AtribuicGes / Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/ Categoria

Area de formac&o académica e/ou

profissional

N° de
postos de
trabalho

Conselho Diretivo

Presidente

1

Vice-Presidente

Vogal

Secretario do Conselho Diretivo

Conselho Diretivo Total

Apoio Administrativo Transversal/ Pool de Motoristas

Técnica-Administrativa

Apoio Administrativo Transversal/ Pool de Motoristas

Assistente Técnico

Técnica-Administrativa
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Apoio Administrativo Transversal Total
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Assessoria Técnica/ Apoio Juridico

Assessoria

Area Juridica

Técnico Superior

Area Juridica

Assessoria Técnica

Técnica

Assessoria Técnica Total

Qualidade e Auditoria (1)

Coordenador de Area

Especialista de Informatica

Area de Informética

Técnica

Técnico Superior

Qualidade e Auditoria Total

Comunicagéo e Sustentabilidade (2)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Técnica

Técnica-Administrativa

Comunicagéo e Sustentabilidade Total

Arquitetura e Desenvolvimento (3)

Diretor de Departamento

Técnica

Arquitetura e Desenvolvimento/ Acreditag&o (3)

Coordenador de Area

Assistente Técnico

Técnica
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Técnico de Informatica

Area de Informética

=
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Arquitetura e Desenvolvimento/ Desenvolvimento (3)

Coordenador de Area

[y

Apoio Técnico

Especialista de Informética

Area de Informatica

Técnica

Arquitetura e Desenvolvimento Total

Andlise e Gestao de Informacéao (4)

Diretor de Departamento

Especialista de Informética

Area de Informatica

Técnica

Andlise e Gestdo de Informagédo/ Andlise e Producéo de Dados (4)

Coordenador de Area

Técnica

Anédlise e Gestao de Informagéo Total

Administragcao de Sistemas (5)

Diretor de Departamento

Especialista de Informatica

Area de Informética

Administragdo de Sistemas/ Infraestruturas (5)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Assistente Técnico

Especialista de Informatica

Area de Informética

Técnica

Técnico de Informatica

Area de Informética

Técnico Superior

Administragdo de Sistemas/ Suporte Aplicacional (5)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Especialista de Informatica

Area de Informética

Técnica

Técnico de Informatica

Area de Informética

Administracdo de SistemasTotal

Apoio ao Utilizador

Diretor de Departamento

Apoio ao Utilizador/ Produtividade e Inovacgao (6)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Assistente Técnico

Especialista de Informética

Area de Informatica

Técnica

Técnico de Informatica

Area de Informatica

Técnico Superior

Apoio ao Utilizador/ Suporte ao Utilizador (6)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Assistente Técnico

Especialista de Informatica

Area de Informética

Técnica
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Técnico de Informatica

=
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Técnico Superior

Apoio ao Utilizador Total

48




Gestéo de Aplicages (7)

Diretor de Departamento

Apoio Técnico

Técnica

Gestéo de Aplicagbes/ Aplicagdes Estruturais (7)

Coordenador de Area

Especialista de Informética

Area de Informatica

Técnica

Técnico Superior

Gestéo de Aplicacdes/ Protecédo Social (7)

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Assistente Técnico

Especialista de Informatica

Area de Informatica

Técnica

Técnico Superior

Gestéo de Aplicagcbes/ Receita e Contas (7)

Coordenador de Area
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Técnica
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Técnico Superior

[&)]

Gestéo de Aplicagcbes/ Sistemas de Pensdes (7)

Coordenador de Area

[N

Especialista de Informatica

Area de Informética

(o]

Técnico de Informatica

[é)]

Gestéo de Aplicagdes Total

[o2]
o

Gestéo de Clientes (8)

Diretor de Departamento

Apoio Técnico

Técnica

Técnico Superior

Gestéao de Clientes/ Clientes (8)

Coordenador de Area

Técnica

Técnico Superior

Gestéo de Clientes/ Produto (8)

