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DIRECAO-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

INTRODUCAO

A Dire¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas, abreviadamente designada por
INA, cuja lei organica foi aprovada pelo Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de fevereiro, &€ um servico central

da administracdo direta do Estado, dotado de autonomia administrativa.

Esta Direcdo - Geral mantém a quase totalidade das atribuicbes do entdo Instituto Nacional de
Administracdo, I.P., a que sucede, acrescendo-lhe novas areas de atuagdo, como o recrutamento interno

e externo na Administra¢do Publica e a gestdo da mobilidade.

O INA assume, a partir de agora, a qualidade de entidade central responsavel pela definicdo integrada
das politicas de gestdo de recursos humanos da Administracdo Publica, concentrando as
responsabilidades de entidade gestora do recrutamento, da formacdo e da mobilidade dos
trabalhadores em exercicio de fungbes publicas. Assume, ainda, a responsabilidade pelo
desenvolvimento da cooperacdo técnica internacional, designadamente com instituicbes congéneres, no

dominio da valoriza¢do dos recursos humanos.

Este é o primeiro plano de atividades desta Direcdo-Geral, marcado necessariamente pela urgéncia de
lancar as bases para o desenvolvimento sustentado do conjunto de todas as suas atribui¢cdes, com
afetacdo dos recursos humanos e financeiros adequados e implementagdo dos mecanismos

organizacionais necessarios a sua rentabilizacdo.

O caracter excecional da atual fase de reorganizacdo do INA condiciona a definicdo das prioridades
estratégicas para o ano de 2012, determinando ainda a identificacdo de iniciativas e projetos que, a par
das atividades que conformam o normal funcionamento da organizagao, concorrem diretamente para a

prossecucdo dos objetivos definidos no QUAR.

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

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

Oeiras, 12 de Julho de 2012.
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1.
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MissAoO

Foi definida como missdo do INA promover o desenvolvimento, a qualificacio e a mobilidade dos

trabalhadores em fungdes publicas, através da gestdo de competéncias e da avaliacdo de necessidades

de pessoal face a missdo, objetivos e atividades dos servigos publicos e gestdo de carreiras, visando a

integracdo dos processos de desenvolvimento organizacional e constituindo-se como referéncia

nacional na area da formacdo, para os organismos nacionais ou estrangeiros que prossigam fins

analogos.

2.

ATRIBUICOES

O INA prossegue as seguintes atribuicdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Coordenar a implementacdo das politicas de desenvolvimento de recursos humanos,
promovendo a respetiva integracdo e coeréncia numa Otica de otimizacdo do potencial
individual e coletivo;

Assegurar a adequacgdo dos recursos humanos planeados face a missdo, objetivos e atividades
dos servigos e organismos da Administracdo Publica;

Definir e controlar as politicas de recrutamento interno e externo na Administra¢cdo Publica,
criando condicdes para a implementacdo do recrutamento centralizado;

Prestar apoio técnico e operacional aos servicos e organismos da Administracdo Publica no
ambito do recrutamento e selecdo, incluindo o previsto no artigo 13.2 dos Estatutos da
Comissdao de Recrutamento e Selecdo para a Administracdo Publica, aprovados pela Lei n.2
64/2011, de 22 de dezembro;

Assegurar o planeamento e a gestdo da formacdo, nomeadamente através do diagndstico de
necessidades de formacdo e qualificacdo dos recursos humanos face a missdo, objetivos e
atividades dos servicos e 6rgdos da Administracdo Publica;

Definir perfis de formacdo transversais para a Administracdo Publica, promovendo o
aprofundamento e diversidade da oferta formativa e dos ciclos de formacao;

Planear, coordenar e promover a execucao de acles de especializagdo, aperfeicoamento e
atualizagdo profissional nos dominios transversais da Administracdao Publica;

Exercer as fungbes de coordenacdo do sistema de formagdo profissional da Administracdo
Publica, nomeadamente as previstas no artigo 30.2 do Decreto -Lei n.2 50/98, de 11 de marg¢o,

alterado pelos Decretos -Lei n.2s 70 -A/2000, de 5 de maio, e 174/2001, de 31 de maio;



)

k)

n)

o)

p)

3.
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Exercer as fungdes de entidade gestora da mobilidade;

Gerir os instrumentos e processos de mobilidade e de orientacdo de carreira, realizando estudos
com vista a criacdo de condicdes que agilizem a operacionalizacdo destes processos;

Adotar mecanismos de dinamizacdo da mobilidade voluntaria, através de plataforma eletrénica
transversal as administragdes publicas, com cruzamento de oferta e procura de disponibilidades
de mobilidade;

Promover a¢bes destinadas a reforgar as capacidades profissionais dos trabalhadores colocados
em situacdo de mobilidade especial, visando o seu adequado desenvolvimento profissional e a
satisfacdo das necessidades dos servigos e organismos da Administracdo Publica;

Assegurar a concecdo curricular de a¢des de formagdo para resposta a necessidades especificas
e alinhadas com prioridades de gestdo dos servicos e érgdos da Administracdo Publica;
Estabelecer referenciais de competéncias reconhecidos, visando a qualificagdo profissional, a
especializagdo em novas competéncias essenciais a mobilidade e a requalificacio dos
trabalhadores em fungGes publicas;

Assegurar a cooperacdo técnica internacional, designadamente com instituicGes congéneres,
nos dominios da valorizacdo dos recursos humanos das administracdes publicas;

Promover a melhoria do desempenho dos servigos e drgdos da Administracdo Publica através da

introducdo de novos métodos de gestao e novas metodologias de trabalho.

ESTRUTURA INTERNA

A atual estrutura interna da Diregdao-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas,

aprovada pelo Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de fevereiro, assenta num modelo de estrutura

hierarquizada.

No seu desenvolvimento, foi aprovada a respetiva estrutura nuclear pela Portaria n.2 113/2012, de 27

de abril, a qual define como unidades organicas nucleares as seguintes direcdes de servicos:

a)
b)
c)
d)

e)

Direcdo de Servicos de Formacao e Inovacao na Aprendizagem;

Direcao de Servicos de Recrutamento e Gestdao da Mobilidade;

Direcao de Servicos de Cooperagdo, Comunicacao e Documentacado;

Direcdo de Servicos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informacéo;

Direcao de Servicos de Gestao de Recursos Internos.
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Pelo Despacho n.2 8005/2012, de 30 de maio, publicado no DR, 2.2 Série, n.2 113, de 12 de Junho, foi

aprovada a seguinte estrutura flexivel:

a) Na Direcdo de Servicos de Formacdo e Inovacdo na Aprendizagem, a Divisdo de Gestdo da
Formacgao (DGF);

b) Na Direcdo de Servigos de Recrutamento e Gestdo da Mobilidade (DSRGM) as DivisGes de
Recrutamento e Selecdo (DRS) e de Gestdo da Mobilidade (DGM);

c¢) Na Dire¢do de Servicos de Cooperacdo, Comunicacdo e Documentacdo, a Divisdo de
Comunicacdo e RelacGes Publicas (DCRP) e a Divisdo de Biblioteca, Arquivo e Edi¢cdes (DBAE);

d) Na Diregdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informacdo, a Divisdo

de Sistemas e Tecnologias da Informacao (DSTI).
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4. ORGANOGRAMA

Diretora Geral

Dra. Mafalda Santos

Subdiretora Geral

Dra. Sandra Sant’Ana

Formagdo e Inovagdo
na Aprendizagem

Dra. Jalia Aratjo

Recrutamento e Gest3o da
Mobilidade

Dra. Alexandra Duarte

Cooperagio, Comunicagio e

Documentagdo

Dr. Fernando Medeiros

| |
| Desenvolvimenta Organizacional e
Sistemas de Informacdo

Dra. Marina Pereira

Gestdode Recursos Internos

Dra. Ana Barros

Gestdo da Formacdo

Recrutamento
— e Selecio

Dr. David Ferraz

Gestdo da Mobilidade

Dr.Nuno Lopes

Biblioteca Arquivo

e Edicdes

Dra. VeraBatalha

Sistemas Tecnologias de
Infarmacio
Eng. Alfredo Franga

Comunicacio &

Relacdes Publicas
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5. ESTRATEGIA 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 Avaliacido e

Responsabilizacdo (QUAR):

— Garantir a sustentabilidade do modelo organizacional do INA, assegurando o respetivo
equilibrio financeiro;

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

— Contribuir para a definicdo e implementacdo de mecanismos de gestdao dos trabalhadores
colocados em situagdo de mobilidade especial;

— Promover as acdes necessarias ao desenvolvimento profissional dos trabalhadores em
funcgdes publicas;

— Consolidar as relagbes institucionais e a cooperacao do INA com organismos nacionais e

estrangeiros.

