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Assunto: MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2013 DA INSPECAO-GERAL DA
ADMINISTRACAO INTERNA - IGAI.

Encarrega-me 5. Exa. o Ministro da Administracao Interna de enviar a V. Exa. o

mapa acima referenciado, bem como a Informagéo de 24 de julho de 2012, do

Gabinete de S. Exa. o Secretéric de Estado Adjunto do Ministro da

Administracao Interna, na gual recaiu o despacho gue a seguir se transcreve:

“Aprovo
2012.08.01
Ass) Miguel Macedo”

Com os melhares cumprimentos,

A Chefe do Gabinete

i le aewan Ly
Rita Abreu Lima

Anexo: o mencionado
/RA

Gabinete do Ministro da Administraggo Interna
Praga do Comercio, Ala Ortental $1149-018 Lisboa, Portugal
TEL. +351 213233000 FAX. 4351 213232035 EMAIL: gabinete.ministro@mal.gov.pt www.portugal .gov.pt



Inspeccao-Geral da Administragao Interna

il

Modelo A ({Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2013
Unidade orghnica/firen d s Area de formaglio académica e/ postnw -
3. 3 F i ag 'ou s
AtribuicBes/competinciny/atividades ntads nrghwicaiares. de , , , 2 2 1 Obs.
atividades Inspetor- | ropa| Difetor de o | Téenico | Téonica de | Coordenador | Assistente | Assistente profissional de
geral Servigos 1 superior | informética|  técmico técmico | operacional trabatho
Direggo ) ] Magistratura Judu*tlalrfMagwtramra MP/ 1 4
Inspe¢ao-geral da Direato
Administracio Interna
; TGAL i ici i
Diregdo { i) ; Magistratura JudmllalVfMagwtramra MP/ 5 2
Direato
Direcgdo de Servigos de s s
Dirigir a Diregdo de Servigos de Administragdo de Recursos Administragiio ¢ Recursos 1 f\dxtnn1suaqﬁo P“ b!lc?'f 1 b}
Gestio/Economia/Direito
(DSAR) i
i i 1. 3
Atividade A - Auditoria, Inspeciio ¢ Fiscalizagio
Cgmpetémm:i -1 Iflsﬂ‘“: é:[r];c[:essos disciplinares, de inquérita, de sindicéncias 6 Magistratura Judicial/Magistratura MP/ &
FlE contranrdeRar oesiGaCiDE); Direito/Cigncias sociais/Militares
Competéncia - 2 Realizar inspegdes, fiscalizagdes e averiguagies. Servigo de Inspegao 5 /Policiais ¢ Administragdo Pablica 5
Auditoria e Fiscalizagdo Financas/Auditoria h)
Competéncia - 3 Realizar auditorias de gestio, financei ¢
Ompetencia ealizar audiicnas de gestao, hnancemwa (S[AF) 2 fGestEofEconomin 2
Competéncia - 4 Realizar estudes de organizagdo e funcionamento Gestdo/Economia
Competéncia - 5 Controlo de 2° nivel sobre a gestio e a execugiio de projetos 1 /Direito/Ciéncias Sociais e Politicas 1
de financiamento participados por fundos externos. fAdminiswagZo Piblica
14 14 c)
Atividade B - Assessoria Téenica e Juridica, Estudo,
Programacgio e Controle
Competéncia - 6 Prestar assessoria juridica, elaborar estudos e emitir pareceres
¢ informagdes sobre matérias da competéncia do SIAF ¢ de interesse dos 2 Direito 2
Servigos. B
Competéncia - 7 Estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo com aplicagdo | WNicleo de Apoio Técnico Ciéncias Sociais/Recursos
de métodos e processos téenico-cientificos de preparacio da decisdo e apeio 4 (NAT) 1 Humanos/Administragio Publica/ Outras 1 h)
gestio. Lic. Adequadas
C téncia - 8 Prestar apoio téeni ializado, licagdo d . .
‘ompeténcia Testar apaio cnico especializado, com aphicagdo de Gestit Publica/Eeonomin ¢
métodos & processos tecnico-cientificos, na drea da gestdo publica, dos 1 7 2 1
; Finangas/Contabilidade
recursos, da economia e finangas.
4 4
Atividade € - Apoie Técnico em Documentagio e Biblioteca
Competéncia - 9 Prestar apoio téenico especializado na drea do tratamento e Nicleo de Documentagio e % 3 <
S - N fio o Formagdo superior adequada na area da
difusdo da legislagiio, documentagiio e biblioteca. Biblioteca 3 Bibliot & IR 3 )
Competéncia - 10 Tradugbes e retroversdes, pesquisa ¢ analise de textos em (NDE) e ?, oc'u;nen Sl
Inglés e Francés com relevincia para atividade da IGAIL ingushea
2 2 d}
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Inspeccio-Geral da Administragdo Interna

