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1. Introdugdo

A Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas, abreviadamente designada por
INA, servico central da administracdo direta do Estado, assume, de acordo com a sua lei orgénica,
aprovada pelo Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de fevereiro, a qualidade de entidade central responsavel

pela defini¢do integrada das politicas de gestdo de recursos humanos da Administragao Publica.

Com efeito, o INA, na sequéncia do Plano de Redug¢do e Melhoria da Administracdo Central (PREMAC),
vé a sua missdo e atribuicbes reforcadas, designadamente como entidade coordenadora das atividades
de formagdo na Administragcdo Publica, com responsabilidades diretas no diagndstico, execugao e

avaliagdo da formacao profissional.

Alarga, ainda, a sua area de atuacdo no ambito da consultoria organizacional, nos dominios do
diagndstico, planeamento, melhoria e avaliacdo de desempenho organizacionais e a gestdo de projetos,
area que assume carater fundamental para o sucesso das organizagGes publicas, especialmente na atual

conjuntura marcada por necessidades de reestruturagdo dos servigos.

Assume pela primeira vez competéncias nas areas do recrutamento e gestdo da mobilidade,
promovendo a selecdo de trabalhadores para a Administracdo Publica, salvaguardando valores de
mérito, isenc¢do, neutralidade, transparéncia e igualdade. Como Entidade Centralizada para Constituicao
de Reservas de Recrutamento é responsdvel pelo desenvolvimento de agdes de recrutamento
centralizado. O INA tem ainda a seu cargo o apoio aos procedimentos concursais comuns que decorrem
em toda a Administracdo Publica para além do recrutamento e a organizacdo do Curso de Estudos

Avancados em Gestdo Publica e do apoio a CReSAP.

Enquanto entidade gestora da mobilidade, garante a gestdo e acompanhamento dos trabalhadores
colocados em SME desenvolvendo os procedimentos necessarios a sua (re)qualificacdo e (re)colocacao.
E entidade gestora da Bolsa de Emprego Publico e responsavel pela organizagdo e desenvolvimento do

Programa de Estagios na Administragao Central.

Também o posicionamento internacional do INA é amplamente reforcado permitindo ndo s6 a
continuidade de diversos projetos em curso, nomeadamente nos PALOP, Brasil em paises do leste
europeu, como também o desenvolvimento de futuras acGes de parceria com organismos congéneres,

numa ldgica de partilha e cooperagdo nos seus diversos dominios de atuagdo.
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O INA participa ainda em projetos de cooperacdao para o desenvolvimento promovidos pela Unido
Europeia ou por outras organizacdes internacionais tendo em vista a melhoria das condi¢bes e

funcionamento da Administracdo Publica dos paises abrangidos.

Internamente, o sistema de informacdo e monitorizacdo do desempenho global da Organizacao
permitira acompanhar a evolugdo destas iniciativas, materializando as exigéncias de rigor,

responsabilidade e transparéncia inerentes ao sistema de gestdo que se pretende implementar.

2. Missao

O INA tem por missdao promover o desenvolvimento, a qualificacdo 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 servicos publicos e gestdo de carreiras, visando a integracdo dos
processos de desenvolvimento organizacional e constituindo-se como referéncia nacional na drea da

formacao, para os organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

3. Visdo

O Ina pretende ser reconhecido como um servico de referéncia na qualificacdo e gestao integrada dos
recursos humanos da Administracdao Publica, assim como no desenvolvimento e implementacao de boas

praticas organizacionais.

4. Estruturainterna

Assentando a sua estrutura interna num modelo de estrutura hierarquizada, o INA dispGe de cinco
unidades organicas nucleares (dire¢es de servico), nos termos do definido pela Portaria n.2 113/2012,
de 27 de abril, e de seis unidades organicas flexiveis (divisGes), de acordo com o Despacho n.?

8005/2012, de 30 de maio, publicado no DR, 2.2 Série, n.2 113, de 12 de Junho.
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5. Organograma

Diretora Geral
Dra. Mafalda Santos

Subdiretora Geral

Dra. Sandra Sant'Ana

Formacgdo e Inovagdo
na Aprendizagem

Recrutamento e Gestdo da
Mobilidade

Dra. Julia Araujo Dra. Alexandra Duarte

Recrutamento
Gestao da Formagdo

e Selegdo
Dr. Jodo Martins i
Dr. David Ferraz

Cooperagao, Comunicagao e

Documentagao
Dr. Fernando Medeiros

Desenvolvimento
Organizacional e Sistemas de
Informagao

| Dra. Marina Pereira

Servigos Recursos
Internos

] Dra. Ana Barros

Gestdo da Mobilidade
Dr. Nuno Lopes

Biblioteca Arquivo

Sistemas Tecnologias de
N Informagdo
Eng. Alfredo Franca

W e Edigoes
Dra. Vera Batalha
Comunicagdo e
— RelagGes Publicas

Dra. Carla Freitas
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6. Estratégia e Objetivos

Considerando a missdo e atribuicdes do INA e os tracos essenciais da sua envolvente externa, foram
definidos os seguintes objetivos estratégicos que estdo inscritos no Quadro de Avaliacéo e

Responsabilizacdo (QUAR):

— Contribuir para a implementacdo de um novo sistema de recrutamento e sele¢do na

Administragdo Publica;
— Garantir a gestdo dos trabalhadores colocados em situagdo de mobilidade especial;

— Promover as a¢bes necessarias ao desenvolvimento profissional dos trabalhadores em

funcdes publicas;

— Consolidar as relagdes institucionais e de cooperacdao do INA com organismos nacionais e

estrangeiros;

— Consolidar o modelo organizacional do INA, mantendo o respetivo equilibrio financeiro.
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Como objetivos operacionais globais para o INA (de eficacia, eficiéncia e qualidade), consideram-se os
seguintes:

Objectivos Operacionais

Eficacia Peso: 30.0
o META Valor TAXA
INDICADORES 201 W12 23 Tolerfincia Crtien ‘ PESO RESULTADO REALIZAGAO CLASSIFICAGAD
% de reduglo de custos com contratos de manutengdo e |
% tla radickc | ‘ ‘ 1om| 10,00 l 1875 | ‘ ‘ l |
% de reducio de outros custos de funciocnamento 1000/ 10,00 18,75 [

{comunicagBes, energia e consumiveis)

META Valor | TAXA
INDICADORES 2011 2012 | METR | Tolerdncia | RSO0 | PESO ‘ RESULTADO | pe,lioiigg | CLASSIFICAGAO
Prazo de entrega do relatério de diagnédstico de
riecessidades de formacso | W W 181.00| 30.00 W 124,50 [ [ ‘ { I
Prazo de entrega do plano de formacdo para 2014 304.00  30.00 216.75 ‘

META Valor TAXA
INDICADORES am | 212 | G5 | Tolencm | QST | PESO | RESULTADO | pe, Bl [CLASSIFICAGRO

% de aumento do volume de formaglo em 2013

(relativamente a valores da 2012) 2000 10.00 31.25

META Valor TAXA
INDICADORES 2011 012 2013 Tolerdncia | o PESO | RESULTADO REALIZAGAO CLASSIFICAGAD
%% de aumento de receita das agBes de consultoria 50,00, 20.00 75.00 ‘

META

Valor TAXA

INDICADORES 2011 a2 2013 Toler@incia Critico ‘ PESO RESULTADO REALIZAGAO CLASSIFICACAD
%% de redugiio do nimere de trabalhadores colocados em
bilidade esp enin Taferlacis sonibrisrc da 3000 10.00 4375
trabalhadores colecados em SME a 31.12.2012)
%a de trabahadores em SME com acessa comprovado a
formagdio profissional dinamizada pele INA fa.0a)) 20,00 200:90
Eficiéncia Peso: 40.0
META Valor TAXA
INDICADCRES 20m W12 2013 Tolerincia Critien ‘ PESO RESULTADC REALIZAGAD CLASSIFICAGAD
Prazo de apresentagio de proposta de revisdo da BEP | J J 12<mo| 20.00 J 82,50 ‘ ‘ 1 ‘ I
Prazo de ap o de de recr
canrallzade 120.00 20.00 82.50 ‘

META Valor TAXA
INDICADORES 2om | zon2z | MEH |ruum o ‘ PESO | RESULTADO | peolioacho | CLASSIFICAGAO
% de estaglos atribuides 80.00) 10.00 100.00 ‘

META Valor TAXA
INDICADORES am | a2z | M |Tm o ‘ PESO | RESULTADO | pealizacko | CLASSIFICAGAO

