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MISSAO
Definir e propor as politicas e estratégias de tecnologias de informacdo e comunicacao,
garantindo o planeamento, concecéo, execucao e avaliacdo das iniciativas de informatizacao e

atualizagéo tecnoldgica do MTSSS.

VISAO
Ser reconhecidos por transformar de forma inovadora e sustentavel a relacéo do Cidaddo com a

administracdo publica, afirmando a diferenciacéo e a exceléncia dos nossos servicos.

VALORES

Inovacéo
Acreditamos na capacidade continua de explorar novas ideias e solu¢des, que transformam
a relagdo do cidadao com a administragdo publica.

Confianga
Cumprimos 0S N0SS0S COMpPromissos, assumimos riscos de forma responsavel.

Competéncia
Valorizamos os contributos das pessoas, promovendo a comunicacao e o trabalho em equipa.

Juntos, conseguimos um trabalho de exceléncia.

Transparéncia
Somos eticamente responsaveis, acreditamos na prestacao de contas e na boa gestdo dos

dinheiros publicos.

Os direitos de autor deste trabalho pertencem ao Instituto de Informética, I.P. (ll, 1.P.) e a informacdo nele
contida encontra-se classificada em conformidade com a politica de seguranca da informacéo do Il, I.P. (ver classificagao
atribuida no rodapé das péaginas seguintes). Caso este documento ndo esteja classificado como "Publico”, ndo pode
ser duplicado, destruido, arquivado, divulgado, ou transportado, na integra ou em parte, nem utilizado para outros fins
que ndo aqueles para que foi fornecido, sem a autorizacéo escrita prévia do Il, I.P., em conformidade com o procedimento
interno de manuseamento da informacéo do I, I.P., ou, se alguma parte do mesmo for fornecida por virtude de um
contrato com terceiros, segundo autoriza¢éo expressa de acordo com esse contrato. Todos os outros direitos e marcas
sdo reconhecidos.

As copias impressas ndo assinadas representam versdes ndo controladas.

3

(Uso Interno) D\J R GHON o
Instituto de Informética, 1.P. elC
EFQM C ]

T
certificagdo
p;,;:* e acreditada




: INSTITUTO
L I:IE INFDHMFITII:I:I

INCA E INOVACAD

indice
NOTA INTRODUTORIA ......ooiteeeteeeete ettt eee et ee et ee et ettt te e se et easste s stensstesseteesaseeaereanas 5
A. PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS..... 7
1. ESTRUTURA ORGANICA DO INSTITUTO DE INFORMATICA, L.P. ..cccoevevereerereenenn. 8
O LY 157 o RO RRPR 8
N 1] oTU oo 1= PO PU PP TOPPPPTP 8
1.3. Competéncias dos Departamentos € Areas OrganiCas ............c.ccceveerveeeeeeeeeeeereennns 9
I @ o =Y a o o =1 o= R PSP 19

2.  PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS20

2.0, ENQUAAIAMENTO ... s 20
2.2, S0ODIE 0 PIANO.....eeeiiiie et a e 21
2.3. Responsaveis pelo Plano e respetivas fuNGBES..........coovvviiiiiiie e 21

2.4. Identificacdo dos riscos de corrupcéo e infracdes conexas e medidas preventivas ... 21
2.5. CONTlIt0 & INTEIESSES. ... . ittt e e e b e e e e e e as 31
2.6. Denuncia de Situages de COMMUPGED .......cceirurieeiiiieee it et e sttt e e nieees 31

2.7. Quadros (ldentificacdo da Qualificacdo e da Frequéncia dos Riscos, das Medidas e

JOS RESPONSAVEIS) ....eeeiiiiie ettt ettt et e b e e et e e e e e 33

2.8. QUAAIO LEGAL. ... ——————— 37

2.9. EXECUGEO dO PIANO ...eiiiiiiiiieiiite ettt 40

B. CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO INSTITUTO ..ot 41

C. REGULAMENTO DE UTILIZACAO DE INFORMAGAO .........ccooveveieeeeeeeeeeeeeeeenein 48

D. REGULAMENTO DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E

(070]1Y 1011 [07-X 7Y@ 1RO 53

E. CODIGO DE CONDUTA DE FORNECEDORES .......ccociiiiiiiiteeeeeeee e 64
4
(Uso Interno) A GO s s
Instituto de Informatica, I.P. EF Qh[;\J C %igﬂ

m

rac—



I t Plano de Integridade e Transparéncia

NOTA INTRODUTORIA

O Plano de Integridade e Transparéncia estabelece um conjunto de principios e de regras,
primacialmente, de natureza ética e deontologica - tendo subjacente uma ldgica de compliance e

accountability - destinadas a prossecucao da missédo do Instituto de Informatica, I.P.

