Modelo A Estrutura de mapa de pessoal (exemplo) - Artigo 5.° LVCR
INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - (Instituto Superior de Contabilidade Administragdo do Porto)
Mapa de Pessoal Ndo Docente 2012
Cargos/carreiras/categorias N° de postos de trabalho 0BS INTERNAS
Dirigente " A 7] é .
Unidade ou Area Atribuigdes/competéncias/actividades y Vice- Administrador / X Director de | Chefe de Intermegcho dego |  Dirgente Técnico | Especialistade | Técnicode | Coordenador | Assistente | Encaregado | Encamegado | Assistente hreade forr;raogﬁasos;izt‘iem\ca elow X 0BS (a); (b) CODIGO -N.* DO
Presidente ) ” Secretério o Intermédio de 4° . i o P y Ocupados Vagos Extinguir FUNCIONARIO
Presidente Secretério servigos (1) | divisdo (1) g(r?'u ) superior informatica informatica técnico técnico  |geral operacional [ pessoal auxiliar | operacional ©
O Gabinete do Patriménio (GdP), € um servigo ao qual compete a administragao do imobilizado, do (a) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Contabilidade e Administragao.
aprovisionamento, do economato e do Servigo de Manutengao. O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
Ao GdP compete, designadamente: responsabilidade de fungGes de estudo, concego e aplicagéo de métodos e processos inerentes & sua
4 i as quais o grau de 3, no dominio
a) Organizar e promover os processos de aquisicao, nos termos das disposigdes legais vigentes; da coordenagao, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27
b) Controlar e garantir as existéncias minimas dos bens de consumo corrente indispensaveis ao regular de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta area, destacamos:
funcionamento do Instituto; a) Assegurar a prospecgao continua de mercados;
c) Centralizar todos os elementos relativos a viaturas e preencher os mapas a enviar a Direcgdo-Geral do b) Promover os procedimentos necessarios para a realizago das aquisigoes solicitadas pelo Conselho
Patriménio; de Administragéo, submetendo & SdC os processos de autorizagao, devidamente instruidos, para
d) Garantir e manter actualizada a base de dados dos contratos celebrados pelo Instituto; cabimento;
¢) Garantir e manter actualizada a base de dados de fornecedores; ) Propor, caso se justifique e 08 de 4o piiblica, tendo em vista a
f) Propor e implementar medidas necessarias ao cumprimento da legislagio em vigor sobre higiene e realizagao de contratos de assisténcia técnica, de aquisigao de bens ou de prestagao de servigos;
seguranga no trabalho; d) Assegurar, em coordenagéo com o Servigo de Manutengéo, a execugéo das obras de conservagéo
2) Manter actualizado o inventdrio e cadastro dos bens méveis e im6veis do Instituto. ?asn . des, bem como a 30 dos. arios ao regular do
nstituto;
0 Servigo de Manutengao (SdM) constitui uma unidade de apoio 3 manutengio e conservagao dos bens, ) Garantir o cumprimento dos contratos ¢ as respetivas faturas;
instalagdes e demais infra-estruturas do IPP afectas a0 ISCAP. Compete, designadamente, ao SdM e aos 1 1 4 5 1 ) Submeter  decisao superior os pedidos, dos responséveis dos servigos e das unidades de apoio, de
Gabinete de Patriménio |assistentes operacionais ao seu servigo: aquisigéo de algum bem ou prestagao de servicos e, apos a respeiva autorizagao, desenvolver os
procedimentos de aquisigdo necessarios;
a) Executar pequenas obras de a0 e conservagao de bens e Ges, construgdes diversas ou infra- ) Promover o registo dgs entradas e saidas de bens do armazém, bem como a elaboragéo da anlise
estruturas externas; dos consumos dc§ servjc;os edas unldfdes de apoio;
b) Efectuar a manutengio de equipamentos necessarios ao regular funcionamento do Instituto; 1) Assegurar a salisfago das requisigdes dos bens de consumo corente efetuadas pelos servigos e
) Zelar pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos e ferramentas utilizados; ;’g::z‘sz:f:f:a‘:[;’;?m'z“a;f‘: I:Vr:gt“a':;’z”C‘;";g:{‘r‘jzid;:n:':‘;‘:”jgzseﬁ"f‘gjzg"d‘;ﬁ:';g’z’e s 20
d) Apoiar o GdP na aquisigo dos bens e servigos relacionados ou necessarios ao desempenho das fungdes scAp oS0 o8 o lgals registos o
inerentes a0 S,emq] de Manutencao; ) Garaynl\r e manter atualizadas a; bases de dados de fornecedores e dos contratos celebrados pelo
) Propor a0 GdP a adopso de procedimentos com vista a melhoria do funcionamento do servigo; nstituo;
) Executar as demais tarefas que he forem atribuidas pelo responsdvel do GdP. 1) Assegurar a centralizagao de todos os elementos relativos as viaturas do IPP afetas ao ISCAP, bem
como o preenchimento dos mapas legalmente previstos.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 4 5 1 0
O Centro de Educagao Corporativa (CEISCAP) visa a prestagao de servigos ao exterior e a realizagao (a) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Assessoria de Gestéo.
