa e Europeia de Centros de Documentagéo Europeia;
criar e genr comeudos das paginas Web da Biblioteca, Centro de Documemagao Europeia e INA Editora; garantir e desenvolver parcerias de
intercambio de publicagdes e produgéo editorial com i nacionais e i fonais; produzir indicadk de apoio a gestdo.

Gerir o processo interno de compra, tratamento documental e difuséo de bibliografia nacional e estrangeira nas bases de dados internas; gerir o
tratamento documental da bibliografia nacional e estrangeira resultante de intercambio e oferta nas respetivas bases de dados; participar na
organizagdo de iniciativas varias internas e externas de promogéo e divulgagéo dos acervos da Biblioteca e Centro de Documentagao Europeia;
difundir na pagina Web noticias de informagao e documentagao com interesse para a AP; atendimento especializado (22 linha).

Gerir e manter os arquivos intermédio e definitivo do INA; aplicar a Portaria de Gestédo Documental do INA; atender e orientar nas pesquisas 0s
utilizadores da Biblioteca/CDE e clientes da INA Editora (12 e 22 linha); responder a pedidos internos de informag&o/documentagéo do arquivo
definitivo; colaborar em projetos de informag&o arquivistica.
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Cargos/carreiras/categorias

Unidade orgénicalcentros de f:rrr:?i d;o N° de postos de
0 é competéncia ou de produto/érea | Director- Subdirector- | Director de | Chefe de Técnico | Especialista de | Técnico de Assistente Assistente mag P
i . . N . . . . P ¥ académica e/ou trabalho
de actividades Geral Geral Servicos divisdo superior informatica informatica técnico operacional o
profissional
Orientar e preparar a publicagéo de textos em contacto direto com os autores e aplicando as normas em uso; reviséo grafica dos textos; gerir o
processo de consulta as graficas, pedido e recolha de informagéo da ficha técnica e CIP, proposta de adjudicagéo e acompanhamento de impresséo | Divisao de Biblioteca, Arquivo e
apos adjudicacao; gerir o armazém da INA Editora; fazer inventério anual; atualizar Catalogo de Edigdes; participar na organizagéo de sessoes de Edigdes 1
apresentagao ou langamento das novidades editoriais; preparar e enviar publicagdes & consignagéo; promover e participar em eventos e feiras de
divulgagéo e venda das edigdes INA; propor, coordenar e acompanhar os trabalhos de design grafico (capas, figuras, tabelas, convites) e de
paginagéo; recolher, tratar e produzir estatisticas de venda e oferta de publicagdes.
Atender e orientar nas isas os utili da 'CDE e os clientes da INA Editora (1° linha); gerir o empréstimo domiciliario e
interbibliotecas; receber e controlar as 0 nacionais e catalogar analiticos de periodicos; gerir lista de distribuigdo e 1
a0 de publicagde: ; digitalizar dc atualizar contetdos da loja online da INA editora; venda de publicagdes (cobranga,
guarda e entrega na Tesouraria de numerario ou valores) e respetiva expedicéo; apoio administrativo.
Fungdes de natureza executiva no setor de Expediente: assegurar a recegéo, registo, ificagdo e di 40 interna da corr ia entrada
em suporte digital e papel; oregisto e a0 da ia para expedicéo e garantir a respetiva entrega no posto local dos 3
CTT; executar outras tarefas inerentes & fungéo, tais como pesagem, e de volumes para arquivar toda
a correspondéncia entrada.
Fungdes de natureza executiva na Reprografia de apoio & formagéo: garantir a preservagéo e o bom funcionamento do equipamento; apoiar a
Divisdo na érea do arquivo intermédio, seguindo orientages superiores; apoiar a Diviséo na distribuicao e divulgagéo de publicagdes da Unido 1
Europeia e outras aos formandos.
Fungdes de natureza executiva na Reprografia de apoio & formagéo; garantir a preservagéo e o bom funcionamento do equipamento; apoiar a
Divisao na area do arquivo intermédio, seguindo orientagGes superiores; apoiar a Divisdo na distribuicéo e divulgagdo de publicagdes da Unido 1
Europeia e outras aos formandos.
Subtotal 1 3 5 1 10
Total 1 2 10 0 0 7 2 0 22
1
Apoio Juridico nas areas da Diregao de servigos.
Diregéo de Servigos de 2
Apoio Juridico transversal. Recr e Gestao da
Mobilidade
Apoio Logistico e Administrativo & Diregéo de Servigos; recegéo e er de é e suporte técnico de 12 linha; 1
organizagéo do arquivo da DS.
Subtotal 1 2 1 0 0 4
1
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
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 e operativas dos 6rgaos e servigos; Exercer estas fungdes com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgao ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.
Gestéo de Procedimentos concursais
Desenvolvimento e gestéo de programas de Recrutamento Centralizado no &mbito das atividades da ECCRC
Gestéo do Procedimento Concursal para Ingresso no CEAGP; Gestao das colocacdes dos candidatos "
Gestéo de Procedimentos concursais de Dirigentes Superiores;
Concegéo e gestao de perfis de funcdes; Divisdo de Recrutamento e
Concecéo e aplicacdo de Provas de Recrutamento e Selecéo; Selegdo
Tratamento de dados estatisticos no &mbito da Gestéo de Recursos Humanos, em particular do emprego publico (BEP)
Apoio ao Helpdesk da BEP e CEAGP (atendimento telefdnico e suporte técnico de 2° linha)
Elaboracéo de pareceres técnicos nas éreas de atividade da diviséo
Gestao de reclamacdes, em particular em sede de audiéncia de interessados
Aplicagéo do método de selecdo avaliagao psicolégica (atividade exercida no ambito das atribuigdes de Entidade Especializada Publica)
Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagao comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagao da divisao, incluindo, entre outras, a 2
correcdo através de software especifico de provas escritas e em grupo e o atendimento telefénico e o suporte técnico de 12 linha;
Apoio Técnico e operacional 8 CRESAP; 3 1
Subtotal 0 1 14 3 18
1
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Cargos/carreiras/categorias