Modelo A (Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR}
Mapa de Pessoal 2013
i sasfatividades e ! Unidade orginicafreade | - -~ . - ] il ! . -+ Area de formaglo académica efon pastoes
i hE : - stividades [rosperoc-f, i Diretor de | - " [ Técnico | Téemico de | Courdenador | Assi Assist - o profissional < e

Atividade I¥ - Gestio ¢ Planeamento de Infraestruturas Tecnolégicas e de
Comunicagie

Competéncia -11 Desenvolver, planear e gerir sistemnas e aplicagies Nicleo de Informitica Habilitag#o académica de acesso d

informéticas, no dominio das infraestruturas tecnolagicas, incluindo apoio aos (ND) 2 carreira e formagio tecnolégicana areade| 2

utilizadores. informadtica (12° ano)

Atividade E - Secretariado de Apoio 2os Orgaos de Diregdo

Competdncia - 12 Secretariar a Diregdo, organizar a agenda, estabelecer ¢
encaminhar os contaclos tetefonicos, cuidar da imagem do gabinete garantir o
cumprimento das obrigagdes protocolares. Habilitagie académica de acesso &
Competéncia - 13 Praticar todos os atos relativos 4 movimentagdo dos carreira {12°no)
processos de pabinete, rece¢do, tratamento e encaminhamento do expediente e
despacho dingido 20 gabinete, organizar o arquivo ¢ atualizar a base de dados.

Atividade F- Apoio Técnico Administrativo no Dominio da Gestio
de Recursos Humanos, Financeiros ¢ Patrimoniais

Competéncia - 14 Fungbes de chefia técnica ¢ administrativa da secqfe de
pesseal, contabilidade ¢ economato, & execugdo de trabalhos de maior Habilitagiio académica de acesso &
complextdade, realizagio das atividades de programagio < organizagdo do carreira {12°ano)

trabalho do pessoal que cocrdena, segundo orientagdes e diretivas superiores,

Competéncia - 15 Promover ¢ executar as aghes relativas 4 gestdo de pessoal ¢
instrumentos de apoio, designadamente, carreiras, assiduidade, férias, formagéo,
avaliagdo e desempenho ¢ elaboragdo e atualizaggo dos mapas de pessoal, Seqiio Pessoal Contabilidade
Competéncia - 16 Processar as renumeragdes, efetuar os pagamentos ¢ praticar e et

os demais atos sobre abonos a pessoal. (SPCE)
Competéncia - 17 Organizar o cadastro de pessoal e promover a insergdo e
amalizagio das bases de dados de recursos humanos. Habilitagio académica de acesso 4
Competéncia - 18 Elaborar o orgamento & desenvolver tedos os procedimentos carreira (12°ano)
relativos a execugio orgamental.

Competéncia - 19 Fxecutar a contabilidade e instroir processes relativos a
despesas ¢ mformar quanto a sua Yegalidade, cabimento ¢ efetuar
processamentos, liquidages & pagamentos.

