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Parte I - Disposicoes Gerais

Artigo 1.° - Objeto
1. O presente Regulamento:
a) Estabelece a estrutura organizacional da Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, I.P. (abreviadamente designada por AMA,
IP), bem como da estrutura da AMA equiparada a Entidade Publica Empresarial, abreviadamente designada AMA E.EPE, de acordo
com as normas seguintes e organograma em anexo I;
b) Incorpora as normas ainda em vigor do Regulamento Setorial do Centro de Competéncias Digitais da Administracdo Publica -
TicAPP, aprovado em 6 de dezembro de 2018, abreviadamente designadamente por Regulamento TicAPP;
c) Rege o funcionamento das sessodes do drgao colegial e da disciplina de voto nas mesmas;
d) Regula ainda a organizagao, disciplina do trabalho e descreve os postos de trabalho nos termos do artigo 12.° da Lei-Quadro dos

Institutos Publicos, na redacdo em vigor.

Artigo 2.° - Ambito
O presente regulamento aplica-se a todos os dirigentes e trabalhadores da AMA, independentemente da natureza do vinculo laboral, bem

como aos trabalhadores de outros servicos e organismos que exergam fungdes na AMA, a qualquer titulo.
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Parte II - Estrutura Organizacional

Artigo 3.° - Organizagao interna

1. A estrutura organizacional da AMA, IP é composta por um modelo que articula uma estrutura mista do tipo administrativo, comumente
designada por AMA, IP e uma estrutura organizada de acordo com um modelo do tipo empresarial, comumente designada por AMA E.EPE.
O modelo administrativo é integrado por uma estrutura hierarquizada composta por unidades organicas nucleares e unidades organicas
flexiveis, e uma estrutura matricial, constituidas nos termos da lei e dos Estatutos da AMA, que asseguram as fungGes de suporte a

organizacao.

2. A estrutura de modelo empresarial, visa prosseguir as atribuicGes nas quais a Agéncia é equiparada a E.EPE, sendo composta por direcGes,
centros de competéncia, equipas e nucleos, constituidos nos termos da lei e dos Estatutos da AMA e dos Regulamentos Internos aprovados
desde 2018.

3. A organizacdao da AMA ndo prejudica a mobilidade dos trabalhadores no ambito de toda a estrutura interna, independentemente da natureza

do vinculo.
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Capitulo I - Estrutura Organizacional da AMA, I.P.

Artigo 4.° - Estruturas Hierarquizada e Matricial

1. A estrutura hierarquizada é constituida pelas seguintes unidades nucleares:

a) Departamento de Administracao Geral, abreviadamente designadamente por DAG;
b) Gabinete Juridico, abreviadamente designadamente por GJ.
2. A estrutura matricial é constituida pelas seguintes equipas multidisciplinares:
a) Equipa de Qualidade e Instrumentos de Gestao abreviadamente designadamente por EQIG;
b) Equipa de Apoio ao Conselho Diretivo abreviadamente designadamente por EAPCD.
3. As unidades nucleares da estrutura hierarquizada sdo dirigidas por diretores, cargos de direcdo intermédia de 1.0 grau.
4, As unidades organicas flexiveis da estrutura hierarquizada sao dirigidas por chefes de divisdo, cargos de direcdo intermédia de 2.2 grau.

5. As Equipas multidisciplinares da estrutura matricial sdo dirigidas por chefes de equipa, com estatuto remuneratério equiparado a cargo de
diregdo intermédia de 2.0 grau, detendo as competéncias fixadas para os mesmos, nos termos da Lei n® 2/2004, de 15 de janeiro, na sua

atual redacao.

Artigo 5.° - Departamento de Administracao Geral

1. Ao Departamento de Administracao Geral compete:

a) Assegurar a gestdo dos recursos financeiros e humanos da AMA;
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b) Assegurar a gestao do ciclo de vida dos projetos financiados por fundos europeus;

c) Assegurar a gestdo da tesouraria;

d) Gerir o patriménio e manter organizado o respetivo cadastro;

e) Garantir as necessidades de aprovisionamento e assegurar a gestao dos bens correntes;

f) Assegurar a gestdo do parque automovel;

g) Assegurar o apoio logistico a todas as operagdes e atividades da AMA, nomeadamente nas questdes de armazenamento e transporte;
h) Assegurar o apoio aos membros do Conselho Diretivo durante as deslocagdes nacionais efetuadas em veiculos automoéveis;

i) Gerir o servico de secretariado aos Orgdos de Governo da AMA;

j) Assegurar a gestdo documental e a recegdo e expedicao da correspondéncia;

k) Assegurar o apoio administrativo geral.

2. O Departamento de Administracdao Geral é composto pelas seguintes unidades organicas flexiveis:
a) Divisao de Recursos Financeiros e Patrimoniais.

b) Divisdao de Pessoas e Desenvolvimento.

3. A Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais compete:
a) Elaborar a proposta de orgamento, tendo em conta o plano de atividades e os programas aprovados;

b) Monitorizar a execucdo do orcamento de acordo com uma rigorosa gestdo dos recursos disponiveis, adotando as medidas necessarias a
correcao de eventuais desvios ou propondo as que exorbitem a sua competéncia;

c) Elaborar e garantir a aprovacdo da conta de geréncia;

d) Assegurar as condicdes necessarias ao exercicio do controlo financeiro e orcamental pelas entidades legalmente competentes,
garantindo os reportes de informacao;

e) Assegurar a execugao da contabilidade financeira e de gestdo de acordo com as normas de contabilidade em vigor;
f) Assegurar a faturacao e o controlo e monitorizacdo da respetiva cobranca, tendo em conta a respetiva eficiéncia e eficacia;
g) Processar as despesas autorizadas;

h) Assegurar a gestdo e controlo das receitas arrecadadas nos Espacos Cidaddo, em estreita colaboracdo com a Direcao de Atendimento
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Omnicanal;
i) Assegurar o controlo da execugdo financeira dos contratos;
j) Disponibilizar informacao financeira de suporte a tomada de decisdao e a gestao dos modelos de negocio dos produtos e servicos da AMA;

k) Assegurar a gestao do Cadastro e Inventario dos Bens da AMA.

4. A Divisdo de Pessoas e Desenvolvimento compete:

a) Promover a aplicacdo das medidas de politica de recursos humanos definidas para a Administracdo Publica;

b) Desenvolver atividades de planeamento de recursos humanos, garantindo a elaboracao e gestdo do Mapa de Pessoal da AMA;

c) Gerir os processos de recrutamento e selecdo, contratacdo e nomeacgdo dos recursos humanos, com vista a dotagdo da AMA com recursos
humanos qualificados;

d) Promover agdes de acolhimento, integracdo e acompanhamento aos trabalhadores;

e) Dar cumprimento as orientacées e novos modelos de trabalho em matéria de conciliacdo da vida profissional, familiar e pessoal;

f) Contribuir para a definicdo e o desenvolvimento de competéncias, a motivacdo profissional e a melhoria do desempenho;

g) Assegurar a gestdo do processo de avaliacdo do desempenho;

h) Organizar e manter atualizada a informagdo dos trabalhadores nos respetivos sistemas informaticos e processos individuais;

i) Assegurar as atividades no ambito da Seguranca e Saude no trabalho;

j) Estruturar e organizar programas que promovam a interacdo entre as diversas unidades organicas da AMA, o intercambio de experiéncias
e a divulgacdo de informacao sobre as atividades de cada uma delas, em articulagdao com a Equipa de Marketing e Comunicacgao;

k) Promover e desenvolver um Programa de Estagios Curriculares na AMA;

I) Gerir o registo de assiduidade dos trabalhadores e respetiva antiguidade;

m) Assegurar o processamento de remuneracodes, outros abonos e demais prestagdes complementares;

n) Desenvolver anualmente o plano de formacdo externa e assegurar a sua execugao;

o) Definir e avaliar indicadores de gestdo, elaborando estudos periddicos sobre a situagao dos recursos humanos;

p) Elaborar o balango social.
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Artigo 6.° - Gabinete Juridico
1. Ao Gabinete Juridico compete:

a) Prestar apoio juridico especializado ao Conselho Diretivo e as demais unidades organicas da AMA, I. P., elaborando informacdes e
pareceres;

b) Prestar assessoria as reuniées do Conselho Diretivo, preparando parecer prévio sobre as deliberagoes do Conselho Diretivo, quando
solicitado;

c) Colaborar na preparacdo de projetos de diplomas legais e regulamentos, contratos, protocolos ou quaisquer outros atos juridicos,
necessarios ao enquadramento legal das atividades relacionadas com as atribuicGes do AMA, 1. P., sem prejuizo das competéncias das
demais unidades organicas;

d) Gerir o processo contencioso da AMA, IP e assegurar, por todos os meios, o exercicio do mandato forense nos termos das orientacoes
do Conselho Diretivo;

e) Apoiar a promogao da simplificacdo de procedimentos em articulacdo com as unidades organicas da AMA. I, P, com competéncias nesta
matéria;

f) Apoiar o Conselho Diretivo em matéria do estatuto disciplinar dos trabalhadores e promover a instrucdo dos processos de que seja
incumbido, intervindo, quando solicitado, em quaisquer processos disciplinares, sindicancias, inquéritos ou averiguacoes;

g) Divulgar a legislagdao nacional e europeia, a jurisprudéncia e a doutrina relevante para a atividade da AMA, IP;

h) Prestar o demais apoio que Ihe for superiormente solicitado pelo Conselho Diretivo.

2. O Gabinete Juridico é composto pela seguinte unidade organica flexivel:

a) Divisdo de Contratacao Publica.

3. A Divisdao de Contratacdo Puablica compete:
a) Organizar e acompanhar os processos de contratacdo publica, desenvolvendo processos de negociacdo que conduzam a racionalizagdo
e diminuicdo dos encargos;

b) Prestar apoio as restantes equipas no que respeita a tramitacdo e desenvolvimento dos procedimentos pré contratuais;
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c¢) Emissdo de pareceres técnico juridicos nas matérias da sua area de competéncia;

d) Assegurar o planeamento anual das aquisicdes de bens, servicos e empreitadas, em articulacdo com os responsaveis das demais unidades
organicas da AMA;

e) Assegurar o cadastro, acompanhamento e monitorizagdo dos negdcios juridicos em que a AMA é parte, sem prejuizo das competéncias
proprias dos gestores de contrato e excluidos aqueles que digam respeito a recursos humanos;

f) Propor medidas relativas a execugdo dos negdcios juridicos em que a AMA é parte, com vista ao pontual e integral cumprimento das
obrigag0es contratuais, em articulagdo com os responsaveis das demais unidades organicas da AMA;

g) Analisar a execugdo contratual, em articulagdo com a unidade organica responsavel pela area financeira, com vista a verificagdo da sua
conformidade, eventuais atrasos e responsabilidades;

h) Monitorizar, em articulacdo com as unidades de negdcio responsaveis, a faturacdo e cobranca das receitas da AMA;

i) Gerir os procedimentos pré-contratuais na plataforma eletrénica de contratacdo publica ou através de correio eletrénico;

j)  Publicitar no Portal Base os relatérios de formagao dos contratos;

k) Elaborar e enviar os anuncios a publicar no Didrio da Republica e no Jornal Oficial da Unido Europeia;

l) Gerir as caugles prestadas pelos adjudicatarios e promover a sua liberacdo, finda a execugdao dos contratos;

m) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 7.° - Equipa de Apoio ao Conselho Diretivo

A Equipa de Apoio ao Conselho Diretivo articula diretamente com este érgdo e seus membros, todos os assuntos para os quais seja
solicitada a sua participacao, designadamente:
a) Prestar apoio ao Conselho Diretivo ao nivel da gestdo administrativa, do planeamento da sua atividade e organizacao de agenda;
b) Assegurar uma comunicagao de qualidade junto da tutela da AMA, em linha com as diretrizes do Conselho Diretivo;
c) Organizar as reunides de dirigentes, nomeadamente a agenda, preparacao logistica e articulacdo necessaria com as diversas
areas da AMA na sua sequéncia;
d) Apoiar o Conselho Diretivo em reunides com entidades externas e promover o seu seguimento junto das unidades organicas da
AMA;
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e) Assegurar a representacdao do Conselho Diretivo em grupos e féruns, nacional e internacionalmente, quando solicitado e
aplicavel;
f) Manter atualizada a area documental e de conhecimento do Gabinete;

g) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 8.° - Equipa de Qualidade e Instrumentos de Gestao
A Equipa de Qualidade e Instrumentos de Gestdo compete:

a) Desenvolver os planos de atividades anuais e acompanhar a sua execucao;

b) Assegurar, monitorizar e rever, no ambito do subsistema de avaliacdo do desempenho dos servicos da Administracdo Publica (SIADAP
1) o QUAR, o Plano e Relatério de Atividades, através da articulacdo entre todas as unidades organicas;

c) Elaborar estudos e pareceres de apoio a gestdo e suporte a decisdo, por solicitagdo do Conselho Diretivo;

d) Desenvolver e implementar uma politica de gestao da Qualidade;

e) Evoluir o Manual de Sistema de Gestdo e Mapa de Processos;

f) Assegurar em articulacdo com as unidades de negdcio a implementagao de programas qualidade e melhoria continua;

g) Monitorizar a conformidade com as normas e processos definidos;

h) Assegurar, em articulagcdo com as unidades da AMA que prestam atendimento, a implementacdo de um método regular de avaliacdo da
qualidade nos servigcos de atendimento da AMA, transversal a todos os canais de atendimento;

i) Colaborar com os Recursos Humanos, no processo anual de avaliagdao da satisfacao dos colaboradores;

Capitulo II - Estrutura Organizacional AMA, E.EPE

Artigo 9.° - Estrutura Equiparada a Entidade Publica Empresarial (AMA, E.EPE)
1. A Estrutura equiparada a entidade publica empresarial (AMA, E.EPE), é composta por direcGes, centros de competéncias, equipas e nucleos.

