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Assunto: MAPA DE PESSOAL - ANO 2014 - IGAl

Encarrega-me Sua Exceléncia o Secretario de Estado Adjunto do Ministro da
Administracao Interna, de devolver a V. Exa. o mapa de pessoal acima

referido, no qual exarou o seguinte despacho:

“Aprovo.
25/09/2013
Ass) Fernando Alexandre”

3 Com os melhores cumprimentos,

0O Chefe do Gabinete
[P

Pedro Bras da Silva

Anexo: 0 mencionado
/im

Gabinete do Secretdrio de Estade Adjunto do Ministro da Administracdo Interna
Praca do Comercio, Ala Oriental 1149-018 Lishoa, Portugal
TEL. +351 213233000 FAX. +351 213232250 EMAIL: gabinete.seamai@mal.gov.pt www.portugal.gov.pt



Modelo A

Inspecdo-Geral da Administracdo Interna

Mapa de Pessoal 2014

(Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Cargos/carreiras/categorias i N° de
Atribuigesicompeténcias/atividades Unidade org_anlca/areas de : : — — : : Area de forma(;'ao.academlca postos Obs.
atividades Inspetor- | Subinspetor- | Diretor de Técnico | Técnico de |Coordenador| Assistente | Assistente e/ou profissional de
. Inspetores . . Aecfl P . trabalh
Geral Geral Servigos superior | informatica|  técnico técnico | operacional rabalho
Diregéio Superior de 1° Grau Inspecio-Geral da 1 Magistratura Judlc_laI‘/Maglstratura MP/ 1 a)
Pec Direito
Administragdo Interna
- . (IGAI) Magistratura Judicial/Magistratura MP/
Dire¢ao Superior de 2° Grau 1 o 1 a)
Direito
o Diregdo de Servigos de Administragao Pblica/
Direcéo intermédia de 1° grau Administracéo e Recursos 1 x g i 1 a)
Gestdo/Economia/Financas/Direito
(DSAR)
Subtotal 1 1 1 3
Atividade A - Auditoria, Inspecdo e Fiscalizagdo
Competéncia 1 - Instruir processos disciplinares e de sindicancias;
Competéncia 2 - Contraordenacdes por discriminagéo racial, de nacionalidade ou de 5 5
origem étnica (ACIDI) e por disciminacéo em razéo de deficiéncia fisica e de Magistratura Judicial/Magistratura MP/
existéncia de risco agravado de satide. Direito/Ciéncias sociais/Militares
IPoliciais e Administracdo Publica
Competéncia 3 - Realizar inspegdes e fiscalizagdes; Instruir processos de averiguagéo Servigo de Inspegao, 4 4
e inquérito. Auditoria e Fiscalizagio
(SIAF)
Competéncia 4 - Realizar auditorias de gestdo financeira; Aperfeigoamento do sistema 1 Finangas/Auditoria/ 1
SI AUDIT, das LEPs e SCI. Gestéo/Economia
Competéncia 5 - Realizar estudos de organizagéo e funcionamento. Gestéo/Economia/
Competéncia 6 - Controlo de 2° nivel sobre a gestéo e a execugao de projetos de 1 Direito/Ciéncias Sociais e Politicas/ 1
financiamento participados por fundos externos. Administracdo Publica
Subtotal 11 11 b)
Atividade B - Assessoria Técnica Juridica, Estudo, Organizacdao
Programacéo e Controlo
Competéncia 7 - Prestar assessoria juridica, elaborar estudos e emitir pareceres e
informagdes sobre matérias da competéncia do SIAF e de interesse dos Servigos e .
~ P SN .« L« " 2 Direito 2
preparagdo de elementos técnico-juridicos de apoio a decisao da Diregao; Atendimento
ao cidadéo; Instrucéo de processos de contraordenacdo por falsos alarmes.
vl dosprogtame,obeivs & proidaes, Concsber. pepaar. anlisar € st | g o Téon Citnclas SolasRecursos
1ag programas, 0b) prioriades; Oer, preparar, anail P Ncleo de Apoio Técnico 1 Humanos/Administragio Publica/ Outras 1
tecnicamente a execugéo de planos e iniciativas em matérias de organizagéo e controlo (NAT) A
X M Lic. Adequadas
(instrumentos de gestdo).
Competéncia 9 - Assessoria técnica em matéria de natureza econdmica, financeira e
contabilistica, com[aplicagﬁo dfe métot{os € processos tecn,ico—cientificosl Gestio Publica/Economia e
nomeadamente na area da administragdo de recuros através da formulagéo de 1 R - 1
. 9 . - Finangas/Contabilidade
contributos para a gestdo orgamental, acompanhando e avaliando a sua execucéo;
Apoio a Diregéo e aos servigos.
Subtotal 4 4
Atividade C - Apoio Técnico em Documentagéo e Biblioteca
Competéncia 10 - Prestar apoio técnico especializado na area do tratamento da
legislacéo, documentacéo e biblioteca e assegurar os servicos de difusdo da informagéao Formagcéo superior adequada na éarea da
R . B o 0 e . 0 c)
de apoio as atividades; Manutenc&o e atualizacdo das bases de dados juridicas e Biblioteca e Documentacéo .
documentais.
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Modelo A