Coordenador de Area

Técnica
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Gestéo de Clientes Total
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Organizagao e Gestao de Pessoas (9)

Diretor de Departamento

Organizagdo e Gestdo de Pessoas/ Planeamento e Controlo (9)

Técnico Superior

Coordenador de Area

Assistente Técnico

Organizacgdo e Gestao de Pessoas/ Gestdo de Pessoas (9) Técnica

Técnica-Administrativa

Técnico Superior

Coordenador de Area

Apoio Técnico

Assistente Técnico

Organizacao e Gestdo de Pessoas/ Organizacao (9) Técnica

Técnica-Administrativa

Técnico de Informéatica
Técnico Superior
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N
N

Organizacao e Gestdo de Pessoas Total

Total Geral | 326

1) Coordenar a implementacéo do modelo de planeamento estratégico e operacional, bem como assegurar a eficacia e a melhoria continua do sistema de gestéo integrado no
ambito de desenvolvimento e das politicas de melhoria continua do I, I.P.;Assegurar a coordenagdo do processo de planeamento estratégico de sistemas de informagéo do
MSESS; Definir, implementar e controlar o sistema de Gestéo e Avaliagdo de desempenho Organizacional do Il, I.P.; Conceber, rever, avaliar e atualizar o plano de atividades e
produzir os respetivos relatérios de atividades de gestdo; Assegurar o apoio ao planeamento e gestdo de projetos, acompanhar e controlar a sua execugdo; Planear,
implementar, monitorizar, avaliar, rever e contribuir para melhorar continuamente o sistema de gestao integrado do Il, |.P. e a respetiva eficacia aos seguintes niveis: i. Sistema
de gestdo da qualidade; ii. Sistema de gestdo de servigos de tecnologias de informacéo; iii. Sistema de gestdo da continuidade do negécio; iv. Sistema da seguranca de
informacéao; v. Gestao do Risco; vi. Sistemas de gestao da responsabilidade social; vii. Outras componentes e sistemas que venham a ser integrados no ambito da estratégia
do I, I.P.; Coordenar as auto-avaliagfes, assessment e auditorias ao sistema de gestéo integrado e aos sistemas de informacéo operacionais. [Delibera¢éo n® 15/CD/2013 de
acordo com o art.® 1° Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]



2) Assegurar a gestéo estratégica e operacional da comunicagdo, imagem e sustentabilidade da instituicdo, considerando os objetivos, a estratégia e as partes interessadas da
organizacao, intervindo designadamente nos dominios da comunicagao institucional, comunicagéo interna, envolvimento organizacional, imagem corporativa, sustentabilidade e
responsabilidade social, gestdo do conhecimento e inovagdo organizacional; Propor, implementar e garantir a execugdo da estratégia de comunicagdo e da politica de
comunicagdo da organizagdo, designadamente através da elaboragdo e execucéo de um Plano de Comunicacdo Anual; Prestar apoio técnico ao Conselho Diretivo, unidades
organicas e equipas de trabalho, nomeadamente através da concegao, coordenagdo e execucao de campanhas e suportes de comunicagao interna e institucional; Implementar
instrumentos e praticas que garantam e incentivem a comunicacéo interna e a participacdo dos colaboradores; Produzir, editar e divulgar conteidos de texto, imagem e
multimédia, de caracter institucional e operacional, bem como, gerir os meios de comunicagéo da organizacao, incluindo canais digitais, suportes internos e instalagées fisicas;
Conceber e concretizar iniciativas de envolvimento organizacional que promovam a coesédo, a cultura organizacional, a misséo e os valores da organizagéo; Assegurar a
imagem corporativa, designadamente através da definicdo de normas gréaficas e controlo de utilizacdo de simbolos da instituicdo; Garantir o desenvolvimento criativo, a
concecgéo grafica e a producdo de suportes e pecas de comunicacdo e imagem; Organizar eventos e a¢des de relacdes publicas e gerir e monitorizar a presenca do Instituto
nos media e nas redes sociais; Propor e garantir a prossecugdo da estratégia de sustentabilidade da organizagéo, designadamente através da elaboragdo e execugdo de um
plano anual de sustentabilidade e da concretizagéo de projetos e iniciativas de caracter social, ambiental e de eficiéncia energética; No ambito da politica da responsabilidade
social, assegurar o relacionamento e o envolvimento com as partes interessadas da organizacéo, através da implementacdo de metodologias e instrumentos de comunicagéo
que incentivem a partilha e valorizagdo do conhecimento existente; Desenvolver e conduzir iniciativas, em articulagdo com outras areas do Instituto , que promovam a inovagao
organizacional, ao nivel das atividades, processos e recursos da organizacdo, tendo em vista a eficacia e eficiéncia organizacionais, a qualidade do trabalho desenvolvido e o
bem estar dos colaboradores; Apoiar o Dep. de Gestéo de Clientes na definicdo da estratégia de comunicagéo e concec¢ao de suportes de comunicagdo, garantindo, ao longo
do ciclo de vida das aplicag6e, que os clientes estéo informados e que as aplicacdes correspondem as suas expetativas, deste modo suportando a imagem do I, I.P., junto dos
clientes; Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respetivas competéncias, a execucdo das relagbes contratuais de aquisicdo de bens ou servigos, bem como a
gualidade exigivel e os planos de atividade. [Deliberag&o n° 2/CD/2015 de acordo com o art.® 1° Estatutos do Il,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]