% de propostas apresentadas aceites

INDICADORES

% de instrumentos de cocperagdc ativos com acgdes
concretas de dinamizagdo

INDICADORES RESULTADO

Prazo de apresentacdo do projeto de e-book I ‘ l 3 19m| 30.00 ‘ 228.00 | ‘ ‘ { |
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Qualidade Peso: 30.0

META Valor TAXA

INDICADORES 20 2012 2013 Toler@ncia Critico | PESO | RESULTADO REALIZAGRO CLASSIFICAGAD

% de processos identificados e definides (a definicdo de
processos implica a identificacio de todas as atividades e 80.00] 20.00 100.00
tarefas inerentes assim come dos respetives fluxos) |

META Valor TAXA
INDICADORES 2011 012 2013 Tolerincia Giftico | PESO ‘ RESULTADO REALIZAGAQ CLASSIFICACAD
9% de dirigentes e trabalhadores formades 30.00| 20.00 50.00 |

TAXA

Prazo de apresentacio de relatério de impacto de formacio

META Valar
INDICADORES 20Mm 2012 2013 Tolerincia Critics | PESO | RESULTADO REALIZAGAD CLASSIFICAGAD

‘ ‘ 349,00| 30.00 ‘250.50

A partir dos objetivos inscritos no QUAR, foram definidos os parametros de avaliagdo para cada uma das

unidades organicas (Anexo 1).

7. Iniciativas e Projetos

No planeamento das agdes a desenvolver por cada unidade organica, foram identificados e discutidos os

projetos que concorrem diretamente para a prossecugdo dos objetivos operacionais (Anexo 2).

Neste ambito foram discriminadas as atividades que materializam a realizacdo das competéncias de

cada unidade (Anexo 3).



L]
. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFIGAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

8. Recursos Humanos e Financeiros

Recursos Humanos

Dirigentes Superiores 2
Dirigentes Intermédios 10
Técnicos Superiores 33
Assistente Técnico 31
Assistente Operacional 9
Especialistas de Informatica 4
Técnicos de Informdtica 5

Recursos Financeiros previstos para 2013

Despesas com pessoal 2.640.258€
Aquisicdes de Bens e Servigos 3.302.708€
Outras Despesas Correntes 0€
Outros 19.700€
Or¢camento de Funcionamento 5.962.666€
Investimento 791.880€

Outros Valores 157.809€
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9. Plano de Frequéncia de Formagao

Area Tematica ‘ N¢ de formandos ‘ Cargo/carreira

Unidade Organica - DSFIA

Comunicac¢do Organizacional e Técnico Superior

Pessoal 8 Assistente Técnico
Formacao de Dirigentes 1 Chefe de Divisdo

~ . Dirigent
Formacao e Pedagogia 7 riente

Técnico Superior

Chefe de Divisdo
Gestdo de Pessoas 5 Técnico Superior
Assistente Técnico

Dirigente

Gestdo Organizacional 7 L. .
Técnico Superior

Dirigente
Lideranca e Desenvolvimento Pessoal 6 Técnico Superior
Assistente Técnico

Dirigente
Tecnologias da Informacdo 6 Chefe de Divisdo
Assistente Técnico

Unidade Organica - DSRGM

Assuntos Juridicos 1 Técnico Superior
Formacao de Dirigentes 1 Dirigente

Gestdo de Pessoas 19 Téc.nico Sup(?rio.r

Assistente Técnico

Gestao Organizacional 3 Dirigente

Administracdo e Politicas Publicas 4 Técnico Superior
Assuntos Europeus e Cooperagao 2 Técnico Superior
Comunicagdo Organizacional e 3 Chefe de Divisdo
Pessoal Técnico Superior

Contabilidade e Finangas Técnico Superior

Formacao de Dirigentes Chefe de Divisdo

Gestdo de Pessoas Técnico Superior

Gestdo Organizacional Técnico Superior

N NN N| -

Lideranca e Desenvolvimento Pessoal Chefe de Divisdo

Técnico Superior
Linguas Estrangeiras 4 Assistente Técnico
Assistente Operacional

Técnico Superior
Tecnologias da Informacao 4 Assistente Técnico
Assistente Operacional
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Area Temética | N2 de formandos | Cargo/carreira

Unidade Organica - DSOI
Comunicac¢do Organizacional e

1 Assistente Técnico
Pessoal
~ . Especialista de Informatica
Formacao e Pedagogia 2 ,p . .
Técnico Superior
Dirigente
Gestdo Organizacional 5 Especialista de Informatica

Técnico Superior

Especialista de Informatica
Tecnologias da Informacdo 9 Técnico de Informatica
Assistente Técnico

Unidade Organica - DSRI

Assuntos Juridicos 2 Técnico Superior
Auditoria, Fiscalizacdo e Controlo 1 Dirigente
Contabilidade e Finangas 6 Assistente Técnico

Gestdo de Pessoas 3 Técnico Superior
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Objetivos
Operacionais
(QUAR)

Unidade Organica -

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Objetivos Operacionais
(U.0.)

DSFIA

Indicadores c¢/Férmula de calculo

Data
prevista

Identificar e Elaborar o relatério de Prazo de entrega do relatério de
planificar a . ~ diagnostico de necessidades de 30deJun | 30.06.2013
N necessidades de formacao ~
formacao a formacao
assegurar pelo
INA em 2014 em
articulacdo com Elaborar o Plano de Prazo de entrega do plano de
0s servicos e Formacgédo para 2014 formacgdo para 2014 31deQut | 31.10.2013
organismos da AP
Rever o quadro
normativo da Apresentacao de propostas
forrr?ag;o de .reviséo dos diferentes % d'e propostas apresentadas 70% 31.12.2013
profissional na regimes/aspetos dos aceites
Administracao regimes
Publica
Desenvolver a
qualificacdo dos
trabalhadores em
fungdes publicas | Aumentar o volume de % de aumento do volume de
através da formagao face a formacgao formacgao de formagdo em 2013 20% 31.12.2013
realizacdo de realizada em 2012 (relativamente a valores de 2012)
acoes de
formacdo
profissional
Melhorar a eficiéncia do
o desempenho individual dos
Qualificar os .
dirigentes e trabalhadores e dirigentes % de dirigentes e trabalhadores
da UO através da 30% 31.12.2013
trabalhadores do A o formados
INA frequéncia de agdes de
formagdo com interesse
para o servigo
Reducgdo de custos de % de reducdo de custos, face a
funcionamento com 2012, das comunicac¢des da 10% 31.12.2013
Racionalizar as comunicagdes unidade organica (2013/2012*100)
despesas . % de redugdo de custos com
correntes do INA. | Reduzir custos com . contratos de manutengdo e
contratos de manutengdo e 10% 31.12.2013

licenciamento

licenciamento
valor 2013/2012*100
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Objetivos Operacionais
(U.0.)

Unidade Organica - DSRGM

Elaborar relatdrio de
avaliacdo com propostas

Indicadores c¢/Férmula de calculo

Data
prevista

para a BEP (recrutamento | Dot de entrega Fevereiro | 28.02.2013
centralizado)
Garantiro Promover novas Data da disponibilizagdo da
desenvolvimento | funcionalidades na BEP Candidatura eletrénica Setembro | 30.09.2013
de um sistema
integrado de Rever a portaria que
recrutamento e estabelece as regras de Data de entrega Setembro | 30.09.2013
sele¢do na AP recrutamento do CEAGP
Apresentar proposta de
portaria da tramitagdo do Data d ; ]
procedimento concursal ata de entrega Maio 31.05.2013
centralizado
Identificar necessidades de
formacao dos Data de entrega Junho 30.06.2013
trabalhadores em SME
% de reducdo do n2 de
. , trabalhadores colocados em
Gerir os Reduzir o nimero de mobilidade especial(com
trabalhadores trabalhadores em referdncia a0 nimero de 30% 31.12.2013
colocados em mobilidade especial trabalhadores colocados em SME a
mobilidade 31-12-2012)
especial
Elaborar proposta de
regulamentagdo especifica
da gestdo dos Data de entrega Maio 31.05.2013
trabalhadores em
mobilidade especial
Garantir a implementagao
das vdrias fases do sistema | o
Garantir a de gest3o do programa de % das fases preparadas 80% 31.12.2013
execugdo do estagios profissionais na AP
PEPAC
Garantir a at”,b‘fi‘?éo % de estagios atribuidos 80% 31.12.2013
efetiva de estdgios
Promover a s
realizagdo de Promover a realizacso de % do aumento de receita das a¢des
~ acdes de . 30% 31.12.2013
acoes de . de consultoria
. recrutamento/selecdo
consultoria