2. As diregbes, centros de competéncia, ou equipas da AMA E.EPE sdo:
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Direcdo de Atendimento Omnicanal;

Diregao de Gestao da Rede de Atendimento;

Centro de Competéncias Digitais da Administragdo Publica, TicAPP;
Centro para a Inovacao no Setor Publico, LabX;

Direcdo de Infraestruturas Tecnoldgicas;

Diregdo de Estratégia e Politica Digital;

Equipa de Planeamento e Gestdo;

Equipa de Marketing e Comunicagao;

Equipa de Ciberseguranga e Auditoria;

3. As direcbes e centros de competéncia sdo dirigidos por diretores, cargos de direcao intermédia de 1.9 grau.

4, As equipas sao dirigidas por coordenadores de equipa, cargos de direcdo intermédia de 2.° grau.

5. Os nlcleos sdo dirigidos por chefes, cargos de direcdo intermédia de 3.° grau.

Artigo 10.° - Direcao de Atendimento Omnicanal

1. Compete a Direcao de Atendimento OmniCanal:

a)

b)

<)

d)

Assegurar o exercicio das competéncias da AMA no que respeita a expansdo e gestdo da rede de atendimento digital, presencial
e do centro de contacto, numa légica de omnicanalidade, garantindo a respetiva coeréncia dos servicos e a sua experiéncia de
utilizacao;

Promover a exceléncia no atendimento publico, através de uma prestagao eficiente e eficaz dos servigos publicos na rede de
presencial, no centro de contacto e capacitagao;

Garantir a implementacdo e a atualizacdo dos processos e procedimentos definidos no ambito da politica de servigos publicos
Omnicanal;

Promover a boa gestdo dos recursos financeiros e humanos afetos a prestacao de servigos e a sua disponibilizacdao na rede de
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atendimento presencial e no centro de contacto;

e) Promover uma prestacao de servigos centrada no cidaddo e na empresa, conduzindo uma politica de “Citizen Relationship
Management” (CzRM);

f) Efetuar a monitorizacdo e avaliagao da prestagao e niveis de servico do atendimento publico na rede de atendimento presencial
e no centro de contacto, em articulagdo com a areas responsaveis pelo planeamento e qualidade, bem como, promover, sempre

gue necessario, acdes de melhoria nos servigos prestados;

g) Definir os requisitos de negdcio, acompanhar e implementar novas solugdes de atendimento, digital, presencial e telefénico com
base nas orientacdes e melhores praticas existentes;

h) Promover a exceléncia e o desenvolvimento de competéncias dos recursos no atendimento, bem como a sua capacitagao nos
diferentes canais de atendimento;

i) Desenvolver e promover planos de capacitacdao em atendimento, cidadania e transformacao digital, com foco em mecanismos

digitais de identidade e suporte disponibilizados pela AMA.

2. A Direcao de Atendimento Omnicanal é composta pelas seguintes unidades organicas:

a) Equipa de Atendimento Presencial:
I.Nucleo de sub-rede Norte;
I1.Nucleo de sub-rede Centro;
III.Nucleo de sub-rede Centro Sul;
IV.Nucleo de sub-rede Sul;
V.Nucleo de sub-rede Espagos Cidaddo;
b) Equipa de Centro Contacto;
c¢) Equipa de Capacitacao.
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3. Compete a Equipa de Atendimento Presencial:

a)
b)

0)

d)

f)
g)

h)

)
k)

0)

Assegurar a gestdo integrada da rede de atendimento presencial da AMA;

Promover uma adequada prestacdo de servicos na rede, monitorizar a evolugcao das necessidades no atendimento presencial e tomar as
acoes necessarias e adequadas a melhor oferta de servicos;

Assegurar a implementacdo da visao e estratégia da AMA no ambito do servico publico omnicanal, integrando o atendimento presencial
com os demais canais de atendimento;

Assegurar o acompanhamento e monitorizagdo permanente da rede de atendimento presencial assinalar desvios face aos procedimentos
definidos e promover as agdes corretivas necessarias;

Definir critérios de qualidade e respetivos mecanismos de afericdo e monitorizar o desempenho, em articulagdo com a area responsavel
pelo planeamento e qualidade;

Recolher, analisar e reportar dados estatisticos;

Dar orientagoes e criar instrumentos de apoio em matéria de funcionamento e atendimento, com vista a uniformizacdo da atuacdo da
rede;

Assegurar a atualizacdo de normas e manuais procedimentos e monitorizar a respetiva implementagcao e cumprimento;

Definir as necessidades para os novos contratos a vigorar nas Lojas e preparar os instrumentos necessarios, em articulagdo com a area
de Contratacdo;

Monitorizar a execugdo dos contratos vigentes nas Lojas, articulando com os prestadores de servigos e area financeira;

Articular com as diversas equipas da AMA, competentes em razdo da matéria;

Assegurar uma base de informagdao que reflita, de forma sistematizada e atualizada, o funcionamento da rede de atendimento e
especificidades, promovendo a respetiva divulgagao nos canais informativos da AMA;

Assegurar a integragao de novas Lojas, estruturas e/ou solugdes de atendimento na rede de atendimento presencial e promover o apoio
e acompanhamento necessarios em matéria de funcionamento e atendimento;

Assegurar o contacto com os servigos competentes da Administragao Publica e demais Parceiros, no ambito da gestdo e operacionalizagao
da rede de atendimento presencial;

Promover novos modelos de trabalho, colaboracao e partilha que aproximem a rede e facilitem a comunicagao;
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3.1

3.2

b)

<)

d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

A Equipa de Atendimento presencial é integrada pelos Nucleos Sub redes Norte, Centro, Centro Sul, Sul e Nucleo de Sub rede
Espaco Cidadao;

Compete aos Nucleos de Sub redes Norte, Centro, Centro Sul e Sul, sob indicacdo e em articulagcdo com o responsavel da
Equipa de Atendimento Presencial:

Promover uma adequada prestacao de servicos no atendimento presencial das Lojas de Cidadao, integrada com a politica de gestao
de atendimento da Equipa e alinhada com a estratégia de atendimento da AMA;

Monitorizar a evolugcdo das necessidades no atendimento presencial na rede de Lojas, propor e promover os ajustes necessarios e
adequados a melhor oferta de servigos;

Definir e assegurar a atualizagdo de normas e manuais procedimentos em matéria de funcionamento e monitorizar a respetiva
implementagdo e cumprimento;

Articular, de forma regular e periddica, com as equipas de gestdo, entidade gestora e entidades parceiras, questGes inerentes ao
funcionamento e atendimento, com vista a adogdo das alteracGes e melhorias necessarias;

Monitorizar a execucdo dos contratos vigentes nas Lojas, em conjunto com as equipas de gestdo e gestor do contrato, articulando
com os prestadores de servigos;

Articular com as diversas equipas da AMA, competentes em razdao da matéria;

Monitorizar o funcionamento e atendimento e assinalar desvios face aos procedimentos definidos, promovendo as agdes corretivas
necessarias;

Assegurar uma base de informacao que reflita, de forma sistematizada e atualizada, o funcionamento da rede de atendimento e
especificidades, promovendo a respetiva divulgacao nos canais informativos da AMA;

Assegurar a integragdo de novas Lojas, estruturas e/ou solugdes de atendimento na rede de atendimento presencial e promover o
apoio e acompanhamento necessarios em matéria de funcionamento e atendimento;

Definir critérios de qualidade quanto ao funcionamento e atendimento e monitorizar o desempenho das Lojas, através de mecanismos
de afericao de qualidade, designadamente por via de auditorias presenciais e/ou remotas;

Trabalhar, de forma integrada, com as demais sub redes da Equipa de Atendimento Presencial;
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1)

3.3

a)

b)

d)

f)
g)

h)

)

k)
1)

Gerir operacionalmente a sub rede e prestar o apoio adicional que lhe for superiormente solicitado.

Compete ao Nicleo de Sub rede Espaco Cidadao, sob indicacdo e em articulagdo com o responsavel da Equipa de Atendimento

Presencial:
Promover uma adequada prestacao de servicos de atendimento publico no atendimento presencial nos Espacos Cidadao, integrada
com a politica de gestdao de atendimento da Equipa e alinhada com a estratégia de atendimento da AMA;
Monitorizar a evolugdo das necessidades no atendimento presencial na rede de Espacos, a atualidade do catdlogo de entidades e
servicos e a necessidade de alteracdes, propor e promover os ajustes necessarios e adequados a melhor oferta de servicos;
Definir e assegurar a atualizacdao de procedimentos para o funcionamento dos Espacgos, bem como de procedimentos para o
atendimento, em articulagdo com as entidades parceiras, monitorizando, de forma regular e conjunta com estas, a atualidade da
informacdo a prestar a rede;
Articular com os interlocutores designados, nas entidades gestora e parceiras, as questdes inerentes ao funcionamento dos Espacos
e promover respetivas as diligéncias internas;
Articular com a equipa de suporte ao atendimento, assegurando a uniformizacao da informacdo de apoio a rede;
Articular com as demais equipas da AMA, competentes em razdo da matéria;
Monitorizar o funcionamento e atendimento e assinalar desvios face aos procedimentos definidos, promovendo as acdes corretivas
necessarias;
Assegurar uma base de informacdo que reflita, de forma sistematizada e atualizada, o funcionamento da rede de atendimento e
especificidades, promovendo a respetiva divulgacao nos canais informativos da AMA;
Assegurar a integracao de novos Espacos ou estruturas e/ou solugdes de atendimento na rede de atendimento presencial e promover
0 apoio e acompanhamento necessarios em matéria de funcionamento e atendimento;
Definir critérios de qualidade quanto ao funcionamento e atendimento e monitorizar o desempenho dos Espacos, através de
mecanismos de afericao de qualidade, designadamente por via de auditorias presenciais e/ou remotas;
Trabalhar, de forma integrada, com as demais sub redes da Equipa de Atendimento Presencial;

Gerir operacionalmente a sub rede e prestar o apoio adicional que lhe for superiormente solicitado.
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4 Compete a Equipa de Centro Contacto:
a) Garantir a operacionalizacao e a gestao dos canais de atendimento remoto para todas as linhas de atividade da AMA em articulagcao com

as equipas competentes em razdo da matéria;

b) Garantir a operacionalizagdao e a gestdo dos canais de atendimento remoto para todas as linhas protocoladas com a AMA em articulacdo
com as entidades parceiras;

c) Assegurar o adequado apoio e suporte aos utilizadores dos servicos publicos digitais disponibilizados nos portais ou aplicacdes da
competéncia da AMA ou protocolados com a AMA,

d) Assegurar o apoio informativo dos servigos publicos, quando a informacgdo esta disponibilizada nos portais ou aplicagdes da competéncia
da AMA ou para os servicos protocolados com a AMA.

e) Assegurar o atendimento mediado para os servigos publicos digitais disponibilizados nos portais ou aplicagdes da competéncia da AMA
ou protocolados com a AMA, sempre que as caracteristicas do servico permitam a sua disponibilizagdo nos canais remotos de
atendimento.

f) Assegurar a gestdo da relacdo, dos processos de atendimento e dos niveis de servico com equipas internas e entidades parceiras que
asseguram as segundas e terceiras linhas de atendimento telefénico/mail/web a cidaddaos e empresas;

g) Assegurar a operagdao e monitorizacdo dos mecanismos de afericdo de qualidade nos canais de atendimento remoto;

h) Assegurar a atualizagdo das normas e politicas de atendimento nos canais de atendimento remoto em articulagdo com as restantes
equipas da AMA e entidades parceiras;

i) Assegurar a implementacgdo da visdo e estratégia da AMA no ambito do servigo publico omnicanal, integrando o atendimento telefénico
com os demais canais de atendimento;

j) Desencadear contactos dirigidos aos utilizadores registados dos servicos publicos digitais, através das plataformas omnicanal, que visem
informar de novos servigos disponiveis, apoiar ou recomendar a utilizacdo dos servigos digitais ou solicitar feedback sobre os mesmos,
em articulagdo com as equipas competentes em razdo da matéria ou entidades parceiras.

k) Colaborar com a area responsavel pelo tratamento de dados na elaboracao e uniformizacdo dos dashboards e outros suportes estatisticos
gue venham a ser necessarios, assim como na criagdo e/ou manutencao de reports de carater operacional, de apoio a gestdo e de apoio
a decisao;
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) Colaborar com a area responsavel pela Inteligéncia Artificial para a disponibilizagdo de novos canais de atendimento baseados nessa
tecnologia, permitindo o acesso a canais de atendimento remoto para a realizagdo de servicos publicos digitais com o uso de copilots ou
outros mecanismos de atendimento automatico;

m) Colaborar com a area responsavel pelo planeamento e qualidade na definigdo de critérios de avaliagao nos canais de atendimento remoto,
para garantir a uniformidade de procedimentos e de praticas;

n) Assegurar o contacto com os servicos competentes da Administracdo Publica, no @mbito da gestdo e operacionalizagdo da atividade de
centro de contacto;

0) Assegurar, em articulagdo com equipa competente em razdo da matéria, os circuitos de reclamacdes, elogios e sugestdes nos canais de

atendimento remoto.