Como objetivos operacionais globais para o INA (de eficacia, eficiéncia e qualidade), consideram-se os

seguintes:
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Objectivos Operacionais

Eficacia Peso: 30.0

META - Valor TAXA, A
INDICADORES 2010 201 2012 Tolerancia Crilico PESO RESULTADO REALIZACAC CLASSIFICACAO
‘% de reducao de custos com comunicacdes ) ) ) 2000 10.00 ) 31.25 ) S0 ) ) )
B reducao de custos com reproducao documental 20.00, 10.00 31.25 50 k >

META

INDICADORES 2012

Tolerancia

% contributos obtidos junto das SGs
N.® contributos/N.® Sgs* 100ss/N.? Sgs®100s

‘ G0.00 10.00 ‘ 81.25 ‘ 50 ‘ ‘ ‘

Prazo de entrega em dias do relatorio de necessidades de

formacao 183.00  30.00

META -
INDICADORES 2012 Tolerancia
Prazo de disponibilizacdo, em dias, do novo site ) ) ) 183.00 30.00 ) 126.00 ) 100 ) ) )
Eficiéncia Peso: 40.0
META P Valor TaXA,
INDICADORES 2010 201 2012 Tolerancia Critiea PESO RESULTADO REALIZACAD CLASSIFIGA(}AO
Prazo de apresentacdo, em dias, do processo de a0.00 10.00 5375 100

reorganizacao,

META . Valor TRAKA 3
INDICADORES 2010 20m 2012 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAQ CLASSIFICACAO

l ]

Especificacao de procedimentos de apoio 4 comissao - % de
procedimentos definidos
PDef/PIdentf* 100f/PIdentf* 100

93.75

’ ’ 70.00 10.00

jectivos Operacionais

% de respostas dadas de acordo com os prazos definidos 60.00| 10.00 81.25 50

META Walor TAXA
INDICADORES 2010 20m 2012 Tolerdncta it PESO RESULTADO REALIZAGAO CLASSIFICAGAD
% de aspetos criticos identificades e de propostas de
melhoria validadas 70.00) 10.00 93.75 100
PIM/ASpC* 100M/AspC* 100
META Valor TAXA
INDICADCRES 2010 201 2012 Tolerdncia Ciriti PESO RESULTADC REALIZAGAO CLASSIFICAGAD
Prazo de identificacdo, em dias, do universo de
instrumentos de cooperaco J | [ E-D.Oﬂl 10.00 l 56.25 1 50 { 1 { ‘

P T T i
‘lealladosﬂC identificados* 100/IC identificados=100 l I [ 35‘““‘ 2300 I 100.00
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Qualidade Peage: 30,0
META Valor TAXA
INDICADORES 2010 201 2012 Tolerdncia Critico PESO RESULTADO REALIZAGAD CLASSIFICACAD
| % de macroprocessos definidos 50.00. 10.00 81.25 100

MPDef/MPIdentf* 100ff/MPldentf* 100f

META ; Valor TAXA
INDICADORES ‘ 2010 ‘ 201 ‘ 2012 Tolel‘énaa‘ Critico ‘ PESO ‘RESULTADO REALIZAGAO CLJ\SSIFICAOAO‘

Praze de ont
Prazs oo

sistema de gestio

T T ] T I T T I I |
(s b g 183.00 30.00

META . Valor TAXA
INDICADORES 2010 2am 2012 Tolerancia Crit PESO RESULTADO REALIZAGAD CLASSIFICAGAD
% de dirlgentes & trabalhadores formados ‘ ‘ 40.0 50.00 10.00 ‘ 68.75 ‘ 100 ‘ ‘ ‘

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

unidades organicas (Anexo 1).

6. INICIATIVAS E PROJETOS

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

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

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

cada unidade (Anexo 3).
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7. REcursos HUMANOS E FINANCEIROS

Recursos Humanos

Dirigentes Superiores
Dirigentes Intermédios
Técnicos Superiores
Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Assistente Operacional
Especialistas de Informatica

Técnicos de Informatica

Recursos Financeiros previstos para 2012

Despesas com pessoal

Aquisicdes de Bens e Servigos

Outras Despesas Correntes

PIDDAC

POPH

Total do Orcamento de Funcionamento
Total Orcamento de Investimento

Total do Orgamento privativo

2
9
32
1
49
17

4.010.980€
3.796.057€
9.835€
34.931€
519.330€
7.816.872€
554.261€
8.381.133€

11
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ANEXOS
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ANEXO |

Objetivos Operacionais das Unidades Organicas
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Objetivos
Operacionais

(QUAR)

Objetivos Operacionais
(U.0.)

Unidade Organica - DSFIA

Defini¢cdo das
necessidades de
formacdo para
2013 em
articulagcdao com
as Secretarias-
Gerais dos
Ministérios.

Rever o quadro
normativo da
formacao
profissional na
Administracao
Publica

Racionalizar as
despesas

correntes do INA.

Assegurar o
desenvolvimento de
processos que garantam o
envolvimento das SG na
elaboracdo do Plano de
Formacdo do INA

Contribuir para o
levantamento de
necessidades de formacao
na AP através da
elaboracdao de DNF em
articulacdo com as SG

Contribuir para a revisao do
enquadramento legal da
formacdo através da
avaliacao da situagao
existente

Contribuir para a reducao
de custos com
comunicac¢oes

Contribuir para a reducao
de custos com reproducao
documental

Indicadores c¢/Férmula de calculo

% de contributos obtidos junto das
SG (n.2 de contributos/n.2 de SG)
Se obtidos contributos junto de
pelo menos 60% da SG, nao
cumpre; se igual a 60% e inferior a
70%, cumpre; se igual ou superior
a 70%, supera.

Prazo de entrega do relatério (data
base 1 de Junho)

Se relatdrio apresentado até 15 de
Outubro supera; se apresentado
entre 15 de Outubro e 30 de
Novembro cumpre; se
apresentado apds 30 de Novembro
nao cumpre

% de aspetos criticos identificados
e de propostas de melhoria
validadas (PM/AC*100)

Se AC e PM validadas em
percentagem inferior a 70, ndo
cumpre; se igual a 70 e inferior a
80, cumpre; se igual ou superior a
80, supera.

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo das comunicag¢des
da unidade organica
(2012/2011*100)

Se reducdo inferior a 20% nao
cumpre; Se reducdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducao
igual ou superior a 30% supera.

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo da reproducao
documental da unidade organica
(2012/2011*100)

Se redugdo inferior a 20% nao
cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reduc¢ao
igual ou superior a 30% supera.

60%

30 Nov

70%

20%

20%

Data
prevista

Dez

Dez

Dez

Dez

Dez
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Objetivos

. Objetivos Operacionais
Operacionais

(u.0.)

Indicadores c¢/Férmula de calculo

(QUAR)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos

ualificar os .
Q. . trabalhadores e dirigentes
dirigentes e .
da UO através da
trabalhadores do . ~
INA frequéncia de accées de

formacdo com interesse
para o servigo

Unidade Organica - DSRGM

Numero de horas de formacao
frequentadas e relatério de 20h
aproveitamento

Data
prevista

Dez

Assegurar o apoio técnico e
operacional a CReSAP
através da identificacdo e
definicdo de processos e
circuitos procedimentais

Garantir o apoio
técnico a
Comissao de
Recrutamento e
Selecdo para a

Administracéo Assegurar a resposta aos

Publica pedidos colocados, de
acordo com os prazos
definidos

. Contribuir para a melhoria

Optimizar o . ~

. do sistema de gestdo de
sistema de . ~
~ SME através da elaboragdo
gestdo dos

de relatdrio de avaliacdo do
sistema de gestdao SME
existente devidamente

trabalhadores
colocados em
mobilidade

. validado
especial
Garantir a implementacao
e gestdao do PEPAC
n.a. Contribuir para o

desenvolvimento do novo
modelo do recrutamento e
selecdo do CEAGP através
da identificacdo do perfil do
formando e do diagndstico
de necessidades em

% de processos definidos
(PDef/Pldentf*100)

Se valor inferior a 70, ndo cumpre;
se igual a 70 e inferior a 80,
cumpre; se igual ou superior a 80,
supera.

70%

% de respostas dadas de acordo
com os prazos definidos (média)
Se respostas em percentagem
inferior a 60, ndo cumpre; se igual
a 60 e inferior a 70, cumpre; se
igual ou superior a 70, supera.

60%

Prazo de entrega do relatério (data
base 1 de Junho)

Se relatério apresentado até 15 de
Outubro supera; se apresentado
entre 15 de Outubro e 30 de
Novembro cumpre; se
apresentado apds 30 de Novembro
nao cumpre

Out/Nov

Prazo de apresentacdo dos
manuais de apoio. Se apresentacdo
até 15 de setembro supera, entre
15 de setembro e 15 de outubro
cumpre, apos esta data ndo
cumpre.

Jul (DL)

Dez
(manuais
apoio)

Prazo para apresentacao do Perfil

CEAGP:
Perfil
Se perfil apresentado até 30 de

novembro supera; entre 30 de

novembro e 15 de dezembro Dez
cumpre; apds esta data nao

cumpre.

Dez

Dez

Out/Nov

Jul (DL)

Dez
(manuais
apoio)

Dez

15
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Objetivos

. Objetivos Operacionais
Operacionais

(u.0.)