3) Definir, planear, normalizar, e controlar a arquitetura de sistemas, a estratégia tecnoldgica, o teste e acreditagdo de solugbes aplicacionais e a visdo tecnoldgica do
planeamento estratégico de sistemas de informagdo, da gestdo da qualidade, da seguranca de informagdo e da gestdo de riscos; Assegurar a definicdo, revisao e
implementacéo do plano estratégico de sistemas de informagédo na sua vertente tecnolégica, garantindo o seu alinhamento com a missao, objetivos e arquitetura de sistemas;
Definir a arquitetura de sistemas de informagdo, garantindo o seu alinhamento com as boas praticas e as tendéncias da tecnologia, de acordo com as normas em vigor;
Assegurar a modelizacéo das bases de dados; Assegurar a definicdo da orientagdo tecnolégica, estudando e propondo a evolugéo das infraestruturas fisicas e légicas e de
modelos tecnoldgicos; Assegurar a coordenacao técnica da gestao dos sistemas de seguranca de informacéo e de gestdo de riscos; Executar a acreditacédo de sistemas e
solugdes aplicacionais, desenvolvendo os testes adequados; Proceder a avaliagdo permanente do desempenho técnico das solugdes e sistemas aplicacionais em producéo;
Definir e dinamizar a utilizagdo das metodologias e ferramentas de trabalho de tecnologias de informacéao. [art.° 4.°, Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de
2 de Abril]

4) Conceber, planear, executar e controlar os projetos de produgdo e recolha de dados com vista ao seu tratamento como informagéo estatistica, e a sua utilizagdo como
indicadores de gestd@o; Conceber, desenvolver e gerir sistemas de tratamento de dados; Desenvolver, atualizar e gerir sistemas e processos de detecéo e controlo de
qualidade de dados; Conceber, desenvolver e gerir sistemas de extracdo de dados para tratamento estatistico; Disponibilizar e atualizar as bases de dados de suporte ao
tratamento de informacdo estatistica; Assegurar o cumprimento dos requisitos legais de acesso, disponibilizacdo, manipulacdo e destruicdo de informagéo; Conceber,
desenvolver e gerir sistemas inteligentes de indicadores de risco de suporte ao combate a fraude e a evaséo; Desenvolver metodologias e obter dados para apoio a
monitorizacdo dos sistemas de gestdo de qualidade, seguranca de informacéo, auditoria e controlo interno e gestdo de riscos; Desenvolver metodologias para apoio a
implementacédo e controlo do sistema de gestdo e avaliagdo de desempenho; Gerir os protocolos de cruzamento de informagdo com outros organismos da Administragdo
Publica, nos dominios da extracao de dados, para a construcéo de indicadores de gesté@o de suporte a deciséo; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes na identificagéo
das necessidades dos clientes em termos de sistemas de informacao e solugdes aplicacionais; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes no desenho e orgcamentagéo das
solucdes que correspondem as expectativas dos clientes, optimizando a relagéo custo versus beneficio; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes napreparacao de toda a
comunicagdo, garantindo, ao longo do ciclo de vida das aplicag8es, que os clientes estdo informados e que as aplicagfes correspondem as suas expectativas, deste modo
suportando a imagem do Il, I.P., junto dos clientes; Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas competéncias, a execucdo das relacdes contratuais de
aquisicéo de bens ou servigos, bem como a qualidade exigivel e os planos de atividade [art.° 6.°, Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]