Este Plano pretende também, no mesmo passo, potenciar o desempenho individual e 0 comportamento
em equipa, elevar o clima de confianca e aperfeicoar os relacionamentos internos e externos,
contribuindo para o refor¢co dos valores legalmente consagrados e publicamente divulgados do Instituto
de Informatica, I.P.

O Plano de Integridade e Transparéncia integra os seguintes instrumentos:
A Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas;
A Cadigo de Etica e Conduta do Instituto;
A Regulamento de Utilizac&o da Informaco;
A Regulamento de Utilizagdo de Tecnologias de Informagéo e Comunicacao;
A Codigo de Conduta de Fornecedores.

O Plano de Prevencédo de Riscos de Corrupcdo e Infragbes Conexas visa garantir a protecdo dos
principios de interesse geral, pelos quais o Instituto de Informética, |.P. pauta o desenvolvimento da sua
atividade, tais como a prossecucdo do interesse publico, da igualdade, da proporcionalidade, da
transparéncia, da justica, da imparcialidade, da boa-fé e da boa administragcdo, tendo presentes as
possiveis condutas e atitudes (por acdo ou omissao) dos diversos agentes.

Neste sentido e face a Recomendacéo n° 1/2009, publicada no Diario da Republica, Il Serie, n° 140, de
22 de julho do Conselho de Prevengcdo da Corrupgdo, pretende-se com a conce¢do do plano a
identificacao dos riscos que podem comprometer tais principios, e a definicdo das iniciativas e acdes a

desenvolver no sentido de minimizar esses riscos.

Através do Codigo de Etica e de Conduta, o Instituto de Informatica, 1.P. estabelece normas que incluem
praticas de ética e conformidade regulamentar. Com a adocao deste Cédigo pretende-se a qualificacdo
permanente dos trabalhadores, concretizada através de uma forte aposta ndo s6 na formacéo e
valorizagdo técnica do potencial humano, mas também na ética e na motivacdo, incentivando e
promovendo o mérito, a competéncia, a participagcao e o empenho, reforcando uma cultura de exigéncia

e qualidade na prossecuc¢do do interesse publico.
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I t Plano de Integridade e Transparéncia

Estas normas aplicam-se a todos os trabalhadores do Instituto de Informatica, I.P., independentemente

da natureza do vinculo ou posicao hierarquica que ocupem.

O Regulamento de Utilizagdo da Informag&o assume especial importancia no Instituto i por ser uma
entidade que gere bases de dados pessoais, € como tal sujeita ao regime juridico prescrito pela Lei
67/98, de 26 de outubro, e as diferentes recomendacdes e orientacdes da Comissao de Protecéo de
Dados. Cada trabalhador ou colaborador externo que tenha acesso a dados pessoais (especialmente
0s sensiveis) passa a dispor - através da aprovacao deste regulamento - de um instrumento regulador,

no estrito cumprimento das obrigacdes de confidencialidade e de sigilo.

O Regulamento de Utilizagdo das Tecnologias de Informacdo tem como objetivo estabelecer diretrizes
e regular a utilizag@o dos recursos tecnolégicos, bem como atribuir responsabilidades e definir direitos
e deveres dos utilizadores. Pretende igualmente gerir expetativas de acesso e utilizacdo, no
cumprimento das orientagfes da Comisséo Nacional de Protecdo de Dados, em especial, promovendo
a segregacédo entre os contelidos de carater pessoal do trabalhador e 0os que sdo essenciais para o
desenvolvimento das tarefas de interesse publico que lhe estdo cometidas, e cuja relevancia ultrapassa

a duragéo do vinculo.