5 Compete a Equipa de Capacitagao:

a) Elaborar e manter um programa de perfis de competéncias em servicos digitais e atendimento publico, transversal a Administragao Publica,
em colaboragdo com organismos como o INA;

b) Desenvolver planos de capacitagdo em atendimento, cidadania e transformacao digital, com foco em mecanismos digitais de identidade e
suporte disponibilizados pela AMA;

c) Conceber e disponibilizar guias e normas de atendimento publico e promover a partilha de boas praticas a nivel nacional e internacional;

d) Organizar e promover acoes de formagdo, eventos (online e presenciais) e solugées de mentoria sobre atendimento publico e servigos digitais,
bem como areas transversais como lideranga, estratégia e inovacédo digital e desenvolvimento pessoal;

e) Desenvolver materiais e contelidos pedagdgicos acessiveis e adequados as necessidades da gestdo do atendimento, da literacia digital e do
incentivo a utilizagdo de servigos eletrénicos numa légica omnicanal;

f) Conceber MOOCs, através da Plataforma NAU, para todos os cidaddos, para promover a literacia digital, fomentar a transformacgédo digital,
aumentar a acessibilidade e usabilidade dos conteldos digitais e impulsionar a cidadania digital;

g) Criar e implementar metodologias pedagdgicas inovadoras para uma oferta formativa variada da Academia AMA, como microlearning,

aprendizagem ativa, storytelling, serious games e solucdes com apoio da inteligéncia artificial;
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h) Apoiar a formacdo interna dos trabalhadores da AMA em articulagdo com a area responsavel pelos recursos humanos e desenvolver contelddos
e formacdo a medida para as varias unidades organicas da AMA, para apoio a projetos de simplificacdo e modernizacdo administrativa internas
e para a AP central e local;

i) Assegurar o contacto com organismos da Administracdo Publica e parceiros internacionais, em articulagdo com a Equipa de Relacdes
Institucionais, para promover a exceléncia e o desenvolvimento de competéncias dos profissionais dos diferentes canais de atendimento, a nivel
nacional, e a partilha de boas praticas e o desenvolvimento de estudos e solugdes pedagdgicas a nivel internacional;

j) Monitorizar os resultados, metodologias e instrumentos de trabalho da Academia AMA, garantindo a sua certificacdo, qualidade, concretizacao

de metas e melhoria continua dos processos.

Artigo 11.° - Direcao de Gestao da Rede de Atendimento

1. Compete a Direcao de Gestdao da Rede de Atendimento:
a) Contribuir para a concecdao e desenho de novas solugdes de atendimento presencial;

b) Preparar, contratualizar e acompanhar todas as fases e especialidades necessarias a instalagdo ou readequacao dos servicos e das

novas Lojas de Cidaddo que compdem a rede de atendimento presencial;

c) Assegurar o contacto com os demais organismos da Administracdo Publica e outras entidades parceiras no ambito de novas solucoes

de atendimento presencial, assim como no ambito da rede de atendimento presencial;

d) Assegurar a implementacao do processo de instalagdo da rede de atendimento presencial em estreita articulacao com os demais

organismos da Administracdo Publica;
e) Representar a AMA, enquanto dono de obra, na execucao de contratos de empreitada de obras publicas;

f) Assegurar e apoiar a expansao dos Espacos Cidaddo em articulagdo com as varias equipas da AMA e com os demais parceiros da

administragao publica;

g) Coordenar a implementacdo de novos servigos nos Espacos Cidaddo em articulagdo com as varias equipas da AMA;
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h)

Prestar o demais apoio que Ihe for superiormente solicitado.

2. A Direcao de Gestdo da Rede de Atendimento é composta pelas seguintes unidades organicas:

a)
b)
c)
2.1
a)

b)

2.2
d)

e)

9)

h)

Equipa de Expansao de Rede de Atendimento;
Equipa de Gestdo de Parcerias;
Equipa de Gestdo de Instalagoes.
Compete a Equipa de Expansdo da Rede de Atendimento:
Assegurar e apoiar a expansao da Rede de atendimento presencial em articulacdo com a Equipa responsavel pela area das parcerias;

Preparar, contratualizar e acompanhar todas as fases e especialidades necessarias a instalacdo ou readequacdo dos servigos que
compdem a Rede;

Representar a AMA, enquanto dono de obra, na execucdo de contratos de empreitada de obras publicas.
Compete a Equipa de Gestdo de Parcerias:
Assegurar e apoiar a expansao da Rede de atendimento presencial;
Assegurar o acompanhamento e monitorizacao permanente das Lojas de Cidadao;
Conceber politicas de alargamento e fidelizagdo de entidades e servigos nas varias unidades e Redes de atendimento;

Organizar e estruturar o sistema de filas de espera, articulando com o fornecedor do sistema, as respetivas entidades que integram

as Lojas de Cidaddo e as equipas de suporte da AMA;
Assegurar o relacionamento institucional da AMA com as entidades e seus parceiros no ambito do atendimento presencial;

Conceber e desenvolver modelos de negocio para garantir a para a rede de atendimento presencial que visem garantir a receita e

sustentabilidade da operacao;
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j)  Apoiar os Municipios na definicdo dos modelos de sustentabilidade econémica das Lojas de Cidaddo, em articulacdo com as diversas

entidades parceiras;
k) Identificar as necessidades de elaboragdo de protocolos, em articulagdo com a area juridica;

I) Assegurar e apoiar a expansao dos Espacos Cidaddo em articulagdo com as varias equipas da AMA e com os demais parceiros da

administracdo publica;
m) Coordenar a implementacdo de novos servigos nos Espagos Cidaddo em articulagdo com as varias equipas da AMA;
n) Implementar o modelo de Pricing definido para as Lojas de Cidaddao de Gestao AMA;

0) Preparagdo e coordenacdo da abertura de Lojas e Espacos Cidadao, em articulagdo com os Municipios, organismos da Administracao

publica e demais equipas internas.

2.3 Compete a Equipa de Gestao de Instalacoes:

a) Assegurar o bom funcionamento e manutencao das instalacdes da AMA, independentemente da sua localizacdo, garantindo a preparacao
e elaboracao de todos os procedimentos contratuais inerentes, assim como assegurar a gestdao dos respetivos contratos;
b) Definir regras e procedimentos uniformes, no ambito das competéncias da equipa, que contribuam para uma utilizacdo cuidadosa e
eficiente das instalagdes e dos equipamentos;
c) Desenvolver, implementar e gerir a execugdao dos contratos de manutengdo preventiva, nomeadamente de:
i. InstalagOes Elétricas, ITED e Sistemas de Som);
ii. Baterias de Condensadores;
iii. Acessos verticais como Elevadores, Escadas Mecanicas e Plataformas Elevatodrias;
iv. AVAC;
v. Sistemas de Seguranca Contra Incéndio, nomeadamente Extintores, Carretéis, Portas Corta-Fogo e SADI ’s;
vi. Sistemas de Seguranca, como Portas Automaticas, Grades de Segurancga, CCTV e SADIR’s;

vii. UPS’s - Fontes de Alimentacdo Ininterrupta:
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viii.Medidas de Autoprotecao;
ix. Controlo de Pragas e desinfestacgbes.
d) Assegurar, no ambito da manutengdo corretiva, todos os procedimentos urgentes de pequena manutengdo, de forma a garantir o pleno
funcionamento das instalagbes, nomeadamente nas especialidades de serralharia, canalizagdo, carpintaria e construgao civil;
e) Melhorar a eficiéncia e niveis de servico da manutencédo e assisténcia técnica dos equipamentos e instalacGes, exceto os informaticos e de
comunicacdo;
f) Adotar as medidas necessarias a certificagdo de todos os edificios geridos pela AMA, designadamente no ambito dos Sistemas de

Certificacdo Energética, PDEE’s, Qualidade do Ar Interior e Controlo e Prevengao da Legionella e Radéo.

Artigo 12.° - Centro de Competéncias Digitais da Administracdo Publica, TicAPP

1. Compete ao TicAPP:

a) Disponibilizar servigos especializados em tecnologias de informacgdo para a implementacdo das estratégias definidas para a
Administracdo Publica Portuguesa no ambito da transformacao digital;

b) Implementar os modelos, projetos, plataformas e servigos de ambito digital e transversal a Administracdo Publica decorrentes da
agenda do Conselho para o Digital na Administracdo Publica, abreviadamente designado por CDAP;

c¢) Desenhar um referencial de arquitetura de sistemas de informacao, nas suas diferentes camadas, tais como infraestrutura
tecnoldgica, informacional, aplicacional, integracéo e de seguranga da informagdo, para utilizagdo no desenvolvimento de novas
solugdes informaticas na Administragdo Publica, minimizando os custos de implementagdo e de gestdo dos sistemas;

d) Definir e manter o quadro de boas praticas de desenho e desenvolvimento de servicos digitais, que materialize os principios
subjacentes aos servigos publicos digitais, incluindo usabilidade, interoperabilidade e seguranga, e promova a simplicidade,
uniformidade e satisfacdo da experiéncia de utilizacdo de servigos publicos digitais pelos cidadaos;

e) Desenvolver, evoluir continuamente e manter os componentes arquiteturais transversais da Administracdo Publica, plataformas
comuns, servigos e ferramentas que suportem a construcdo de servigos publicos digitais nomeadamente as plataformas de

suporte a interoperabilidade, identificacdo eletronica e ao portal Unico de servigos digitais;
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f) Desenvolver modelos quantitativos e preditivos que permitam utilizar os dados disponiveis na Administracdo Publica para apoiar
processos de decisdo politica e administrativa;

g) Apoiar as entidades da Administracdo Publica no seu processo de transformacao digital através do desenvolvimento de guias e
da prestagdo de servicos transversais;

h) Colaborar em iniciativas decorrentes de consércios ou grupos de trabalho, nas respetivas areas de competéncia, enquadrados nas

responsabilidades especificas atribuidas a AMA, em colaboragdo com as demais unidades organicas.

2. O TicAPP é composto pelas seguintes equipas e nlcleos:

a) Equipa de Transformacao Digital:
i) Nlucleo de Gestdo de Produto;
ii) Nucleo de Experiéncia e Usabilidade;

b) Equipa de Arquitetura, Engenharia e Conformidade:
i) Nucleo de Engenharia de Software;

¢) Equipa de Dados e Inteligéncia Artificial;

d) Equipa de Consultoria e Suporte a Produto;

e) Equipa de Contelidos e Processos Digitais.

3. Compete a Equipa de Transformacdo Digital:

a) Delinear a visdo geral dos produtos e servigos digitais, identificando oportunidades e necessidades de mercado,
acompanhando e promovendo a sua implementagdo, em linha com politicas e boas praticas, nacionais e internacionais,
com eles relacionadas;

b) Promover a inovagdo continua e a experimentagao de novas tecnologias digitais;

c) Promover a disseminacdo de boas praticas de desenho, implementacdo, usabilidade e acessibilidade de produtos e
servicos digitais para a Administracdo Publica;

d) Definir niveis de servigo (SLA - service level agreement) dos produtos digitais e seus servigos, promovidos pela AMA;
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e) Colaborar com a direcdao de Estratégia e Politica Digital na definicdo, desenvolvimento e manutencdo de estratégias,

modelos, projetos, plataformas e servicos de ambito digital e transversal a Administragdo Publica.

3.1. Compete ao Nicleo de Gestao de Produto:

a) Monitorizar de forma permanente o benchmark de produtos digitais;

b) Definir a estratégia do “Produto Digital” e seus servigos, o respetivo planeamento, elaboracdo e priorizagao do seu backlog, em
conjunto com as demais areas de negécio da AMA ou com entidades externas;

c) Elaborar analises de mercado, identificar oportunidades e colaborar na definicdo de estratégias no ambito do governo digital;

d) Colaborar com a area de Planeamento e Desenvolvimento Organizacional no desenho de modelos de negdcio que assegurem a
sustentabilidade dos produtos digitais disponibilizados;

e) Estabelecer critérios de aceitacdo e niveis de servico para o Produto bem como os servicos associados ao mesmo, trabalhando
em estreita colaboracdo com as equipas de Consultoria e Suporte a Produto e, Arquitetura, Engenharia e Conformidade, de forma
a assegurar que atende as necessidades das partes interessadas;

f) Assegurar que o Produto é desenvolvido e mantido em concordancia com toda a legislagcdo aplicavel, nomeadamente no que diz
respeito a protecdo dos direitos e liberdades dos cidadaos;

g) Gerir o ciclo de vida dos produtos no portfélio, identificando eventuais necessidades evolugao ou descontinuidade e planeamento

de corte de operagoes e acdes coordenadas de substituicao.