Competéncia - 20 Preparar os elementos necessarios 4 claboragéo de relatorios
de execugdio financeira e organizar e elaberar a prestagdio de conta de geréneia,
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Inspecgio-Geral da Administragao Interna
Madelo A (Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Mapa de Pessoal 2013

Cargos/carreirag/categoriag ) N de
Unidade orginica/frea de Area de formagio académica efon postos

atividades Inspetor-{,, .. Dirctor de | | - | Técaico | Técmioo de | Coordenador | Assi Assi profissinat de
geral p i Servigos ® | superior | informitica|  técnico técnico | operacional trabalho

Atribuigbesicompeténcias/atividades

Obs.

Competéncia - 21 Elaborar os processos relatives as missées e deslocagdes no
pais e no estrangeiro,

Competéncias -22 Assegurar as tarefas necessdrias ao plangamento ¢
preparagio logistica de suporte A atividade do corpe de Inspeteres.
Competéncia - 23 Qrganizar os procedimentos ¢ a celebragdo de contratos para
aquisigdo de bens e servigos.

Competéncia - 24 Gerir o aprovisionamento e assegurar a distribuico e
contrele dos artigos de consumo corrente.

Competéncia - 25 Gerir os contratos de prestagdo de servigos celebrados com a Habilitagdo académica de acesso 3 h}
IGAL carreira (12°%anq) i}
Competéneia - 26 Garantir o inventério centralizado de todos os bens afetos & | Sesdo Pessoal Contabilidade
IGAL ¢ Economato
Competéncia - 27 Coordenar a utilizagio das viaturas dismbuidas 4 IGAT (SPCE)
desenvolver todos os procedimentos inerentes a gestido do parque automdvel.
Competéncia - 28 Assegurar 2 pestdo, manutengdo, a limpeza ¢ a seguranga das
instalagies € do parque de viaturas.

Competéncia - 29 Garantir 4 inser¢do ¢ atualizagdo de dades nos sistemas
informéticos de superte a unidade orghnica,

Competéncia -30 Condugfio ¢ manutengdo de automéveis ligeiros para
transporte de pessoas, bem como materiais. Realizagfio de servigos externos de
teceqdo ¢ entrepa de encomendas oficiais ¢ execugfio de tarefas elementares 4 Escolaridade Chrigatéria 6 2)
indispensaveis a0 funcionamento do servigo de carater manyal on mec@nico,
enquadradas cm diretivas gerais bem definidas.

Atividade & - Apoio Geral de Natureza Técnica
e Administrativa emy Matéria de Expediente Geral ¢ Processual

Competéncia - 31 Fungdes de chefia técnica e administrativa da secgdo de
processos e expediente geral e execugido de trabalhos de maior complexidade, Habilitagdo académica de acesso a
realizagdo das atividades de programago ¢ organizagfio do trabalho do pesseal Secdo de Processos e carreira (12%ano)

que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Expediente Geral
h)

(SPEG)

Competéncia - 32 Assegurar o apoio administrativo ao corpo de inspetores,
praticando todos os atos relatives 3 movimentagio dos processos e manutengio 3
¢ atualizagde dos respetivos ficheiros.

Hahilitagio académica de acesso a
carreira (12%no)
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inspeccéo-Geral da Administragao Interna

Modelo A (Estrutura de mapa de pesscal - artigo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2043
: et ; Unwudewgﬁnkﬁrﬂde ] i ; S i 3 ) i s 1 Arca de formagho acedémica efon - pogtos | .
Atribuicbes/competéncias/atividades s B T ey - - = i 5 - : g Obs,
i g B Sy : ; "‘--Sﬂlnmpetm'—Geml Diretar de Hingesins Téenico | Téonico de | Coordenador | Assistents | Assistente . profissional-. . .