O Cddigo de Conduta de Fornecedores pretende que todos aqueles que estabelecem relagbes
contratuais com o Instituto de Informética, 1.P., no dominio, designadamente, da aquisicdo de bens e
servi¢cos, tenham um comportamento preventivo, no sentido do cumprimento de regras importantes no
ambito da legislacéo laboral, da protecdo da igualdade e ndo discriminagéo, e do correto agir comercial.
Embora estejamos perante um documento sem forga coerciva, este cddigo nédo deixa de estabelecer os

padrdes de exigéncia e integridade que o Instituto de Informatica, |.P. espera dos seus fornecedores.

A adocao dos valores e principios expressos neste Plano de Integridade e Transparéncia apresenta-se

como um designio estratégico que deve ser seguido por todos.

Assim sendo, estabeleceu-se a obrigatoriedade da frequéncia de cursos anuais de e-learning que

versem sobre os contetdos deste Plano.

A implementagdo, execucdo e avaliacdo do Plano de Integridade e Transparéncia, sera uma
preocupacgdo permanente de toda a organizagdo, em particular dos seus dirigentes, mas serd em

primeira linha da responsabilidade do Gestor do Plano de Integridade e Transparéncia.

Importa por fim enfatizar que, por se tratar de um instrumento de enquadramento e apoio a agéo, o seu

conteudo sera periodicamente revisto e, sempre que necessario, atualizado.

EMPRESA CERTIFICADA EMPRESA CERTIRCADL.
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A. PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E
INFRACOES CONEXAS

7
EMPRESA CERTIFICADA EMPRESA CERTIRCADL.
Uso Interno) D\) ° °
Instituto de Informatica, I.P. e'C elC
EFQM G
Recognised for Excellence i bape £ e 7]

) certificacdo
D)uuse ey | acreditada
ISOMEC 20000 ha hui
ideifaciebit =|FaC-



I t Plano de Integridade e Transparéncia

1. ESTRUTURA ORGANICA DO I NS
| NFORMCTI CA, |

1.1. Missao

A missao do Instituto de Informatica, I.P., estipulada no n.° 1 do artigo 3.° do Decreto-Lei n°® 196/2012,

de 23 de agosto, € a seguinte:

O Instituto de Informatica, I.P. tem por missao definir e propor as politicas e estratégias de
tecnologias de informag&o e comunicacéo, garantindo o planeamento, concec¢édo, execuc¢ao e avaliacdo
das iniciativas de informatizagdo e atualizacdo tecnoldgica do Ministério do Trabalho, Solidariedade e

Segurancga Social.

1.2. AtribuicGes

S&o atribuigbes do Instituto de Informatica, |.P. nos termos do n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n°
196/2012, de 23 de agosto:

a) Elaborar o plano estratégico de sistemas de informacao;

b) Definir e controlar o cumprimento de normas e procedimentos relativos a selegao, aquisicao e
utilizacdo de infraestruturas tecnoldgicas e sistemas de informacgdo, enquanto organismo

setorial do MSSS, para as areas das tecnologias de informacdo e comunicacao;

c) Assegurar a construcdo, gestdo e operacdo de sistemas aplicacionais e de infraestruturas
tecnolégicas nas areas de tecnologias de informac¢&o e comunicacao dos servi¢os e organismos

do MSSS, numa légica de servicos comuns partilhados;

d) Promover a unificac@o e a racionalizagdo de métodos, recursos, processos e infraestruturas
tecnoldgicas nos servicos e organismos do MSSS, assegurando, designadamente, e nos termos
fixados no plano estratégico previsto na alinea a), a aquisi¢ao, instalagao e funcionamento dos

equipamentos informaticos, bem como a sua substitui¢&o;

e) Assegurar a articulagdo com os organismos com atribuicdes interministeriais na area das

tecnologias de informacéo e comunicacao;

f)  Prestar servicos a departamentos da solidariedade e seguranca social, do trabalho e emprego,

bem como a outros departamentos da Administragdo Publica, a empresas publicas ou a

certificagdo
acreditada
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entidades privadas, com base em adequados instrumentos contratuais que determinem,

designadamente, os niveis de prestagdo e respetivas contrapartidas.