Unidade organicalcentros de f:rrr:?i d;o N° de postos de
0 é competéncia ou de produto/area | Director- | Subdirector- |Directorde| Chefede | Técnico |Especialistade | Técnicode | Assistente Assistente mag P
i . . N . . . . P ¥ académica e/ou trabalho
de actividades Geral Geral Servicos divisdo superior informatica informatica técnico operacional o
profissional
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
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 atuagéo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; exercer estas fungdes com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; representar o 6rgéo ou servigo em assuntos de sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Divisao de Gestdo da Mobilidade
Gerir o sistema de Gestao da Requalificagao;
Promover e acompanhar os processos de mobilidade geral;
Definir e avaliar o perfil dos ‘es em situagao de requ a
Acompanhar os trabalhadores em situagéo de requalificagao;
Gerir os p imentos prévios de to de em situagao de requalificagéo; "
Emisséo de parecer no programa de rescisdes por mituo acordo de técnicos superiores;
Diagnosticar as necessidades dos servigos e organismos da Administragéo Publica e conceber agdes destinadas a reforgar as competéncias
profissionais dos trabalhadores em situacéo de requalificacéo:
idades na ini a0 publica nos pi s relativos & colocagéo de trabalhadores em situagéo de requalificagao;
Promover a op 30 e 1to do Programa de Estagios na Administragéo Central (PEPAC);
Apoio ao Helpdesk do PEPAC (atendimento telefonico especializado e suporte técnico de 22 linha);
Acompanhamento do programa de estagios nos servigos periféricos externos do MNE (PEPAC-MNE);
Elaboragéo de pareceres técnicos nas candidaturas das entidades promotoras de estagios PEPAC a financiamento comunitario.
Subtotal 0 1 1 0 0 0 0 0 12
Total 1 2 27 0 0 4 0 0 34
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