de acgoes de formagdo, abrangendo todas as actividades que envolvam a prestagao de trabalho O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
intelectual e outros, cujo objecto se enquadre no dmbito das valéncias dos recursos humanos e responsab\l\da‘de de funsﬁes ‘?9 estudo, concepgao e aplicagao de méFodos @ processos inerentes a
materiais do ISCAP. Compete ao CEISCAP, designadamente: SUa g S as quais ograu de 3 no
dominio da coordenagéo, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-
L. . A12008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuicdes especificas desta area, destacamos:
a) E]jaborar o plano anual de actividades a aprovar pelo Presidente; ) a) Coordenar a actividade do CEISCAP;
b) Divulgar, em colaboragdo com o GCRP, as actividades constantes do respectivo plano anual; b) Colaborar na elaboragéo do plano anual de actividades e o respectivo orgamento para aprovagéo
©) Proceder a inscrigdo dos interessados nas actividades objecto do plano anual; pelo Presidente;
d) Proceder ao cdlculo das remuneragoes dos Agentes de Prestacao de Servigos, bem como das demais N c) Divulgar, em colaboragéo com o GCRP, as actividades constantes do respectivo plano anual;
Centro de Edfmagéo a que houver lugar; 2 ! 12.2ano de escolaridade 2 1 ! d) Proceder a inscrigdo dos interessados nas actividades objecto do plano anual;
Corporativa e) Proceder a organizagdo administrativa e logistica de cada actividade; e) Proceder ao célculo das remuneragdes dos Agentes de Prestagao de Servigos, bem como das
f) Elaborar o relatorio anual e as contas até 31 de Margo. demais a que houver lugar;
f) Proceder & organizagao administrativa e logistica de cada actividade;
) Colaborag&o na elaboragéo o relatorio anual e as contas até 31 de Margo.
h) Dar a0 plano anual de acti
i) Apresentar ao Presidente do ISCAP o Relatério anual da sua actividade, bem como das contas.
) Propor a celebragéo de Acordos e Protocolos de Cooperagéo com entidades nacionais ou
estrangeiras.
(b) Tecnico superior em mobilidade intercarreiras a extinguir quando cessar a mobilidade
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 1 0 0 0 2 1 1
O Gabinete de Comunicagao e Relagoes Publicas (GCRP) constitui uma estrutura de apoio a
Presidéncia, com a missdo de melhorar continuamente os processos de comunicagao e imagem
institucional do ISCAP. O GCRP tem como competéncias, em estreita colaboragao com a Presidéncia,
e os Testantes 6rgaos ou servigos do Instituto, designadamente:
a) A gestdo, de acordo com as instrugdes da Presidéncia, do processo de comunicagao no Instituto;
b) O planeamento e execucdo da estratégias de comunicacdo a nivel interno e externo de actividades
relacionadas com o ISCAP;
) O apoio a organizagao de eventos:
d) A divulgagao das diversas ofertas formativas do ISCAP;
e) A realizagao de actividades de apoio a todos os gabinetes/centros/servicos de modo a promover a
imagem institucional do ISCAP;
f) A gestao dos espagos preferencialmente destinados a realizacao de eventos;
) A gestdo dos espagos destinados a afixagao de informagao;
h) A elaboragao e a actualizagao de todos os documentos institucionais, tendo sempre por base o
Manual de Identidade do ISCAP;
1) A gestdo e a actualizagao do website do ISCAP, nomeadamente, a publicagao de noticias, revisio
dos contetidos e gestao dos banners.
Gabinete de Comunicagio e |j) A gestao da participagao do ISCAP nas diversas redes sociais; 1 1
Relagdes Piblicas k) A divulgagao de ofertas de emprego e estdgios apds o contacto de empresas.
1) A criacdo de condigGes junto do pblico interno para que todos conhecam e participem do projecto
e realizages do Instituto apoiando as actividades de extensao cultural promovidas pelo Instituto;
m) A integracao dos diferentes interesses, num espirito comum, procurando fortalecer a cultura do
instituto;
n) O fomento de uma boa relagio com os 6rgaos de comunicagdo social;
0) A promogao da imagem do ISCAP no exterior, designadamente no universo empresarial,
colaborando em todas as actividades que contribuam para melhorar a interacgao entre o Instituto e o
sector industrial e comercial da regido;
Pp) A organizacdo de iniciativas destinadas a divulgagao dos cursos, das actividades de investigacio e
desenvolvimento e dos servigos a comunidade;
q) O acompanhamento da evolugio do mercado de emprego da regiao, a recolha informacao a
situagao profissional dos diplomados pelo Instituto;
1) A divulgacdo de prémios e concursos, bem como actividades de interesse diddctico, cientifico e
cultural, levados a efeito por iniciativa de entidade nacionais;
) O apoio e divulgacdo, segundo as directrizes dos 6rgaos de gestao do Instituto, de conferéncias,
cursos de curta duragdo, semindrios, palestras e demais eventos.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
Notas
) ) . . . o (c) obs Para controlar e cruzar com a informagao constante do Mapa de Apoio Compromissos com Pessoal 2012
(1) ou equiparado e identificar diploma legal que criou o cargo (a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempo determinado internas

(2) A fundamentagéo deve acompanhar o mapa de pessoal (preencher Anexo 3)

(b) - mencionar niimero de postos de trabalho a tempo parcial
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