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REPUBLICA
PORTUGUESA

GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO
ADJUNTA E DA ADMINISTRAGAO INTERNA

Exmo. Senhor

Secretario-Geral do

Ministério da Administragao Interna
Rua de 5. Mamede ao Caldas, 23
1100-533 Lisboa

R

SUA REFERENCIA SUA COMUNICACAO DE NOSSA REFERENCIA DATA

Ne: 6747/2016 12-08-2016
ENT.:

PROC. N°:

ASSUNTO:  Aprovagao do Orcamento e Mapa de Pessoal para 2017 - IGA]

No ambito do assunto acima referenciado, envio para o0s devidos efeitos, o Or¢amento
e Mapa de Pessoal para 2017, da Inspegao Geral da Administragao Interna, no qual
recaiu o despacho de Sua Exceléncia a Secretaria de Estado Adjunta e da

Administracao Interna que a seguir se transcreve:
“Aprovo.
12.08.2016
Ass) Isabel Oneto”

Remeta-se para conhecimento a Senhora Inspetora Geral da Administragao Interna.

Com os melhores cumprimentos,

/Chefe do Gabinete
(s R DA R
Sandra Vasconcelos Lameiras Cristina Paula Baptista

Chate do Gabinels da Secretdria
o Eglad Aduria e da Administragho
Inlama, am aubstiuicio

Anexo: o referido
JES

Gabinete da SECRETARIA DE ESTADD ADJUNTA E DA ADMENISTRA(;LO INTERNA
Praga do Comércio, Ala Oriental 1149-(H 8 Lisbea, Portugal
TEL + 351 213233000 FAX +351 213232250 EMAIL gabinete. seaal@mal.gov.pt - www, portugal.gov.pt
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MODELO A
MAPA DE PESSOAL PARA 2017

(Estrutura de mapa de pessoal - arfigo 29.° da LTFP)

INSPEGAC GERAL DA ADMINISTRAGAT INTERMA

Cargos/carreirasicategorias
Area de Formagiio N2 de
Académica e ou Postos de | Obs:
Operacional: Trabalho

| Unidade orgdnicafareas
de atividades Insgetor- | Subinspetor-| Diretor de |, stor Técnico | Técnico de| Coordenador | Assistente | Assistents
Geral Geral Servigos | P Superior [Informética] Técnico | Téonico | Operacional

AtribuicoesiCompeténcias/Afividades

Alividade C-- Apoio Técnico em Documentagio e Biblioteca

Competéncia 11:
Assessoria técnica especializada na drea do tratamento da fegislaggo, documentagdo e biblioteca e assegurar os Formag3o superior
servicos de difus&o da informagéo de apoio &s afividades; Gestéo, manutengio e atualizagfo das basss de dados 0 adequada na area da 0 ¢

juridicas e documeniais. Niclea Qm_wg“m Hmmamomo & Biblisteca e Documentagao

Competéncia 12: (NDB)
Assegurar a prestagBo de apoio administrativo na area do tratamento e difusdo documsntal, no dmbito do Nicleo de . Hahilllagdo académica de i
Dogumentagdo e Biblioteca; Manutengdo e atualizagdo das bases de dadas juridicas e documentals, acesso a carrelra (12.°ana)

T — : T . e L

Atividade D - Gestdo e Planeamento de Iifraestriituras Tecnolégicas e de Comunicagio

Competéncia 13: Habilitag8o académica de
Desenvolver, planear e gerir sistenas e aplicagfes informéticas, na dominio das infraesfruturas tecnolégicas, velar : .

poio bom funcionaments dos equipamentos informéficos e apoiar os uflizadores na exploragdc, gestZo e| NUcleode Informética 5 ; momm%cmamﬂ:.mm
manutengdn dos equipamentos @ sistemas informaticos & de comunicagSo; Desenvoivimenlo do canal ds (1) ormagzo leenologica na 2

- . - . &rea de Informatica (12.°
comunicagéo Internst, nas diversas verlenfes e na gestéo dos conteddos. arg)

Subfotal Z — _ )

Atividade E - Secretariado de Apoia aos Qmmo.m de Direglo

Competéncia 14:
Secredariar a Diregdo, organizar a agenda, estabelecer e encaminhar os contactos telefénicos; Cuidar da imagem do

gabinete e garantlr o cumprimento das obrigagGes protocolares; Praticar todos os atos relativos & movimentaz8o 40S|  Gapinele de Diregéo 1 tagio académica de {
processos de gabinele, recegdo, tratamento e encaminhamento do expediente e despacho dirigide 2o gabinete, acesso acarreira (12.°ano)
organizar o arquivo e atualizar a base de dados.

>=<Emn._m F- Apoio Técnico Administrativo io Dominio da Gestdode Recursos Humanos, ﬂ:msnm;cm.m Patrimoniais

Subtotal . . . : 1 , : id

Competéncia 15

FungBes de chefla técnica e administrativa da secg8o de pessoal, contabilidade e economato, e execugéo de
Htrabalhos de maior complexidade, realizagéo das atividades de programagdo eorganizagao do trabalho do pessoal 1 i
e coordena, segundo orfentages e diretivas superiores.

Competéncia 16:

Apoio adminisirativo & gesldo e administragéo corrente dos recursos humanos da 1GAI, designadamente: Gest&o da
assiduidade, tempo de trabalho e férias dos colaboradores;, Execugfio e acompanhamento do pieno anual de
formagao; Elaboragio de instrumentos de apolo so recrutamento e ao desenvolvimento de carreiras; Preparagdo e
acompanhamento do processo de avallagio de desempenho; Elaboragdo e atualizagdo dos mapas de pessoal;
Assegurar o processamento de remuneragdss e outros abenos do pessoal e preparar a informagao e documentagéo
necesséria a articulagéo com & drea de gestao de recursos financeiros; Organizar o cadastro de pessoal e promaver
a insergao e alualizagao das bases de dados de recursos humanos.

