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|na APRESENTACAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

* Apresentacao dos objetivos de QUAR
»5 objetivos
* Apresentac¢ao das iniciativas e projetos

» 6 iniciativas e projetos
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

APRESENTAGAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

1.2 Objetivo Objetivos Indicadores Data
Operacional Operacionais c/Férmula de calculo prevista
(QUAR) (U.0.)

|dentificar e Prazo de entrega do

planificar a EIabo,r:i\r ° relatério de

formagioa  elatoriode diagnostico de 0de  30.06-2013

assegurar nece55|flades de Necessidades de junho

peloINAem  formagdo formacso

2014 em

articulacao

com-os Elaborar o Plano  Prazo de entrega do

SErvicos € de Formacao para plano de formacao 31de 31-10-2013

organismosda ., , oara 2014 outubro

AP

. DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Objetivo
. . . Resultados . . Recursos
Designacgao Operacional . Duragao Parceria
Previstos Humanos
(U.0.)
Elaborag,a'o Elaborar o
de relatodrio .
relatério de -
de Relatdrio Abr-Jun TS (3)

) necessidades
necessidades

o f a
de formacao de formagao

Elaboragao Elaborar o

do Planode Planode Plano de formacgéo

o . ‘ Jun-Out TS (3)
Formacao do Formacdo 2014
INA para 2014

i DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

2.2 Objetivo Objetivos Indicadores Data
Operacional Operacionais (U.O.) c/Férmula de prevista

(QUAR) calculo

Rever o quadro
Apresentacao de

propostas de revisao % de propostas
dos diferentes apresentadas 70% 31-12-2013

regimes/aspetos dos  aceites

normativo da
formacao
profissional na
Administracao
Publica

regimes

" DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Objetivo
. ~ . Resultados " . Recursos
Desighagao Operacional . Duragao | Parceria
Previstos Humanos
(U.0.)
Revisao do Apresentacao
enquadramento e propostas
legal da de revisdo Propostas de
formacao dos revisdo dos
. . Jan-De TS (3
atraveés da diferentes diferentes ‘ 3)
avaliacdo da regimes/aspe regimes legais
situacdo tos dos
existente resimes

5 DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

3.2 Objetivo Objetivos
Operacional Operacionais

(QUAR) (U.0.)

APRESENTAGCAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Indicadores
c/Formula de
calculo

Data prevista

Desenvolver a

qualificacao dos
trabalhadores em Aumentar o

o St volume de
funcoes publicas . .
formacao face a

através da .
formacao

realizagdo de realizada em 2012

acoes de formacao
profissional

13

% de aumento do
volume de
formacao de
formacao em 2013

20%

(relativamente a
valores de 2012)

31-12-2013

DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Objetivo
J Resultados Recursos

. Duracao Parceria
Previstos ¢ Humanos

Designac¢ao Operacional
(U.0.)

Aumentar o Aumento da

volume de percentagem

Aumento da formac3o (20 %) de TS (3)
formacao de face a formacdode  Jan-Dez
plano formacao plano face ao AT (7)

realizada em realizado em

2012 2012

Aumentaro  Aumento da

volume de percentagem
Aumento da formacdo (20 %) de TS (5)
formacgao face a formacgdo a Jan-Dez
encomendada formacao medida face ao AT (7)

realizada em realizado em

2012 2012

y DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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4.2 Objetivo
Operacional
(QUAR)

Objetivos
Operacionais
(U.0.)

APRESENTAGCAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Indicadores Data
c/Férmula de calculo prevista

Racionalizar as
despesas
correntes do
INA.

15

Reducao de custos
de funcionamento
com comunicacoes

Reduzir custos com
contratos de
manutencao e
licenciamento

% de reducgao de

custos, face a 2012,

das comunicagdes da 10% 31.12.2013
unidade organica

(2013/2012*100)

% de reducao de
custos com contratos

de manutencao e 10% 31.12.2013
licenciamento

valor 2013/2012*100

DSFIA |Jdlia Araijo | Algés: 24 de abril de 2013
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

5.2 Objetivo Objetivos Indicadores Data prevista
Operacional Operacionais (U.O.) c/Férmula de

(QUAR) calculo

Melhorar a eficiéncia

do desempenho

individual dos
Qualificar os  trabalhadores e
dirigentes e dirigentes da UO
trabalhadores através da frequéncia
do INA de ag¢des de