Inspecdo-Geral da Administracdo Interna

Mapa de Pessoal 2014

(Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Cargos/carreiras/categorias Ne° de
Atribuigdesicompeténciaslatividades Unidade o!’g_anlca/areas de : : — — : : Area de forma(;_ao_academlca postos Obs.
atividades Inspetor- | Subinspetor- | Diretor de Técnico | Técnico de |Coordenador| Assistente | Assistente e/ou profissional de
. Inspetores . . Aecfl P . trabalh
Geral Geral Servigos superior | informatica|  técnico técnico | operacional rabalho
Competéncia 11 - Prestar apoio técnico especializado em matéria de tradugdes e Nucleo de_D(?cumentagao ¢ x : .
~ . Al S N A Biblioteca Formagao superior adequada em linguas
retroversdes, pesquisa e analise de textos em inglés e francés, com relevancia para a NDB 1 estrangeiras 1
atividade da IGAL. ( ) 9
Competéncia 12 - Assegurar a prestacdo de apoio administrativo na &rea do tratamento Habilitacio académica de acesso & carreira
e difuséo documental, no &mbito do Nucleo de Documentagéo e Biblioteca; 1 ¢ (12°no) 1
Manutengéo e atualizagio de bases de dados juridicas e documentais.
Subtotal 1 1 2
Atividade D - Gestéo e Planeamento de Infraestruturas Tecnolégicas e de
Comunicagéo
Competéncia 13 - Desenvolver, planear e gerir sistemas e aplicacdes informéticas, no S . N .
o . P . . - Habilitacdo académica de acesso a carreira
dominio das infraestruturas tecnolégicas, velar pelo bom funcionamento dos Ncleo de Informéatica 2 e formacio tecnoléaica na area de 2
equipamentos informaticos e apoiar os utilizadores na exploragao, gestdo e manutencéo (NI) irfformética &20 ano)
dos equipamentos e sistemas informaticos e de comunicagao.
Subtotal 2 2
Atividade E - Secretariado de Apoio aos Orgaos de Diregéo
Competéncia 14 - Secretariar a Dire¢do, organizar a agenda, estabelecer e encaminhar
0s contactos telefénicos; Cuidar da imagem do gabinete e garantir o cumprimento das Habilitacio académica de acesso & carreira
obrigagdes protocolares; Praticar todos os atos relativos a movimentagéo dos processos Gabinete de Diregéo 1 ¢ (12°an0) 1 d)
de gabinete, recegdo, tratamento e encaminhamento do expediente e despacho dirigido
ao gabinete, organizar o arquivo e atualizar a base de dados.
Subtotal 1 1
Atividade F- Apoio Técnico Administrativo no Dominio da Gestdo
de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais
Competéncia 15 - Fungdes de chefia técnica e administrativa da seccdo de pessoal,
contabilidade e economato, e execucéo de trabalhos de maior complexidade, realizagéo 1 Habilitagdo académica de acesso a carreira 1
das atividades de programacéo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, (12°ano)
segundo orientacdes e diretivas superiores.
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Modelo A

Inspecdo-Geral da Administracdo Interna

Mapa de Pessoal 2014

(Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Atribuigdes/competéncias/atividades

Unidade organica/areas de
atividades

Cargos/carreiras/categorias

Inspetor-
Geral

Subinspetor-
Geral

Diretor de
Servicos

Inspetores

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Assistente
operacional

Area de formag&o académica
e/ou profissional

N° de
postos
de
trabalho

Obs.