16
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jeti . . N
Obje .IVOS. Objetivos Operacionais . ) P Data
Operacionais (U.0.) Indicadores c¢/Férmula de calculo e
(QUAR) -
Apresentar proposta de
metodologia e
n.a. planeamento do projeto de | Data de entrega Dezembro | 31.12.2013
defini¢ao de perfis de
competéncias transversais
Racionalizar as Redugdo de custos de % de redugao de custos, face a
despesas funcionamento com 2012, das comunicagdes da 10% 31.12.2013
correntes do INA | comunicagles unidade orgénica (2013/2012*100)
Melhorar a eficiéncia do
. desempenho individual dos
Qualificar os .
dirigentes e trabalhadores e dirigentes % de dirigentes e trabalhadores
& da UO através da ° & 30% 31.12.2013
trabalhadores do a ~ formados
INA frequéncia de acbes de
formagdo com interesse
para o servigo

Unidade Organica - DSCD

. . N % de reducdo de custos, face a
Racionalizar as Redugdo de custos de 2012, das comunicacdes da
despesas funcionamento com o A ¢ 10% 31.12.2013
correntes do INA | comunicagdes unidade organica
(2013/2012*100).
Promover o
acesso a
informacao nas
areas de Prazo de apresentagdo do projeto
administragdo Projeto de e-book P ¢ proJ 15 de Nov. | 30.11.2013
- de e-book
publica por parte
dos
trabalhadores da
A.P.
Dinamizar os Realizacdo de acdes de
instrumentos de | cooperagao % de instrumentos de cooperagao
cooperagao nos (formagdo/consultoria/cele | ativos com ag¢Ges concretas de 70% 31.12.2013
quais o INA é bracao de protocolos; dinamizacao
parte nacionais/internacionais)
Elaboracio de estratégia e Apresentacao de documento de
n.a. ¢ . 8 estratégia e do Plano de 15 de Nov. | 30.11.2013
plano de comunicagdo o .
Comunicagao

17
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Operacionais
(QUAR)

Qualificar os
dirigentes e
trabalhadores do
INA

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
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Objetivos Operacionais
(U.0.)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes
da UO através da
frequéncia de agbes de
formagdo com interesse
para o servigo

Indicadores c¢/Férmula de calculo

% de dirigentes e trabalhadores
formados

30%

Data
prevista

31.12.2013

Unidade Organica - DSOI

Reduzir custos com

% de redugdo de custos com
contratos de manutencao e

ministrada pelo
INA

de impacto da formacgao

contratos de manutengdo e licenciamento 10% 31.12.2013
licenciamento
Racionalizar as valor 2013/2012*100
despesas
correntes do INA Reducsio de custos de % de reducdo de custos, face a
. 2012,d icagbes d
funcionamento com unidad:z:gémmucr:cagoes @ 10% 31.12.2013
comunicagoes (2013/2012*100).
:glri::‘/;; ?je Aumentar a receita de % de aumento de receita das agdes
acBes (‘je acdes de consultoria de consultoria 50% 31.12.2013
consultoria organizacional valor 2013/2012*100
Iderlt‘ificar € % de processos identificados e
F‘ef'”" de forma definidos (a definicdo de processos
integrada os . implica a identificagdo de todas as
processos Definir os fluxos de atividades e tarefas inerentes 80% 31.12.2013
essenciais a trabalho dos processos assim como dos respetivos fluxos)
execucado das
atribuicdes do n? de processos definidos/total de
INA processos*100
Avaliar o impacto
da formacgo a Testar modelo de avaliagdo
medida ¢ Relatério de impacto 15de Dez | 15.12.2013

18
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Objetivos

Operacionais
(QUAR)

Qualificar os
dirigentes e
trabalhadores do
INA

Objetivos Operacionais
(U.0.)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes
da UO através da
frequéncia de acbes de
formagdo com interesse
para o servigo

Indicadores c¢/Férmula de calculo

% de dirigentes e trabalhadores
formados

(Dirigentes e trabalhadores
formados/total de dirigentes e
trabalhadores)*100

30%

Data
prevista

31.12.2013

Unidade Organica - DSRI

Identificar e
definir de forma Prazo para entrega de relatdrio de
integrada os . implementacdo:
FOCRSSOS Implementar um sistema s ; £ 15 de N b
P N de controlo interno da SRI - € entrega ate € ] ovembro, 15de Dez | 15.12.2013
essenciais a INA: supera; se entrega apos 15 de
execugao das ’ Dezembro, ndo cumpre; cumpre
atribuicdes do nas restantes situagoes.
INA
Contnpmr E)ara a Prazo de entrega de relatério
consolidacdo da .
L. mensal:
comunicagdo interna no s ; tod té 20 dia 10 15 de cada
INA através da € entrega todos ate ao dia 10.do R 31.12.2013
) ] . ele més seguinte, supera; se entrega mes
Racionalizar as disponibilizagdo de T o
. ~ ~ apods dia 15, ndo cumpre; cumpre
despesas informacdo de gestdo na . -
, . nas restantes situagoes
correntes do INA. darea de recursos internos
oo decustosde 15U e cuton e
funcionamento com o municac 10% 31.12.2013
comunicacBes unidade organica
¢ (2013/2012*100).
Melhorar a eficiéncia do
o desempenho individual dos
Qualificar os ..
dirigentes e trabalhadores e dirigentes % de dirigentes e trabalhadores
& da UO através da ° & 30% 31.12.2013
trabalhadores do . ~ formados
INA frequéncia de agbes de
formacgdo com interesse
para o servigo
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DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao

Objetivo Operacional
(U.0.)

Resultados Previstos

Duragao

Parceria

Recursos
Humanos

Unidade Organica - DSFIA

Unidade Organica - DSRGM

EIqura.gﬁé) de Elaborar o relatério de

re ator.lo e necessidades de Relatério Abr-Jun TS (3)

necessidades de formacdo

formacdo

Elaboragdo do

Plano de Formagao EIaboraE 0 Plano de Plano de formacgao 2014 Jun-Out TS (3)
Formacao para 2014

do INA

Revisdo do ~
Apresentacdo de

enquadramento -

legal da formacao propostas de revisdo Propostas de revisao dos

, dos diferentes . . . Jan-Dez TS (3)
através da . diferentes regimes legais
s regimes/aspetos dos

avaliacao da .

. = . regimes

situagdo existente

D::;n;izclji:eéga;g Avaliar o impacto da Acordo com o cliente sobre

P ¢ formacgdo a medida caso de avaliagdo do Abr-Dez | DSOI TS (3)

impacto da . . ~

~ ministrada pelo INA impacto da formacgao

formacao
Aumentar o volume de | Aumento da percentagem

Aumento da formacao face a (20 %) de formacao de Jan-Dez TS (3)

formacdo de plano | formacao realizada em | plano face ao realizado em AT (7)
2012 2012
Aumentar o volume de | Aumento da percentagem

Aumento da ~ . 5 TS (5)

~ formagado face a (20 %) de formacdo a

formacao o . . . Jan-Dez

encomendada formagdo realizada em | medida face ao realizado AT (7)
2012 em 2012

Identificacdo das
funcionalidades a

Elaborar relatorio de
avaliacdo com

funcionalidades na
BEP

para o recrutamento
centralizado

) propostas para a BEP | Relatdrio Jan-Dez | ESPAP TS (3)
implementar na
(recrutamento
BEP .
centralizado)
Implementacdo de | Promover novas
novas funcionalidades na BEP Candidaturas eletrdnicas Jan-Dez | ESPAP TS (3)
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Designagao

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Objetivo Operacional

Revisdo da portaria

Resultados Previstos

Duragao

Parceria

Recursos
Humanos

(u.0.)