% de dirigentes e
trabalhadores 30% 31.12.2013
formados

formacao com
interesse para o
Servico

16 Direcao de Servicos de Formacgao e Inovacao na Aprendizagem
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Direcao de Servicos de
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Valores: Responsabilidade e Compromisso

Trabalhamos para promover uma gestao integrada do Recrutamento e da
Mobilidade para potenciar que a A.P. tenha o capital humano, em quantidade
e qualidade, necessario a prossecucao dos seus objetivos, contribuindo assim
para aumentar os resultados e os impactos das boas politicas publicas.

..nao esquecendo...

gue as organizacdes sao as pessoas.

Promovendo a sua realizacao profissional e pessoal estamos a contribuir para
uma sociedade melhor.




Lrla. ko e s APRESENTACAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

. Elaborar relatério de avaliagdo com propostas para a BEP (recrutamento centralizado)
Garantir o

desenvolvimentode | cuncionalidades na BEP
um SIStema |ntegrad0 romover novas runcionalidades na

de recrutamento e Rever a portaria que estabelece as regras de recrutamento do CEAGP
selecao na AP

Apresentar proposta de portaria da tramitagdo do procedimento concursal centralizado

. = Candidaturas
Portaria de tramitacao . AL L =
do recrutamento eletrénicas no ambito Apoio técnico e Proposta de alteragao
. do recrutamento operacional a CReSAP da Portaria do CEAGP
centralizado .
centralizado

Relatério com propostas
de alteragao da BEP

Atualizagao e Atualizagao do site do Producio e atualizacio
desenvolvimento do site INA nas areas de ¢ s Helpdesk da BEP

: Helpdesk do CEAGP
da BEP recrutamento de FAQ's

Emissao de declaragées - : -
- PR Emissao de pareceres Articulagao
Representagao de inexisténcia de > : P
institucional na EPSO candidatos em reserva NENEE L
recrutamento SG's, DGAEP e ESPAP
de recrutamento

Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Promover a realizagéo de agﬁes Promover a realizacdo de acBes de recrutamento/selecdo
de consultoria

Apoio técnico a
orgaos e servicos da

Aplicacao de métodos
de selecao, entre os

AP em procedimentos
concursais

guais avaliacao
psicologica

Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Apresentar proposta de metodologia e
planeamento do projeto de definicdo de perfis de competéncias transversais
n.a.

Metodologia de
identificacdo de Perfil de competéncias
competéncias para as da carreira informatica
carreiras gerias da AP (GPTIC)
(GeRHuP)

Elaboragao dos perfis de
competéncias: relatério Perfil de competéncias

de formador do INA

com proposta de
metodologia

Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade
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Gerir os trabalhadores

APRESENTAGCAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Identificar necessidades de formacgao dos trabalhadores em SME

Reduzir o nimero de trabalhadores em mobilidade especial

colocados em mobilidade

especial

Proposta de regulamentacao
especifica da gestao dos
trabalhadores em
mobilidade especial

Elaborar proposta de regulamentagdo especifica da gestao dos trabalhadores em

mobilidade especial

Proposta de formacgao para
as necessidades formativas
identificadas

Emissdo de declaracGes de
inexisténcia de
trabalhadores em
mobilidade especial

Emissdo de pareceres na
area da gestdo da
mobilidade

Reinicio de fungdes de
trabalhadores em
mobilidade / colocagdo de
SME's como opositores
obrigatérios

Atualizacdo e
desenvolvimento do Portal
do sigaME

Articulagdo interinstitucional
com SG's, DGAEP e ESPAP

Reducgdo do n2 de
trabalhadores em
mobilidade especial
(Trabalhadores reintegrados,
exonerados ou aposentados)

Helpdesk SME's

Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade
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APRESENTAGCAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Garantir a execuc¢ao do
PEPAC

Atualizacao e

desenvolvimento do
site do PEPAC

Garantir a implementagdo das varias fases do sistema de gestdo do programa de
estagios profissionais na AP

Garantir a atribui¢do efetiva de estagios

Sistema de gestdo do
PEPAC com vista a
atribuicao de estagios
aos candidatos

Helpdesk do PEPAC

Dire¢do de Servigos de Recrutamento e Gestao da Mobilidade
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APRESENTACAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Direcao de Servicos de Cooperacao, Comunicacao e Documentacao

Objetivos Operacionais (QUAR)
Racionalizar as despesas correntes do INA

Promover o acesso a informacao nas areas
de administracao publica por parte dos
trabalhadores da A.P.