1.3. Competéncias dos Departamentos e Areas Organicas

A organizacao interna dos servicos do Instituto de Informatica, I.P., cfr. Portaria n.° 138/2013, de 2 de

abril, é constituida pelas seguintes unidades organicas nucleares:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Departamento de Arquitetura e Desenvolvimento;
Departamento de Gestéo de Aplicacdes;
Departamento de Andlise e Gestao de Informagéo;
Departamento de Administracédo de Sistemas;
Departamento de Apoio ao Utilizador;

Departamento de Gestdo de Clientes;

Departamento de Organizagéo e Gestédo de Pessoas.

Por deliberacdo do Conselho Diretivo podem ser criadas, modificadas ou extintas unidades orgénicas

flexiveis,

designadas por areas, integradas ou ndo em unidades organicas nucleares, cujo nimero nao

pode exceder, em cada momento, o limite maximo de 17.
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Sao as seguintes as competéncias das unidades organicas nucleares e flexiveis do Instituto de
Informética, I.P.:

a) Departamento de Arquitetura e Desenvolvimento - (artigo 4.° da Portaria n.° 138/2013, de 2
de abril e Deliberagéo (extrato) n.° 1766/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro
de 2013

Unidade
Organica Competéncias

Nuclear

DAD Definir, normalizar, planear e a) Assegurar a modelizagédo das bases de dados;

DEPARTAMENTO DE

ARQUITETURAE controlar a arquitetura de b) Gerir as diferentes disciplinas de recursos

DESENVOLVIMENTO sistemas, a estratégia humanos de tecnologias de informag&o, através
tecnolégica, a acreditacdo de da sua afetacdo &s varias atividades,
solugbes aplicacionais e a visdo nomeadamente, nas especialidades de analise,
tecnolégica do planeamento = AD programacéo, testes e  desenvolvimento

estratégico de sistemas de = Areade Desenvolvimento organizacional,

informacdo, da gestdo da c) Apoiar o Departamente de Gestéo de Clientes na

qualidade, da seguranca de identificagdo das necessidades dos clientes em

informagdo, e da gestdo de termos de sistemas de informagdo e solucdes
riscos. aplicacionais.

a) Assegurar a gestdo do ciclo de vida das solugdes

aplicacionais, em exploragéo, sob

responsabilidade da AA, de acordo com o

calendario, especificacdes técnicas, resultados e
AA

. . custos acordados com o cliente;
Area de Acreditagdo

b) Desenvolver e manter atualizados os planos dos
projetos de desenvolvimente das solugdes

aplicacionais da responsabilidade da AA.
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I t Plano de Integridade e Transparéncia

b) Departamento de Gestao de Aplicac8es - (artigo 5.° da Portaria n.° 138/2013, de 2 de abril e
Deliberagéo (extrato) n.° 1761/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro de 2013)

Unidade

Organica Competéncias
Nuclear

Compete ao Departamento de AAE a) Fazer o levantamento, andlise de requisitos e
Gestédo de Aplicagoes (DGA) Area de Aplicagdes Estruturais desenvolvimento de aplicagdes dos temas de
apoiar a definigdo negécio associados a identificacéo, qualificagéo,
da arquitetura, o desenvolvimento gestdo de agregados e relagbes familiares, e
e aimplementagéo remuneragdes, bem como aocs canais informacionais
das aplica¢des, assim como, gerir e outros sistemas estruturais, de acordo com o
0 seuciclo de vida. calendario, especificagdes técnicas, resultados e

custos acordados com o cliente;

b) Assegurar a gestdo do ciclo de vida das solugdes
aplicacionais, em exploracéo, sob responsabilidade
da AAE, de acordo com o calendario, especificagbes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

c) Desenvolver e manter atualizados os planos dos
projetos de desenvolvimento das solugdes
aplicacionais da responsabilidade da AAE.

APS a) Fazer o levantamento, andlise de requisitos e

Area de Protecio Social desenvolvimento de aplicagdes dos temas de
negdcio associados &s prestagSes da seguranca
social, incluindo as de dmbito social, & acdo social,
combate & pobreza e promogéo da inclusdo social
de acordo com o calendario, especificagdes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

b) Assegurar a gestdo do cicle de vida das soluges
aplicacionais, em exploracéo, sob responsabilidade
da APS, de acordo com o calendario, especificacdes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

c) Desenvolver e manter atualizados os planos dos
projetos de desenvolvimento das solugdes
aplicacionais da responsabilidade da APS.