Propor revisao da
portaria de

Proposta de alteracao da

do CEAGP recrutamento do Portaria do CEAGP Jan-Set (@)
CEAGP

Elaboragdo de

proposta de ~ ) Regulamento / Portaria da

modelo de EIaboragaoAdo.s perfis tramitagdo do Jan-Jun TS (3)
de competéncias .

recrutamento recrutamento centralizado

centralizado

Identificacdo do

perfil transvgrsal EIaboragaoAdo:s perfis Relatério cgm proposta de Jan-Dez | ESPAP Ts(3)

para as carreiras de competéncias metodologia

gerais

Identificacdo do

perfil transversal Elaboragdo dos perfis Perfil de competéncias da Jan-Dez ESPAP Ts (3)

para as carreiras de | de competéncias carreira informatica DSOI

informatica

Identificacdo do ~ . . N

verfil de formador EIaboragaoAdo.s perfis Perfil de competéncias de Jan-Dez | DSFIA T5(3)
de competéncias formador do INA

do INA

Regulamentacio da Elaborar prochJsta de

estdo dos regulamentacdo Proposta de
& especifica da gestao N Jan-Mai | SG’s TS (3)
trabalhadores em regulamentacgao
s . dos trabalhadores em

mobilidade especial . .
mobilidade especial

Formacao dos Identificar as

trabalhadores em necessidades Proposta de formacdo Jan-Jun | DSFIA TS (5)

mobilidade especial | formativas

Promocgdo da

::lr;’c;z/iragizgf:o;: Reduzir o nimero de Trabalhadores SG’s

¢ P ¢ trabalhadores em reintegrados, exonerados Jan-Dez TS (5)
dos trabalhadores ESPAP

em mobilidade
especial

mobilidade especial

ou aposentados
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Designagao

Objetivo Operacional

(U.0.)

Implementagdo do
sistema de gestao
dos estagios PEPAC

Gestdo do
programa de
estdgios na AP

Garantir a
implementacdo das
varias fases do sistema
de gestao do programa
de estagios
profissionais na AP

Unidade Organica - DSCD

Resultados Previstos Duragao Parceria Recursos
Humanos
ESPAP
Sistema de gestdo do
PEPAC Jan-Dez | iiidades TS (2)
Promotoras
Candidatos selecionados e ESPAP
estagios em Jan-Jun | ¢ovidades TS (2)
desenvolvimento Promotoras

COOPERACAO
Apresentar estratégia
de dinamiza¢do dos L . . TS (4)
. Documento de estratégia Jan-Mai
instrumentos de AT (1
. (1)
cooperacdo ativos
Dinamizagao de N ~
. s Realizacdo de ac¢des de
instrumentos de ~
- cooperacgdo
cooperagdo - .
(formac&o/consultoria/ TS (4)
~ o ~ Restantes
celebragao de AcOes de cooperagdo Jan-Dez uo
protocolos; AT (1)
nacionais/internacionai
s)
Restantes
. ~ uo;
Organizagdo, "CAMOES":
acompanhamento e CPLP,
Formacdo avaliacdo de acdes de Realizacdo de ac¢des de Jan-Dez é\mggoe"t’" TS (3)
. . ~ a . ~ - , elc, e
internacional formagdo no ambito da | formagdo organismos AT (1)
cooperagﬁo estrangeiros
internacional N o
internacionai
S
Restantes
. ~ uo;
Organizagao, "CAMOES";
acompanhamento e CPLP,
Consultoria avaliac3o de projetos Realizac3o de acdes de Jan-Dez émgoe'\t"c' . TS (3)
internacional de consultoria e formacdo organismos AT (1)
assessoria técnica no estrangeiros
ambito da cooperagdo N o
internacionai
S
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Designagao

Objetivo Operacional

(u.0.)

Resultados Previstos

Duragao

Parceria

Recursos
Humanos

1. Realizagao do 2.2 .
v . Div.
Encontro “Conhecimento e Comunica
Divulgacdo do Promover a area da Cooperacdo”; 50 e TS (2)
trabalho na area da | Cooperagdo parao 2. Langamento do livro Jan-Jul ¢ . TSdesigner (1)
5 : u ~ Relagdes
Cooperagao do INA | Desenvolvimento Manual de Cooperagdo Publicas: AT (1)
para o Desenvolvimento CEAUP
no Porto
Formacio de Implementar o novo Estabelecimento de DSFIA,
quadrgs dos PALOp | Programa de bolsas parceria com entidade Jan-Dez C(F:)/:‘g/;'OES ' TS (1)
. para quadros dos financiadora e langamento Enti AT (1)
e Timor ) ntidade
PALOP e Timor do programa financiadora

DBAE - Divisdo de Biblioteca, Arquivo e Edicoes

1. Alargar o universo de
Divulgacio da Zirfc:jr:ao(;/((ej;at|V|dades de g'lc)lléz'adores da biblioteca e TS (2)
Biblioteca e CDE do s ’ Jan-Dez | DCRP Designer (1)
INA N0 NOVO £SDAco Biblioteca/CDE e 2. Incrementar o )
pac respetivo acervo empréstimo inter- Arquiteto (1)
bibliotecas
- 1. Manter a qualidade e
Atualizacdo do acervo . .
e diversidade do fundo
Promover o bibliografico e
) > documental; DSOI; TS (2)
conhecimento Repositério de 5 Aumentar o ndmero de Jan-Dez DCRP -
sobre e na AP Administracdo Publica j Informético (1)
(REPAP) acessos e downloads do
REPAP
Promover o acesso
a informacao nas
areas de
. o . P d tacdo d TS (2
Administracdo Projeto de e-book :ﬁgtoed:perissgkagao ° Jan-Nov | DGAEP ,(. )
Publica por parte proj Informatico (1)
dos trabalhadores
da AP
. . . Editar em papel ouem
Relangamento da Publicar e difundir suporte digital 3 a 5 TS (1)
atividade editorial monografias de uFt))Iica 6egs com interesse Jan-Dez | DCRP .
do INA qualidade P ¢ Designer (1)
para a AP.
Desenvolver uma
Macroestrutura Funcional SGMF;
(MEF), estrutura Portaria e Plano de DGLBA e
Projeto MEF semantica para classificar | Classificagdo para os Jan-Dez | restantes TS (2)
ao 12 e 22 nivel os organismos do MF organism
documentos de arquivo os do MF
dos organismos do MF.
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Designagao Sl CALIC TR Resultados Previstos Duragao Parceria Recursos
(U.0.) Humanos
1. Eliminacdo da
documentacgdo que
Aplicacio da cumpriu os prazos de
. ~ . . do; 2. Eliminacgdo
Portaria de Gestdo | Prosseguir a aplicagdo conservagao; N N
Documental do da PGD do INA, I.P. de documentagap que nao Jan-Dez | DGLBA TS (1)
INA 1P consta da Portaria; 3.
’ Avaliacdo da qualidade dos
microfilmes por parte da
DGLBA
. ~ Participar no estudo, Acompanhar a
Projeto Gestdo . ~ . ~ s
Documental do INA implementacdo e implementacdo e avaliagdo | Jan-Dez | DSOI TS (2)
avaliacao do novo SGD | do SGD
Diploma de
ZZZii,ilear:ItZ:scao P Incluir a agdo no Plano Realizagdo da acdo de
(o (;~ formagdo no 22 semestre Jul-Dez DSFIA TS (2)
Técnicos de de Formacao de 2014
- de 2013
Biblioteca e
Arquivo

DCRP - Divisdo de Comunicag¢ao e Relagoes Publicas

Apresentar estratégia
- L DCRP CcD
Estratégia de de comunicagao Apresentacio do
comunicac¢ao do visando contribuir para P ¢ . Jan-Jul DIR TS (2)
INA 2 consolidaco da documento de estratégia
, s UOs AT (1)
imagem do INA
Apresentar plano
. - L ~ DCRP CcD
Plano trienal de trienal de comunicacao | Apresentacdo do Plano de
comunicac¢ao do visando contribuir para | Comunicagdo para o triénio | Jul-Nov | DIR TS (2)
INA f‘;\ consolidacao da 2014-2016 UOs AT (1)
imagem do INA
Concluir a Reformulacdo da presenca
Gestdo da presenca N do INA na Intranet, da e- DCRP TS (2)
digital do INA reformulaggo da newsletter, dos infomails e Jan-Dez
& imagem digital do INA ' . Dsol AT (1)
das comunidades online
Relagdes com a Criar rede de contactos Sgsggoéied?:delzi:i P
€O5COM3 1 com jornalistas gao g€ sp Jan-Jul | DCRP TS (1)
comunicagdo social . . opportunities junto da
estratégicos L. .
comunicagdo social

25




fis!

