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Exmo. Senhor

Inspector-Geral da Administragéo Interna
Rua Martens Ferrao, n.® 11 - 3%, 4°5°e 6°
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5UA REFERENCIA: SUA COMUNICAGAQ DE: NOSSA REFERENCIA: DATA:
4120/2011/DSRHF/DGP 09-09-2011

ASSUNTO: Mapa de Pessoal para o ano de 2012

Nos termos do artigo 5° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, comunico a V. Ex®, o
despacho que foi exarado por Sua Ex.® o Ministro da Administragio Interna, no Mapa de Pessoal
da IGA| para 2012.

“Aprovo.

2011.09.08

Ass) Miguel Macedo”

Com os melhores cumprimentos,

A Secretaria-Geral

| Me e @W—-&&C&.o
Nelza Vargas Floréncio

Praga do Comércio — 1123 — 802 Lisboa » Tel.: 21 323 20 00/ 30 00 « Fax: 21 343 20 47
E-mail: sec.geral maid@sg.mai.cov.pl URL: http: www.sg.mai.gov.pl FPortagal scim fopos

depende de todos,

Fralade Preadinoen N A e o B 0400502




Inspecgdo-Geral da Administragio Interna

O q 4
ny\?w\e:a \ou/?z

e
s

Modelo A (Estrutura de 3@.% pessoal - artigo 5° LYCR)
Mapa de Pessoal 2012 ‘ ! b.\&ﬁm&w@
Unidade Cargosicanreirasicategorias Area defornacao i&ﬁ@w.«ommo 5&30
Atribuigdesicompeténciasiactividades argdnicalireads | Inspector- [Subinspedior-f, mopectires Téenico | Técnica de | Coordenador jAssistente postosde.  Obs.
actividades Geral(l) | Gemal{l) superior |informétical  técrico | téenico trabatho
Direcgao 1 1
Direcgiio 1 1
Actlvidade A - Auditoria, Inspecedo, Fiscalizacdo ¢ apoia técnico do MAI
Competéncia 1- Instruir processos disciplinares, de averiguagdo, de . 5 o
inquérito, de sindicancias ¢ de contra-ordenacdes. m—_m ?ma.oc“c 6 J
Competéncia 2 - Realizar inspecgdes e fiscalizagdes. Fiscalizagio) 5 5 a)
Competéncla 3- Realizar suditorias de gestdo. financeira ¢ estudos de 3 3 a)
organizacdo & funcicnamento.
Sublotal 14 0 b} 0 0 0 14
Actividade B - Assessoria téenics, estudo, programacio ¢ controle
Competéncia 4 - Prestar asssssornia juridica, elaborar estudos e emilir
pareceres ¢ informages sobre matérias da compel@ncia do SIF ede 2 Direito 2
interesse dos services,
Competéncla 5 - Estuda, planeamento, programagio, avafiagao com riwa w&....&o&i.,q
aplicag@o de mélodos e processos Wenico-cientificos de preparagZo da 1 Ex.x.:ass. zt_gyam_smm 1
gecisdo. ceras Lic, Adequndag
Cotpeténcia 6 - Prestar apoio tenico espedislizado, com aplicagao de NAT (NGcleo de L .
mélodos & processos teenico-cientificos. na area da gestia pibica. dos >E.M Técico) 1 om”épas_s.&msag&:s ¢ 1
tecursos, da economia e finangas.
Competéncia 7 - Prestar apoio téenico especializado na area do o
iratamento & difuso da legislagdo e documentagdio. 2 Uc. na Srsa co zzg ouca e 2y
Traduges e relroversbes, pesquisa e andlise de textos em inglés e adoquada
franceés com selevincia para o actividade da 1GAL
Competéncia 8- Desenvolver, planear e gerir sisternas e aplicagbes Habiktagho ncadbmica do scusso
informaticas, no dominio das infra-estruluras tecnologicas, incluindo 2 3 caimeica @ forma3a ticnokigics 2
apoio aos uliizadores. 73 éroa de inkormitica
Subtolal 0 6 2 0 0 0 8
Total s - e
Actividade G - Secretariado de apoio aos argdos de direcgdo
Competéncia 9 - Secretariar a direcds, organizar a agenda,
estabelecer @ encaminhar os contactos telefonicos.
Competéncia 10 - Recepgio, ralamento e encaminhamento do
expediente difigido ao gabinete, registar e encaminhar o despacho,
organizar o arquivo ¢ actualizar as bases de dados. 1 e am..w it BRI
Competéncla 11 « Praticar todos o8 actos refalivos 3 mavimentago dos
processes de Gabinete.
Competéncia 12 - Cuidar daimagem do gabinete e garanti 0