ARC a) Fazer o levantamento, andlise de requisitos e

Area de Receita e Contas desenvolvimento de aplicagdes dos temas de
negdcio associados a arrecadacdo de receita,
pagamentos, gestdo da divida, contabilizagdo e
respetivo apuramento financeiro, e ainda a
componente de coimas, ilicitos e fiscalizacdo, de
acordo com o calendario, especificagdes técnicas,
resultados e custos acordades como cliente;

b) Assegurar a gestdo do ciclo de vida das solugSes
aplicacionais, em exploragéo, sob responsabilidade
da ARC, de acordo com o calendério, especificagdes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

c) Desenvolver e manter atualizados os planos dos
projetos de desenvolvimento das solugdes
aplicacionais da responsabilidade da ARC.

ASP a) Fazer o levantamento, andlise de requisitos e

Area de Sistemas de Pensdes desenvolvimento de aplicagdes dos temas de
negdcio associados a atribuicdo de penstes de
velhice, invalidez e sobrevivéncia do regime da
Seguranca Social, bem como de subsidios conexos,
de acordo com o calendario, especificagdes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

b) Assegurar a gestdo do ciclo de vida das solugdes
aplicacionais, em exploragéo, sob responsabilidade
da ASP, de acordo com o calendario, especificagdes
técnicas, resultados e custos acordados com o
cliente;

c) Desenvolver e manter atualizados os planos dos
projetos de desenvolvimento das solugdes
aplicacionais da responsabilidade da ASP.
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Plano de Integridade e Transparéncia

c) Departamento de Analise e Gestao de Informacéo - (artigo 6.° da Portaria n.° 138/2013, de 2
de abril e Deliberag&o (extrato) n.° 1762/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro
de 2013)

Unidade
Orgénica Competéncias

Nuclear
DAGI O Departamento de Analise e APDD a) Conceber, desenvolver e gerir sistemas de
DEPARTAMENTO DE Gestdo de Informagédotem por Area de Produgio e de Divulgagéo de disponibilizagéo de dados e informagéo a entidades
ANALISE E GESTAO misséo conceber, planear, Dados competentes para a sua solicitagdo, respeitando as
DE INFORMAGAO executar e controlar os projetos regras de prote¢do de dados e confidencialidade
de producéo e recolha de dados estatistica;
com vista ao seu tratamento b) Gestéo e desenvolvimento de Datamarts;
comoinformacéo estatistica, e & c) Assegurar a manutengdo da informagdo nos
sua utilizagdo comoindicadores diferentes canais de disponibilizagdo de dados:
de gestéo. . SESS(Sistema de Estatisticas da Seguranca
Social);
. Internet;
. Intranet.

a) Apoiar o Departamento de Gestdo de Clientes na
identificacdo das necessidades dos clientes, em
termos de disponibilizagcdo de dados de apoic a
gestao;

b) Gerir os utilizadores e acessos ao Sistema de
Dados (SESS -WEB);

c) Gerir protocolos de informagdo com outros
organismos da Administracdo Plblica nos dominios
da extracdo de dados, para a construcdo de
indicadores.
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Plano de Integridade e Transparéncia

d) Departamento de Administracdo de Sistemas - (artigo 7.° da Portaria n.° 138/2013, de 2 de
abril e Deliberacdo (extrato) n.° 1759/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro
de 2013)

Unidade
Organica
Nuclear

DAS Compete ao Departamento de ASA a)
DEPARTAMENTO DE | Administragdo de Sistemasgeriras  Area de Suporte Aplicacional
ADMINISTRAGAO DE | infraestruturas de tecnologias de
SISTEMAS informagéo e comunicagéoe
assegurar a administragéo de b)
sistemas.

c)

Al a)
Area de Infraestrutura

c)

d)

Competéncias

Colaborar no desenvolvimento e implementagdo do
plano de infraestruturas de tecnologias de
informacdo e de comunicages de acordo com a
arquitetura definida;

Assegurar a administragdo e exploragdo dos
sistemas  aplicacionais em  produgdo, das
plataformas de integracdo, a operacdo de sistemas
e de bases de dados, garantindo a sua adequacéo
permanente as necessidades e niveis de servico
acordados;

Administrar os portais de internet, intranet e
aplicagdes dos servicos e organismos referidos na
misséo e atribui¢Ges estabelecidas;

Apoiar o Departamento de Gestéo de Clientes na
identificagéo das necessidades dos clientes em
termos de sistemas de informacdo e solucBes
aplicacionais.