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao Sl CALIC TR Resultados Previstos Duragao Parceria Recursos
(U.0.) Humanos
N Elaboragdo do design C.”?" FOdOS os.suporties DCRP
Criacdo de suportes dos suportes de digitais para divulgac¢des do TS (2)
de divulgacdo das markefin ublicaces INA e elaboragdo e Jan-Dez | DBAE
atividades do INA o merchagn'dri)sin ¢ paginagao das publica¢des UOs AT (1)
& editadas em 2013
Atualizagio Atualizar e desenvolver | Manter atualizados os
desenvolvimento bases.de dad(.)s de contactos dos organlsmos Jan-Dez | DCRP AT (1)
de bases de dados | Parceirose clientes da AP, dos parceiros e dos
para divulgacdo do INA | clientes

Unidade Organica - DSOI

Andlise detalhada e Arquitetura e desenho de TS (1)
desenho de Definir os fluxos de processos: interfaces, Mar-Mai £ (1)
do INA trabalho dos processos | circuitos e regras de
processos do encaminhamento. TI(1)
Implementacao do | Contribuir para a Novo sistema de Gesto Ts(1)
novo sistema de integracao operacional Documental em broducio Ago-Nov | DBAE El (2)
gestao documental | dos processos do INA P sao0. Tl (4)
Redefinic3o do Melhorar o processo de EI(1)
s producdo do relatério | RAF 2012 TI(1)
processo de das atividades de Fev-Out
produgdo do RAF - RAF 2013 TS(1)
formacdo na AP AT (1)
Definicdo e
implementac3o de - - Instrumentos
rocesso de Definir e testar modelo metodoldgicos; TS (2)
P liacio d de avaliagdo de o o Jun-Dez | DSFIA
avallagao de impacto da formacdo - Relatério de avaliagdo do El (1)
impacto de impacto da formac3o.
formacdo do INA
Definicdo de
portfolio de Aumentar a receita de Portfolio de servicos de
servicos de acoes de consultoria . C' o Abr-Jun TS (1)
. o consultoria para divulgacao
consultoria organizacional
organizacional
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. ~ Objetivo Operacional . ~ . Recursos
Designhacao Jetive ©p : Resultados Previstos Duracao Parceria Y
(U.0.) Humanos
- Recursos elearning
disponiveis na nova versao
Definicdo e W da plataforma;
. ~ Contribuir para a ~ TS (1)
implementacdo da . u - Processos de gestdo e
~ melhoria da prestagdo e
evolugdo da . utilizagdo da plataforma Jul-Set El(1)
de servigos de .
plataforma de N revistos;
elearnin formagao TI (1)
g - Formagao dos utilizadores
(externos e internos) no
novo sistema de elearning.
Integracgdo do site Contribuir para a £l (2)
do CEDO no site do | melhoria do sitio do Nova versdo do site do INA. | Set-Nov
INA INA na Internet TH2)
Implementacdo de | Contribuir para a Acesso a conteldos e El (2)
ponto unico de melhoria do sitio do servigos através de ponto Out-Dez
. TI(2)
acesso INA na Internet Unico de acesso.
Implementacdo do
. ~ . . o Novo processo
sistema de gestdo Racionalizar a gestdo . ~
i ) implementado de gest3o e TS (1)
de pedidos de dos servicos de TIC no . Fev-Abr
.. tratamento de pedidos de El (1)
utilizadores INA s
. utilizadores
internos
Otimizacao da
gestao do
datacenter, RaC|onaI.|zar a gestao - Definiio de processos de El (2)
documentando os dos servicos de TIC no N Jul-Dez
. gestao do datacenter; Tl (2)
processos passiveis | INA
de migracdo para a
ESPAP

Unidade Organica - DSRI

~ . C
. Implementagdo de um | Sistema de Controlo (.)m zj
Sistema de . . o Diregao e
Controlo Interno sistema de controlo Interno: implementacgdo Jun-Nov restantes TS (4)
interno da DSRI - INA até 15.11.2013; uo
Contribuir para a
lidagdo d ~ . ~
conso I. agaNo . @ Elaboragdo e divulgagao de
comunicagdo interna . L TS (4)
~ , relatérios mensais até dia
Informacgdo de no INA através da N .
~ . e 10 do més seguinte, em Jan-Dez AT (6)
gestdo disponibilizacso de todos os meses até final de
informagado de gestao AO (6)

na area de recursos
internos

2013

27




fis!

L]
. . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao

Objetivo Operacional

(u.0.)

Resultados Previstos

Duragao

Recursos
Humanos

Contribuir para a Reduzir em pelo menos TS (4)
. - ~ N
Racionalizagdo de reducdo d~e custos com | 10%, face a 20~12, o custo Jan-Dez AT (6)
recursos reprodugao com reprodugdo
documental documental da DSRI AO (6)
Melhorar a eficiéncia
do desempenho
individual dos Qualificar os colaboradores
TS (4)
Formacio trabalhadores e da DSRI em pelo menos 20
roﬁss(i;onal dirigentes da UO horas de formacao Jan-Dez AT (6)
P através da frequéncia pertinente para o servico e A0 (6)

de ag¢des de formacgdo
com interesse para o
servico

auo
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Cadigo

DIREGAC-GERAL DA QUALIFICAGAQ
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao

Unidade Organica - DSFIA

Periodicidade

Data

Recursos
Humanos

11 Recolher os cont~r|butos junto das SG's para a elaboracgdo do Maio T5(3)
plano de formacao
1.2 Elaborar o relatério de necessidades Junho TS (3)
1.3 Elaborar o plano de formagdo Outubro TS (3)
14 Apoiar os~servn;osj e o~rgan|smos da~Adrln|n‘|stra<;ao F')UF)|IC3 na A pedido 75 (6)
preparacdo e realizacdo de formacdo técnica especializada
1.5 Elaborar propostas de formagdo em resposta a encomendas A pedido TS (4)
1.6 Orgcamentar encomendas de formacao A pedido TS (4)
17 Conceber agbes/cursos de formagdo em articulagdo com os A pedido T5(3)
formadores
18 Gerir o projeto de concec¢do de acdes em E - learning ou Quando s (1
' B - learning necessario (1)
Definir/desenhar os principais processos da area da Quando
1.9 o L. TS (2)
formacao necessario
Promover e gerir projetos de desenvolvimento de solugdes Quando
1.10 . L. TS (2)
inovadoras necessario
- ) N ~ Quando
1.11 Definir perfis de competéncias de formacao L. TS (2)
necessario
112 CoIaIE)o.rar nNa dllvuligagao pelos servigos e organlsn:os da Diario TS (2)
Administracdo Publica dos planos e ofertas de formacao
1.13 Garantir o registo histérico dos formandos Diario AT (3)
114 Gar.antlr a .atuallzaga.o do cacN:Iastro f:le falas de foranagao Diario AT (7)
gerindo o sistema de informacao relativo a sua ocupagdo
1.15 Fornecer dados.relatlvos~a at|V|dad~e de formacao relevantes A pedido T5(3)
para efeitos de informagdo de gestdo
116 Qerlr a rfzallzagao da oferta formativa do INA, fornecendo Diario T5(3)
informacao sobre planos e programas formativos
& 5 i TS (3
117 Executa~r as ac¢Oes de formacdo previstas no plano anual de Diario (3)
formacdo do INA AT (7)
118 Assegur~ar 0 apoio administrativo a execugdo das agles de Diario AT (7)
formacdo
1.19 Elaborar as informacgdes de cabimentacdo das a¢Oes Diario AT (7)
1.20 Elaborar as valoriza¢des dos formadores Diario AT (7)
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DIREGAC-GERAL DA QUALIFICAGAQ
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Periodicidade

Unidade Organica - DSRGM

. = Recursos
Designhacao
Data Humanos
1.21 Preparar o material a fornecer aos formandos Diario AT (7)
i 3 i TS (3
192 Exechar, em artl‘culagao com ~os rest?r'mtes servicos e A pedido (3)
organismos, os pedidos de formacdo especifica AT (7)
1.22 Redefinir o processo de inscri¢cGes nas a¢oes de formacao Até 30 Julho TS (3)
1.23 Assegurar o processo de inscri¢cdo as a¢oes de formacao Diario AT (7)
124 Garantllr 0 apoio de tutoria nos cursos com componente Diario T5(3)
elearning
1.25 Gerir os conteldos na plataforma Diario TS (3)
- - . Até 30
1.26 Definir requisitos para interfaces Setembro TS (1)