3.2. Compete ao Nuacleo de Experiéncia e Usabilidade:

a) Assegurar o acompanhamento da utilizacdo das plataformas, promovendo uma melhor experiéncia de utilizacdo, em
articulagdao com as equipas de produto;

b) Conceber, desenhar e divulgar novas metodologias de usabilidade, acessibilidade e de envolvimento de painéis de utilizadores;

c) Colaborar na definigdo de politicas, estratégias e servicos de promogao da Acessibilidade das plataformas de governo digital;

d) Promover e monitorizar o cumprimento das politicas de usabilidade e acessibilidade de sitios web e apps méveis,
nomeadamente através do Observatorio de Acessibilidade e dos mecanismos de reconhecimento do Selo de Usabilidade e

Acessibilidade.
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4, Compete a Equipa de Arquitetura, Engenharia e Conformidade:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

9)
h)

)

4.1,

a)
b)

d)
e)
f)
g)

Desenvolver e manter referenciais de arquitetura que orientem o desenvolvimento de solugbes digitais na Administracdo Publica;
Avaliar e rever os referenciais de arquitetura de forma continua, para assegurar que atendem as necessidades atuais e futuras
da Administracao Publica;

Definir a stack tecnoldgica de referéncia no ambito da arquitetura da solucgdo;

Gerir os artefactos arquiteturais que suportam o planeamento e o desenvolvimento de software;

Promover a criacdo e adocdo de “aceleradores” de software;

Gerir o ciclo de vida dos componentes de software e planear a descontinuidade dos mesmos, quer por necessidade de evolugao
aplicacional ou tecnoldgica, quer por decisGes com origem na arquitetura;

Garantir as condicdes para a adogao da abordagem de DevOps, sendo responsavel pela gestdo das ferramentas;

Evoluir os componentes comuns (building blocks), com base na arquitetura de referéncia para as solugbes digitais da
Administracdo Publica;

Definir a estratégia de testes para as solucdes digitais;

Garantir o cumprimento cumulativo dos requisitos legais, regulamentares e técnicos, aplicaveis as solugoes digitais.

Compete ao Nucleo de Engenharia de Software:

Desenvolver protétipos ou provas de conceito para validacdo de solugoes;

Desenvolver “aceleradores” de software;

Aplicar as praticas para realizagao de testes automatizados;

Desenvolver software de acordo com a arquitetura de solugdo;

Adotar boas praticas de desenvolvimento, como DevOps ou automatizacao de tarefas;

Garantir a manutencao corretiva e evolutiva do portfolio de produtos digitais ativos disponibilizados pela AMA;
Desenvolver e manter o catalogo de API's assim como a documentacdo e ferramentas associadas a implementagdo dessas
API’s.
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5. Compete a Equipa de Dados e Inteligéncia Artificial

a) Conceber e acompanhar o desenvolvimento de modelos quantitativos, preditivos e/ou prescritivos que permitam utilizar os dados
disponiveis para apoiar processos de decisdo politica e administrativa;

b) Definir e acompanhar a criagdo de pilotos de andlise avangada de dados/IA;

¢) Acompanhar a implementagdo de projetos no @&mbito de analise avancada de dados/IA;

d) Garantir a consolidagao e promocao da exploracao e visualizacdo de dados nas solucdes centradas em dados, do portfolio dos
produtos digitais ativos disponibilizados pela AMA, nomeadamente nas areas de governo aberto, cidadania e servigos publicos;

e) Desenvolver e manter os guias e ferramentas de apoio a aplicagdo de principios e boas praticas de governacdao de dados,
contribuindo para a definicdo de Produtos Digitais com as componentes de Inteligéncia Artificial e Dados Abertos na Administracdo
Publica;

f) Definir estratégias para orientacdo da construcdo de modelos de dados alinhados com as necessidades de reporte e métricas;

g) Promover a utilizacdo e partilha de dados entre a administracao local e central, com o objetivo de criar uma administracdo publica
gue toma decisbes e define politicas publicas suportadas em dados, e que assim seja mais inovadora, eficiente, proativa e
transparente;

h) Disponibilizar a administracdo publica solugbes para integrar, monitorizar, analisar e partilhar dados, no ambito dos projetos de
cidades/territérios inteligentes;

i) Promover o desenvolvimento de servicos de partilha e analitica de dados com base em dados ja existentes em entidades como
0 SNIG, APA, IPMA, ADENE, INE, ICNF, CP, IP, ANEPC, INEM, concessionarias, operadores de telecomunicacdes, entre outros;

j) Promover a partilha de dados entre na administracdo publica, nomeadamente dados em tempo real;

k) Implementar o dashboard de politicas publicas gov.BI, como instrumento de partilha de alarmistica e analitica de apoio a decisao
da administracdo publica;

) Promover o Laboratério de Dados da Administracao Publica, com o objetivo de testar solugdes de analitica e visualizagdo de
dados capazes de responder as necessidades da administragdo publica;

m) Desenvolver o DataHub da Administracdo Publica, como instrumento para a partilha de dados ndo abertos em tempo real;

n) Promover a capacitacdao da administragdo publica para a utilizagdo de dados nos seus processos de deciséo;

0) Promover a partilha de dados em tempo real no portal dados.gov;
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p) Apoiar programas de capacitagdo na administragdo local e regional no @mbito dos Territérios Inteligentes.

6. Compete a Equipa de Consultoria e Suporte a Produto:

a) Garantir a configuracdo da adesdo as entidades para a utilizacdo dos produtos que constam no portfolio de produtos digitais
ativos disponibilizados pela AMA;

b) Parametrizar procedimentos administrativos, nos produtos que constam no portfolio de produtos digitais ativos disponibilizados
pela AMA, promovendo os servicos em canal digital;

¢) Definir e manter os processos de suporte aplicacional, nos produtos que constam no portfolio de produtos digitais ativos
disponibilizados pela AMA, em articulagdo com outras linhas de suporte, assegurando o cumprimento dos niveis de servigo;

d) Monitorizar, garantir a qualidade e avaliar a satisfacao do servigco de suporte aplicacional aos produtos que constam no portfolio de
produtos digitais ativos disponibilizados pela AMA;

e) Elaborar relatérios de consumo, referentes a utilizacdo dos produtos que constam no portfolio de produtos digitais ativos

disponibilizados pela AMA, por parte das entidades aderentes, tendo em conta o modelo de negdcio acordado.

7. Compete a Equipa de Conteldos e Processos Digitais:

a) Analisar processos com vista a digitalizacdo de procedimentos administrativos, nos produtos digitais ativos disponibilizados
pela AMA, promovendo os servigos em canal digital;

b) Definir a estratégia de conteldos e boas praticas para a gestdo de contetdos do portfolio de produtos digitais ativos
disponibilizados pela AMA;

c) Assegurar a gestdo operacional e coerente dos contelidos, no portfolio de produtos digitais ativos disponibilizados pela AMA

d) Assegurar a articulacdo com as entidades que prestam servicos publicos digitais, bem como um modelo de governacdo de
edicdo e revisdo de conteldos de forma a garantir a atualizacdo e qualidade de conteldos e servigos desmaterializados nas
plataformas digitais;

e) Promover uma melhor experiéncia de utilizagdo, em articulagdo com a Equipa de Transformacdo Digital;
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f) Monitorizar e avaliar a satisfacdo da qualidade dos contelidos, dos produtos que constam no portfolio de produtos digitais ativos

disponibilizados pela AMA.

Artigo 13.° - Centro para a Inovacgao no Setor Publico, LabX

1. Compete a Direcdo LabX - Centro para a Inovacdo no Setor Publico:

a) Desenvolver, com as Entidades Publicas, Academia, Organizacdes da Sociedade Civil, Cidadaos e Empresas, iniciativas com impacto e
que respondam aos desafios emergentes da sociedade no &mbito da inovagcdo no desenho de servigos e politicas publicas;

b) Promover a investigacao e estudos que permitam informar as decisdes sobre o desenvolvimento da inovacdo no setor publico;

¢) Apoiar as entidades publicas na definicdo de estratégias e no desenvolvimento de projetos de inovacdo, desenho de servicos e de
simplificagdo administrativa;

d) Promover e difundir a atualizacdo do conhecimento e as competéncias em inovagao no setor publico;
e) Gerir a implementacdo e desenvolvimento de programas e politicas de inovacgao, simplificagdo administrativa e participagao civica;

f) Acompanhar e assegurar a representacdo da AMA nos fora internacional que visem a difusdo do conhecimento da inovagao,
simplificacdo administrativa e participagao civica;

g) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado no ambito das suas competéncias.

2. O LabX é composto pelas seguintes equipas:
a) Equipa de Estudos e Inovacao;

b) Equipa de Simplificacdo e Desenho de Servicos.

3. Compete a Equipa de Estudos e Inovagao:
a) Identificar padrdes e tendéncias da sociedade e do setor publico para a produgdo de conhecimento para informar as decisdes
sobre o desenvolvimento da inovagao no setor publico;
b) Assessorar na definigdo das linhas estratégicas e das politicas gerais relacionadas com a inovagao na gestéo publica e nos
servicos publicos;

c¢) Promover e difundir a atualizacdo do conhecimento e as competéncias em inovagdo no setor publico em linha com as
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melhores praticas internacionais;

d) Desenvolver programas de capacitacdo pratica nas areas da inovacgdo, simplificacdo administrativa e participagao civica;

e) Capacitar o setor publico para a mudanca e disseminar as competéncias para o trabalho colaborativo e em rede, reforgcando
0 ecossistema de inovagao publica, nomeadamente através da dinamizagdo da Rede de Laboratoérios de Experimentagao e
Inovagdo no Setor Publico, da Rede de Inovadores do setor publico e da Rede Nacional da Administracdo Aberta.

f) Pesquisar e explorar novas areas de inovacdao, metodologias e ferramentas emergentes com potencial para responder de

forma eficiente aos novos desafios colocados ao setor publico e disponibilizar as entidades publicas.

4, Compete a Equipa de Simplificacdo e Desenho de Servigos:

a) A Apoiar a formulagdo e a execugdo de estratégias, programas e projetos de inovacgao, simplificacdo administrativa e de
participacdo civica com as entidades publicas.

b) Promover a simplificacdo administrativa, o desenho de servigos e a capacitagdo de entidades publicas, através do
acompanhamento metodoldgico das equipas no desenvolvimento de projetos.

¢) Identificar as necessidades dos cidaddos e empresas e contribuir para a melhoria da prestagao de servigos, através de
projetos de redesenho de servigos existentes e desenho de novos servigos, alinhados com os modelos transversais e as
linhas de orientagdo para o desenvolvimento e implementacdo de servigos publicos.

d) Promover a simplificacdo de processos internos das entidades com vista a redugdo da burocracia e a promogao da eficacia e
eficiéncia dos processos administrativos.

e) Acompanhar e monitorizar iniciativas de modernizacdo e simplificacdo administrativa.

Artigo 14.° - Direcdo de Infraestruturas Tecnoldgicas
1. A Direcdo de Infraestruturas Tecnoldgicas compete:
a) Assegurar o desenvolvimento e a manutencdo do modelo de governacao e gestdo das tecnologias de informacgdo da AMA,;

b) Garantir a qualidade de servigo das infraestruturas e sistemas, bem como a seguranca das redes de acordo com os niveis

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 30 de 71



REGULAMENTO INTERNO DA AMA

estabelecidos;

c) Apoiar a gestdo do ciclo de vida das plataformas transversais da Administracao Publica, nomeadamente a gestdo de alteracdes e
de operacgoes;

d) Garantir a adequacao e disponibilidade dos sistemas corporativos da AMA;

e) Promover a racionalizacdo dos custos de comunicagoes e alojamento de infraestruturas, bem como a sua evolucgdo a nivel fisico
e logico;

f) Garantir a gestdo eficiente do parque tecnoldgico da AMA e a sua evolucdo tendo em vista a fiabilidade, eficacia e
adaptabilidade;

g) Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribuicdes previstas no modelo de governacao dos sistemas e tecnologias de
informacdo da sua competéncia;

h) Elaborar e disponibilizar ao Conselho Diretivo informacdo relativa a niveis de servigo, riscos, incidentes ou problemas nas areas
sob a sua responsabilidade, com propostas de acGes preventivas e corretivas;

i) Assegurar a harmonizacdo transversal, aferir da sustentabilidade e evitar redundancias de hardware e software da organizacao,
suportando os processos de aquisicdo no mercado;

j) Garantir o suporte aos utilizadores e promover a sua satisfacdo com os sistemas e tecnologias disponibilizados;

k) Colaborar com a area responsavel pela formagdo na promogdo de acGes de formacdo interna que visem dotar os utilizadores de

melhores conhecimentos informaticos e praticas ao nivel da segurancga informatica.

2. A Direcao de Infraestruturas Tecnolégicas é composta pelas seguintes equipas e nucleo:
a) Equipa de Comunicagoes;
b) Equipa de Sistemas;
¢) Equipa de Suporte ao Utilizador;

d) Nucleo de Solugbes Corporativas.

3. Compete a Equipa de Comunicagoes:

a) Gerir a infraestrutura de comunicacoes de voz e dados da AMA, incluindo a monitorizacao dos seus servicos e assegurar a sua
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evolugdo;

b) Definir e implementar controlos de seguranca nos processos, sistemas e redes de dados, em alinhamento com a politica de
seguranca da AMA, tendo em vista a garantia de seguranga da informagao e integridade dos dados;

c) Identificar novos canais e meios de comunicagdo que promovam a produtividade e a eficiéncia da atividade da AMA.

4, Compete a Equipa de Sistemas:

a) Gerir o parque de infraestruturas tecnoldgicas da AMA;

b) Assegurar a administracdo, operagao, monitorizacdao, desempenho, continuidade e recuperacdo dos sistemas de informacao e
outros produtos informaticos, de acordo com procedimentos e niveis estabelecidos;

c) Gerir e promover a atualizagdo das estagdes de trabalho e software de base, em articulagdo com a area de suporte ao utilizador
das estacOes de trabalho ao nivel fisico e l6gico;

d) Administrar, monitorizar e proceder a salvaguarda de sistemas de gestdo de bases de dados com vista ao seu desempenho,
disponibilidade, integridade e segurancga;

e) Gerir e promover a atualizacdo dos servidores e software de base, em articulagdo com a area de suporte ao utilizador das
estacOes de trabalho ao nivel fisico e logico;

f) Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribuicbes previstas no modelo de governagao dos sistemas e tecnologias de
informacdo da sua competéncia;

g) Definir novos procedimentos e identificar novos equipamentos e solugdes que promovam a produtividade, eficiéncia,

escalabilidade e seguranga.