Indicadores c¢/Férmula de calculo

(QUAR)
articulagdo com a DSFIA

n.a.

Gestdo e desenvolvimento
da Bolsa de Emprego
Publico

Contribuir para a redugao
de custos com
comunicagoes

Racionalizar as
despesas
correntes do INA

Contribuir para a reducao
de custos com reproducdo
documental

Unidade Organica - DSCD

Contribuir para a redugao
de custos com

Racionalizar as comunicaces

despesas
correntes do INA

Contribuir para a reducao
de custos com reproducdo
documental

Prazo de elaboragdo de
instrumento de recolha de
necessidades:

Construir o
instrument
ode
Se apresentado até 30 de recolha de
novembro supera; se apresentado necessidad

entre 30 de novembro e 15 de es
dezembro cumpre; apds esta data

o Dez
ndo cumpre.

Prazo de apresentacdo de
relatdrio. Elaboracao de relatério
apresentado até 15 de dezembro
supera; entre 15 de Dez e 31 de
Dez cumpre, apods esta data nao
cumpre

Dez

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo das comunicagdes
da unidade organica
(2012/2011*100)

Se redugdo inferior a 20% nao
cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducdo
igual ou superior a 30% supera.

20%

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo da reproducdo
documental da unidade organica
(2012/2011*100)

Se reducdo inferior a 20% nao
cumpre; Se reducdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducao
igual ou superior a 30% supera.

20%

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo das comunicagdes
da unidade organica
(2012/2011*100)

Se redugdo inferior a 20% nao
cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reduc¢do
igual ou superior a 30% supera.

20%

Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo da reproducdo
documental da unidade organica

20%

Data
prevista

Dez

Dez

Dez

Dez

31-12-2012

31-12-2012
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Objetivos
Operacionais
(QUAR)

Dinamizar o
acesso a
informacao das
diferentes areas
de intervencao
do INA

Avaliar a eficacia
dos instrumentos
de cooperacgao
nos quais o INA é
parte

Qualificar os
dirigentes e
trabalhadores do
INA

Unidade Organica - DSOI

Objetivos Operacionais
(U.0.)

Tratar, publicar e divulgar
informacdo/documentacio
com interesse parao INA e
Administracdo Publica em
geral

Contribuir para a
implementacgao da nova
imagem do INA através da
concecao e dinamizagdo de
um novo site institucional

Assegurar o
desenvolvimento de
processos que permitam a
identificacdo do universo
de instrumentos de
cooperacdo dos quais o INA
faz parte, garantindo a sua
eficacia através da
avaliagdo dos instrumentos
existentes

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual dos
trabalhadores e dirigentes
da UO através da
frequéncia de ac¢ées de
formacao com interesse
para o servigo

Data
prevista

Indicadores c¢/Férmula de calculo

(2012/2011*100)

Se reducdo inferior a 20% nao
cumpre; Se reducdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducao
igual ou superior a 30% supera.

N.2 de documentacdo tratada
(incluindo edigBes ina) e iniciativas
divulgadas ou realizadas. Nao
cumpre se inferior a 500; Cumpre
se entre 500 a 1000 ; Supera se
superior a 1000

1.000 31-12-2012

Prazo de disponibilizacdo do site
(data base 1 de Junho)

Se site disponibilizado até 30 de
Outubro supera; se disponibilizado
entre 30 de Outubro e 30 de
Novembro cumpre; se
disponibilizado apds 30 de
Novembro ndo cumpre

30-11-2012 31-12-2012

% de instrumentos de cooperacgao
avaliados

Se avaliados todos os instrumentos
de cooperacdo identificados,
supera; se avaliados entre 85 e
99% dos IC, cumpre; se avaliados
menos de 85% dos IC, ndo cumpre.

85% 31-12-2012

Numero de horas de formacao
frequentadas e relatério de
aproveitamento

20h 31-12-2012

Garantir o apoio
técnico a
Comissao de
Recrutamento e
Selecdo para a
Administracao

Contribuir para o suporte
técnico e operacional do
INA a CReSAP através da
elaboracdo de um
protocolo de prestacao de
Servigos

Prazo de apresentacdo da proposta
para assinatura a CReSAP
(pressupde a validagdo INA)

Se proposta apresentada e
validada até 30.10, supera; se
proposta apresentada entre 30.10

Nov Dez
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Objetivos . .. .
. Objetivos Operacionais . , . Data
Operacionais (U.0.) Indicadores c¢/Férmula de calculo revista
(QUAR) e P
Publica e 30.11, cumpre; se apos 30.11,
nao cumpre.
Identificacdo e .
- Desenvolver as a¢des
definicao L. e
. necessarias a identificacao -
integrada de o % de macroprocessos definidos
e definicao dos . . =
macroprocessos Se inferior a 60%, ndo cumpre;
A macroprocessos , 70% Dez
essenciais a o . .. . entre 60% e até 70%, cumpre; se
~ organizacionais essenciais a .
execucao das ~ D superior a 70%, supera
R execugao das atribuicdes
atribuicdes do do INA
INA
Prazo de disponibiliza¢ao do site
Dinamizar o o (data base 1 de Junho)
. Contribuir para a o .. .
acesso a . ~ Se site disponibilizado até 30 de
. o implementagdo da nova . .
informacdo das . ; Outubro supera; se disponibilizado
. . imagem do INA através da Nov Dez
diferentes areas o . . entre 30 de Outubro e 30 de
. N concegdo e dinamizagao de
de intervencao UM Nnovo site institucional Novembro cumpre; se
do INA. disponibilizado apds 30 de
Novembro ndao cumpre
Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo das comunicagdes
S u da unidade organica
Contribuir para a reducao (2012/2011*100)
de custos com .- . - 20% Dez
comunicacdes Se reducdo inferior a 20% nao
¢ cumpre; Se reducdo igual a 20% e
. ‘ inferior a 30% cumpre; Se reducao
Racionalizar as igual ou superior a 30% supera.
despesas
correntes do INA. Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo da reproducao
Contribuir para a reducio documental da unidade organica
P 99 ' 2012/2011*100)
de custos com reproducao o . o 20% Dez
documental Se redugdo inferior a 20% nao
cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reduc¢do
igual ou superior a 30% supera.
Melhorar a eficiéncia do
Qualificar os desempenho individual dos , =
dirigentes e trabalhadores e dirigentes Ndmero de horas de formagdo
& & frequentadas e relatério de 20h Dez

trabalhadores do
INA

da UO através da
frequéncia de ac¢bes de
formagdo com interesse

aproveitamento
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Objetivos
Operacionais
(QUAR)

Data
prevista

Objetivos Operacionais
(U.0.)

Indicadores c¢/Férmula de calculo

para o servigo

Unidade Organica - DSRI

Assegurar a Prazo de conclusdo do processo
operacionalizacd = Consolidar e implementar o | Se processo concluido até 21 de
o do processo de | processo de reorganizagao | Agosto, supera; entre 21 e 31 de Ago Dez
reorganizacgao do INA Agosto cumpre, se apos 31 de
interna do INA Agosto, ndao cumpre.
Identificagdo e I ~
defini 50§ Contribuir para a Prazo para apresentagdo dos
. ¢ implementagdao de um documentos
integrada de . . .
MACrODIOCEsSOS sistema de controlo interno | Se entrega ambos até 15 de

F.) R do INA através da Novembro, supera; se entrega 15-Nov Dez
essenciais a ~ . . ~

~ elaboragdo de diagndstico apos 15 de Dezembro, ndo
execucdo das . ~

R de situagdo e plano cumpre; cumpre nas restantes
atribui¢des do . ~ . ~
anticorrupgao situagoes

INA

Contribuir para a

. Prazo de entrega de relatério
consolidagdo da

e e mensal
t . .
comunlcai;ao internano Se entrega todos até ao dia 10 do 15 de cada
INA através da R . R Dez
. e e mes seguinte, supera; se entrega mes
disponibilizagdo de s =
. ~ ~ apos dia 15, ndo cumpre; cumpre
informagdo de gestdo na . ~
. . nas restantes situacoes
area de recursos internos
Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo das comunicacoes
Contribuir para a reducgao da unidade organica
Racionalizar as P ¢ (2012/2011*100)
de custos com o . o 20% Dez
despesas comunicacdes Se redugdo inferior a 20% nao
correntes do INA ¢ cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducgao
igual ou superior a 30% supera.
Reduzir em pelo menos 20%, face
a 2011, o custo da reproducao
Contribuir para a reducio documental da unidade organica
~ 2012/2011*100
de custos com reprodugao ( / ) 20% Dez

Se redugdo inferior a 20% nao
cumpre; Se redugdo igual a 20% e
inferior a 30% cumpre; Se reducdo
igual ou superior a 30% supera.

documental
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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 ac¢bes de
formagao com interesse
para o servigo

Indicadores c¢/Férmula de calculo

Numero de horas

20h

Data
prevista

Dez
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Designacao

Objetivo Operacional
(U.0.)