1.1 Helpdesk da BEP Diario TS (2)

1.2 Helpdesk do PEPAC Diario TS (2)

1.3 Helpdesk SME's Diario TS (4)

14 AtuaNllza(;ao dq .S|te do INA nas areas de recrutamento e Semanal T5(2)
gestdo de mobilidade

1.5 Atualizacdo e desenvolvimento do site da BEP Semanal TS (2)

1.6 Atualizacdo e desenvolvimento do site do PEPAC Semanal TS (2)

1.7 Atualizacdo e desenvolvimento do Portal do sigaME Semanal TS (3)

1.8 Representacgado institucional na EPSO Semestral TS (1)

19 Emissdo de declaragGes de inexisténcia de candidatos em Diario TS (1)
reserva de recrutamento

1.10 Em|s§§o de declar.agoes de inexisténcia de trabalhadores em Diario T5(2)
mobilidade especial

111 Apoio tanlco a orgdos e servigos da AP em procedimentos Mensal T5(2)
concursais

112 Em|s§§o de pareceres na drea de recrutamento e gestdo da Diario TS (1)
mobilidade

113 Ar>.I|ca<,;a.() de métodos de selegdo, entre os quais avaliagdo Diario TS (4)
psicoldgica

1.14 Producdo e atualizagdo de FAQ's Diario TS (4)

1.15 Apoio técnico e operacional a CReSAP Diario TS (2)
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| || B ——
Periodicidade Recursos
Designagao
Data Humanos
1.16 Articulacdo interinstitucional com SG's, DGAEP e ESPAP Diario TS (4)
1.17 Reinicio de fungdes de trabalhadores em mobilidade Diario TS (3)
1.18 Colocagdo de SME's como opositores obrigatorios Diario TS (4)

Unidade Organica - DSCD

Cooperagao

11 Elaboragdo de documento de estratégia de dinamizagdo dos Jan-Mai TS (4)
) instrumentos de cooperagdo AT (1)
19 Estabelecimento de contactos com organizacGes congéneres Jan-Dez TS (4)
) com vista a formalizacdo de instrumentos de cooperagdo AT (1)
13 Estabelecimento de contactos com servicos da APP com Jan-Dez TS (4)
) vista a formaliza¢do de instrumentos de cooperacdo AT (1)
Estabelecimento de contactos com organizacGes congéneres TS (4)

1.4 com vista a realizacdo de a¢Ges de cooperacdo ao abrigo de Jan-Dez AT (1
instrumentos de cooperacao em vigor (1)

x . . TS (1)
2.1 Formacao de atualizacdo para o MAP - Angola A pedido AT (1)
x . TS (1)
2.2 Formacgao por encomenda da ENAD - Angola A pedido AT (1)
2.3 Formagao por encomenda da Assembleia Nacional - Angola A pedido

~ “ ~ ” .« . ;. TS 2

24 Formggao Curso de Formacdo de Formadores” (Ministério A pedido (2)
Interior - Angola) AT (1)

. WA e a . TS(1)
2.5 Formacdo "Area juridica de apoio a Direcdo do INE" (Angola) A pedido AT (1)
2.6 Formacao em Avaliacao de Desempenho - Cabo Verde A pedido

iri TS (1

27 Curso Avanf;ad? para Dirigentes do Sector de A pedido (1)
Telecomunicagdes (CADISC) AT (1)

~ Ve . . ~ 7 . TS 1

)8 Redes de.No:/a Geragdo, Negdcios de Interligagdo e Técnicas A pedido (1)
de Negociacdo AT (1)

- x . TS (1)
2.9 Organizacao e execugdo do 72 CADAPi Jan-Dez AT (1)
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Periodicidade Recursos
Designagao
Data Humanos
2.10 Workshop "Prote¢do Dados" (ReSPA - Montenegro) Jan-Abr TS (1)
x TS (1)
2.11 DECODE (92 Edicao) Jul-Dez
AT (1)
31 Projeto “Apoio aos Dialogos Sectoriais UE-Brasil” (Consdrcio lan-Dez TS (1)
) Internacional CESO-INA-FIIAPP) AT (1)
- - . . TS(1)
3.2 32 Edicdo do Programa de Estagios Internacional da Hungria Jul-Dez AT (1)
33 Quantificagdo e qualificagdo dos trabalhadores da Jul-Dez TS (1)
) Administracdo Publica dos paises membros da RINAPE AT (1)
Projeto "ARCAD" - Sérvia (Consdrcio Internacional Eurecna- TS (2)
3.4 . . Jan-Dez
INA-Ogimatech) - Aditamento AT (1)
o 5 TS (2
41 Apresenta?ao I|vrf’) Manual de Cooperagdo para o Marco (2)
Desenvolvimento” no Porto AT (1)
TS (2)
4.2 Realizacdo do 2.2 Encontro “Conhecimento e Cooperag¢do” Jan-Jun TSdesigner (1)
AT (1)
Estabelecimento de parceria com entidade financiadora e TS (1)
5.1 lancamento do programa de bolsas para quadros dos PALOP Jan-Dez
e Timor AT (1)
DBAE - Divisdo de Biblioteca, Arquivo e Edigoes
1.1 Atualizacdo do regulamento da Biblioteca Jan-Abr TS (1)
TS (2)
lizaca ducso i divuleacio d ol execugao,
19 Atua |zaFao,Ipro ugdo interna e divulgagdo de novo materia Fev-Jun impressdo e
promociona divulgacio)
TSdesigner(1 )
13 Markt.et}ng de proIX|m|dac.le Fjentro e fora do edificio da SG do Jan-Out TS (1)
MF (visitas a servicos e bibliotecas)
1.4 Difusdo de Novidades Bibliogrdficas Jan-Dez TS (1)
- . o . TS (1)
15 ExposicGes documentals e outras, individuais e em parceria Jan-Dez AT (1)
com outros organismos
Arquiteto (1)
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Designhacao
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16 D|vulga<,jao nas acdes de formacdo e outros eventos Jan-Dez AT (1)
promovidos pelo INA
17 Divulgacdo e distribuicdo de documentacdo impressa Jan-Dez AT (1)
) (monografias, revistas, posters) da UE no edificio da SG
21 Atualizacdo, producdo interna e divulgacdo de novo flyer Jan-Jun T5(3)
para o REPAP
29 D|vulga<,tao nas acdes de formacdo e outros eventos Jan-Dez AT (1)
promovidos pelo INA
2.3 Divulgacdo na AP central e local Jan-Dez TS (1)
3.1 Apresentar o projeto e-book. Jan-Nov TS (2)
Publicar o titulo Percecdo de qualidade de vida e nivel de
3.2 satisfacdo no trabalho em trabalhadores da Administracdo | 29 Trimestre TS (2)
Publica portuguesa
33 Publicar o Manual ECDL 2010 - médulo | 22 Trimestre TS (2)
3.4 Edicdo INA do titulo Gestdo orgamental publica 22 Trimestre TS (2)
3.5 Reimprimir o titulo Gestdo e moderniza¢do administrativa 32 Trimestre TS (2)
36 Ofga.nlzar o lancamento do Handbook em Administracao Jan-Abr T5(2)
Pudblica
. ~ . . TS(2)
3.7 Organizar o langamento do Gestdo orgamental publica 22 Trimestre AT (1)
33 Divulgacdo das edi¢Ges INA nas acdes de formacdo e outros Jan-Dez TS (1)
eventos
4.1 Participar nas reunides conjuntas promovidas pela SGMF Jan-Dez TS (2)
42 F}ecolher contributos dos dirigentes do INA responsaveis por Jan-Jun TS (1)
areas da MEF
43 Colaborar na elr?ulc.)orai;ao da. Portaria de Gestdao Documental Jan-Dez T5(2)
e Plano de Classificagao conjuntos
51 EllmlnagaoN da documentagdo que cumpriu os prazos de Jan-Dez TS (1)
conservagao
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Periodicidade Recursos
Designagao
Data Humanos
5.2 Eliminacao de documentacao que nao consta da Portaria Jan-Dez TS (1)
53 Avaliacdo da qualidade dos microfilmes por parte da DGLBA Jan-Dez TS (1)
6.1 Participacdo na equipa de projeto Jan-Dez TS (2)
6.2 Implementacdo do plano de classificacdo no SGD Jul-Dez TS (2)