Competéncia 16 - Apoio administrativo a gestéo e administracdo corrente dos recursos

humanos da IGAI, designadamente: Gestéo da assiduidade, tempo de trabalho e férias
dos colaboradores; Execucéo e acompanhamento do plano anual de formagéo;
Elaboragéo de instrumentos de apoio ao recrutamento e ao desenvolvimento de
carreiras; Preparacéo e acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho;
Elaboragéo e atualizagdo dos mapas de pessoal; Assegurar o processamento de
remuneracdes e outros abonos do pessoal e preparar a informacéo e documentagéo
necessdria a articulacdo com a area de gestdo de recurso financeiros; Organizar o
cadastro de pessoal e promover a insercéo e atualizagdo das bases de dados de recursos
humanos.

Competéncia 17 - Gestéo orcamental e financeira, designadamente: Preparar a
proposta de orcamento anual; Acompanhar a execugdo do orgamento e promover as
alteragBes orcamentais; Proceder a arrecadagdo das receitas da IGAI; Elaborar a Conta
de Geréncia; Assegurar a escrituragéo dos registos contabilisticos; Requisitar Fundos;
Assegurar o pagamentos das remuneragdes, das contribuicdes sociais e de outras
despesas correntes; Verificar e processar os documentos de despesa; Constituir e gerir
o fundo de maneio; Atualizar as bases de dados orgamentais e contabilisticas;

Competéncia 18 - Gestdo patrimonial, economato e logistica: Elaborar os processos
relativos as missdes e deslocacdes no pais e no estrangeiro; Assegurar as tarefas de
planeamento e preparagéo da logistica de suporte a atividades do corpo de Inspetores;
Instruir os procedimentos relativos a aquisicao de bens e servigos; Gerir 0s contratos
de prestagéo de servicos; Executar as tarefas de economato e gerir o aprovisionamento;
Assegurar a gestdo do armazém; Manter atualizado o cadastro e inventario dos bens
méveis e iméveis; Coordenar a utilizagdo das viaturas afetas a IGAI e desenvolver
todos os procedimentos inerentes a gestdo e manutencao do parque automével;
Assegurar a manutencdo, a limpeza e a seguranca das instalacdes e dos equipamentos
da IGAL.

Competéncia 19 - Conducéo de viaturas: Conducdo e manutengdo de automdveis
ligeiros para transporte de pessoas, bem como materiais; Transporte do corpo inspetivo
nas acdes inspetivas e de fiscalizacéo a nivel nacional; Realizacéo de servicos externos
de recegéo e entrega de encomendas oficiais e execugéo de tarefas elementares
indispensaveis ao funcionamento do servico, de carater manual ou mecéanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas.

Segao Pessoal Contabilidade e
Economato
(SPCE)

Habilitagdo académica de acesso a carreira
(12°ano)

Habilitagdo académica de acesso a carreira
(12°ano)

Escolaridade Obrigatéria

Subtotal

11

Atividade G - Apoio Geral de Natureza Técnica
e Administrativa em Matéria de Expediente Geral e Processual

Competéncia 20 - Fungdes de chefia técnica e administrativa da sec¢éo de processos
e expediente geral e execugédo de trabalhos de maior complexidade, realizacéo das
atividades de programacéo e organizacéo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientaces e diretivas superiores,

Competéncia 21 - Apoio ao SIAF e NAT: Assegurar o apoio administrativo e o
acompanhamento ao corpo de inspetores, secretariando processos de natureza
disciplinar e praticando todos os atos relativos @ movimentagéo dos processos e
manutencéo e atualizagdo do respetivo ficheiro.

Competéncia 22 - Gestdo processual: Proceder & abertura de processos e praticar todos
0s atos relativos ao registo e movimentagao dos processos; Manter permanentemente
atualizadas as respetivas bases de dados; Registar os despachos, instrucdes de servico,
os relatérios e as decisdes Ministeriais, do Inspetor - geral e do Subinspetor-geral;
Recolher tratar e organizar dados estatisticos do movimento processual e manter
atualizadas as respetivas bases de dados.