5. Compete a Equipa de Sistemas:

a) Gerir o parque de infraestruturas tecnoldgicas da AMA;

b) Assegurar a administracdo, operagao, monitorizacao, desempenho, continuidade e recuperacdo dos sistemas de informacao e

outros produtos informaticos, de acordo com procedimentos e niveis estabelecidos;

c) Gerir e promover a atualizacdo das estagdes de trabalho e software de base, em articulagdo com a area de suporte ao

utilizador das estacbes de trabalho ao nivel fisico e logico;
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d) Administrar, monitorizar e proceder a salvaguarda de sistemas de gestdo de bases de dados com vista ao seu desempenho,

disponibilidade, integridade e segurancga;

e) Gerir e promover a atualizacdo dos servidores e software de base, em articulagdo com a area de suporte ao utilizador das

estagoes de trabalho ao nivel fisico e logico;

f) Gerir contratos e fornecedores no @mbito das atribuicGes previstas no modelo de governagao dos sistemas e tecnologias de

informacdo da sua competéncia;

g) Definir novos procedimentos e identificar novos equipamentos e solugdes que promovam a produtividade, eficiéncia,

escalabilidade e segurancga.

6. Compete a Equipa de Suporte ao Utilizador:

a) Gerir os contratos e fornecedores no dmbito das atribuigdes previstas no modelo de governacgdo dos postos de trabalho da AMA e
equipamentos associados, promovendo a sua atualizagdo e adequacado as necessidades da AMA e dos seus parceiros;

b) Prestar o apoio nas areas TIC aos utilizadores e parceiros da AMA, promovendo a racionalizagdao do servico prestado e dos custos
envolvidos;

¢) Instalar de forma atempada e eficaz, num contexto preventivo ou corretivo, hardware e software para garantir o desempenho
dos recursos do sistema de informagao e a satisfagao dos utilizadores;

d) Apoiar os projetos de implementacdo ou reestruturacao da Rede de Lojas e Espacos Cidaddo assegurando em particular, os
postos de trabalho, o apoio de service desk e a articulagdo com as areas responsaveis pelas comunicagoes, seguranga e de
infraestruturas tecnoldgicas;

e) Garantir a qualidade de servico na sua area de competéncias de acordo com os niveis estabelecidos;

f) Assegurar, num contexto preventivo e ou corretivo, a instalacdo de hardware e software necessario para garantir o desempenho
dos postos de trabalho da AMA;

g) Registar e categorizar os pedidos, diagndsticos, solucGes corretivas e recursos alocados na corregdo, por forma a constituir um

sistema de monitorizacdo do servico e uma base de conhecimento para melhoria continua.
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7. Compete ao Nicleo de Solucoes Corporativas:

a)

b)

<)

Artigo

Compete a

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Definir o portfolio de solugdes corporativas da AMA promovendo o levantamento de necessidades junto da estrutura de
dirigentes e utilizadores;

Assegurar a manutengao de segunda linha e evolucao funcional ou tecnoldgica de solucdes corporativas da AMA,
nomeadamente de produtividade, colaboracdo e comunicagao;

Coordenar o processo de documentacdo, aceitacdo e registo da totalidade das arquiteturas tecnoldgicas.

15.9 - Direcdo de Estratégia e Politica Digital

Direcdo de Estratégia e Politica Digital:

Promover a implementacdo da Estratégia Digital Nacional e Europeia, através do apoio a definicdo e adogdo de politicas, programas e
planos de acdo para a simplificacdo, modernizagao e transformacao digital da administracdo publica, da economia e da sociedade;
Colaborar com as diversas partes interessadas (entidades publicas, privadas, academia, associacdes e outras) que contribuam para a
implementacgdo da Estratégia Digital Nacional e Europeia;

Assegurar a resposta a pedidos de revisdo de diplomas legais em alinhamento com o disposto nas estratégias nacionais e
internacionais em articulagdo com as unidades organicas da AMA que estejam envolvidas;

Articular com as entidades competentes o posicionamento de Portugal nas instancias nacionais e internacionais, de forma a conseguir
uma participacdo coordenada e eficiente e obter os beneficios dai decorrentes, posicionando Portugal como um pais digital;
Representar a AMA em estruturas e grupos de trabalho no @mbito das matérias digitais, em colaboracdo com outras unidades
organicas;

Dinamizar comunidades de pratica, em colaboragdo com outras unidades organicas da AMA e entidades, para promover a adogdo da
Estratégia Digital Nacional e Europeia;

Coordenar, monitorizar e avaliar a execugdo da estratégia digital nacional e programas de modernizacdo e simplificagdo administrativa.

1. A Diregao de Estratégia e Politica Digital € composta por trés Equipas e um nucleo:
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a) Equipa de Estratégia e Prospetiva:
i) Nucleo Portugal Digital;
b) Equipa de Financiamento e Avaliacao;

c) Equipa de Relagdes Internacionais.

2. A Equipa de Estratégia e Prospetiva compete:

a) Elaborar as estratégias e respetivos planos de acdo, bem como outros programas que permitam posicionar Portugal como Pais Digital;

b) Promover, em articulacdo com entidades publicas, privadas, academia, associacdes e outras, a implementacdo da Estratégia Digital
Nacional e Europeia, através do apoio a definicdo e adocao de politicas, programas e planos de acdo para a simplificacdo, modernizacao
e transformacao digital da administragao publica, da economia e da sociedade;

c) Monitorar e acompanhar o desenvolvimento e implementacdo das iniciativas e/ou projetos inscritos no Plano de Agao da Estratégia
Digital Nacional e, em conjunto com o CDAP, Equipa de Financiamento e Avaliacdo e a equipa de Planeamento e Gestdo, monitorar e
acompanhar o desenvolvimento e implementacdo das iniciativas e/ou projetos para a dimensdo da digitalizacdo dos servigos publicos e
da transformacao digital do estado, de forma a garantir a sua implementacao de acordo com o prazo e metas estabelecidas;

d) Desenvolver agdes de promocdo e divulgacdo da Estratégia Digital Nacional e das iniciativas, programas e ou projetos inscritos no
Plano de Acao.

e) Desenvolver o Observatorio para o Digital, enquanto plataforma de referéncia nacional para o digital, que promove e potencia um
ecossistema digital inovador, competitivo e sustentavel, articulando com as demais areas setoriais de forma a agregar informagao
atualizada num ponto Unico.

f) Identificar ou desenhar novos indicadores que permitam avaliar o desenvolvimento do Digital em Portugal, bem como o real impacto
das estratégias, programas, projetos ou iniciativas implementadas no @mbito do digital em Portugal;

g) Elaborar estudos de analise e prospetiva de forma a antecipar tendéncias ligadas a transformacéo digital da economia, sociedade e
administracdo publica, e apoiar a definicdo de politicas publicas e desenvolvimento de produtos e servigos inovadores;

h) Garantir o acompanhamento e disseminar o conhecimento sobre as tendéncias e inovagoes disruptivas na area da transformagao

digital, desde as tecnologias emergentes as novas solugées com impacto na economia e governo digital, através da recolha de dados e
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informacdo relevante em fontes diversas,

i) Acompanhar e avaliar, em articulacdo com a Equipa de Relagdes Internacionais, os indices internacionais de avaliacao digital de
Portugal, de forma a extrair conhecimento que permita melhorar os servicos nacionais, por um lado, e também elevar o
posicionamento nacional em tais rankings, para alavancar a reputagao do pais e das entidades e empresas portuguesas, partilhando os
resultados com as restantes unidades organicas da AMA.

j) Em articulagcdo com a Equipa de Relaces Internacionais, realizar a avaliagdo e acompanhamento de programas comunitarios para a
implementagdo da Estratégia Digital da Unido Europeia, e disseminar essa informacgdo junto das entidades nacionais responsaveis pela
sua implementacdo, em estreita articulacdo com as equipas AMA envolvidas.

k) Em articulacdo com a Equipa de Relagdes Internacionais participar na negociacdo e na implementacao dos regulamentos e outros
diplomas comunitdrios que incidam nas competéncias da AMA, bem como articular com as restantes entidades competentes e
envolvidas o desenvolvimento de diplomas que contenham implicagdes ao nivel da transformacdao digital subjacente a execucdo da
Estratégia Digital, em estreita articulagdo com as equipas AMA envolvidas;

) Apoiar o Gabinete Juridico na revisdo e implementacdo de diplomas e regulamentos nacionais, em articulacdo com entidades competentes
envolvidas no desenvolvimento de legislagdes e que tenham implicacdes na economia e governo digital.

m) Avaliar a participacdo e colaborar em consoércios e grupos de trabalho transversais visando a promocado de sinergias e colaboracao entre
diversas entidades, bem como a comunicacao eficiente, o alinhamento de atividades e a partilha de conhecimento entre as diferentes
entidades.

n) Apoiar ao CD da AMA nas diferentes tematicas a enderecar pelo CE do CDAP e integrar os grupos de trabalho criados no ambito do CO
do CDAP, em articulacdao com a Equipa de Financiamento e Avaliagao.

o) Participar, em articulacdo com a equipa de Relagdes Internacionais, em iniciativas/eventos internacionais ligados a estratégias para o
digital, nomeadamente a politica digital europeia e de outros paises ou organizagoes internacionais.

p) Representar a AMA na Rede de Servicos de Planeamento e Prospetiva a Administracdo Publica (RePLAN).

3.1. Ao Nucleo do Portugal Digital compete:
a) Apoiar a definicdo de estratégias, politicas, programas e planos de acdo para a simplificagdo, modernizacdo e transformacdo digital, em

colaboracdo com as equipas da AMA;
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b) Propor agdes e garantir a implementagdo das medidas que resultem dos estudos de anadlise e prospetiva produzidos pela Equipa de
Estratégia e Prospetiva, em estreita articulagdo com as equipas AMA envolvidas;

c) Assegurar as competéncias da Estrutura de Missdo Portugal Digital (EMPD);

d) Assegurar a coordenacdo estratégica da Componente 16 do PRR - “Empresa 4.0”, a representacao da AMA nos Grupos de Trabalho e o
desenvolvimento das medidas previstas, nos termos definidos no Despacho de constituicdo do Comité Coordenador;

e) Garantir a coordenacao e o acompanhamento das medidas previstas no Plano de Acdo para a Transicdo Digital, em articulagdo com
outras entidades e com equipas da AMA;

f) Contribuir para a coordenacao e articulagao global do Plano de Acao para a Transicdo Digital (PATD) com demais programas e iniciativas
existentes;

g) Acompanhar e monitorizar metas e marcos das medidas de PRR e PATD, produzir relatdrios de performance e documentos de comunicagao
interna e externa acerca dos mesmos;

h) Promover, em colaboracdo com a Equipa de Marketing e Comunicacdao da AMA, a dinamizacao de iniciativas e a promocao de medidas
da C16 - PRR e do PATD, em articulacdo com entidades publicas e privadas;

i) Contribuir para a definicao do roadmap tendo em vista a integracdo na infraestrutura da AMA das solugdes resultantes de PRR - PATD e
outras constantes no ecossistema da EMPD, em colaboragcao com as equipas internas;

j) Planear e calendarizar com a Equipa de Financiamento e Avaliacdo as necessidades de apoio deste nlcleo na operacionalizacdo de
candidaturas no ambito da C16 -PRR, a produgao da respetiva documentacdo técnica e de apoio a decisdo, bem como prestacdo de
informacgao aos interessados;

k) Apoiar na promogdo de estratégias, programas e acdes que posicionem Portugal como pais Digital, nomeadamente as que se consideram

nos quadros 2030 nacional e europeu.

4. A Equipa de Financiamento e Avaliacdo compete:
a) Coordenar, monitorizar a execugao e promover a avaliacdo de programas de modernizagao, inovacao, simplificacao administrativa e
transicdo digital da Administracdo Publica, incluindo a Avaliagdo de impacto;

b) Acompanhar o desenvolvimento das iniciativas no @mbito do CDAP - Conselho para o Digital na Administracdo Publica, nomeadamente
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assegurar o apoio a Direcdo do Comité Estratégico e a dinamizagao dos Grupos de Trabalho;

c) Colaborar com a Equipa de Estratégia e Prospetiva no acompanhamento da execucdo da Estratégia Digital Nacional e o seu Plano de
Acdo para a dimensdo da digitalizagdo dos servigos publicos e da transformacdo digital do Estado apoiando o cumprimento das metas
transversais e setoriais;

d) Apoiar as diversas entidades da Administracdo Publica no seu processo de transformacdo digital, impulsionando a capacitagdo,
colaboragado, adocdo de tecnologias emergentes e reutilizagdo das solucdes transversais de governo digital;

e) Garantir o exercicio das competéncias delegadas na AMA enquanto Organismo Intermédio (OI) na gestdo dos fundos estruturais europeus
de investimento (FEEI) e assegurar o seu funcionamento global em articulagdo com a Autoridade de Gestao (AG), nomeadamente
assegurar as diferentes fases do ciclo de vida das operagdes, assegurar a contratualizacdo dos apoios concedidos e a atualizacao
permanente do Sistema de Informacdo da Autoridade de Gestao;

f) Assegurar a gestdao e acompanhamento de Fundos Nacionais e Europeus, no contexto da modernizacdo, inovacao, simplificacdo
administrativa e transicdo digital, nomeadamente ao nivel da elaboragao de avisos, analise de candidaturas, bem como acompanhamento
técnico e financeiro das operagdes apoiadas, com analise de risco de execucdo das operacoes;

g) Assegurar a instrucdo e preparar proposta de parecer prévio, obrigatério e vinculativo, no @mbito do processo de avaliacdo prévia dos
investimentos com a aquisicdo de bens e servigos no @mbito das Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo, nos termos do Decreto-Lei
n.© 107/2012, de 18 de maio;

h) Assegurar o acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo ex-post dos projetos e despesas no ambito das Tecnologias de Informacao e
Comunicacdo, por forma a assegurar o alinhamento com os principios do Governo Digital em fase de execucao;

i) Promover uma gestdo e disseminagao de conhecimento na Administragdo Publica sobre instrumentos financeiros para apoio a

Programas e Projetos de modernizagao, inovagao e simplificacdo administrativa.