Conceber, desenvolver e implementar o planc de
infraestruturas de tecnologias de informacéo e de
comunicagdes de acordo com a arquitetura definida;
Assegurar a operacionalidade, exploragdo e
monitorizagéo das infraestruturas nas suas
componentes de hardware e networking e outros
sistemas no dmbito da sua atuacéo, otimizando a
gestdo do centro de processamento de dados;
Assegurar a administracdo dos sistemas operativos
e plataformas de virtualizagéo, garantindo a sua
adequacédo permanente as necessidades e niveis
de servigo acordados;

Assegurar a administracdo e exploragdo das
solucdes de armazenamento e salvaguarda de
dados.
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Plano de Integridade e Transparéncia

e) Departamento de Apoio ao Utilizador - (artigo 8.° da Portaria n.° 138/2013, de 2 de abril e
Deliberagéo (extrato) n.° 1763/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro de 2013)

Unidade

Organica
Nuclear

Compete ao Departamento de
Apoio ao Utilizador, desenvolver,
gerir e manter os servigos de apoio

ao utilizador final interno ou externo.

API
Area Produtividade e Inovacéo

ASU
Area de Suporte ac Utilizador

Competéncias

a)

c)

a)

Conceber, implementar e manter tode o apoio
necessario aos postos de trabalhos dos utilizadores
finais, em particular a estacéo padréo, a telefonia e
comunicagdes unificadas, 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 utilizagdo
definidas;

Apoiar o Departamento de Gestdo de Clientes na
identificacdo das necessidades dos clientes em
termos de sistemas de informagcdo e solugdes
aplicacionais;

Auvaliar necessidades, definir especificagées técnicas
e promover processos aquisitivos dos equipamentos
e licenciamento de software necessarios para o
utilizador final nomeadamente em termos de Posto
de Trabalho, Portateis/Tablets, Equipamentos de
Impresséo e Multifuncionais, Telefones|P, etc.
Identificar, conceber e implementar projetos de
renovacéo tecnologica e de inovagdo com o apoio
de equipas de projeto matriciais, constituidas por
recursos das areas do Departamento de
Administracdo de Sistemas e da Area de Suporte ao
Utilizador, ou de outros departamentos se
necessario.

Assegurar o suporte aos utilizadores internos e
externos dos nossos clientes na utilizacdo dos
sistemas de informag8o, respetiva infraestrutura
técnica e demais servicos disponibilizados pelo
Instituto de Informatica, |.P., garantindo o respeito
pelos niveis de servico  contratualizados,
nomeadamente:

Garantir a coordenagdo do servico de apoio central
e local, e a aplicagéo do processc de gestéo de
incidentes e pedidos de servico.

Assegurar, igualmente, a gestdo da base de dados
de conhecimentos inerente ao apoio técnico.
Assegurar uma primeira linha central de apoio que
assegura o atendimento a todos os utilizadores dos
nossos clientes, registando e tratando os incidentes
e pedidos de servico reportados através dos
diferentes canais disponibilizados (telefone, email,
Web), analisando, informando, resclvende efou
reencaminhando para diversas equipas técnicas.
Proceder ao acompanhamento das solicitacdes e a
monitorizagdo dos niveis de servicos acordados com
o cliente.

Garantir o apoio de proximidade aos utilizadores dos
nossos clientes nos seus locais de trabalho.
Asseguram o suporte e resolugcdo de incidentes e
pedidos de servico relacionados com postos de
trabalho e com as diversas infraestruturas técnicas
existentes nos locais, bem como operacionalizar
projetos de &mbito nacional.