DCRP - Divisao de Comunicagao e Relagdes Publicas

Elaboracdao de projeto de estrutura de documento de CcD
11 L . S o Jan-Abr
estratégia e validacdo pela direcao TS (2)
Levantamento de necessidades e objetivos comunicacionais CcD
1.2 . A Mar-Abr
das unidades organicas TS (2)
P : . A . CD
1.3 Apreciacao critica dos contributos das unidades organicas Abr-Mai 15 (2)
Formulagdo dos objetivos comunicacionais do INA e . cD
1.4 o — Maio
validagdo pela Diregao TS (2)
~ . ;. CD
15 Elapora~gao de .pro~Jeto de documento de estratégia e Mai-Jun
validacdo pela Direcdo TS (2)
3 i 5 CcD
16 R(.aforinulagao do projeto de documento e aprovagdo pela Jun-ul
Direcdo TS (2)
17 Divulgagdo da "Estratégia de Comunicacdo do INA" a todos Julho cD
' os colaboradores internos TS (2)
Elaboracdo de projeto de estrutura do plano de CcD
2.1 . N - Jul-Ago
comunicagao e validagdo pela diregao TS (2)
~ . . ~ . ~ CD
29 Elaborggacj de projeto de plano de comunicagdo e validacdo Set-Out
pela Diregao TS (2)
23 Reformulacdo do projeto de plano de comunicagdo e Out CcDh
' aprovacdo pela Dire¢do TS (2)
24 Divulgagdo do "Plano de Comunicagdo do INA - 2014/2016" Nov cD
' a todos os colaboradores internos TS (2)
TS (2)
3.1 Otimizar a presenca digital do INA: Internet Diario El (1)
AT (1)
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Designhacao
Data Humanos
3.2 Reformular a presenca digital do INA: Intranet Set-Dez TS (2)
El (1)
. , © letrdnicos de informacs 15 (2)
33 Gerir os conteudos dos canais eletrénicos de informagao: Diario £l (1)
Intranet e Internet
AT (1)
3.4 Gerir e dinamizar a presenca do INA em redes sociais Diario TS (2)
35 Promover as‘ at|V|d.ades do INA através do envio da e- A pedido Ts(2)
newsletter e infomails
f I I d I I ()
36 Re orm.u.ar o ayc?ut e aNestrutura. a e-newsletter mensal e Jan-iul El (1)
dos mailings de divulga¢do pontuais
AT (1)
iénci i TS (2
37 Promoyer a experlenua de partilha entre colegas em Jan-Dez (2)
comunidades online El (1)
Efetuar questiondrios de avaliagdo dos novos suportes TS (1)
3.8 s - . . Nov-Dez
digitais aos atuais clientes (Webpage, newsletter e infomails) El (1)
41 Estabe}eqmento de f:ontac'c~os com jornalistas considerados Jan-Dez TS (1)
estratégicos para a divulga¢do do INA
Dinamizar o envio de press release a jornalistas estratégicos
4.2 para obter speacker opportunities junta da comunicac¢ao Pontual TS (1)
social
Assegurar o servico de clipping didrio de noticias e
4.3 monitorizar as noticias sobre o INA nos meios de Diario AT (1)
comunicagdo social para efeitos de arquivo de imprensa
51 Elaborar a concegdo gréfica (de5|fgr.1) dos materiais de A pedido TS (1)
suporte do INA em formato papel e digital
Elaboragdo de procedimentos de aquisicdo de servigos a
5.2 fornecedores externos para elaboracdo de materiais de A pedido TS (1)
marketing e merchandising
5.3 Elaborar o Catalogo de Formacgdo, em formato digital Set-Out TS (2)
54 Preparagdo, concegdo grafica e paginagdao das publicagdes A pedido TS (1)
do INA
Rever o Clube Netina no sentido de o tornar numa eficaz TS (1)
6.1 . Jan-Jul
ferramenta de marketing El (1)
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Designagao
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Atualizar as bases de dados de potenciais clientes, para

6.2 efeitos de divulgagdo

Jan-Dez AT (1)

Gerir e atualizar as bases de dados dos atuais clientes (Clube
6.3 Netina) para efeitos de otimizacdo das divulgacbes e de Jan-Dez AT (1)
resposta a solicitacdes

Criar novas bases de dados para efeito de captacdo de

6.4 publico de acordo com os pedidos dos departamentos

A pedido AT (1)

Garantir o apoio de entidades parceiras para efeitos de
6.5 divulgacdo de agbes/semindrios/ciclos de conferéncias A pedido AT (1)
através de direct mail e de contacto telefdénico

66 Apoiar.e‘ diyulgar iniciativas do INA junto de clientes e A pedido TS (1)
potenciais clientes AT (1)
Assegurar o servico de Rela¢des Publicas: recep¢do de TS (1)

7.1 grupos estrangeiros e representacdo em eventos A pedido
externos/internos AT (1)

« . x . TS (1)

7.2 Promover a apresentacao e a integracao de novos colegas A pedido AT (1)
Promover parcerias com entidades publicas para cedéncia . TS (1)

7.3 . N ~ . A pedido
de espacos e divulgacdes de a¢des descentralizadas AT (1)

8.1 As‘sggurar o atendimento telefénico e o encaminhamento Diario AT (2)
eficiente das chamadas

8.2 Assegurar o atendimento presencial nas rece¢bes Diario AT (2)

83 Assegurar as respostas/encaminhamentos de questdes Diario TS (1)

chegadas ao e-mail geral do INA

Unidade Organica - DSOI

Representacdo do INA no plano setorial de racionalizacdo Quando DS

das TIC do MF necessario

Participaca i PGERTI I ial Bl

articipacdao em projetos do PG C e do plano setorial do A pedido (1)
MF TS (1)

Planeamento Estratégico e Avaliagdo do Desempenho

TS (1)

1.1 Apoiar a elaboracdo e monitorizagdo do QUAR Mensal AT (1)
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Designagao
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TS (1)

Apoiar a elaboracdo do plano e relatério de atividade Anual AT (1)

Avaliagdo da Formagéo na AP

TS (1)
2.1 Produzir relatdrio anual das atividades de formacao da AP Anual El (1)
AT (1)
Acompanhar a definicdo dos resultados a alcancar pelos TS (1)
2.2 ministérios em articulagdo com as entidades responsaveis Anual El (1)
pelo planeamento estratégico e avaliacdo AT (1)
I I ‘ TS (1)
Avali . ~
53 / va |ar o cumprimento dos p e‘mos de formagdo e os Semestral E1(1)
investimentos efetuados pelas entidades formadoras
AT (1)
TS (1)
Acompanhar as entidades formadoras numa dtica de analise
2.4 . ~ o Anual El (1)
dos contributos da formacdo para a modernizagdo e reforma
AT (1)
Reorganizagdo, processos e informagdo
li d : lizacdo da missdo d )
31 Analisar os processos de suporte a realizacdo da missdo do A pedido £l (1)
INA
T (1)
Apoiar tecnicamente a definicdo e implementagdo dos TS (1)
3.2 procedimentos e regras necessarias a execucdo eficiente da A pedido 5
atividade normal do organismo EI(2)
— ol g TS (2)
33 A.pou'.:lr tecnicamente a crescent(? .es.materla izagao dos A pedido £l (1)
circuitos e documentos de suporte a atividade
TI(1)
34 Implementar uma abordagem de gestdo por projetos, Quando TS (1)
' comum a todas as intervengdes internas ou externas necessario
35 Definir sistema de indicadores, conceber e gerir sistemas de A pedido EI(1)
) apoio a tomada de decisdo no ambito da gestdo de RH na AP P TI (1)
3.6 Gerir mecanismos de gest3o da seguranca e qualidade da Mensal EI(1)
) informacdo critica para a organizacdo TI(1)
Colaborar nos projetos de formacdo e assisténcia técnica e TS (2)
3.7 produzir conhecimento nas vertentes de organizagao, A pedido El(1)
metodologias e sistemas de informagao TI (1)
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Arquitetura e planeamento de S|

Periodicidade

Data

Recursos
Humanos

a1 Definir e manter a arquitetura e a interoperabilidade dos SI Quando El (1)
) utilizados pelo INA na realizagdo das suas atividades necessario TI (1)
El(1

4.2 Definir e documentar os servigos e processos da area dos STI Quan(?o. (1)
necessario TI (1)

Uso de TIC na aprendizagem

WebDesign de suportes e contetidos

5.1 Fazer o desenho instrucional de novos cursos com e-learning A pedido TS (1)

59 Desenh~ar e desen\(olver recursos para suporte a acbes de A pedido TS (1)

formagdo e aprendizagem TI(1)

. TS (1)

53 Criar e manter estrutura de cursos na plataforma Semanal Q)

54 Desenvo!ver conhecimento sobre aplicabilidade de novas Mensal TS (1)
tecnologias

csg Prestar as§essoria técnica em projetos de utilizacdo de TIC A pedido TS (1)

na aprendizagem TI(1)

Melhorar a arquitectura e layout dos sites, subsites e canais

6.1 de presenca na web

Quando
necessario

TS (1)

6.2 Definir e manter a usabilidade dos sites e subsites

DSTI — Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo

Gestdo de infraestruturas, comunicagoes e seguranca

Quando
necessario

TS (1)