5. A Equipa de Relacdes Internacionais compete:

Orientar e acompanhar a implementacdo de toda a estratégia de divulgacdo e posicionamento da AMA, em particular no que a rede de
atendimento e desenvolvimento de tecnologias de informacdo, junto de entidades internacionais, em articulagdo com as unidades organicas,

competindo-lhe designadamente:
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b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

Acompanhar, nas areas de atribuicdes da AMA, em particular no que a rede de atendimento e desenvolvimento de tecnologias de
informacdo, o desenvolvimento das politicas internacionais e coordenar a intervengdo da AMA nas organizagles internacionais e nas
instituicdes de cooperacgao para o desenvolvimento;

Acompanhar o desenvolvimento das politicas da Unido Europeia relacionadas com a transicao e governo digital (Década Digital e
outros);

Coordenar, em articulagdo com as Equipas AMA, os contributos para a negociacdo de diplomas europeus;

Responder a questiondrios e inquéritos sobre indices internacionais de avaliagao digital de Portugal, coligindo informacdo da AMA, bem
como de outras areas governativas pertinentes para os diversos estudos (Década Digital, European eGovernment Benchmark,
European Interoperability Framework Monitoring Mechanism, Open Data Maturity Index, GovTech Maturity Index, UN eGovernment
Survey e OCDE - OURData Index e Digital Government Index);

Propor e coordenar estratégias de internacionalizagdo para os produtos e servigos produzidos pela AMA, bem como garantir a sua
articulagdo com as politicas publicas de apoio associadas;

Coordenar a intervencdo e/ou presenca da AMA em missdes internacionais, centralizando todos os contactos necessarios a
concretizacao da missao;

Identificar e promover oportunidades de acordos e parcerias internacionais no quadro das competéncias da AMA, bem como
acompanhar e solidificar os acordos ja existentes;

Acompanhar iniciativas especificas de projetos internacionais, nomeadamente os decorrentes de consoércios e grupos de trabalho com
visibilidade e &mbito internacional;

Identificar as necessidades de deslocagOes internacionais de colaboradores da AMA, bem como de representacao em eventos
internacionais e do nivel de representacdo necessario;

Elaborar e manter atualizado o mapa de deslocagdes internacionais efetuadas por colaboradores da AMA;

Manter atualizado um repositorio de informacdo com os resultados obtidos de cada viagem ao estrangeiro e respetivo registo;
Identificar oportunidades de candidatura a prémios e eventuais reconhecimentos em eventos e concursos internacionais, garantindo

assim a disseminacgao do estado da arte da modernizagao administrativa nacional.
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Artigo 16.° - Equipa de Planeamento e Gestao

1. A Equipa de Planeamento e Gestdo compete:

m) Apoiar o Conselho Diretivo na estratégia organizacional, em particular no que a rede de atendimento e desenvolvimento de tecnologias

n)

0)

P)

q)

s)

£)

v)

de informacdo diz respeito e assegurar o alinhamento da AMA com os objetivos estratégicos definidos;

Garantir a visdo agregada e respetiva monitorizacao dos objetivos/metas definidos nos Programas sob responsabilidade da AMA em
particular no que a rede de atendimento e desenvolvimento de tecnologias de informacdo diz respeito;

Articular com a equipa de qualidade e instrumentos de gestdo de modo a garantir que os instrumentos de gestao estdo alinhados com
os objetivos estratégicos e restantes Programas;

Acompanhar e monitorizar a implementagao de Programas e Projetos, em particular no que a rede de atendimento e desenvolvimento
de tecnologias de informacgdo diz respeito, monitorizando eventuais riscos e disponibilizando de forma sistematica a informagdo ao
Conselho Diretivo;

Assegurar e coordenar a Gestao dos Programas ou Projetos determinados pelo Conselho Diretivo;

Promover a definicdo e revisdo de metodologias, processos e ferramentas de gestdo de Programas e Projetos, em alinhamento com as
melhores praticas internacionais e atendendo ao contexto especifico da AMA;

Promover uma cultura de gestdao de Programas e Projetos eficaz e responsavel através da dinamizacdo de iniciativas de sensibilizacéo,
formacdo e partilha de boas praticas;

Promover uma cultura de gestao de conhecimento, mantendo atualizada a biblioteca de informacao/conhecimento sobre todos os
produtos e tematicas incluidas no @mbito de atuacdo da AMA;

Identificar, monitorizar e disponibilizar os indicadores de atividade que apoiem a tomada de decisao;

Apoiar o DAG e restantes Unidades Organicas, no desenvolvimento dos modelos de negdcio, em articulacdo com as respetivas areas de

competéncias, de forma a garantir a receita e sustentabilidade da operacéo.

Artigo 17.° - Equipa de Marketing e Comunicacao

1. A Equipa de Marketing e Comunicacgao tem as competéncias seguintes:
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a) A gestdo da imagem institucional da AMA, das suas marcas e produtos, em particular no que a rede de atendimento e
desenvolvimento de tecnologias de informacdo diz respeito, bem como a monitorizagdo das tendéncias do mercado para uma
comunicacao mais proxima das necessidades dos cidaddos, focada na componente de atendimento e competéncias digitais;

b) A promocgao e organizacao de eventos sob a responsabilidade, ou parceria, da AMA, focada nas componentes de atendimento e
competéncias digitais;

c) A organizacdo e operacionalizacao das agdes de divulgacdo de produtos e servigos da AMA;

d) Assegurar a assessoria de imprensa, com vista a difundir de modo eficiente, os servicos da AMA junto o cidadao e gerir as
parcerias e contactos com a imprensa no ambito dos projetos AMA;

e) A definicdo das mensagens-chave para cada produto/marca a ser langada;

f) A definicdo da identidade visual e corporativa da AMA, sede e servigos desconcentrados, em particular no que a rede de atendimento e
desenvolvimento de tecnologias de informacdo diz respeito;

g) A elaboragdo de pecas de imagem para campanhas e conteldos institucionais, em particular no que a rede de atendimento e
desenvolvimento de tecnologias de informacdo, de divulgacdo de servicos e marcas;

h) A edigdo grafica de publicacdes e materiais de comunicacao.

i) A elaboracdo e gestdo de conteidos no ambito da comunicacdo institucional da AMA, em particular no que a rede de
atendimento e desenvolvimento de tecnologias de informacgao, suas marcas, produtos e servicos, em todos os canais;

j) A atualizacdo e promogao do sitio da internet institucional e de outros sitios da internet das marcas AMA;

k) O Planeamento, edicdo e produgdo de conteldos para varios canais de comunicagdo internos e externos (intranet, portal Web,
boletins informativos, reunides presenciais e virtuais), em particular no que a rede de atendimento e desenvolvimento de
tecnologias de informacao;

I) A assessoria ao Conselho Diretivo em matéria de comunicagdo, nomeadamente comunicagao de resultados, campanhas e
comunicagao de riscos;

m) O desenvolvimento de videos promocionais e outros materiais consoante a linha do tempo de langcamento dos produtos AMA;

n) A coordenacgdo do processo de concecdo, implementacao e gestao dos espacos fisicos de partilha, exposicao e divulgagao de
produtos e servigos publicos da responsabilidade da AMA, bem como o garante do seu desenvolvimento e normal

funcionamento;
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0) A definigdo e execugao da estratégia de comunicagao interna, quer dentro da AMA, quer como reforgo da comunicacdo entre as
entidades da AP;

p) A criacdo e manutencgdo das ferramentas de comunicagao interna;
q) A elaboracgédo e definicdo dos planos estratégicos de comunicacgao digital para a AMA, marcas e produtos;

r) A definicdo da estratégia de marketing digital, designadamente a captacdo, conversdo, desenvolvimento;

s) A apresentacdo de propostas para dinamizacdo da presenca digital da AMA e dos seus produtos;

t) A criacao, implementacdo e gestdao de campanhas de publicidade online com foco na AMA;

u) A geracao de leads, nos termos definidos nas orientacdes do Conselho Diretivo e acordo com o budget/objetivos definido;

v) A criacdo e implementacao de conteldo para atracdo de trafego, conversdao e nutricido de leads em diversos canais (website, email
marketing, redes sociais);

w) A execucao do planeamento de meios e investimento, compra aquisicdo/contratacdao, acompanhamento, configuracdo, otimizacao e
relatérios de todas as campanhas de meios pagas;

x) A formulagdo e gestdo da implementacdo de novas estratégias para aumentar a eficiéncia e a disseminacdo de escalar campanhas;

y) A Elaboragdo e apresentacdo de relatérios de campanhas digitais (pagas e organicas) com foco na otimizagcdao e melhoria continua;

z) A definicdo de métricas de sucesso de todas as atividades digitais, avaliacdo de performance desempenho das campanhas, analise
detalhada de resultados e propostas de melhoria;

aa) A producdo de textos persuasivos para agoes de Marketing e Vendas (Copywriting) e criagdo de conteldo criativo e estratégico.

Artigo 18.° - Equipa de Ciberseguranca e Auditoria

1. A Equipa de Ciberseguranca é composta pelo seguinte nucleo:
a) Nucleo de Auditoria.
2. Compete a Equipa de Ciberseguranca e Auditoria as competéncias de:
a) Gestdo de Seguranga, incluindo o CISO - Chief Information Security Officer, e de protecao de dados, incluindo o DPO

- Data Protection Officer, que trabalham em estreita articulacdo com reporte individual ao Conselho Diretivo;
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b) Auditoria.

3. No que respeita a Gestdao de Seguranca da Informagao sob a coordenacgdo do CISO, compete a esta equipa:

a) Apoiar o Conselho Diretivo na definicdo da politica de seguranga da informacdo da AMA;

b) Apoiar o Conselho Diretivo na colaboragdo com o Gabinete Nacional de Seguranca e com o Centro Nacional de
Ciberseguranca no desenvolvimento de politicas, estratégias e iniciativas de promogdo da seguranca no ciberespago;

¢) Liderar a gestdo do Sistema de Gestdao de Seguranca da Informacao (SGSI);

d) Elaborar e manter atualizado o plano de seguranga a Agéncia;

e) Assegurar o funcionamento do “Ponto de contacto permanente” em matéria de ciberseguranga, nos termos do Regime
Juridico da Seguranga do Ciberespaco;

f) Representar a Agéncia, enquanto responsavel de seguranca, em matéria de requisitos de seguranca e de notificacdo de
incidentes, nos termos do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespaco.

g) Exercer as demais responsabilidades previstas para o responsavel de seguranga, nos termos do Regime Juridico da
Segurancga do Ciberespaco;

h) Definir normas e procedimentos respeitantes ao SGSI e promover a sua revisao sempre que adequado;

i) Propor e coordenar atividades de avaliacdo de risco, de implementacdo/atualizacdo de controlos de seguranca e de
resposta a incidentes de seguranca, em articulacdo com outras equipas, nomeadamente com a Direcao de Infraestruturas
Tecnoldgicas;

j) Definir planos de prevencao, detecdo, resposta e contingéncia perante riscos e incidentes de seguranca da informacao,
em articulagdo com outras equipas;

k) Propor, realizar ou acompanhar auditorias de segurancga da informacao;

I) Garantir a articulagdo estratégica e operacional entre a Gestdo de Seguranca da Informacdo e a Protecdo de Dados;

m) Garantir o reporte de informacdo de controlo da area de atividade, nomeadamente no que se refere a: areas ou processos
abrangidos pelo SGSI; atividades de avaliagao de risco efetuadas; controlos de seguranca implementados; auditorias
realizadas; incidentes de seguranca ocorridos;

n) Promover uma cultura de seguranca da informacdo alinhada com a politica e objetivos da organizagdo através de
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iniciativas de sensibilizagdo, formacgao e informacdo dirigidas a todos os colaboradores da AMA;

0) Apoiar as equipas operacionais na incorporacao de uma cultura de security by design e security by default no
desenvolvimento dos produtos da AMA. Gestdo de Segurancga, incluindo o CISO - Chief Information Security Officer, e
de protecdao de dados, incluindo o DPO - Data Protection Officer, que trabalham em estreita articulacdo com reporte

individual ao Conselho Diretivo.