5) Gerir as infraestruturas de tecnologias de informacdo e comunicacéo e assegurar a administracdo de sistemas; Conceber, desenvolver e implementar o plano de
infraestruturas de tecnologias de informagdo e de comunicacdes de acordo com a arquitetura definida; Assegurar a operacionalidade, exploragcdo e monitorizagdo das
infraestruturas nas suas componentes de hardware e networking e outros sistemas no ambito da sua atuagéo, otimizando a gestéo do centro de processamento de dados;
Assegurar a administracdo e exploracdo dos sistemas aplicacionais em producéo, a operagdo e supervisdo de sistemas, as bases de dados e os sistemas centrais e
distribuidos, garantindo a sua adequacéo permanente as necessidades e niveis de servigo acordados; Administrar a infraestrutura dos portais de internet, intranet e aplicacdes
web dos servigos e organismos referidos na misséo e atribuicdes estabelecidas; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes na identificagdo das necessidades dos clientes
em termos de sistemas de informacéao e solu¢des aplicacionais; Apoiar o Departamento de Gestao de Clientes no desenho e orgcamentacéo das solu¢des que correspondem as
expectativas dos clientes, optimizando a relagéo custo versus beneficio; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes com vista a uma comunicacgao integrada ao longo do
ciclo de vida das aplicag6es, aproximando as expectativas do cliente a solucéo aplicacional, fortalecendo desta forma a imagem e valores do Il, I.P., junto dos seus clientes;
Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas competéncias, a execucdo das relagdes contratuais de aquisicdo de bens ou servigos, bem como a qualidade
exigivel e os planos de atividade. [art.° 7.°, Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]



6) Desenvolver, gerir e manter os servi¢os de apoio ao utilizador final interno ou externo; Assegurar a operacionalidade, exploracdo e monitoriza¢do dos sistemas competentes
a nivel central, regional e local; Conceber, implementar e manter todo o apoio necessario aos postos de trabalhos dos utilizadores finais, em particular a estagdo padrao, a
telefonia e outras ferramentas de apoio ao utilizador final; Conceber, implementar e manter as ferramentas de produtividade e colaborativas consideradas necessarias de
acordo com a arquitetura e utilizagédo definidas; Assegurar a coordenacao do apoio local aos utilizadores, no ambito do apoio aplicacional e de infraestruturas; Apoiar o
Departamento de Gestéo de Clientes na identificagcéo das necessidades dos clientes em termos de sistemas de informacgéo e solugbes aplicacionais; Apoiar o Departamento de
Gestédo de Clientes no desenho e orgamentacdo das solugcdes que correspondem as expectativas dos clientes, optimizando a relagdo custo versus beneficio; Apoiar o
Departamento de Gestéo de Clientes na preparacéo de toda a comunicagdo, garantindo, ao longo do ciclo de vida das aplicacdes, que os clientes estdo informados e que as
aplicacdes correspondem as suas expectativas, deste modo suportando a imagem do Il, I.P., junto dos clientes; Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas
competéncias, a execucéo das relagdes contratuais de aquisicdo de bens ou servigos, bem como a qualidade exigivel e os planos de atividade. [art.° 8.°, Estatutos do II,IP,
publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]