Unidade Organica - DSFIA

Elaboragdo do
Plano de Formacao
do INA

Redefini¢cdo dos
procedimentos de
oferta de
"Formacdo a
medida"

Revisdo do
enguadramento
legal da Formacao
Profissional na AP

Assegurar o
desenvolvimento de
processos que
garantam o
envolvimento das SG
na elaborag¢ao do Plano
de Formacao do INA

Contribuir para o
levantamento de
necessidades de
formacdo na AP através
da elaboragao de DNF
em articulagdo com as
SG

Contribuir para a
viabilidade financeira
do INA através de
apresentacao de
propostas assentes em
critérios objetivos e
superiormente
validadas de imputacao
de custos

Contribuir para a
revisdao do
engquadramento legal
da formacao através da
avaliacdo da situacao
existente

Unidade Organica - DSRGM

Resultados Previstos

Elaboracdo de plano de
formacdao com base nos
contributos das SG até 30
de Novembro

Nov

Elaboracao de plano de
formacdo com base nos
contributos das SG até 30
de Novembro

Nov

Estabelecimento de
critérios de orcamentagao
de formacdo até 30 de
Setembro

Set

Elaboracdo de relatdrio de
identificacdo de
constrangimentos/propost
as até 15 de Novembro

15-Nov

Duragao

Parceria

Recursos
Humanos

TS (3)

TS (3)

TS (2)

TS (3)

Gestdo dos
procedimentos
concursais e
resposta aos
pedidos realizados

Assegurar o apoio
técnico e operacional a
CReSAP através da
identificacdo e
definicdo de processos
e circuitos
procedimentais

Respostas dadas no ambito
dos procedimentos
concursais de selecdo de
dirigentes superiores de
graule?2

te

Permanen

CReSAP

TS (3)
AT (1)
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Designacao

Identificacdo e
desenho dos
processos de
recrutamento e
selecdo dos
dirigentes
superiores

Colaboragdo na
concepgao do
Regulamento
Interno da CReSAP

Colaboracdo na
concepcao do
Regulamento da
Tramitacdo dos
procedimentos de
recrutamento e
selecdo dos cargos
de direcdo superior
na AP

Colaboracdo na
concepcao do
Regulamento da
Tramitagao dos
procedimentos da
Avaliacao Curricular
e adequacdo de
Perfil dos Gestores
Publicos

Elaboragdo do
relatério de
avaliacdo do
sistema de gestdo
SME

Caracterizagao
trabalhadores em
SME

Objetivo Operacional

(u.0.)

Assegurar o0 apoio
técnico e operacional a
CReSAP através da
identificacdo e
definicdo de processos
e circuitos
procedimentais

Assegurar o apoio
técnico e operacional a
CReSAP através da
identificacdo e
definicdo de processos
e circuitos
procedimentais

Assegurar o apoio
técnico e operacional a
CReSAP através da
identificacdo e
definicdo de processos
e circuitos
procedimentais

Assegurar o0 apoio
técnico e operacional a
CReSAP através da
identificacdo e
definicdo de processos
e circuitos
procedimentais

Contribuir para a
melhoria do sistema de
gestdo de SME através
da elaboracdo de
relatério de avaliagdo
do sistema de gestao
SME existente
devidamente validado

Contribuir para a
melhoria do sistema de
gestdo de SME através
da elaboracdo de

Resultados Previstos Duragao Parceria
6 meses
Desenho dos processos (até CReSAP
Dezembro)
3 meses
Regulamento aprovado CReSAP
(junho)
3 meses
Regulamento aprovado CReSAP
(junho)
3 meses
Regulamento aprovado CReSAP
(junho)
5 meses
Relatério
(outubro)
3 meses
Relatdrio
(novembro)

Recursos

Humanos

TS (1)

TS (1)

TS (1)

TS (1)

TS (3)

TS (2)
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Designacao

Preparar o
programa PEPAC

Definir o
contingente dos
estdgios e
respetivas areas de
formacao

Definigdo do perfil
de entrada no
CEAGP

Construcgdo do
instrumento de
recolha das
necessidades

Identificar as
necessidades de
formacgéo e garantir
as respetivas agdes
de formagdo da UO

Gestdo da BEP

Objetivo Operacional

(U.0.)
relatdrio de avaliacao
do sistema de gestao
SME existente
devidamente validado

Garantir a
implementacgao e
gestao do PEPAC

Garantir a
implementacdo e
gestdao do PEPAC

Contribuir para o
desenvolvimento do
novo modelo de
recrutamento e selecdo
do Curso de Estudos
Avangados em Gestdo
Publica (CEAGP) através
da identificacdo do
perfil do formando e do
diagnéstico de
necessidades, em
articulacdo com a
Diregao de Servigos de
Formacao e Inovagao
na Aprendizagem

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

Gestao e
desenvolvimento da
Bolsa de Emprego
Publico

Resultados Previstos

Formulario de candidatura;
Legislagdao de suporte;
Manuais de utilizador

Adaptar base de dados de
areas de formacao (versado
da CNAEF)

Recolher
disponibilidades/necessida
des das entidades
promotoras

Perfil

Formulario

Concretiza¢do das a¢Oes de

formacgao

Relatério de avaliagdo da
implementagdo das novas
funcionalidades da BEP

Duragao Parceria
6 meses
ESPAP
(setembro)  pGAEP
1 més
Junho
ESPAP
2 meses
Setembro
6 meses
(Dezembro) DSFIA
6 meses DSOI
(Dezembro)
6 meses
DSFIA
(Dezembro)
6 meses
(Dezembro) ESPAP

Recursos

Humanos

TS (3)

TS (2)

TS (2)

TS (2)
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Objetivo Operacional Recursos

Designacao (U.0.) Resultados Previstos Duragao Parceria HuManos

Unidade Organica - DSCD

COOPERAGCAO

1. Identifica¢do do universo

Avaliacio dos Avaliar a eficacia dos de instrumentos de
. ¢ instrumentos de cooperagdo dos quais o Julho- Restantes TS (4)
instrumentos de o . -
~ cooperag¢do nos quais o | INA faz parte; 2. Avaliagao Dez.2012 uo AT (1)
cooperagao , .
INA é parte dos instrumentos
existentes
Instituto
"CAMOES
Organizacdo ' CPLP,
ganizacao, ANACOM,
acompanhamento e
~ .~ ~ . ~ ~ CNPD e TS (3)
Formacao avaliacdo de acbes de Realizagdo de agbes de Jun.2012- .
. . ~ A ~ organism
internacional formagdo no ambito da  formacdo Dez.2012 os AT (1)
f:ooperaf;ao estrangeir
internacional
ose
internacio
nais
DSOl,
Organizacao DSRGM e
acgm anghar;nento e DSFIA;
avaliapéo de projetos Realizagdo de projetos de DGAEP; e
Consultoria ¢ .p ) ¢ . proJ . Jul- organism TS (2)
. . de consultoria e consultoria e assessoria
internacional o I Dez.2012 os AT (1)
assessoria técnica no técnica .
N o estrangeir
ambito da cooperagdo ose
internacional . .
internacio
nais
Realizagdo do 2.2 Encontro
“Conhecimento e
Divulgagdo do Promover a drea da Cooperagdo” e Set. TS (3)
trabalho na area da Cooperagdo para o apresentacao livro Nov.2012 DCRP
Cooperacao do INA  Desenvolvimento “Manual de Cooperacao ) AT (1)
para o Desenvolvimento”
no Porto
Formagdo de  conceber um novo Apresentag¢do de proposta Set- DSFIA, TS (1)
qugdros dos PALOP programa de bolsas de estrutura e regulamento Nov.2012 InstitNuto AT (1)
e Timor para quadros dos do Programa CAMOES;
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Objetivo Operacional Recursos

Designacao Resultados Previstos Duragao Parceria

Humanos

(U.0.)
PALOP e Timor CPLP

DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢cdes

1. Incorporagdo da
documentacgdo de
conservagdo permanente

D tacdo de Aplicagdo da Portari . .

ocumen Nagao € P |caga~o a rortaria no arquivo da SG do MF; 2. Mai- Restantes TS (2)
conservagao de Gestdo Documental Eliminacio da Out.2012 uo
permanente do INA  do INA, I.P. s ' AT (1)

documentacdo que
cumpriu os prazos de

conservagao;
TS (2)
AT (1
Desenvolvimento de uma )
Adesdo ao Programa Macroestrutura Funcional SGMF; **TS e AT de
Modernizacio "Adm,in.istragéo (MEF), est.rf.ltura semantica 1un.2012- DGLBA e outra.s pO -
s Eletrénica e para classificar ao 12 e 29 restantes = a definir de
arquivistica - , Dez.2013 .
Interoperabilidade nivel os documentos de organism  acordo com
Semantica" arquivo dos organismos do osdo MF o volume de
MF. documentag
do de cada
uma.
1. Dar a conhecer a
Preparar um plano de biblioteca aos organismos
Divulgacao da MKT e comunicacdao da  do MF, restantes Set- DCRP 75 (2)
Biblioteca do INA biblioteca e ina editora = ministérios e universidades Dez.2012
nas novas instalagdes circundantes; 2. Ganhar
novos utilizadores
1. Editar em papel e em
suporte digital 1a 3
~ - blicagd int
Promocgdo da "INA Promover as edi¢Ges publicacoes com Interesse Set-

para a AP; 2. Realizar DCRP TS (1)

editora" INA e ina editora - Dez.2012
sessao de langamento do
HAP; 3. Movimentar fundo
de catdlogo
Divulgagio do Divulg.aglég do Producdo dNe poster para
REPAP Repositério de AP apresentacdo no 11.2 Out.2012 DCRP TS (2)
(REPAP) Congresso BAD
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Objetivo Operacional
(U.0.)