Dinamizar os instrumentos de cooperacao
nos quais o INA é parte

Consolidar a imagem do INA

Qualificar os dirigentes e trabalhadores do INA

28

Objetivos Operacionais (U.O.)

Reducao de custos de funcionamento com
comunicacoes

Projeto de e-book

Realizacao de acdes de cooperacao
(formacdo/consultoria/celebracdo de
protocolos nacionais/internacionais)

Elaboragao de estratégia e plano de
comunicacao

Melhorar a eficiéncia do desempenho
individual dos trabalhadores e dirigentes da UO
através da frequéncia de acdes de formacao
com interesse para o0 servigo

Direg¢ao de Servigcos de Coopera¢ao, Comunicacdao e Documentacao
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Direcao de Servigcos de Cooperacao, Comunica¢cao e Documentacao

Objetivos Operacionais (U.O.) Indicadores c/Formula de calculo

Realizacao de acdes de cooperacao
(formacdo/consultoria/celebracdo de
protocolos nacionais/internacionais)

% de instrumentos de cooperacao ativos com
acoes concretas de dinamizagcao — 70%

Elaboracao de estratégia e plano de Apresentacao de Documento de Estratégia e do
comunicagao Plano de Comunicagao - 30 de novembro

Prazo de apresentacao do projeto de e-book —

Projeto de e-book 30 de novembro

29 Direg¢ao de Servigos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentacao
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Realizacao de a¢des de cooperagao

Apresentacao de um documento de estratégia da Cooperagao do INA
Formacao

Consultoria

Celebracao de protocolos nacionais

Celebracao de protocolos internacionais

30 Direg¢ao de Servigos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentacao
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Elaboracao de estratégia e plano de comunicacao

Elaboracao, aprovacao e divulgacao da "Estratégia de
Comunicacao do INA”

Elaboracao, aprovacao e divulgacao do "Plano de Comunicacao
do INA - 2014/2016"

31 Direg¢ao de Servigos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentacao
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Projeto de e-book

Coletanea, em formato digital, de legislacao da funcao publica,
comentada e anotada

Parceria com a DGAEP

Facilmente atualizavel

Preparacao da edicao até ao final do ano

Lancamento em 2014

32 Direg¢ao de Servigos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentacao
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BN ek, s

COOPERACAO

Designacao Resultados Previstos

Organizacao, acompanhamento e avaliacao
Formacao internacional de acOes de formacao no ambito da
cooperacgao internacional

Organizagao, acompanhamento e avaliagao
de projetos de consultoria e assessoria
técnica no ambito da cooperacgao

Consultoria internacional

1. Realizacao do 2.2 Encontro “Conhecimento

Divulgacao do trabalho na area da e Cooperagao”;

Cooperacao do INA 2. Lancamento do livro “Manual de
Cooperacao para o Desenvolvimento” no
Porto

Estabelecimento de parceria com entidade

Formacao de quadros dos PALOP e Timor : :
financiadora e lancamento do programa

33 Direg¢ao de Servigcos de Coopera¢ao, Comunicacdao e Documentacao
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

DCRP - Divisao de Comunica¢ao e Relagoes Publicas

Designacao Resultados Previstos

Reformulacao da presenca do INA na Intranet,
Gestao da presenca digital do INA da e-newsletter, dos infomails e das
comunidades online

Criacao de condi¢Oes para obtencao de speaker

Relagdes com a comunicagao social e .. .
opportunities junto da comunicag¢ao social

Criar todos os suportes digitais para
divulgacdes do INA e elaboracdo e paginacao
das publicacdes editadas em 2013

Criacdo de suportes de divulgacao das
atividades do INA

Atualizacdao e desenvolvimento de bases de Manter atualizados os contactos dos
dados organismos da AP, dos parceiros e dos clientes

34 Direg¢ao de Servigos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentacao
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APRESENTAGAO DO QUAR E PLANO DE ATIVIDADES - 2013