Assegurar o funcionamento e manutencdo de
diversos equipamentos e solu¢Ses informaticas.
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Plano de Integridade e Transparéncia

f) Departamento de Gestédo de Clientes - (artigo 9.° da Portaria n.° 138/2013, de 2 de abril e
Deliberagéo (extrato) n.° 1760/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de setembro de 2013)

Unidade
Organica Competéncias

Nuclear
DGC Compete ao Departamento de AP a) Oferecer produtos adequados, em consonéncia
DEPARTAMENTO DE Gestéo de Clientes, assumir o Area de Produtos com os objetivos, capacidades e potencial internos;
GESTAO DE papel de principal contacto e b) Conceber, orgamentar e apresentar, com o apoio
CLIENTES promovera imagem junto do dos restantes departamentos, os produtos cque
cliente, compreender as suas correspondem as necessidades dos clientes;
necessidades e assegurar um c) Gerir o catélogo de produtos;
correto d) Disponibilizar a formag&o adequada de acordo com
planeamento interno para o as ofertas de produtos e as necessidades

cumprimento de prazos, custos e
receitas das solugdes que
garantam os adequados niveis de
prestacdo e respetivas
contrapartidas.

AC a) Gerir o relacionamento com os clientes, articulando
Area de Clientes internamente a comunicagédo, interesses, objetivos
e necessidades;

b) Comunicar regular e planeadamente com os
clientes, garantido o desenvolvimento das
estratégias definidas;

c) Gerir e monitorizar niveis de servigo;

d) Coordenar a gestdo de protocolos
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g) Departamento de Organizagao e Gestdo de Pessoas - (artigo 10.° da Portaria n.° 138/2013,
de 2 de abril e Deliberagdo (extrato) n.° 1764/2013, de 30 de abril publicado em DR a 30 de

setembro de 2013)

Unidade
Orgénica

Nuclear

Assegurar e apoiar o
funcionamento interno do Instituto
de Informatica, |.P.,
nomeadamente nas éreas da
gestdo de recursos humanos, da
gestdo administrativa, orgamental
e financeira e da gestdode
aquisicSes de bens e servicose
de contratos.

Conceber, rever, avaliar e
atualizar o plano de atividades e
produzir os respetivos relatérios
de atividades de gestéo.

Area de Gestdo de Pessoas

AQ
Area de Organizagéo

Competéncias

a)

a)

h)

Concretizar, numa perspetiva de permanente
desenvolvimento  organizacional,  auscultagdes
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 Instituto de
Informatica, |.P.;

Assegurar a elaboragio e a permanente atualizacéo
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 ambitce da gestdo de recursos
humanos;

Avaliar e desenvolver periodicamente  as
competéncias dos trabalhadores, em articulagdo
com as necessidades estratégicas do Instituto de
Informatica, |.P., e em consonancia com as boas
praticas e normas vigentes;

Assegurar a gestdo administrativa dos recursos
humanos, no cumprimento de principios de
equidade interna, das disposicBes normativas
internas e da legislagdo em vigor;

Implementar, gerir e monitorizar o sistema de
avaliagdo de desempenho individual, garantindo a
operacionalizagdo dos respetivos impactos;
Coordenar todas as atividades inerentes a salde,
higiene e seguranca no trabalho, em consonéncia
com a legislagdo em vigor, e concretizando outras
iniciativas que promovam o bem -estar dos
trabalhadores;

Garantir os processos de recrutamento e selegdo,
bem como os processos de mobilidade interna no
proprio Instituto;

Promover o acolhimento e acompanhamento de
estagios curriculares e profissionais, com especial
relevéncia para as é&reas de tecnologias de
informagéo e comunicagéo, em articulagdo direta
com as necessidades estratégicas do Instituto de
Informatica, |.P., e garantindo a aprendizagem nas
metodologias e boas praticas em vigor no Instituto
de Informatica, I.P..

Coordenar as atividades administrativas e
transversais ao funcionamento interno dos servigos,
nomeadamente expediente, arquivo, gestdo do
edificio e controlo de acessos;

Assegurar a gestéo do patriménio, zelando pela
conservacdo e utilizagdo racional das instalagGes e
garantir a atualizagéo permanente do inventario;
Assegurar a elaboracdo, o planeamento orgamental
e controlo da sua execugéo;

Controlar a gestéo financeira e patrimonial;

Gerir os processos de candidatura a projetos
cofinanciados e respetivo controlo de execugéo;
Assegurar as prestagbes de contas anuais de
acordo com as normas legais em vigor e elaborar
relatérios periédicos de apoio & gestéo;

Garantir o desenvolvimento dos procedimentos de
aquisicéio de bens e servigos, para satisfagdo das
necessidades manifestadas pelas diferentes
unidades orgénicas do Instituto de Informética, I.P.,
em fungéo dos planos estabelecidos e das normas
legais em vigor, atendendo aos melhares critérios
de economia, eficiéncia e eficacia, sem prejuizo das
competéncias proprias da Secretaria -Geral do
MSESS;