Recursos

Parceria
Humanos

Designacao Resultados Previstos Duragao

DCRP - Divisdao de Comunicac¢ao e Relagdes Publicas

Criacdo de um novo

website, uma nova e-

Reformulacdo da TS (2)

Criaggo do  NOVO  jmagem institucional newsletter e uniformizacao Jul- DCRP,
website do INA do INA da globalidade dos Out.2012 DSOI AT (1)
suportes de comunicacdo
em papel e em meio digital
Elaboracgo do design Criar todos os suportes DCRP,
Criagio de supories  dos suportes de Nacehborscios L ol @
de divulgacdo das marketing, publicacdes . gaoe Dez.2012 AT (1)
atividades do INA . paginacao das publicacdes departam
e merchandising -
editadas em 2012 entos
Atualizar e desenvolver = Ter o registo atualizado dos
Atualizacdo bases de dados de contactos dos organismos Jan-
permanente de atuais e potenciais da AP Central, Regional e Dez.2012 DCRP AT (1)
contactos externos  clientes para Local para divulgacdes )
divulgacdo do INA eletronicas.
) Apoiar com
Desenvolw'mento Assegurar o servico de  profissionalismo a area de Jan- DCRP Ts (1)
do  servico de pejacges Pablicas Rela¢Bes Publicas e da Dez.2012
Relac¢des Publicas Recepcio

Unidade Organica - DSOI

Contribuir para o
suporte técnico e

Produzir protocolo . .
P operacional do INA a

2 3 TS (1)
de p.restz:{gao de CReSAP através da PrOt.OCOIO de prestagdo de Out-Dez DSRGM
servigos a CReSAP elaboracio de um Servigos El (1)
(PPS-CReSAP) ¢ )
protocolo de prestagao
de servicos
Desenvolver as agdes
Criar Equipa de necessarias a
Processos e identificagdo e . TS (1)
identificar e definir = defini¢do dos Arquitetura de processos e
¢ fichas de analise de 75% Out-Dez El (1)
0S Macroprocessos = Macroprocessos dos identificados
do INA organizacionais TI(1)

(MacroProcessos)

essenciais a execucao
das atribuicGes do INA
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Designacao

Criar equipa dos
sites e propor e
implementar o
novo site
institucional
(INASite)

Criar equipa de
assessoria técnica
na drea
organizacional e
produzir Kit
metodoldgico (INA-
servicos)

Criar equipa de
Avaliacdo de
Formacao e
produzir o RAF2011
(RAF)

Objetivo Operacional

(u.0.)

Contribuir para a
implementac¢ao da
nova imagem do INA
através da concecdo e
dinamizac¢do de um
novo site institucional

Contribuir para a
melhoria da resposta a
pedidos de assessoria
na area do
desenvolvimento
organizacional

Contribuir para a
avaliacdo do
cumprimento dos
objetivos de formacao
na AP e dos respetivos
investimentos das
entidades

Unidade Organica - DSRI

Resultados Previstos

Novo site institucional

disponibilizado de acordo

com regras e prazo
acordados com direg¢ao

Kit metodoldgico

RAF 2011 (relatério
entregue e aceite pela
direcdo)

Duragao

Set-Nov

Ago-Dez

Jun-Nov

Parceria

DSCD

Recursos

Humanos

TS (1)
El (1)
TI (1)

TS (2)

TS (2)
AT (1)
TI (1)

Reorganizagao
administrativa do
INA

Sistema de
Controlo Interno

Informacdo de
gestao

Consolidar e
implementar o
processo de
reorganizacao do INA

Contribuir para a
implementac¢do de um
sistema de controlo
interno do INA através
da elaboracgado de
diagndstico de situacao
e plano anti-corrupgao

Contribuir para a
consolidacdo da
comunicacao interna
no INA através da
disponibilizacdo de
informacdo de gestdo
na area de recursos
internos

Terminar o processo de
reorganizacao

administrativa do INA até

31 de Agosto de 2012.

Sistema de Controlo

Interno: elaboracdo de um

diagnéstico até
15.11.2012; Plano Anti-

Corrupcdo: elaboracdo até

15.11.2012

Elaboracao e divulgagao de
relatdrios mensais até dia

10 do més seguinte, em

todos os meses até final de

2012

Jun-Ago

1 Jul-15
Nov

Jul-Dez

Coma
Direcgao
e
restantes
uo

Coma
Direcgao
e
restantes
uo

TS (4)
AT (6)

TS (4)

TS (4)
AT (6)
AO (6)
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Designacao

Racionalizacdo de
recursos

Racionalizagao de
recursos

Formagao
profissional

Objetivo Operacional

(u.0.)

Contribuir para a
reducdo de custos com
comunicagoes

Contribuir para a
redugdo de custos com
reprodugao
documental

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

Resultados Previstos Duragao

Reduzir em pelo menos
20%, face a 2011, o custo
com comunicag¢des da DSRI

Jul-Dez

Reduzir em pelo menos
20%, face a 2011, o custo
da reprodugdo documental
da DSRI

Jul-Dez

Qualificar os colaboradores
da DSRI em pelo menos 20
horas de formacao
pertinente para o servigo e
auo

Jul-Dez

Parceria

Recursos

Humanos

TS (4)
AT (6)
AO (6)

TS (4)
AT (6)
AO (6)

TS (4)
AT (6)
AO (6)
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Caodigo Designacao

Periodicidade Recursos
Data Humanos

Unidade Organica - DSFIA

Recolher os contributos junto das SG's para a elaboragdo

11 do plano de formacéo Més de julho TS (3)
1.2 Elaborar o plano de formacao Até 30 de TS (3)
setembro

Apoiar os servicos e organismos da Administragdo Publica
1.3 na preparacao e realizacdo de formagdo técnica A pedido TS (6)
especializada

Elaborar propostas de formacdo em resposta a

1.4 A pedid TS (4
encomendas pedido 4
1.5 Orcamentar encomendas de formacgao A pedido
16 Conceber agdes/cursos de formagdo em articulagdo com A pedido T5(3)
os formadores
17 Gerqu projeto de concecdo de agGes em E - learning ou B TS (1)
- learning
~ . Até 30d
1.8 Definir o papel dos tutores na formacdo em E- learning € N TS(1)
setembro
Definir/desenhar os principais processos da éarea da Até 30 de
1.9 « TS (2)
formacgao novembro
Criar estrutura da d4rea do site do INA destinada a Até 30 de
1.10 N TS (2)
formacdo encomendada novembro
~ Até 30d
1.11 | Elaborar regulamento de formacao € € TS (4)
novembro
. ~ Até 30d
1.12 | Identificar constrangimentos legais a formacao € N TS (1)
setembro
113 Apresentar propostas de solugcao para 0s
) constrangimentos identificados
114 Promover e gerir projetos de desenvolvimento de
) solugdes inovadoras
1.15 | Definir perfis de competéncias de formacdo TS (2)
Colaborar na divulgagao pelos servicos e organismos da L
1.16 . 5 DLl ~ Diario
Administracdo Publica dos planos e ofertas de formacao
1.17 | Garantir o registo histdrico dos formandos Didrio AT (3)
118 Garantir a atualiza¢do do cadastro de salas de formacdo Diario AT (9)

gerindo o sistema de informacao relativo a sua ocupacgao



DIRECAO-GERAL DA QUALIFICACAD
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Caodigo Designacao