Competéncia - 33 Assepurar a classificagdo, registo ¢ distribuigiio intema do
fluxo documental e de comespondéncia dirigida ou expedida pela IGAL
Competéncia - 34 Registar os despachos e instrugdes de servigo, os relatérios
e as decisdes Ministeriais, do Inspetor - geral e do Subinspetor-geral.
Competéncia - 35 Praticar todos os atos relativos ao registo ¢ movimentagio

das processos e manter permancntemente atualizadas as respetivas hases de 5 Habilitagio académica de acesso 4 3 1
dados. carreira {12°ang)
Competéneia - 36 Recolher tratar ¢ organizar dados estatisticos para apoio 4
gestia.
Competéncia - 37 Assegurar a orpanizaghio ¢ manutengio do arquivo geral.
Competéncia - 38 Assegurar e contrelar a reproducie de documentos ¢ praticar Segdo de Processos ¢
os demais atos de expediente geral. Expediente Geral
- R : {SPEG) :
Competéncia - 39 Prestar apoio administrativo na area do tratamento e difusio Habilitagdc académica de acesso 4
documental. ! ! 0

carreira {12°anoc)

Competéncia - 40 Estabelecimento de ligagdes telefémicasfrececo de
chamadas e respetivos encaminhamentos. Execus#o de tarefas elementares ao 3 Escolaridade Obrigatéria s
funcionamenta dos Servigos de caracter manual ou mecinico enquadrados em &

diretivas gerais bem definidas.

Competéncia - 41 Funges de natureza exceutiva de caracter manual ou
meednico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas, e com graus de
complexidade variaveis . Execugo de tarefas de apoio elementares, 2 Escolaridade Obrigatéria 2
indispenséveis ao funcionamento, dos érgdoes e servigos, responsabilidade dos
equipamentos sobre a sua guarda ¢ pela sua cotreta utilizaglo.

Totais gerais 1 1 T . 13 10

Total]__ 50

OBSERYVACOES:
a) - Lei orgdnica da [GAI - Decreto-Lei n° 58/2012, de 14 de Margo.
b) - Lugar a criar em anexo a0 Decreto-Lei n° 58/2012, na versiio aprovada em Conselho de Ministros de 6 de Junho de 2012
¢} - Lugares preenchidos em regime de comissdo de servigo.
d) - O titular do posto de trabalho relativo 4 érea da difusio documental enconira-se em comissdo de servigo extemna em lugar de dirigente. Lugar ndo crgamentadoe.
) - Aos lugares de assistente técnico, para além das competéncias descritas no mapa, corresponde o contendo funcional de natureza genérica censtante do Anexo [ da Lei 12-A/2008 de 27 de Fevereiro
f} - Prestar apoio admimstrativo na drea de biblicteca ¢ decumentagio,
£) - Dais lugares ocupados, em regime de mobilidade, por elementos da GNR ¢ PSP em fungdes de motorista.
h) - Unidades orginicas flexiveis a criar por despacho do dingente maximo do servigo, os tenmnos previstos ne artigo 21° da Lei n.° 4/2004, de 15 de Janeiro.
i) - A prestagfio de servigos comuns e o 2poio administrativo por parte da SGMAL, serd feita na base de Pretocolos defintdores dos procedimentos na area do suporte financeiro, patrimonial e recursos humanos inerentes ao funcionamento da 1GAL

A Inspetora-geral da AdW

Margarida Blasco
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Inspecgdo-Geral da Administragao Interna
Modelo B {Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Mapa de Pessoal 2013

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
cargo/carreira/categoria n°® postos de trabalho observactes

Inspetor-geral 1 a)

Subinspetor-Geral 1 a)

Diretor de Servigos 1 b}

Inspetores 14 C)

Técnico superior 6 d)

Técnico de informatica 2

Coordenador técnico 2

Assistente tecnico 1

Assistente operacional 10 e)

OBSERVAGOES:

a) - Lei organica da IGAI - Decreto-Lei n® 58/2012, de 14 de Margo.
b) - Lugar a criar em anexo ao Decreto-Lei n® 58/2012, na versdo aprovada em Conselho de Ministros de 6 de Junho de 2012.
¢) - Lugares preenchidos em regime de comiss&o de servico. _
d) - O titular do posto de trabalho relativo 4 area da difuséo documental encontra-se em comissao de servigo externa em lugar de dirigente. Lugar ndo orgamentado.
¢} - Dois lugares ocupados, em regime de mebilidade, por elementos da GNR e PSP em fungfes de motorista.
Aprovado em @Iﬁl 0(2 012

A Inspetora-geral da Administracao Interna

Margarida Blasco

Mpzernm LAl
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