7) Apoiar a definicdo da arquitetura, o desenvolvimento e a implementagdo das aplicages, assim como, gerir 0 seu ciclo de vida; Fazer o levantamento e andlise de requisitos
aplicacionais e o desenvolvimento de aplicagdes de acordo com o calendario, especificagfes técnicas, resultados e custos acordados com o cliente; Assegurar a gestdo do
ciclo de vida das solugdes aplicacionais, de acordo com o calendério, especificacdes técnicas, resultados e custos acordados com o cliente; Desenvolver e manter atualizados
os planos dos projectos de desenvolvimento de solugdes aplicacionais; Gerir os protocolos de interconexdo de dados com os varios organismos da Administragdo Publica, no
ambito dos diferentes sistemas aplicacionais; Apoiar o Departamento de Gestdo de Clientes na identificacdo das necessidades dos clientes em termos de sistemas de
informacéo e solugdes aplicacionais; Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes no desenho e orgamentagdo das solu¢des que correspondem as expectativas dos clientes,
optimizando a relagdo custo versus beneficio; Apoiar o Departamento de Gestao de Clientes na preparacao de toda a comunicagdo, garantindo, ao longo do ciclo de vida das
aplicacdes, que os clientes estdo informados e que as aplicacdes correspondem as suas expectativas, deste modo suportando a imagem do I, I.P. junto dos clientes;
Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas competéncias, a execugdo das relagfes contratuais de aquisicdo de bens ou servigos, bem como a qualidade
exigivel e os planos de atividade. [art.° 5.°, Estatutos do Il,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]

8) Assumir o papel de principal contacto e promover a imagem junto do cliente, compreender as suas necessidades e assegurar um correto planeamento interno para o
cumprimento de prazos, custos e receitas das solugdes que garantam os adequados niveis de prestacdo e respetivas contrapartidas; Gerir o relacionamento com o cliente,
comunicando os seus interesses, objetivos e necessidades internamente; Manter uma comunicagé@o regular e planeada com os clientes, garantindo o desenvolvimento da
estratégia definida; Conhecer e compreender os objetivos, capacidades e potencial internos, de forma a oferecer as solugdes adequadas; Conceber, orcamentar e apresentar,
com o apoio dos restantes departamentos, os produtos que correspondem as necessidades dos clientes; Manter o catalogo de produtos atualizado; f) Gerir os niveis de
servico; Manter uma relagdo com os clientes existentes que permitam parcerias de longo prazo, e procurar novos mercados, clientes e solugdes especificas adequadas;
Coordenar a gestédo de protocolos, com entidades publicas e privadas, no ambito do relacionamento no dominio das tecnologias de informacéo e comunicagdo; Promover a
definicdo e monitorizagdo dos acordos de niveis de prestacdo de servigos; Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas competéncias, a execugdo das
relagdes contratuais de aquisicdo de bens ou servigcos, bem como a qualidade exigivel e os planos de atividade. [art.° 9.°, Estatutos do Il,IP, publicados pela Portaria
n.°138/2013, de 2 de Abril]