DBAE — Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢oes

Designacao

Divulgacao da Biblioteca e CDE do INA no novo
espago

Relancamento e divulgacao da atividade
editorial do INA

Projeto MEF (Macroestrutura Funcional)

Diploma de Especializacao para Assistentes
Técnicos de Biblioteca e Arquivo

35

Resultados Previstos

Promover atividades de difusao da
Biblioteca/CDE e respetivo acervo:

1. AcgOes indoor;

2. Mkt de proximidade (acdes outdoor);
3. Ciclo exposicoes (bibliograficas...);

4. Novo “Guia do Utilizador”

Editar em papel ou em suporte digital 2
publicacdes com interesse para a AP:

1. Iniciativa “Dia Mundial do Livro”;

2. Lancamento “Handbook AP”;

3. Langcamento Pub. “Ciclo de Conferéncias’

)

Portaria e Plano de Classificacao para os
organismos do MF

Criacdo de acao de formacdo no 22 semestre
de 2013 e inclusao no Plano de Formacao de
2014

Formacao de 2014

Direg¢ao de Servigcos de Coopera¢ao, Comunicacdao e Documentacao
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EQUIPA DSCD

36 Direcao de Servicos de Coopera¢ao, Comunica¢ao e Documentagao
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DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

DSOI - Objetivos do QUAR

Objetivos | Promover a Identificar e definir Avaliar o impacto | Qualificar os Racionalizar as
(INA) realizacao de de forma integrada os | da formagao a dirigentes e despesas correntes

acoes de processos essenciais medida ministrada | trabalhadores
consultoria a execugao das pelo INA

atribuigoes do INA

| |

Objetivos | Aumentara Definir os fluxos de Testar modelo de Melhorar a Reduc¢ao de custos:

(DSOI) receita de trabalho de processos | avaliagao de eficiénciado e com contratos de
acoes de impacto da desempenho | manutencaoe
consultoria formacgao pela licenciamento;

frequénciade | * de funcionamento

‘ formagao com comunicagoes
Apresentacao Analise e desenho Acao de avaliagao

de um portfolio | dos processos de impacto de
de servigos de organizacionais formacao do INA

consultoria (Y ETSED) (Jun-Dez)
(Jul-Set)

Diregdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e

38 . ~
Sistemas de Informacao
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DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO

DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

APRESENTACAO DO PLANO DE ATIVIDADES - 2013

DSOI - outros objetivos operacionais

Objetivos
(DSOI)

Contribuir para a
integracao
operacional dos
processos do INA

Implementagao
do novo sistema
de gestao
documental
(Ago-Nov)

Melhorar o processo

de produgao do
relatério das
atividades de
formagao na A.P.

Redefinicao do
processo de
producao do RAF
(Fev-Out)

Contribuir paraa
melhoria da prestacao
de servigos na
formagao

Definigao e
implementagao da
evolucao da
plataforma elearning
(Jul-Set)

Diregdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e

Sistemas de Informacao
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. . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

DSOI - outros objetivos operacionais

Objetivos | Contribuir para a melhoria do | Racionalizar a gestao dos servigos
(DSOI) sitio do INA na Internet de TIC no INA

Integragdao | Implementagao | Implementagao | Otimizacao da

dositedo | de ponto unico | dosistemade gestiaodo
CEDO no de acesso gestao de datacenter,
site do INA | (Out-Dez) pedidos de documentando
(Set-Nov) utilizadores 0S processos
internos passiveis de
(Mai-Jun) migracao para
a ESPAP
(Jul-Dez)

Diregdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e

40 . -
Sistemas de Informacao
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DSOI
* Marina Pereira
* André Anjos

e Catarina lvens Ferraz

* Claudia Anjos

* Claudia Baiao

* Margarida Silva

* Maria Joao Crespo

41

APRESENTACAO DO PLANO DE ATIVIDADES - 2013

Equipa DSOI/DSTI

DSTI

* Alfredo Franca

* Anténio Isidro
 Edgar Dias

* Eduardo Andrade
* Hugo Leitao

b s * Joaquim Fortunato

* Jorge Gerénimo
* Maria Joao Diniz
* Renato Pessoa

* Susana Rosa

Diregdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e

Sistemas de Informacao
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DIRECCAO DE SERVIGCOS DE RECURSOS INTERNOS (DSRI)