Periodicidade Recursos

Data Humanos

Fornecer dados relativos a atividade de formacgao

1.19 relevantes para efeitos de informacdo de gestado A pedido SG)
1.20 .Gerlr a reNaI|zagao da oferta formativa do INA,. fornecendo Diario T5(3)
informacdo sobre planos e programas formativos
Executar as acdes de formacdo previstas no plano anual o TS (3)
1.21 ~ Diario
de formagdo do INA AT (9)
122 Assegullar 0 apoio administrativo a execugdo das agdes de Diario AT (9)
formacao
1.23  Elaborar as informacgbes de cabimentacdo das acbes Diario AT (9)
1.24 | Elaborar as valorizagdes dos formadores Diario AT (9)
1.25  Preparar o material a fornecer aos formandos AT (9)
i 5 i TS (3)
1.96 Execujcar, em artu:.ulagao com o;s restan:c(?s servigos e A pedido
organismos, os pedidos de formacao especifica AT (9)
1.27 | Redefinir o processo de inscrigdes nas a¢des de formacdo AthUIS:Ode TS (3)
1.28 | Assegurar o processo de inscrigdo as a¢oes de formacao Didrio AT (9)
129 Garantllr 0 apoio de tutoria nos cursos com componente Diario T5(3)
e-learning
1.30 | Gerir os conteudos na plataforma Diario TS (3)
1.31 | Definir requisitos para interfaces Até 30 de TS (1)
setembro
Unidade Organica - DSRGM
TS (1
1.1 Apoio ao helpdesk da BEP Didrio
AT (1)
TS (1)
1.2 Apoio ao helpdesk PEPAC Didrio
AT (1)
Todos os afetos
1.3 Apoio ao helpdesk da CReSAP Diario a.os
procedimentos
CReSAP
o TS (2)
14 Acompanhamento de trabalhadores em ME Didrio AT (1)
1.5 Representacdo do MF na EPSO Semestral TS (1)
1.6 Representacdo do MF na CRAP Semanal TS (1)
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Caodigo Designacao
Data Humanos

1.7 Representacdo do MF no POPH Semestral TS (1)
1.8 Actividade de perito na CRESAP Pontual TS (2)
1.9 Representacdo institucional Pontual TS (4)

Participacdo no Processo de Recrutamento e Selegao dos TS (3)
1.10 | candidatos ao Curso de Estudos Avancados em Gestdo Pontual

Publica AT(1)

Articulacdo com as SG nos dominios do Recrutamento, e . TS (7)
1.11 N - Continuado

Selecdo e mobilidade de Pessoas AT (1)

Unidade Organica - DSCD

Cooperagao
~ N . TS (1)
11 EIabAor_agao e lancamento de questionario as Unidades 1ul.2012
Organicas AT (1)
1o Becolha das respostas ao ~questionério e compilagdo dos Jul-Ago.2012 T5(2)
instrumentos de cooperagao AT (1)
13 Verificagao da vigéncia e avaliagdo da eficacia e interesse Set-Nov.2012 TS (4)

dos instrumentos de cooperacao

Elaboracdo de relatério de avaliacdo com apresentacdo
1.4 de propostas de dendncia, reativacdo ou renegociacao Dez.2012 TS (4)
dos instrumentos de cooperagdo.

. - A TS (3)
Formacgao “Gestdao de Pessoas por Competéncias” (ENAD Mai-Out. 2012

- Angola) AT (1)

22 Edicdo da Formacdo “Elaboracdo e acompanhamento

2.2 de actos normativos” (MAP - Angola) Jun-Jul.2012 TS (1)
. x - ” i TS (2)

53 Projecto “Formacdo em Avaliagdo Desempenho” (DGAP Jun-Out.2012
Cabo Verde) AT (1)
54 Curso Av?ngaNdo para Dirigentes do Sector de Jul-Ago.2012 75 (1)
: Telecomunicagdes (CADISC) AT (1)



Caodigo
2.5

2.6

2.7
2.8
2.9

2.10

2.11

2.12
3.1
3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

4.1

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS
Desighacao

Formacdao “Elaboracdo de Planos e Relatérios de
Actividades” (Assembleia Nacional - Angola)

Formacdo "Area juridica de apoio a Direccdo do INE"
(Angola)

Redes de Nova Geracdo, Negécios de Interligacdo e
Técnicas de Negociacdo

Elaboragdo do Relatério Final do 62 CADAPiI

Apresentacdao de Proposta sobre a organizacdo e
execucdo do 72 CADAPi

Workshop "Protecdo Dados" (ReSPA - Montenegro)

DECODE (82 Edigdo)

Formacdo “Curso de Formacdo de Formadores”
(Ministério Interior - Angola)

Projecto “Apoio aos Dialogos Sectoriais UE-Brasil”
(Consdrcio Internacional CESO-INA-FIIAPP)

Projecto “Estudo Organizacional MED-MJEDRH” (LuxDev -
Cabo Verde)

22 Edicdo do Programa de Estagios Internacional da
Hungria

22 Missdo Projecto "ARCAD" - Sérvia (Consorcio
Internacional Eurecna-INA-Ogimatech)

Projecto "ARCAD" (Aditamento)

Projecto “Estudo Organizacional MED-MJEDRH” (Adenda)

Apresentacdo livro “Manual de Cooperagdo para o
Desenvolvimento” no Porto

Periodicidade

Data

Jul-Dez.2012

Jul-Dez.2012

Ago-Nov.2012

Set.2012

Set.2012

Out.2012

Set.2012-
Fev.2013

Out-Nov.2012

Jan-Dez.2012

Mar-Set.2012

Abr-Nov.2012

Set-Dez.2012

Set.2012-
Mar.2013

Set.2012-
Mar.2013

Out.2012

Recursos
Humanos

TS (1)
AT (1)

TS (1)
AT (1)

TS (1)

TS (1)

TS (1)

TS (1)

TS (1)
AT (1)

TS (3)

TS (1)
AT (1)

TS (2)

15 (2)

TS (3)

TS (2)
AT (1)
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4.2

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Designagao

Realizacdo do 2.2 Encontro “Conhecimento e

Cooperacao”

Apresentacdo de proposta de estrutura e regulamento do
Programa

DBAE - Divisdao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢cdes

1.1

1.2

1.3

1.4

15

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3.1

3.2

Levantamento e medi¢ao da documentag¢ao acumulada

Recolha de informagdo para resposta a questiondrio
nacional

Identificacdo da
permanente

documentacdo de conservacao

Identificacdo de documentagao a eliminar

Elaboragdo dos instrumentos legais necessarios

Participar nas reunides conjuntas promovidas pela SGMF

Enviar formulario de adesdo

Fazer mapeamento do Plano de Classificacdo do INA, I.P.
para a Macroestrutura Funcional

Contribuir activamente para o desenvolvimento do
Programa através da promocdo, implementacdo e
participacdo na elaboracdo e no processo de melhoria
dos seus instrumentos de gestdo (PC; TS; PPD, etc.)

Aplicar o MIP - Metainformacdo para a interoperabilidade

e a MEF - Macroestrutural Funcional no sistema de
arquivo no prazo de 2 anos.

Exposicdo bibliografica e de cartazes

Actualizacdo e producdo do guia bilingue do utilizador da
Biblioteca e CDE

Periodicidade

Data

Set-Nov.2012

Set-Nov.2012

Mai-Jun.2012

Mai-Jun.2012

Jun-Ago.2012

Agosto2012

Ago-Out.2012

Jun. -

Jul.2012

Jul.2012

Jun.-

Jun.12-Dez.13

Set/Out. 2012

Ago.2012

Recursos
Humanos

TS (3)
AT (1)

TS (1)
AT (1)

TS (2)

TS (1)

* Técnicos das

uo

TS (1)
AT (1)

TS (1)

TS (2)

TS (1)

TS (2)

TS (2)

15 (2)

TS (2)

TS (2)
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Caodigo Designacao
Data Humanos
TS (1)
3.3 Actualizacdo e producdo do catalogo da INA editora Ago. 2012
1AT(1)
< . TS (1)
3.4  Producdo de sinalética Ago.2012
Apresentacdo em sala de aula do acervo e servicos da 12 semana do TS (1)
3.5 biblioteca aos alunos do CEAGP curso
4.1  Publicar o Handbook em Administragédo Publica Nov.2012 TS (2)
4.2 Publicar o caderno ina Burnout na AP portuguesa Out.2012 TS (2)
4.3  Publicar o Manual ECDL - médulo | Out.2012 TS(2)
; ini 5 TS (2)
s Otga.nlzar o langamento do Handbook em Administracdo Set-Nov.2012
Publica AT (1)
45  Firmar consignagdes com livrarias universitarias Jan-Jul.2012 TS (1)
Criacdo e organiza¢do do texto, graficos e imagens do Setembro T5(2)
5.1 poster 2012
~ Setembro
52  Execugdo do poster TS (1)

2012

DCRP - Divisao de Comunicagao e Relag6es Publicas

Implementar a nova imagem institucional do INA a nivel

Abr-A TS (2
11 web r-Ago (2)

Gerir os conteuddos dos canais eletrénicos de informacao: Out-Dez TS (1)
1.2 Intranet e Internet AT (1)
1.3 Integrar e gerir a presenca do INA em redes sociais Nov-Dez TS (1)

Promover as atividades do INA através do envio da e- TS (1)
1.4 inf i mensal

newsletter mensal e de info-mails AT (1)
L5 Reformular o layout e a estrutura da e-newsletter mensal Out-Nov 15 (2)

e dos mailings de divulgacdo pontuais
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1.6
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

4.1

DIRECAO-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Designagao

Efectuar questiondrios de avaliagdo dos novos suportes
digitais aos atuais clientes (Webpage, newsletter e
infomails)

Reformular a imagem institucional do INA: logotipo e
normas de utilizacdo para todos os materiais em formato
papel e digital