9) Assegurar e apoiar o funcionamento interno do Il, I.P., nomeadamente nas areas da gestao de recursos humanos, da gestdo administrativa, orcamental e financeira e da
gestdo de aquisicbes de bens e servicos e de contratos; Concretizar, numa perspetiva de permanente desenvolvimento organizacional, ausculta¢des internas e externas,
elaborar estudos e pareceres com o objetivo de auditar as estruturas organizativas e respetivos postos de trabalho a fim de os adequar aos objetivos globais do I, I.P.;
Assegurar a elaboracéo e a permanente atualizagdo do plano de gestdo previsional de gestdo de recursos humanos, em fungdo dos objetivos estratégicos e das prioridades
superiormente definidos; Conceber, implementar e monitorizar indicadores de desempenho no ambito da gestéo de recursos humanos; Avaliar e desenvolver periodicamente as
competéncias dos trabalhadores, em articulagdo com as necessidades estratégicas do Il, I.P., e em consonancia com as boas praticas e normas vigentes; Assegurar a gestéo
administrativa dos recursos humanos, no cumprimento de principios de equidade interna, das disposi¢6es normativas internas e da legislacdo em vigor; Implementar, gerir e
monitorizar o sistema de avaliagdo de desempenho individual, garantindo a operacionalizagéo dos respectivos impactos; Coordenar todas as atividades inerentes a salde,
higiene e seguranca no trabalho, em consonancia com a legislagdo em vigor, e concretizando outras iniciativas que promovam o bem-estar dos trabalhadores; Garantir os
processos de recrutamento e selecdo, bem como os processos de mobilidade interna no préprio Instituto; Promover o acolhimento e acompanhamento de estagios curriculares
e profissionais, com especial relevancia para as areas de tecnologias de informacdo e comunicagdo, em articulagdo direta com as necessidades estratégicas do Il, I.P., e
garantindo a aprendizagem nas metodologias e boas praticas em vigor no I, I.P.; Coordenar as atividades administrativas e transversais ao funcionamento interno dos
servigos, nomeadamente expediente, arquivo, gestao do edificio e controlo de acessos; Assegurar a gestdo do patriménio, zelando pela conservagao e utilizagcao racional das
instalagbes e garantir a atualizagdo permanente do inventario; Assegurar a elaboragédo, o planeamento orgamental e o controlo da sua execugéo; Controlar a gestao financeira
e patrimonial; Gerir os processos de candidatura a projetos co-financiados e respectivo controlo de execugdo; Assegurar as prestacdes de contas anuais de acordo com as
normas legais em vigor e elaborar relatérios periddicos de apoio a gestdo; Garantir o desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, para satisfacédo das
necessidades manifestadas pelas diferentes unidades orgéanicas do Il, I.P., em funcdo dos planos estabelecidos e das normas legais em vigor, atendendo aos melhores
critérios de economia, eficiéncia e eficacia, sem prejuizo das competéncias proprias da Secretaria-Geral do Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social; Assegurar,
sempre que necessario, 0 armazenamento de bens, a gestao de stocks e o controlo de entradas e saidas em armazém; Apoiar o Departamento de Gestdo de Clientes na
identificac@o das necessidades dos clientes em termos de sistemas de informac&o e solugBes aplicacionais; Apoiar o Departamento de Gestdo de Clientes no desenho e
or¢camentagdo das solugGes que correspondem as expectativas dos clientes, optimizando a relagdo custo versus beneficio; Apoiar 0 Departamento de Gestdo de Clientes na
preparagdo de toda a comunicagdo, garantindo, ao longo do ciclo de vida das aplicacdes, que os clientes estdo informados e que as aplicagdes correspondem as suas
expectativas, deste modo suportando a imagem do I, I.P., junto dos clientes; Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respectivas competéncias, a execucao das
relagGes contratuais de aquisicdo de bens ou servigos, bem como a qualidade exigivel e os planos de atividade. [art.° 10.°, Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria
n.°138/2013, de 2 de Abril]; Conceber, rever, avaliar e atualizar o plano de atividades; e produzir os respetivos relatérios de atividades de gestao [Deliberacao n® 1/CD/2015 de
acordo com o art.® 1° Estatutos do II,IP, publicados pela Portaria n.°138/2013, de 2 de Abril]

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
Cargo/carreira/categoria n° postos de trabalho
Presidente 1
Vice-Presidente 1
Vogal 1
Secretario do Conselho Diretivo 1
Diretor de Departamento 7




Coordenador de Area 17
Assessoria 1

Técnica 118
Técnico Superior 25
Especialista de Informatica 73
Técnico de Informatica 42
Apoio Técnico 14
Técnica-Administrativa 11
Assistente Técnico 14

total 326