Tem como objectivo o desenvolvimento das actividades e
procedimentos inerentes a gestao dos Recursos Internos,

nomeadamente, nas seguintes areas:
mmm) Recursos Financeiros;
mmm) Recursos Humanos;

mmm) Recursos Patrimoniais;

atendendo a necessidade de garantir elevados niveis de eficiéncia, em

estreito cumprimento das normas legais existentes.
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> Sistema de Gestdo de Desenvolvimento Consolidar relagdes Consolidar o
Nivel Recrutamento e trabalhadores em profissional dos institucionais e de modelo
estratégico seleccdo na AP situacdo de trabalhadores em cooperacao do INA organizacional do
mobilidade especial funcgGes publicas INA. Equilibrio

financeiro
|

¢ v 3

Obj. Op. 11

Nivel
Racionalizar as despesas Qualificar os dirigentes e trabalhadores do Identificar, de forma integrada,

operacmnal correntes do INA INA e definir os processos

QUAR essenciais a execugao das
atribuicdes do INA

Obj. Op. 3

Nivel Implementar um Consolidacdo da Reducdo dos custos de Melhorar a eficiéncia
) Sistema de Controlo comunicag¢ao interna no funcionamento com do desempenho
Operacional Interno. INA através da comunicacdes. individual dos

DSRI disponibilizacdo de colaboradores e
informagao de gestao na dirigente da DSRI.
area de recursos internos.
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Resultado Descrigao

Sistema de = . Definigdo de procedimentos e
Implementac¢ao de um sistema de .
Controlo . Data de mecanismos de salvaguarda e controlo,
Interno controlo interno da DSRI implementacao: no desenvolvimento das actividades, de
15.11.2013 forma a clarificar o funcionamento e

reduzir a margem de erro e fraude.

Contribuir para a consolidagao da Resultado Descricido
comunicagao interna através da e .

di ibilizacso de inf 50 d Elaboracio e Reduzir a “opacidade” inerente a area
Isponibiiizacao de informacgao de ‘ financeira, fornecendo informagdo

= . : divulgacdo de L
gestao na area dos recursos internos , .g ¢ . regular sobre os principais indicadores
relatérios mensais

Informacgao de
Gestao

de execucdo orcamental e facturacao.

Resultado Descrigao
Contribuir para a redu¢ao de custos .
d . > ducs Reduzir em pelo Introduzir novas ferramentas de
LU L L ol Lo ) P trabalho e consciencializar os

[0)
documental da DSRI menoszlool/; E2E colaboradores da DSRI na reducdo

Racionaliza¢ao
de recursos

enunciada.

Melhorar a eficiéncia do Resultado Descri¢ao
desempenho individual dos
Formacao colaboradores e dirigente da DSRI, Qualificar os

profissional através da frequéncia de ac¢des de JCSEILICIElLECERRTY
em, pelo menos, 20

horas de formacao.

Identificar lacunas nas competéncias dos
colaboradores da DSRI e assegurar a
frequéncia de ac¢des de formacado que
permitam ultrapassar as lacunas
identificadas.

formagao com interesse para o
desempenho no servigo.
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Colaboradores

Leonor Mota;

Contabilidade: Lurdes Martinho;

Rui Alves;
Patrimonio e Anabela Chau (01.05.2013)

1 Directora de Servicos; Aprovisionamentos: Marta Martins
Paula Jordao

3 Técnicos Superiores;

. > . Cristina Rouxinol
7 Assistentes Tecnicos; Recursos Humanos: Irene Fernandes

. : . Alberto Fernandes (01.05.2013)
6 Assistentes Operacionais;

Sandra Marques;

BB Patricia Sa (acumula com Contabilidade);

Total: 17 colaboradores;

Beatriz Vieira;
Maria Freitas
Margarida Santos;
Olivia Carvalho;

Servigos de Apoio:

Motorista: Domingos Manteigas;
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VISAO
DIRECCAO DE SERVICOS DE RECURSOS INTERNOS (DSRI)

Garantir uma gestao eficiente e legal dos recursos internos

da DGQTFP - INA, baseada no funcionamento integrado entre
todas as unidades organicas, facilitando o desenvolvimento
dos procedimentos inerentes a actividade operacional do
INA, acautelando as especificidades de funcionamento das

entidades publicas.
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Um Projeto de Todos N6s
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