Habilitagho académica de
3egao Pessoal 20esso & carreira (12.%ano}
Contabilldade e Economato
(SPCE)

Competéncia 17:

Gestdo orgamental e financelra, designadamente: Preparar a proposta de orgamento anual, Acompanhar a execucao,
do orgamento e promover a5 alleragbes orcamentais; Proceder 2 arrecadagio e contabilizagéo das receitas da IGAT;
Elabarar a Conta de Geréngia; Assegurar a escrituraggo dos regisios conlebilsticos; Requisitar Fundos;, Assegurar o
pagamentos das remuneragfies, das conlribiiges sociais & de outras despesas corentes; Verlficar & processar os
documentos de despess; Canstituir  gerir o fundo de maneio; Alualizar as bases de dados crgameniais e .
contabilisticas.

Paginaz2/a
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MODELO A
MAPA DE PESSOAL PARA 2017

Jmmw

;
AL

THSPEGAQ GERAL DA ADMINISTRAGAD. INTERNA

{Estrutura de mapa de ummmom__ - artigo 29.° da LTFP)

dzooeX”

AtribuigdesiCompeténcias/Atividades

" Unidade orgénicaldreas
de atividades

Cargos/carreirag/categorias

Inspetor-
Geral

Subingpetor-
Geral

Diretor de
Servigos

Técnico | Técnico de

Inspetor Superior

Informética [

| Coordenador
Técnico

Assistente
- Técnico

Assistente
Operaclonal

Area de Formagao
Académica e ou
Operacional

Node .
Posfos de’
Trabaltior

[ Os:

Competéncia 18

Gestéo pafrimonial, sconomato e logistica: Elaborar os processos relstivos &s misstes e deslocagbes no pais ¢ no
estrangeiro; Assegurar as tarefas de planeamento e preparacdo da logistica de suparte as afividades do corpo de
Inspetores; Instruir os procedimentos relafivos & aguisigéo de bens e servigos; Gerir os confratos de preslagéo de
servigos; Executar as farefas de economalo e gerir 0 aprovisionamente; Manter atualizado o cadastro e inventério dos
bens méveis & imbvels; Coordenar as escalas de servigo dos moforisias e a ufilizagho das vialuras afetas 4 1GAl e

desenvolver todos os procedimentos inerentes & gestBo e manutenglo do parque automdvel, Assegurar a
manutencéo, a impeza e a seguranga das instalagdes e dos equipamentos da IGAL

Segao Pessoal
Contabllidade e Economato
{SPCE}

Competéncia 19:

Condugao de viaturas: Condugdo e manutengso de automdveis ligeiros para transporle de pessoas, bem como
materigls; Transporle ¢o corpo inspefivo nas aglies inspetivas e de fiscalizagZo a nivel nacional, Realizagao de
servicos exiemos de recegao e enirega de encomendas oficiais e execugio de tarefas elementares Indispensévels ao
funcionamento do servigo, de carater manual ou mecénico, enquadradas em direfivas gerals bem definidas.

Hahilitagao académica de
acesso acarreira {12.°ano)

o

Escolaridade Obrigatoria

¢

10

Atividade G - Apoio Geral de Nafureza Téonica e Administrativa em Matéria de Expediente Geral ; Processyal

Gompeténcia 20:

FungGes de chefia #cnica e administrativa da secgao de processes e expedisnte geral e execugao de trabalhos de
maior complexidade, realizagéo das atividades de programagdo e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena,
segunde orientagdes e diretivas superiores.

Competéncia 21:

Apoio 80 SIAF e NAT; Assegurar o apoic administrativo e o acompanhamento ao corpo de inspetores, secrelariando,
orocessos de natureza disciplinar, executande despachos e praticando todos os afes relativos & movimentagéo dos
processos e a manutengdo e atualizagéo do respetivo ficheiro.

Competéncia 22:

Gestéo processual: Proceder A aberlura de processos e praficar todos os atos relativos ao registo & movimentagéo
dos proceseos; Manter permanentemente atualizadas as respetivas bases de dados; Registar os despachos,
instrugBes de servigo, os relatbrios e as decisbes Ministerials, do Inspetor - geral e do Subinspetor-geral; Recolher
tratar e organizar dados esfatisticos do movimento processual e manter atualizadas as respetivas bases de dados;
Proceder =0 atendimento dos cidaddos gue se dirigem & IGAI, presencial e telefonico.

Secdo de Processos e
Expediente Geral

Competéncia 23:

Expediente geral: Executar as tarefas inerentes a recegdo, registo, distribuigho e expedihe da corespondéncia
dirigida ou expedida pela IGAl; Assegurar a organizagao e manulengo do arquivo geral; Assegurer e controlar a
reprodugo de documentos e pralicar os demais atos de expediente geral.

{SPEG)

Competéncia 24:

Comunicbes telefanicas: Assegurar o estabelecimento de ligagdes telefonicas, recegéo de chamadas e promover os
respefivos encaminhamentos; Cxecugfio de larefas elementares de apoio ao funcionamenfo dos Servigos
enquadradas em diretivas gerais bem definidas.

Competéncia 25!

Fung8es de natureza executiva de caracter manual ou mecanico, enquadradas em direfivas gerais bem definidas, e
com graus de complexidade variaveis; ExecugBo de tarefas de apoio elementares, indispensavels ao funcionamento,
dos 6rgéos e servigas, responsebilidade dos equipamentos sobre a sua guarda e pela sua correta utilizago.

Habilitagéo ecadémice de
acesso & carreira {12.%ano)

Escolaridade Obrigatéria

. Subtotal

Ei

Pagina3/a
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