Assegurar, sempre que necessario, <]
armazenamento de bens, a gestdo de stocks e o
controlo de entradas e saidas em armazém.
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h) Area de Comunicacéo e Sustentabilidade - (Deliberag&o n.° 2/CD/2015, de 27 de fevereiro,
publicado em DR a 31 de margo de 2015)

Subunidade
Orgénica
Flexivel

ACS Assegurar a gestéo estratégica e operacional  a) Propor, implementar e garantir a execucéo da estratégia de comunicagdo e da

AREA DE da comunicagéo, imagem e sustentabilidade politica de comunicacéo da organizagédo, designadamente através da elaboragédo e

COMUNICAGAO E da instituicdo, considerando os objetivos, a execugéo de um Plano de Comunicag&o anual;

SUSTENTABILIDADE | estratégia e as partes interessadas da b) Prestar apoio técnico ac Conselho Diretivo, unidades organicas e equipas de
arganizacdo, intervindo designadamente nos trabalho, nomeadamente através da concecdo, coordenacdo e execucdo de
dominios da comunicac&o institucional, campanhas e suportes de comunicagéointerna e institucional;
comunicacéo interna, envolvimento c) Implementar instrumentos e praticas que garantam e incentivem a comunicagédo
arganizacional, imagem corporativa, interna e a participacdo dos trabalhadores;
sustentabilidade e responsabilidade social, d) Produzir, editar e divulgar conteudos de texto, imagem e multimeédia, de caracter
gestdo do conhecimento e inovacédo institucional e operacional, bem como, gerir os meios de comunicagdo da
organizacional. organizagéo, incluindo canais digitais, suportes internos e instalagdes fisicas;

e) Conceber e concretizar iniciativas de envolvimento organizacional que promovam a
coeséo, a cultura organizacional, a misséo e os valores da organizag&o;
f) Assegurar a gestido da imagem corporativa, designadamente através da definigdo de

normas gréaficas e controlo de utilizagéo de simbolos dainstitui¢éo;

a) Garantir o desenvolvimento criativo, a concecéo grafica e a produgfo de suportes e
pecas de comunicacdo e imagem;

h) Organizar eventos e a¢des de relagdes publicas e gerir e monitorizar a presenca do
Instituto nos média e nas redes sociais;

i) Propor e garantir a prossecucdo da estratégia de sustentabilidade da organizacéo,
designadamente através da elaboracdo e execucdo de um plano anual de
sustentabilidade e da concretizacdo de projetos e iniciativas de caracter social,
ambiental e de eficiéncia energética;

i) No ambito da politica de responsabilidade social, assegurar o relacionamento e o
envolvimento com as partes interessadas da organizagdo, através de implementagao
de instrumentos e iniciativas que propiciema comunicacéo e a participagéo;

k) Assegurar e dinamizar, em articulacdo com o DOGP, a gestdo do conhecimento na
organizagdo, através da implementacdo de metodologias e instrumentos de
comunicagéo gue incentivem a partilha e valorizacdo do conhecimento existente;

1) Desenvolver e conduzir iniciativas, em articulagdo com outras areas do Instituto, que
promovam a inovagdo organizacional, ao nivel das atividades, processos e recursos
da organizacéo, tendo em vista a eficacia e eficiéncia organizacionais, a qualidade do
trabalho desenvolvido e o bem estar dos trabalhadores;

m)  Apoiar o DGC na definigdo da estratégia de comunicacéo e concegéo de suportes de
comunicagdo, garantindo, ac longo do ciclo de vida das aplicacdes, que os clientes
estdo informados e que as aplicacBes correspondem as suas expectativas, deste
modo suportande a imagem do Instituto de Informatica, I.P., junto dos clientes;

n) Promover, acompanhar e avaliar, no dominio das respetivas competéncias, a
execucdo das relagdes contratuais de aquisicde de bens ou servicos, bem como a
qualidade exigivel e os planos de atividade.
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i) Areade Qualidade e Auditoria - (Deliberac¢do n.° 15/CD/2013, de 9 de abril, publicado em DR
a 30 de setembro de 2013)
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