cumprimento das obrigacdes protocolares.
Sublotat 0 0 0 0 1 0 1
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Inspecgio-Geral da Administragio Interna )
Modelo A {Estrutura de mapa de pessoal - arligo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2042
W Unidade . ] éiaaﬂgmg ) Area de formagac N de
Atribuigbes/competénclaslactividades orgdnica/areade | ‘inspactor- [Subinspector- f écnico | Téenico de | Coordenador [Assistents! Assistente académica /o0 postosdef  Obs.
actividades | Geral(1) | Geral(1) nepecirs| superior | informtica| _técnico ico_| operacional profissional tcabalho
| Actividade D - Apolo Geral de naturera técnleo administrativa em
matéria de expediente geral e processual
Competéncia 13 - Funcbes de chefia téenica e administrativa da secgo
de processos e expediente geral e execucao de trabalhos de maior -
complexidade, realizac3o das actividades de programagio 1 xi»ﬁmﬂ“ﬂﬂ.ﬂ. pmsel
organizagio do trabalho do pessoat que coordena, segundo orientagbes
| ¢ directivas superiores.
Competéncia 14 - Praticar todes 0s actos relativos @ movimentagso dos -
processos & manter permanentemente actualizado o respectivo ficheiro 3 :a&kwnﬂwuﬂw“o acess 3
e prestar apoio 30 SIF,
Competéncia 15 - Registar e encaminhar o expediente geral, as ordens
e instrugbes de servico, os relatérios, os pareceres, as informagbes e os
despachos do Ministra do Inspector-Geral e dos Subinspeciares-Gerals.
Competéncia 16 - Registar 0s processos, bem como ¢s pareceres dos 3)
Inspectores. SPEG (Secgo de 3 Habifitage académica de scesso 3
Competéncia 17 - Registar e actualizer da base de dados da gestio Processos e 4 comoita (17°)
processual. Expediente Geral)
Competéncia 18 - Assegurar a organizagdo e manutengo do arquivo
geral.
Competéncia 19 - Assequrar e controlar 3 reprodugao de documentos e
praticar os demais actos de expediente geral.
. . . Hubiltacdo académica do scesso
Competéncia 20 - Prestar apoio na drca do tratarmento e difusda 1 acanita {129 0 frmagio 5
documental. profissional adequada ¢) ed)
Competénceia 21 - Fungdes de natureza executiva de caracter manual
ou mecdnico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e tom
graus de complexidade varidveis. ‘dade obrigatixi 2
Execugo de larefas de apoio elementares, indispensaveis ap 2 gaidia
338393 dos 0rgaos e Servicos, amgagza&m dos
Subtotal 0 0 0 T 7 2 10
Actividade £ « Apolo téenico administrative no dominio da gestio de
recursos humanos, financeiros ¢ patrimonlals
Competéncia 22 - Fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo
do pessoal, contabilidade e economato, e execugdo de trabalhos de Hobiitor S0 acadimica ds
maior compiexidade, realizacic das actividades de programacdo e SPCE (Secgao de 1 g s e -ﬂhsu neasss
organizagao do trabatho do pessoat que coordena, segundo orientacdes Pessoal,
e directivas superiores. Conlabilidade e
Economato)
Competéncia 23 - Promover e executar as acpdes refativas 2 gestio de
pessoal e instrumentos de apoio, designadamente, gestdo de carreiras, Habiktagdo acadamica do acosso o
gestdo da assiduidade e férias, gestao da formagao, avaliagio de A cameina (12
desempenho e elaboragao e actualizagao de mapas de pessoal.
D SUBIRSPECTOR GO
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Inspecc¢do-Geral da Administragdo Interna

Mapa de Pessoal 2012

{Estrutura de mapa de pessoal - antigo 5° LVCR)

Atribuigdesicompeténclasiactividades

Unidade
orginicalirea de
actividadas

¢ carreirasicatenorias

Sublnspector-

Competéncia 24 - Processar as remuneragdes, efectuar os
pagamentos e praticar os demais aclos sobre remuneracoes.