15-05-2015

Secdo de Processos e
Exnediente Geral

Habilitagdo académica de acesso a carreira
(12°ano)

Habilitagdo académica de acesso a carreira
(12°ano)

d)

Habilitagdo académica de acesso a carreira

(12°ano)
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Inspecdo-Geral da Administracdo Interna
Modelo A (Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)
Mapa de Pessoal 2014

Cargos/carreiras/categorias Ne° de
Atribuigdesicompeténciaslatividades Unidade o!’g_anlca/areas de : : — — : : Area de forma(;_ao_academlca postos Obs.
atividades Inspetor- | Subinspetor- | Diretor de Técnico | Técnico de |Coordenador| Assistente | Assistente e/ou profissional de
. Inspetores . . Aecfl P . trabalh
Geral Geral Servigos superior | informatica|  técnico técnico | operacional rabalho
Competéncia 23 - Expediente geral: Executar as tarefas inerentes a recegéo, registo, (SPEG)
distribuicdo e expedicao da correspondéncia dirigida ou expedida pela IGAL,
Assegurar a organizacdo e manutencéo do arquivo geral; Assegurar e controlar a
reproducdo de documentos e praticar os demais atos de expediente geral.
Competéncia 24 - Comunicdes telefénicas: Assegurar o estabelecimento de ligagdes
telefonicas, rececdo de chamadas e promover os respetivos encaminhamentos; 2 Escolaridade Obrigatéria 2

Execucdo de tarefas elementares de apoio ao funcionamento dos Servigos enquadradas
em diretivas gerais bem definidas.

Competéncia 25 - Fungdes de natureza executiva de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas, e com graus de complexidade
varidveis; Execugédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento, 2 Escolaridade Obrigatéria 2
dos 6rgéos e servigos, responsabilidade dos equipamentos sobre a sua guarda e pela
sua correta utilizagéo.

Subtotal 1 5} 4 10
Totais gerais 1 1 1 11 5 2 2 11 9 43
Total Geral 43

OBSERVAGOES:
a) - Estrutura diretiva criada pelo art.° 10° do DL n° 58/2012, de 14 de margo, na redacdo dada pelo DL n° 146/2012, de 12 de julho (Organica da IGAI).
b) - Lugares preenchidos em regime de comisséo de servigo ( art® 13° do DL n° 170/2009, de 3 de agosto, conjugado com o n° 2 do art.° 2° do mesmo diploma).
c) - A esta area funcional corresponde um lugar de técnico superior com formagao especifica em biblioteca e documentagéo. N&o se inclui no presente mapa o posto de trabalho respetivo por o seu titular se encontrar a desempenhar fungdes externas noutro organismo da Administragdo Pablica, em
comisséo de servico de lugar Dirigente (conforme diretiva da DGAEP sobre elaboragdo do mapa de pessoal anual, relativamente aos trabalhadores que se encontram provisoriamente em exercicio de funcdes fora do servico).
d) - Aos lugares de assistente técnico, para além das competéncias especificas descritas no mapa, corresponde o contetido funcional de natureza genérica constante do Anexo | da Lei 12-A/2008 de 27 de fevereiro.
€) - Um dos lugares encontra-se ocupado, em regime de mobilidade, por elemento cedido pela PSP, em fungdes de motorista da Inspetora Geral.
f) - Prestacéo de apoio administrativo na area de biblioteca e documentacao. Lisboa, 29/ 08 / 2013

A Inspetora-Geral da Administracéo Interna,

(Margarida Blasco)
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Modelo B

Inspecdo-Geral da Administracdo Interna

Mapa de Pessoal 2014

(Estrutura de mapa de pessoal - artigo 5° LVCR)

Mapa Resumo dos postos de trabalho por carg

o/carreira/categoria

OBSERVACOES:

cargo/carreira/categoria n° de postos de trabalho observacoes

Inspetor-Geral 1 a)

Subinspetor-Geral 1 a)

Diretor de Servicos 1 a)

Inspetores 11 b)

Técnico superior 5

Técnico de informatica 2

Coordenador técnico 2

Assistente técnico 11

Assistente operacional 9 C)
total 43

a) - Estrutura diretiva criada pelo artigo 10° do DL n° 58/2012, de 14 de marco, na redacdo dada pelo DL n° 146/2012, de 12 de julho (Organica da

IGAL).

b) - Lugares preenchidos em regime de comisséo de servigo (art® 13° do DL n° 170/2009, de 3 de agosto, conjugado com o n° 2 do mesmo

diploma).

c) - 1 dos lugares esta ocupado, em regime de mobilidade, por elemento cedido pela PSP, em fun¢des de motorista da Inspetora-Geral.

15-05-2015

Lisboa, 29 /08 /2013
A Inspetora-Geral da Administracédo Interna,

(Margarida Blasco)
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