Elaborar a concepgdo grafica (design) dos materiais de
suporte do INA em formato papel e digital

Elaboracdo de procedimentos de aquisicdo de servicos a
fornecedores externos para elaboracdo de materiais de
marketing e merchandising

Elaborar o Catalogo de Formacgdo para 2013

Preparacdo, concepcdao grafica e paginacdo das
publicacdes do INA

Atualizar as bases de dados de potenciais clientes para
efeitos de divulgacao

Gerir e atualizar as bases de dados dos atuais clientes
(Clube Netina) para efeitos de optimizacdo das
divulgacdes e de resposta a solicitacoes

Criar novas bases de dados para efeito de captacdo de
publico de acordo com os pedidos dos departamentos

Garantir o apoio de entidades parceiras para efeitos de
divulgacdo de acdes/seminarios/ciclos de conferéncias
através de direct mail e de contacto telefénico

Apoiar e divulgar iniciativas do INA junto de clientes e
potenciais clientes

Assegurar as respostas/encaminhamentos das quest&es
ao e-mail geral do INA

Dinamizar o envio de press release a jornalistas
estratégicos para obter speacker opportunities junto da
comunicacao social

Assegurar o servico de Relagbes Publicas: recepcao de
grupos estrangeiros e representagdo em eventos
externos/internos

Periodicidade

Data

Nov-Dez

Abr-Ago

A pedido

Quando
necessario

Set-Out

A pedido

Jan-Dez

Jan-Dez

A pedido

A pedido

A pedido

Diario

Pontual

Diario

Recursos
Humanos

TS (1)

TS (2)

TS (1)

TS (1)

TS (2)

TS (1)

AT (1)

AT (1)

AT (1)

AT (1)

TS (1)
AT (1)

AT (1)

TS (1)
AT (1)

AT (1)
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Data Humanos
Promover a apresentagdo e a integragdo de novos colegas A pedido TS (1)
4.2 (RelagGes Publicas) P AT (1)
Promover parcerias com entidades publicas para TS (1)
4.3 cedéncia de espagcos e divulgacdo de acgles A pedido
descentralizadas AT (1)

Assegurar o servico de clipping didrio de noticias e
4.4  monitorizar as noticias sobre o INA nos meios de Didrio AT (1)
comunicacdo social para efeitos de arquivo de imprensa

Assegurar o servico de rece¢do nas duas recec¢Oes de

atendimento ao publico e encaminhamento dos o
4.5  participantes e visitantes Diario AO (2)

Unidade Organica - DSOI

Planeamento Estratégico e Avalia¢do do Desempenho

1.1 Apoiar a elaboracdo e monitorizagdo do QUAR Mensal TS (1)
1.2 Apoiar a elaboracdo do plano e relatério de atividade A pedido TS (1)

Promover a adopgdo e implementar técnicas de
planeamento e avaliagao de desempenho organizacional

1.3

Mensal TS (1)

Avaliagdo da Formagdo na AP

TS (1)
2.1 Produzir relatério anual das atividades de formagdo da AP Jun-Nov El (1)
AT (1)
Acompanhar a definicdo dos resultados a alcancar pelos TS (1)

2.2 ministérios em articulagdo com as entidades responsdveis Nov-Dez El (1)
pelo planeamento estratégico e avalia¢do

AT (1)
TS (1)
Avaliar o cumprimento dos planos de formacdo e os
2.3 investimentos efetuados pelas entidades formadoras Nov-Dez EI(1)
AT (1)
. - TS (1)
Acompanhar as entidades formadoras numa odtica de
2.4 andlise dos contributos da formagdo para a modernizagdo Nov-Dez El (1)
e reforma AT (1)
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Data Humanos
TS (1)
PromovNer periodicam.ente a avaliagéc.) da eficacia da Nov-Dez El (1)
formagao avaliando o impacto do investimento
AT (1)

Reorganizagdo, processos e informagéo

TS (1)

31 Pror'nov~er a defi‘ni(iéo e gestdo dos processos de suporte a A pedido £l (2)
realizagdo da missdo do INA

AT (1)

TS (1)

Promover e apoiar tecnicamente a definicdo e
3.2 implementagdo dos procedimentos e regras necessarias a A pedido El(2)
execucdo eficiente da atividade normal do organismo

AT (1)
Promover e apoiar tecnicamente a crescente TS (1)
3.3  desmaterializagdo dos circuitos e documentos de suporte A pedido El(2)
a atividade AT (1)
L 5 TS (1)

Definir e implementar uma abordagem de gestdo por
34 projetos, comum a todas as intervengdes internas ou Mensal El (2)
externas AT (1)
s - o TS (1)

Definir sistema de indicadores, conceber e gerir sistemas
3.5  de apoio a tomada de decisdo no dmbito da gestdo de RH A pedido El (2)
na AP AT (1)
TS (1)

Definir e implementar mecanismos de gestdo da
3.6 seguranca e qualidade da informagdo critica para a Mensal El (2)

organizagao AT (1)

. ~ A e TS (1)

Colaborar nos projetos de formacgado e assisténcia técnica

3.7 e produzir conhecimento nas vertentes de organizagao, A pedido El (2)
metodologias e sistemas de informacgao AT (1)

Arquitetura e planeamento de S|

Definir e manter a arquitetura e a interoperabilidade dos EI (1)
4.1 o o~ . Mensal

Sl utilizados pelo INA na realizagdo das suas atividades TI (1)
42 Promover a (Iiefinigﬁo e documentagdo dos servigos e Mensal El (1)

processos da drea dos STI TI (1)

Uso de TIC na aprendizagem
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Data Humanos
51 Fazer. o desenho instrucional de novos cursos com e- A pedido TS (1)
learning TI (1)
Desenhar e desenvolver recursos para suporte a acbes de . TS (1)
5.2 o . A pedido
formacdo e aprendizagem TI (1)
TS (1)
53 Criar e manter estrutura de cursos na plataforma Semanal M
TIH(1
Desenvolver conhecimento sobre aplicabilidade de novas TS (1)
5.4 . Mensal
tecnologias TI (1)
Prestar assessoria técnica em projetos de utilizacdo de . TS (1)
5.5 . A pedido
TIC na aprendizagem TI (1)

WebDesign de suportes e conteudos

Promover a melhoria da arquitetura e layout dos sites,

6.1 . .
subsites e canais de presenca na web

semanal TS (1)
6.2 Definir e manter a usabilidade dos sites e subsites semanal TS (1)

DSTI — Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo

Gestdo de infraestruturas, comunica¢oes e seguran¢a

1.1 Administragdo da rede de dados semanal TI(1)
1.2 Administragdo de comunicag¢des de dados semanal TI(1) EI (1)
1.3 Administra¢do e manutengao de Base de Dados semanal TI(1)
1.4 Administragdo dos servidores aplicacionais semanal TI(1) EI (1)

Administracdo e manutencgao de servidores
1.5 semanal TI (1) EI(1)

Gestdo do desenvolvimento e manutengdo de aplicagdes e bases de dados

Manutencdo corretiva e preventiva das aplicacbes de

2.1 suporte a atividade A pedido )

22 Apoio g acom;?anhamento de projetos de A pedido T2)
desenvolvimento aplicacional

23 Concepg‘éo .e' desenvolvimento de bases de dados de A pedido TI2) Bl (1)
suporte a atividade
Extracdo e tratamento de dados de suporte a gestao

24 A pedido TI(2)
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Caodigo Designacao

Periodicidade Recursos
Data Humanos

Administragdo de sites, plataformas e desenvolvimento web

3.1 Construcdo e Administragdo de Sites Mensal TI(1)

3.2 Desenvolvimento aplicacional para web A pedido TI (1) EI (1)

33 Admlplstragao, configuragdo e gestdo plataforma e- semanal T (1)
learning

34 Apoio a utilizagdo de plataformas eletrdnicas A pedido El (1)

Gestdo de contratos e licenciamentos de TIC

A pedido

4.1 Gestdo de aquisigdes e contratos manutengao TI(1)
/mensal
A pedido

4.2 Gestdo dos processos de licenciamento TI(1)
/mensal

Servigo de produgdo multimédia

Assegurar a conce¢do e producdo de produtos
multimédia

5.1 A pedido AT (1) AT (1)

5.2 Manter e gerir 0 arquivo de produtos multimédia A pedido AT (1) AT (1)

Servigo de apoio de STI

Assegurar o apoio tecnoldgico aos cursos (configuragdo

6.1 de equipamentos e instalagdo de software) A pedido )

6.2 Assegurar i o ap0|.o tecnolog.lco ac:s utilizadores didrio T (3)
(configuragdo de equipamentos e instalagdo de software)

63 Garantir o apoio técnico aos formado.res e formandos no A pedido T (3)
acesso e uso da plataforma de e-learning

. 12 i . ~

6.4 Garantir a linha de a'Fend:mento para resolugao de didrio T (3)
problemas de acesso a aplicagdes ou servigos

6.5 Responder aos pedidos de atualizagdo de informagao do didrio T (1)

backoffice da pesquisa online de cursos

Manutengdo dos recursos tecnolégicos

7.1 Manutencgao da infraestrutura de Voz e dados A pedido AT (1)
7.2 Assegurar o funcionamento das centrais telefénicas A pedido AT (1)

Manutencdao do cadastro do parque informdtico e

73 audiovisual

Mensal AT (1)
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Periodicidade Recursos
Cadigo Designagao
Data Humanos
7.4 | Gerir os recursos de apoio a a¢des fora do INA A pedido AT (1)
7.5 | Assegurar a operagdo dos servigos audiovisuais A pedido AT (1)
7.6 Manutengao da cablagem e rede eléctrica A pedido AT (1)

Unidade Organica - DSRI

Dirigir os servicos compreendidos na respetiva Direcao de
Servicos, definindo objetivos de atuacdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a
competéncia da unidade organica e a regulamentacdo
interna, quando exista; Controlar o cumprimento dos
planos de actividade, os resultados obtidos e a eficiéncia
1 dos servicos dependentes; Assegurar a administracao dos Diario DS (1)
recursos humanos e materiais que lhe estdo afectos,
promovendo o melhor aproveitamento e
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os
objetivos e atividades dos servigos dependentes.