El(1

1.1 Administracdo da rede de dados Semanal T Eli
- x N El (1)

1.2 Administracdo de comunica¢Ges de dados Semanal Q)
o N El (1)

1.3 Administragao e manutengao de Base de Dados Semanal (1)
o . o El (1)

14 Administragdo dos servidores aplicacionais Semanal TI(1)
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Designhacao
Data Humanos
. - - . El (1)
1.5 Administracdo e manutencao de servidores Semanal TI(1)
Gestdo do desenvolvimento e manutengdo de aplicagoes e bases de dados
51 Manuter]gaq .corretlva e preventiva das aplicagbes de A pedido Q)
suporte a atividade
95 Apc')io e acompanhamento de projetos de desenvolvimento A pedido EI(1)
aplicacional TI(2)
3 i El(1
23 (\Ionf:t?gao e desenvolvimento de bases de dados de suporte A pedido (1)
a atividade TI (1)
2.4 Extracdo e tratamento de dados de suporte a gestao A pedido TI(2)
Administragdo de sites, plataformas e desenvolvimento web
. o . El (1)
3.1 Construcao e Administracdo de Sites Mensal TI(1)
. L . El (1)
3.2 Desenvolvimento aplicacional para web A pedido TI(1)
. , « . : TS (1)
33 Administragdo, configuracdo e gestdo plataforma e-learning Semanal T (1)
3.4 Apoio a utilizacdo de plataformas eletrdnicas A pedido El(1)

Gestdo de contratos e licenciamentos de TIC

4.1 Gestdo de aquisicdes e contratos manutencgao

Quando
necessario
/mensal

TI(1)

4.2 Gestdo dos processos de licenciamento

Servigo de produgdo multimédia

5.1 Assegurar a concegao e producdo de produtos multimédia

Quando
necessario
/mensal

A pedido

TI(1)

AT (2)

5.2 Manter e gerir o arquivo de produtos multimédia

Servigo de apoio de STI

Quando
necessario

AT (2)

Assegurar o apoio tecnoldgico aos cursos (configuragdo de

6.1 . . ~
equipamentos e instalacdo de software)

Quando
necessario

TI(2)
AT (1)
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Manutencgdo dos recursos tecnolégicos

. ~ Recursos
Designhacao
Data Humanos
6.2 Assegurar o apoio tecnoldgico aos utilizadores (configuragdo Quando T12)
) de equipamentos e instalagdo de software) necessario
6.3 Garantir o apoio técnico aos formadores e formandos no Quando TS (1)
) acesso e uso da plataforma de e-learning necessario TI(2)
Garantir a 12 linha de atendimento para resolu¢cdo de L
6.4 aren P ¢ Dirio TI(2)
problemas de acesso a aplicagdes ou servicos
6.5 Responder aos pedidos de atualizacdo de informacdo do Quando ()
) backoffice da pesquisa online de cursos necessario

DSRI-AF

Unidade Organica - DSRI

Dirigir os servicos compreendidos na respectiva Diregdo de
Servicos, definindo objetivos de atuacdo do mesmo;
Controlar o cumprimento dos planos de atividade, os
resultados obtidos e a eficiéncia dos servigcos dependentes;
Assegurar a administracdo dos recursos humanos e
materiais que lhe estdo afectos

Apoiar a tomada de decisGes ao nivel superior no dominio
financeiro; Planificar, organizar e coordenar a execuc¢do da
contabilidade; Exercer fun¢bes de consultadoria em matéria
de ambito financeiro; Assumir a responsabilidade pela
regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal;
Verificar toda a atividade financeira; Organizar e verificar a
elaboragdo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteracGes, bem como os documentos de prestacdo de
contas.

Quando EI(1)
7.1 Manutengdo da infraestrutura de Voz e dados (. Tl (1)
necessario

AT (1)

El(1

7.2 Assegurar o funcionamento das centrais telefénicas Quanqg (1)
necessario AT (1)
73 Mar‘lutfengao do cadastro do parque informatico e Mensal AT (1)

audiovisual

7.4 Gerir os recursos de apoio a a¢des fora do INA A pedido AT (1)
7.5 Assegurar a operacgao dos servigos audiovisuais A pedido AT (1)
7.6 Manutencgdo da cablagem e rede elétrica Quando AT (1)

necessario

Sempre

Sempre

TS (1)
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Assegurar a elaboracdo e a execucdo do orcamento do INA;
Instruir os processos relativos a despesas resultantes da
execucdo do orcamento do Servico, informar quanto a sua
legalidade e cabimento e efetuar processamentos,
liguidacdes e pagamentos. Instruir os processos de
2.2 prestacdo de informagdo, Manutencdo dos adequados Sempre AT (2)
registos dos processos de despesas nas aplicagcdes
informdticas, assim como o arquivo fisico respectivo;
Organizar a conta anual de geréncia do INA; Preparar os
elementos necessarios a elaboracdo de relatdrios de
execucdo financeira.

DSRI-RH

Gerir os processos de recrutamento de pessoal; Apoiar na
gestdo e na organizacdo do processo de Avaliacdo de
Desempenho; Assegurar o processo relativo a formacao
profissional; Avaliar a formacdo realizada e a tramitacdo
técnica e administrativa dos procedimentos de formacdo;
Elaborar pareceres e projetos; Gerir contratos de trabalho
em fungbes publicas e periodos experimentais; Realizar e
tratar dados estatisticos no ambito dos Recursos Humanos,
designadamente balangco social, formacgdo profissional,
despesas com pessoal.

Sempre TS (1)

Efetuar as operagdes de registo e controlo da assiduidade
dos trabalhadores; Assegurar o processamento das
remuneragdes e outros abonos; Organizar e manter
atualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal.

DSRI-ABSP

Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais afectos ao INA;
Organizar os procedimentos e a celebracdo de contratos
para a realizacdo de obras e para a aquisicdo de bens e
servicos; Gerir os contratos de prestacdo de servigcos do INA;
4.1 Assegurar a aquisicao, distribuicdao e controlo dos artigos de Sempre TS (2)
consumo corrente; Garantir o inventario centralizado de
todos os bens do INA, mantendo atualizado o respectivo
cadastro; Prestar a informacgdo definida por lei, no ambito da
contratagao publica.

3.2 Sempre AT (2)

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de
contratacdo publica; Manutencdo dos adequados registos
dos processos de despesas nas aplicagdes informaticas,
4.2 assim como o arquivo fisico respectivo; Acautelar a Sempre AT (2)
verificagdo dos bens e servigos constantes nas facturas para
preparacao do pagamento. Efetuar os contactos com
fornecedores.
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Data
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Receber, armazenar e zelar pela conservacao de matérias-
primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros

DSRI-CM

DSRI-TES

DSRI-SG

acesso; Orientar, quando necessario, cargas e descargas.

Assegurar a gestdo dos bens imdveis sob a administra¢do do
servico; Analisar e propor interven¢des necessarias para a
manutencdo dos bens imdveis, em coordenacdo com as
entidades competentes. Coordenar todas as atividades
necessdrias para a adequada manutencdo e conservacgao dos
bens imdveis; Manter atualizado o cadastro de cada edificio,
assim como 0s processos que venham a originar qualquer
intervencdo. Assegurar as intervencdes correntes de
conservagdo  manutengdo; Assegurar a  necessaria
atualizacdo da informacdo, no ambito do patrimdnio
imobiliario do Estado.

Assegurar a elaboracdo e registo dos pagamentos, da
receita, gestdo e controlo do fundo maneio, cobrangas de
dividas dos anos anteriores e elaboracdo de ag¢bes de
conferéncia de contas bancdrias e pagamentos efetuados.
Apoio as ac¢des efetuadas fora das instalagdes do INA em
gue seja necessaria a cobranca, no local, de verbas
decorrentes do servico a efetuar.

artigos; Executar entregas previamente requisitadas;

4.3 . . . . Sempre AO (1
Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas ou P (1)
expedidas (interior ou exterior) e sua respectiva
documentacdo; Registar eventuais danos e perdas.

Arrumar o “stock” de modo facilitar a sua conservacao e
4.4 ¢ Sempre AO (1)

‘

Sempre

Sempre

TS (1)

AT (2)

Coordenar os servicos de limpeza e seguranca das
instalacGes do INA; Assegurar o funcionamento do bar,
Assegurar o controlo e cumprimento legal do parque de
viaturas do INA.

Sempre

AT (1)
AO (1)

Assegurar o transporte de passageiros e o bom estado de
funcionamento do automovel.

Sempre

AO (1)

Assegurar a higiene, limpeza e conservacdo das instalagdes;
Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na
execucdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de
arrumacao e distribuicado.

Sempre

AO (2)
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