Competéncia 25 - Orqanizar o cadastro de pessoal.

Competdncia 26 - Inseicho e actualizac3o da base de dados de
Recursos Humangos,

Competéncla 27 - Elaborar 0 orcamento Anual.

Competéncia 28 - Gerir o crgamento, proceder 3s alteragdes
orcamentais 8 antecipacdo de duodecimos,

Competéncia 29 - Executar a contabilidade.

Competéncia 30 - Insergdo e registo de dados orgamentais e
contabilisticos no programa SIC.

Competéncia 31 - Elaborar 3 conta de geréncia e proceder A prestagio
de contas,

Competéncla 32 - Preparar as aquisigbes e assegurar a gestdo dos
bens afectos a IGAL

Compaténcia 33 - Gerir os slocks & efectuar a recepcio, conferdngia ¢
fetnecimento de bens.

Competéncia 34 - Gerr e organizar o armazém e proceder a0
{evantamento das necessidades.

Competéncia 35 - Gerr o mobilizado, inventasiar 6s bens e efectuar os
respactivos abates,

Competéncia 38 - Genr a kota automovel.

Competéncla 37 - Praticar todos 0s actos relatives & manutengan e
conservacdo dos squipamentos ¢ instalacoes.

Competéncia 38 - Insercdo e aclualizacio das bases de dados .

Competéncia 38 - Estabelecimento de ligagbes lelefonicas! recepcio
de chamadas e respectivos encaminhamentos. Execugao de laretas
glementares ao funcionamento dos semvigos de caracter manual ou
mecanico enquadradas em directivas gerais bem definidas.

Competéncia 40 - Condugdo & manutengao de automéveis ligeiros para
tansporte de pessoas, bem como materiais. Realizagdo de servigos
externcs de recepciio e entrega de encomendas oficials & execug3o de
tarefas elementares indispensaveis a0 funcionamento do servigo de
cardcter manual ou meclnico, enquadradas em directivas gerais bem
definidas.

SPCE (Secgiode

Pessoal,
Contabilidade e
Economato)

Téenlco
Geral (1) _{ PN qperir|

Afea de lonmagao
académica efou
profissional

N*de
poslos de
trabatho

& comera (12%)

]

Helsllacdo académica do acesso
acarava {12

Escolndady obngattna

€ scolandado obrigatnia

31-08-2011
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Inspecgio-Geral da Administragdo Interna
Modelo A

(Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2012

OBSERVAGOES:
{1} - Lei organica da 1GAT - DL n° 227195 de 1IK9, nas redaceGes introduzidas pelos DLs. N%s 154156 de 3108 & 399 de 04701,

{a) - Lugares preenchidos em regime de comissao de servigo por periodos renovaveis de 3 anas,
{b) - O ttular do posto de frabalho relativo. Area da difusdo documental encontra-se em comissio de

{d) - Presta apoio na Area ce biblicteca e documentacao.
{6} - Dois lugares destinam-se a ser ocupados, em reg'me de mebitidade. por elementos da GNR & PSP em fungles de malorista.
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José Vicente Gomes de Almeida

31-08-2011
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Inspecgio-Geral da Administragao Interna
Modelo B (Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2012
Mapa Resumo dos postos de trabalho por omnmo\omqmm_.m\omnmmo;m
cargo/carreira/categoria _n° postos de trabalho __observactes

Inspector-Geral 1 1)

Subinspector-Geral 1 1)

Inspectores 14 a)

Técnico superior 6

Técnico de informatica 2

Coordenador técnico 2

Assistente técnico 13

Assistente operacional 10

OBSERVACOES:

{1) - Lei Organica da IGAI - D.L.n° 227/95 de 11/09, nas redacgdes introduzidas pelos D.Ls. N° 154/96 de 31/08 e 3/99 de 04/01
(a) - Lugares preenchidos em regime de comissio de $ervico por periodos sucessivos de 3 anos

O Subinspector-Geral da Administragéo Interna

{em subsfituicao do Inspector-Geral)
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José Vicente Gomes de Almeida

31-08-2011