4. No que respeita a Protecdo de Dados sob a coordenagdao do DPO, compete a esta equipa assegurar todas as funcgdes

atribuidas pelo artigo 39° do Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados (RGPD) e legislacdo nacional:

a) Informar e aconselhar o Conselho Diretivo e os colaboradores da AMA no que diz respeito ao cumprimento dos requisitos legais
referentes a protecdo de dados;

b) Controlar e reportar sobre a conformidade com o RGPD e o cumprimento de normas legais ou internas relativas ao tratamento
de dados pessoais;

c¢) Promover, acompanhar, controlar e emitir parecer relativo as avaliacdes de impacto;

d) Promover a articulagdo estratégica e operacional com a fungdo da Seguranga de Informacgdo e Gestdo de Riscos;

e) Colaborar com os titulares dos dados no que disser respeito a questdes relacionadas com o tratamento dos seus dados e com o
exercicio dos seus direitos;

f) Cooperar com a CNPD - Comissao Nacional de Protecao de Dados sempre que adequado;

g) Promover uma cultura de privacy by design e security by default, apoiando o desenvolvimento de boas praticas em colaboragao
com o TicAPP, a DEGD e a DIT;

h) Propor e coordenar a implementacao de controlos de seguranga nos processos, sistemas e redes de dados, em alinhamento com

a politica de seguranga da AMA, tendo em vista a garantia de seguranga da informagao e integridade dos dados.

5. Ao Nucleo de Auditoria compete:
a) Assegurar, monitorizar e rever o plano anual de auditorias e de acdes de controlo;
b) Em colaboracdo com a area de Qualidade, acompanhar a implementagdao de recomendacbes emitidas, reportando esta avaliagdo ao

Conselho Diretivo;
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c) Promover os processos de controlo interno, gestdo de risco e conformidade, que garantam a circulagdo da informacao e a articulagao

entre as varias Unidades Organicas;

d) Assegurar os trabalhos de auditoria internas e externas decorrentes da implementagao das normas ISO 27001 - Seguranca de
Informacao, ISO 9001 - Sistema de Gestdao da Qualidade, entre outras;

e) Assegurar os trabalhos de auditoria relativos a PKI (Public Key Infrastructure) do Cartdo de Cidaddo e Servico de Chave Mével Digital.
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Parte III - Organizagao e funcionamento das sessdes do Conselho Diretivo

Artigo 19.° - Reunides ordinarias do Conselho Diretivo

1

O Conselho Diretivo redne ordinariamente semanalmente e extraordinariamente sempre que for convocado pelo presidente, por sua
iniciativa ou mediante solicitagdao de qualquer dos seus membros, cabendo ao presidente a fixacdao do local, dos dias e horas das
reunides e, quando aplicavel, a indicagdo dos meios telematicos disponibilizados para participacdo dos membros.

O Conselho Diretivo s6 pode deliberar quando estiver presente a maioria dos seus membros.

As deliberagdes do Conselho de Diretivo sdo tomadas por maioria de votos, gozando o presidente, ou quem o substituir, de voto de
qualidade.

Nas votagoes ndo ha abstencbes, mas podem ser proferidas declaracées de voto.

As deliberacdes do Conselho Diretivo sdo registadas em ata e assinada digitalmente pelos membros presentes na reunido.

Artigo 20.° - Reunides extraordinarias

1

As reunides extraordinarias tém lugar mediante convocagdo do presidente, que sera obrigatoria sempre que pelo menos um dos vogais, lhe
solicite por escrito, indicando o assunto que deseja ver tratado.

A convocatoéria da reunido deve ser feita para um dos 7 dias seguintes a apresentacao do pedido, mas sempre com uma antecedéncia minima
de 24 horas sobre a data da reunido extraordinaria ou inferior em caso de manifesta urgéncia.

Da convocatodria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a tratar na reunido, o local, o dia e hora da reunido e, quando

aplicavel, a indicagdo dos meios telematicos disponibilizados para participacdo dos membros.

Artigo 21.° - Realizagdo por meios telematicas

1.

Sempre que as condigdes técnicas o permitam, as reunides podem ser realizadas por meios telematicos, designadamente videoconferéncia ou
conferéncia telefonica, sendo assegurada a autenticidade das declaracGes, a seguranga e a confidencialidade das comunicacGes, procedendo-

se ao registo do seu conteldo e respetivas intervencdes.

A utilizacdo de meios telematicos nas reuniGes deve constar de forma expressa na respetiva ata.
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Parte IV - Organizacgdo do trabalho e das relagoes laborais

Capitulo I - DisposigOes gerais

Artigo 22.° - Principios gerais de gestdo

1. A gestdo do pessoal da AMA, designadamente a evolugdo nas respetivas carreiras e alteracdo no posicionamento remuneratorio
assenta no mérito e na valorizagdo profissional continua, tendo por base um modelo orientado para a flexibilidade, a equidade, a
motivacgdo profissional e o desenvolvimento de competéncias dos seus Dirigentes e Trabalhadores e visa contribuir para a melhoria
do desempenho e qualidade de servico do organismo.

2. O desempenho de funcGes assenta na prévia definicdo de objetivos individuais e coletivos adequados a prossecugao da missao,
atribuicdbes e competéncias do organismo e a transversalidade dos projetos desenvolvidos, para a prossecucdao dos quais cada

trabalhador deve contribuir ativamente.

Artigo 23.° - Regime juridico-laboral

1. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fungdes na AMA ao abrigo de Contrato de trabalho em funcgdes
publicas (CTFP) é o resultante da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), demais legislagdo aplicavel e do presente
Regulamento.

2. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores com contrato individual de trabalho (CIT) é o resultante do coédigo de trabalho, do presente
Regulamento e demais legislagao aplicavel.

3. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fungdes dirigentes na AMA E.EPE é o resultante do respetivo
contrato de comissao de servico e do presente Regulamento, sem prejuizo do disposto no niumero seguinte.

4, Aos trabalhadores que desempenham fungdes na AMA, independentemente da natureza do vinculo, é aplicavel como regime de

férias uniforme, o constante da LTFP.
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Artigo 24.° - Garantias de imparcialidade e acumulaciao de fungoes

1. Aos trabalhadores e dirigentes da AMA, independentemente da natureza do vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas as garantias de
imparcialidade constantes da LTFP e do Cddigo do Procedimento Administrativo.

2. As funcodes dos trabalhadores e dirigentes da AMA, independentemente da natureza do vinculo sdo, em regra, exercidas em regime
de exclusividade.

3. A acumulacdo de fungdes por trabalhadores da AMA, independentemente da natureza do vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas a
acumulacdo de funcgdes constantes da LTFP.

4 A acumulacdo de funcdes por dirigentes da AMA, independentemente da natureza do vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas a

exclusividade e acumulacao de fungdes constantes do Estatuto do Pessoal Dirigente da Administracdo Publica.

Artigo 25.° - Processo individual

1. Cada Trabalhador tem um processo individual composto, desighadamente, pelos seguintes elementos:
a) Dados biograficos;
b) Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou alteracoes;
c¢) Informacao relativa a férias, faltas e licencgas;
d) Documentos respeitantes a avaliacdo de desempenho;
e) Registo de Formacdo e Habilitagles;
f) Registo disciplinar;

g) Outros elementos necessarios.

2. Os Trabalhadores podem consultar o seu processo individual e ou obter cépias do mesmo, mediante solicitacdo antecipada a
unidade responsavel pela gestao dos recursos humanos.

3. A consulta do processo ¢ efetuada sempre que solicitada.
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4, Os processos individuais devem, sempre que possivel, respeitar o principio digital como regra.

Artigo 26.° - Avaliacao do desempenho

A avaliacao do desempenho dos dirigentes e trabalhadores AMA, independentemente da natureza do vinculo, rege-se pelo disposto no

SIADAP - Sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica.

Artigo 27.° - Formacgao

1. A AMA assegura a adequada formagao profissional dos seus Trabalhadores com o objetivo de promover o respetivo desenvolvimento
pessoal e a atualizagdo dos conhecimentos técnico-profissionais necessarios ao bom desempenho profissional.

2. O Plano de formacdo constitui um instrumento de gestado, elaborado conjuntamente pelas equipas responsaveis pela formacao e pelos
recursos humanos, com o envolvimento dos trabalhadores e dirigentes, apresentado para aprovacao ao Conselho Diretivo até 31 de janeiro
do ano a que se reporta.

3. A participacao em acdes de formacdo é obrigatéria, sendo as faltas consideradas como faltas ao trabalho.

4, O Trabalhador deve participar de modo diligente nas agdes de formacao profissional que Ihe sejam proporcionadas.

Artigo 28.° - Local de trabalho

1. Os Trabalhadores com CIT desempenham as suas fungdes no local de trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do disposto
no artigo 194.0 do Cddigo de Trabalho.
2. Os Trabalhadores com CTFP desempenham as suas fungdes no local de trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do disposto na
LTFP.
3. Aos trabalhadores poderd ainda ser concedido o desempenho de fungdes em regime de teletrabalho, tendo em conta os
seguintes pressupostos e regras:
a) Considera-se teletrabalho a prestacdo laboral realizada com subordinacdo juridica, fora das instalagbes da AMA e

através de recurso a tecnologias de informagdo e de comunicagdo;
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b) A prestacao de trabalho em regime de teletrabalho é precedida de celebracao de acordo escrito, onde devera constar,
entre outras formalidades estabelecidas por lei, o cargo ou fungdes a desempenhar, com mengao expressa do regime de
teletrabalho.

c) Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adaptacgdes, sujeitos ao cumprimento
das normas constantes do presente regulamento, nomeadamente no que diz respeito ao cumprimento do periodo normal

de trabalho diario e semanal.

Artigo 29.° - Deslocagoes

1. O trabalhador deve realizar as deslocacGes inerentes as suas fungdes ou indispensaveis a sua formacdo profissional, em Portugal ou
no estrangeiro.

2.  Nos casos referidos no numero anterior, podem ser abonadas ajudas de custo nos termos do Regime Juridico do Abono de Ajudas
de Custo.

3. As deslocagdes em servigo em territorio nacional ou para fora do territorio nacional sdo autorizadas pelo Conselho Diretivo ou por

guem tiver competéncia delegada para o efeito.

Artigo 30.° - Carreiras e categorias
1. Ostrabalhadores exercem as suas fungoes integradas em carreiras/categorias.
2. As carreiras e categorias dos trabalhadores com CTFP sao as previstas na Lei.

3. As carreiras dos Trabalhadores com CIT sdo as constantes do anexo II que faz parte integrante do presente regulamento interno.
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Capitulo II - Recrutamento para a AMA, E.EPE

Artigo 31.° - Regras gerais
O recrutamento de Trabalhadores para a AMA, E.EPE é aprovado por deliberacao do Conselho Diretivo, em funcdo das necessidades de
preenchimento dos postos de trabalho previstos e nao ocupados no mapa de pessoal aprovado e, pressupde a definigao prévia do perfil
da funcdo correspondente ao posto de trabalho a preencher, sem prejuizo de outras regras aplicaveis, nomeadamente, as relativas a
realizacdo da despesa.
Artigo 32.° - Principios de recrutamento
1. Orecrutamento para a AMA, E.EPE faz-se com respeito pelos principios gerais da atividade administrativa e, em especial, os seguintes:
a) Liberdade de candidatura;
b) Igualdade de condicdes;
¢) Publicidade;
d) Objetividade no estabelecimento das condicdes de acesso e na definicdo do procedimento;
e) Adequacao dos recursos humanos as atividades da AMA, E.EPE.
2. Por deliberacdo do Conselho Diretivo, a admissao é feita em funcdo da experiéncia profissional e, ou, qualificagdo académica do

candidato e ao grau de especificidade g, ou, tecnicidade das funcdes a exercer.

Artigo 33.° - Métodos de selegao

1. Sdo métodos de selecdo obrigatorios os seguintes:
a) Avaliagdo curricular;
b) Entrevista profissional.

2. Podem ser aprovados outros métodos de selecao, designados facultativos, nomeadamente provas tedricas ou praticas.
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3. Em situacdes devidamente fundamentadas pode ser dispensada ou restringida a entrevista profissional.

Artigo 34.° - Modalidade de contratagao

1. A admissdo de novos trabalhadores efetua-se mediante a celebracao de CIT.

2. A admissdo de trabalhadores com CTFP ou do Setor Empresarial do Estado ocorre, consoante os casos, através da celebracdo de Acordo de

Cedéncia de Interesse Publico ou acordo de Comissdo de Servigo, respetivamente.
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Capitulo III - Dirigentes da AMA, E.EPE

Artigo 35.° - Cargos dirigentes

Sao cargos dirigentes na AMA, E.EPE o diretor, o coordenador de equipa e o chefe de nucleo.

Artigo 36.° - Recrutamento

Os dirigentes da AMA, E.EPE sdo recrutados de entre individuos que possuam competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e

formacdo adequadas ao exercicio das respetivas funcoes.

Artigo 37.° - Comissao de servigo

1. Os dirigentes da AMA, E.EPE sdo designados pelo Conselho Diretivo, em comissao de servico, independentemente da natureza do
vinculo de origem, nos termos do presente regulamento e dos artigos 161.° e seguintes do Cddigo de Trabalho.

2. Osdirigentes da AMA, E.EPE exercem as suas fungées com isencao de horario, pelo periodo de 3 anos, renovavel, sem prejuizo do
disposto no numero seguinte.

3. Ao exercicio de fungdes dirigentes em comissdo de servico na AMA, E.EPE por trabalhadores abrangidos pela LTFP que integrem o
mapa de pessoal da AMA, é feito sem prejuizo das regras proprias do regime juridico da cedéncia de interesse publico, um contrato
de comissdo de servigo que integra o conteldo do acordo de cedéncia caso este ndo exista.