DSRI-AF

Apoiar a tomada de decisGes ao nivel superior no
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a
obtencdo, utilizacdo e controlo dos recursos financeiros;
Planificar, organizar e coordenar a execucdo da
contabilidade, respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites; Exercer
fungdes de consultadoria em matéria de ambito
2.1 financeiro; Assumir a responsabilidade pela regularidade Didrio TS (1)
técnica nas areas contabilistica e fiscal; Verificar toda a
actividade financeira, designadamente o cumprimento
dos principios legais relativos a arrecadacdo das receitas e
a realizacdo das despesas; Organizar e verificar a
elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisées e
alteragdes, bem como os documentos de prestacdo de
contas.

Assegurar a elaboracdo e a execu¢do do orcamento do
INA, garantindo todos os procedimentos técnicos,
administrativos e contabilisticos de acordo com o
principio de boa gestdo e com as disposicOes legais
aplicdveis; Instruir os processos relativos a despesas
resultantes da execucdo do orgcamento do Servigo,
informar quanto a sua legalidade e cabimento e efectuar
processamentos, liquidacdes e pagamentos. Instruir os
processos de prestacdo de informacdo, de acordo com o
estabelecido por Lei. Manutengdo dos adequados

Didrio AT (2)
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Periodicidade Recursos

Codigo Designagao
g gnag Data Humanos

registos dos processos de despesas nas aplicagcdes
informdticas, assim como o arquivo fisico respectivo;
Organizar a conta anual de geréncia do INA, bem como
preparar os elementos necessarios a elaboragdo de
relatérios de execugao financeira;

DSRI-RH

Gerir os processos de recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos procedimentos
concursais; Apoiar na gestdo e na organizagao do
processo de Avaliagdo de Desempenho; Assegurar todo o
processo relativo a formagao profissional,
designadamente  levantamento e andlise  das
necessidades de formacgao; Avaliar a formacao realizada e
a tramitacdo técnica e administrativa dos procedimentos
de formacdo; Elaborar pareceres e projectos com
diversos graus de complexidade e executar outras
actividades de apoio especializado na area cadastral e de
remuneracdes; Gerir contratos de trabalho em funcdes
publicas, periodos experimentais; Realizar e tratar dados
estatisticos no ambito dos Recursos Humanos,
designadamente balanco social, formacdo profissional,
despesas com pessoal, entre outros.

3.1 Diario TS (1)

Efectuar as operacbes de registo e controlo da
assiduidade dos trabalhadores; Assegurar o)
processamento das remuneragdes e outros abonos, dos
3.2 abonos dos trabalhadores do [INA, incluindo os Diario AT (2)
procedimentos relativos aos beneficios sociais a que os
mesmos tenham direito; Organizar e manter actualizado
o cadastro e os ficheiros de pessoal;

DSRI-ABSP

Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais afectos ao
INA; Organizar os procedimentos e a celebragdo de
contratos para a realizagdo de obras e para a aquisicdo de
bens e servicos, de acordo com as disposi¢cGes legais
aplicaveis; Gerir os contratos de prestacdo de servicos do
INA; Assegurar a aquisi¢cdo, distribuicdo e controlo dos
artigos de consumo corrente; Garantir o inventdrio
centralizado de todos os bens do INA, mantendo
actualizado o respectivo cadastro; Prestar a informacao
definida por lei, no ambito da contratagao publica;

4.1 Diario TS (2)
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4.3

4.4
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Designagao

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente
de contratacdo publica, na fase inicial, acautelando sua
legalidade e adequag¢do as normas internas vigentes.
Manutencdo dos adequados registos dos processos de
despesas nas aplicagbes informaticas, assim como o
arquivo fisico respectivo; Acautelar a verificacdo dos bens
e servicos constantes nas facturas para preparacdo do
pagamento. Efectuar os contactos com fornecedores,
nomeadamente acautelando o cumprimento legal, no
qgue concerne a formal assuncdo de compromissos.

Receber, armazenar e zelar pela conservacdo de
matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos
acabados e outros artigos, providenciando pela
manutencdo dos niveis de existéncias; Executar entregas
previamente requisitadas, buscando ao armazém o
material, e transportando para os departamentos;
Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas
ou expedidas (interior ou exterior) e sua respectiva
documentacdo e registar eventuais danos e perdas;

Arrumar o “stock” de modo a facilitar a sua conservagao e
acesso; Caso ndo existir o material requisitado, e com a
devida autorizacdo da Divisdo de Patrimodnio; Realizar a
compra dos materiais, recolhendo as assinaturas nas
facturas dos servicos que os solicitam, entregando o
material posteriormente e a respectiva factura a Divisao
de Patrimdnio; Orientar, quando necessdrio, cargas e
descargas.

DSRI-CMP

Assegurar a gestdo dos bens imdveis sob a administracdo
do servigo, através da manutenc¢do de analises e recolha
de informacdo necessdria para uma adequada, eficaz e
eficiente gestdo do patriménio. Analisar e propor
intervencdes necessarias para a manutencdao dos bens
imdveis, em coordenacdo com as entidades competentes.
Coordenar todas as actividades necessdrias para a
adequada manutencgdo e conservacdo dos bens iméveis;
Manter actualizado o cadastro de cada edificio, assim
como os processos que venham a originar qualquer
intervencdo. Assegurar as intervengdes correntes de
conservacdo manutengdo; Assegurar a necessaria
actualiza¢do da informacdo definida por lei, no ambito do
patrimonio imobiliario do Estado.

Periodicidade

Data

Diario

Diario

Diario

Diario

Recursos
Humanos

AT (2)

AO (1)

AO (1)

TS (1)
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Periodicidade Recursos

Codigo Designagao
g gnag Data Humanos

DSRI-TES

Assegurar a elaboragdo e registo dos pagamentos, da
receita, gestdo e controlo do fundo maneio, cobrancas de
dividas dos anos anteriores e elaboracdo de ac¢bes de
conferéncia de contas bancdrias e pagamentos
efectuados. Assegura o envio dos certificados de
6 formagao apdés a confirmagdo do correspondente Didrio AT (2)
pagamento da factura. Apoio as ac¢des efectuadas fora
das instalagdes do INA em que seja necessdria a
cobranga, no local, de verbas decorrentes do servi¢co a
efectuar. Responsavel pelo cofre que lhe esteja
fisicamente atribuido.

DSRI-SG

Coordenar os servicos de limpeza e seguranga das
instalagGes do INA; Assegurar o funcionamento do bar,
nomeadamente no que concerne a gestdo directa do
mesmo; Efectuar o controlo da receita efectuada no bar e Diario AT (1)
posterior entrega na Tesouraria; Assegurar o controlo e AO (1)
cumprimento legal do parque de viaturas do INA,
acautelando a prestagdo de informagdo legalmente

exigida.

Conduzir automdveis ligeiros para o transporte de
passageiros, tendo em aten¢do a seguranca da viatura e
as normas de transito; Informar-se do destino pretendido
pelo passageiro; Regular a velocidade do veiculo
procedendo as manobras necessarias e atendendo ao
estado da via e do automodvel, a circulagdo de outros
veiculos e pedes, as regras e sinais de transito; Colaborar
na carga e descarga das bagagens que transporta e
auxiliar os passageiros na entrada ou saida do veiculo,
quando necessdrio; Providenciar pelo bom estado de
funcionamento do automdvel, procedendo a sua limpeza
e zelando pela sua manutencao, lubrificacdo e reparagao.
Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um
veiculo de transporte publico ou particular

Didrio AO (1)

Assegurar a higiene, limpeza e conservacdao das
instalagBes; Colaborar eventualmente nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e
descargas; Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicao;
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo, principalmente esforco fisico
e conhecimentos praticos; Assegurar o func. do bar.

Diério AO (2)
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