4, No caso de admissao especifica de trabalhador para exercer cargo dirigente em comissdo de servigco, pode ser acordada a sua

permanéncia apds o termo da comissao.

Artigo 38.° - Renovacao da comissao de servico

1. Para efeitos de eventual renovacao da comissao de servigo, os titulares dos cargos dirigente ddao conhecimento, por escrito, do termo
da respetiva comissdo de servigo ao Conselho Diretivo, com a antecedéncia minima de 90 dias.
2. A renovacgao da comissao de servico dependera da analise circunstanciada do respetivo desempenho e dos resultados obtidos, a

qual terd como referéncia o processo de avaliagdo do dirigente cessante, assim como de relatdrio de demonstragdo das atividades
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prosseguidas e dos resultados obtidos, a apresentar junto com a comunicagao referida no n.° 1 do presente artigo.
3. A drearesponsavel pelos recursos humanos informa prévia e atempadamente o dirigente da obrigagdo previstanon.® 1 ouo

Conselho Diretivo findo aquele prazo.

Artigo 39.° - Cessacao da comissao de servigo

A comissdo de servico dos titulares dos cargos dirigentes cessa nos termos previstos no artigo 163.° do Cédigo de Trabalho.
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Capitulo IV - Regime Remuneratorio AMA
Artigo 40.° - Remuneragdes

1. Os trabalhadores auferem a retribuicdo correspondente a respetiva carreira e categoria.
2. Os niveis remuneratoérios dos Trabalhadores com CTFP sdo os previstos no respetivo regime juridico.

3. Os niveis remuneratorios dos Trabalhadores com CIT sdo os que constam nos anexos ao presente regulamento.
4, Os trabalhadores com CIT que, a data da entrada em vigor do presente regulamento, estejam integrados nas carreiras constantes da

tabela do anexo II, sdo reposicionados na nova estrutura remuneratéria, nos seguintes termos:

a) Na 1.2 posicdo remuneratéria quando a remuneracdo base a que atualmente tém direito seja inferior ao montante pecuniario

correspondente a 12 posicao da tabela anexo II;

b) Na posicdo remuneratdria a que corresponda um nivel remuneratério cujo montante pecuniario seja igual ao montante pecuniario

correspondente a remuneracao base a que atualmente tém direito;

c) Nas restantes situagdes, em posicdo remuneratoria, automaticamente criada, cujo montante pecunidrio seja idéntico ao montante
pecuniario correspondente a remuneracao base a que atualmente tém direito, coincidente ou ndo com um nivel remuneratério da tabela do

anexo II.

Artigo 41.° - Disposicao de salvaguarda

1. Com a aplicacdo do disposto no art.© 43.° do presente regulamento, o trabalhador mantém os pontos correspondentes a mengdes qualitativas
de avaliacdo do desempenho para efeitos de futura alteragdo de posicionamento remuneratdrio, sem prejuizo do disposto no nimero
seguinte.

2. Os pontos obtidos e correspondentes mengdes qualitativas, no ambito do processo de avaliacdo do desempenho, ndo relevam para efeitos
de alteragdo do posicionamento remuneratorio relativamente aos trabalhadores da carreira de Assistente, reposicionados na 1.2 posicdo

remuneratdria da respetiva carreira, sempre que deste reposicionamento resulte uma valorizagdo remuneratoria.
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Para os trabalhadores inseridos nas carreiras objeto de valorizagdo que se encontrem posicionados em posicdo remuneratéria
automaticamente criada, ndo pode resultar, em ulterior alteracdo da posicdao remuneratéria, uma posicdao a qual corresponda um nivel
remuneratorio de montante pecuniario inferior aquele que Ihe seria devido por forca da aplicagdo das regras gerais de reposicionamento

remuneratorio e do normal desenvolvimento da carreira, vigentes a data da entrada em vigor do presente regulamento.

Artigo 42.° - Subsidio de refeigao

Todos os trabalhadores e dirigentes tém direito ao pagamento de um subsidio de refeicdo por cada dia de trabalho efetivamente prestado,

de montante equivalente ao fixado para os trabalhadores que exercem fungdes publicas, sem prejuizo dos direitos anteriormente

adquiridos.

Artigo 43.° - Dirigentes

1

Os dirigentes da estrutura da AMA, E.EPE tém direito ao pagamento da remuneracao base equiparada aos cargos dirigentes de
Direcdo Intermédia de 1° e 2° Grau, fixada no Sistema de Remuneracdes da Administracdo Publica, nos termos seguintes:

a) Diretor, cargo de diregdo intermédia de 1.° grau;

b) Coordenador de Equipa, cargo de direcdo intermédia de 2.° grau;

c) Chefe de Nucleo, cargo de direcdo intermédia de 3.0 grau.

Os chefes de nucleo tém direito ao pagamento da remuneragdo base do lugar de origem acrescido do suplemento nos termos da
tabela constante do anexo II.

A remuneracdo base referida no nimero um acrescem os seguintes suplementos:

a) Aos dirigentes do TicAPP os suplementos aprovados nos termos do Regulamento Setorial TicAPP, aprovado em 6 de dezembro de
2018, na redagao dada em 8 de julho de 2020;

b) Aos dirigentes das restantes unidades organicas, os suplementos constantes do Anexo II.
Os suplementos previstos no numero anterior incluem a contrapartida da isencdo de horario de trabalho.

Os trabalhadores que venham a integrar cargos dirigentes podem optar pela remuneracdo do respetivo lugar de origem.
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Artigo 44.° - Chefes de Projeto

1. Por deliberacdo do Conselho Diretivo podem ser designados Chefes de Projeto, através de Comissdo de Servigo.

2. A duracao da comissao de servico dos chefes de projeto é a do respetivo projeto e deve constar do ato de designacdo, sem prejuizo
do disposto no artigo 163.9 do Cddigo de Trabalho.

3. Os chefes de projeto tém direito ao suplemento previsto no Anexo II.
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Capitulo V- Duracao e organizacao do tempo do trabalho
Artigo 45.° - Periodo normal de trabalho

1

No perimetro organizacional da AMA E.EPE, nos termos do Cddigo de Trabalho, o periodo normal de trabalho sdo 8 horas diarias/ 40
horas semanas.
No perimetro organizacional da AMA IP, nos termos da Lei de Trabalho em Fungdes Publicas o periodo normal de trabalho sdo 7

horas diarias/ 35 horas semanais.

Artigo 46.° - Periodo de funcionamento e de atendimento

1
2

O periodo de funcionamento das instalagbes da AMA é das 8 horas as 20 horas.

O periodo de funcionamento e atendimento das Lojas de Cidaddo rege-se por regulamentacdo especifica.

Artigo 47.° - Horario de trabalho na Sede

O horario de trabalho regra na Sede é o flexivel, permitindo ao Trabalhador gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade,

escolhendo as horas de entrada e saida, sem prejuizo do cumprimento das plataformas fixas estabelecidas no nimero seguinte e do

disposto no artigo seguinte.

Os Trabalhadores encontram-se obrigados ao cumprimento diario das seguintes plataformas fixas:

a) Manha: das 10 horas as 12 horas;

b) Tarde: das 14:30 as 16:30 horas, sem prejuizo das unidades assegurarem o periodo de atendimento.

O periodo de almogo é obrigatdrio, sujeito a registo e os dirigentes devem gerir os horarios dos trabalhadores tendo em vista

compatibilizar o periodo de almoco obrigatorio e o de funcionamento das respetivas unidades organicas, durante o periodo de

atendimento.

Exceciona-se do disposto nos nimeros anteriores:

a) Os horarios de equipas que pela natureza e especificidade de fungGes exijam ser organizados de modo especial.
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Artigo 48.° - Horario de trabalho flexivel

1. O cumprimento da duragdo do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente havendo, no final de cada periodo de referéncia,
lugar, consoante os casos, a justificacdo das auséncias apuradas ou a atribuicdo de créditos de horas no més seguinte nos termos do
artigo seguinte.

2. O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de trabalho para as quais seja convocado.

3.  Em contrapartida do direito de gestdo individual do horario de trabalho, o dever de zelo dos trabalhadores sujeitos ao cumprimento de
horario flexivel integra:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;

b) Assegurar a realizacao e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides com utentes dos Servigos ou outros
trabalhadores, como trabalho ordindrio, mesmo que este se prolongue para além dos periodos de presenca obrigatoria;

c) Assegurar a realizacdo do trabalho extraordinario que |Ihe seja determinado pelos superiores hierarquicos.

Artigo 49.° - Compensacao de horas

1. Qualquer auséncia durante o periodo das plataformas fixas ndo é compensavel e consubstancia uma auséncia injustificada exceto
se for devidamente justificada nos termos e prazos legais.

2. Os tempos de auséncia nos periodos de presenca ndo obrigatdria podem ser compensados desde que ndo seja afetado o normal
funcionamento dos servigos, designadamente o disposto no n.® 2 do artigo anterior.

3. O saldo negativo (débito de horas) ou positivo (crédito de horas) de duracdo do trabalho é compensado, respetivamente, por
alargamento ou reducao do periodo normal de trabalho didrio, nos periodos de presenga nao obrigatdria, até ao final de cada
periodo de afericdo mensal.

4, O débito de horas ndo compensado apurado no final de cada més, e referente ao més anterior, ndo é passivel de ser compensado e
da lugar, por cada periodo igual a duracdao média diaria de trabalho, a marcacdao de uma falta, que deve ser justificada nos termos da
legislagao aplicavel.

5. O crédito de horas mensal transita para o més seguinte com o limite das horas correspondentes ao respetivo periodo normal de

trabalho diario.
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6. O crédito de horas apurado no final de cada més, que ndo seja considerado trabalho extraordinario pode, mediante autorizagao do
superior hierarquico, a registar no sistema informatico especifico, ser gozado no més seguinte até ao limite do respetivo periodo
normal de trabalho diario, sem necessidade de cumprimento da plataforma fixa, desde que ndo afete o normal funcionamento do
servigo.

7. O crédito referido no numero anterior ndo constitui uma expectativa ou direito do trabalhador.

Artigo 50.° - Horario de trabalho nos servigos desconcentrados

O horario de trabalho dos servigos desconcentrados é aprovado pelo Conselho Diretivo tendo em conta as suas especificidades.

Artigo 51.° - Descanso semanal

Os horarios de trabalho devem ser fixados tendo em conta dois dias de descanso semanal, independentemente da natureza do vinculo.

Artigo 52.° - Isencdo de horario

1. Os Dirigentes e equiparados, para quaisquer efeitos, gozam de isencdo de horario, nao lhes sendo, por isso, devida qualquer
remuneracdo por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

2. Podem ainda gozar de isencdo de horario outros Trabalhadores, mediante a celebracdo de acordo escrito com a AMA, nos termos da
Lei e dos instrumentos de regulamentacdo coletiva aplicaveis.

3. Sem prejuizo do disposto nos niumeros anteriores, todos os Trabalhadores com isencdo de horario estdo sujeitos ao cumprimento do

dever de assiduidade, ao respetivo registo diario, bem como ao cumprimento da carga de horaria prevista na lei.
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Parte V - Recursos disponibilizados pela AMA

Artigo 53.° - Utilizagao criteriosa e racional dos recursos

1. Os trabalhadores devem fazer uma utilizacdo criteriosa, racional e diligente dos recursos disponiveis, tendo em conta, nomeadamente, o
seguinte:

a) Preferéncia pela conferéncia telefénica ou videoconferéncia a deslocacao;
b) Preferéncia pelo correio eletréonico ou comunicagdes sobre IP nas comunicagdes em geral;

¢) Consagracdo dos principios e orientacoes relativos a impressao ambientalmente responsavel na Administracao Publica, constantes
da Resolucdo do Conselho de Ministros n.© 51/2017, de 2 de fevereiro;

d) Preferéncia pela elaboragdo e arquivo eletronico de documentos;

e) O consumo eficiente de energia.

2. Os trabalhadores a quem o direito seja conferido devem fazer uma utilizagao criteriosa, racional e diligente dos lugares de
estacionamento afetos a AMA durante o seu horario de trabalho diario.

3. Qualquer situacgdo violadora dos deveres a que se refere o numero anterior pode conferir a proibicdo de estacionamento ali mencionada,

sem prejuizo da responsabilidade disciplinar a que haja lugar.

Artigo 54.° - Utilizagcdao de recursos informaticos e de tecnologias de informacgao

Os trabalhadores devem utilizar o material e os recursos informaticos que |Ihes sdo disponibilizados pela AMA exclusivamente para os
fins profissionais que justificaram a sua afetacao e, de forma diligente zelando pela respetiva manutengao, com respeito pelas regras e
principios relativos a utilizagdo de recursos informaticos e tecnologias de informacdo constantes do respetivo Codigo de Conduta, sem

prejuizo de orientacGes e politicas especificas aprovadas pelo Conselho Diretivo.

Artigo 55.° - Utilizagao de recursos e material de escritdrio
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1. Os Trabalhadores devem utilizar o material de escritorio que Ihes é disponibilizado pela AMA exclusivamente para fins profissionais e
de forma diligente zelando pela respetiva manutencao.

2. O material de escritério, incluindo os consumiveis de informatica, deve ser requisitado na intranet por cada unidade organica em
termos que permitam a imputacao dos respetivos custos a cada unidade.

3. A impressao de documentos ou, quando tal ndo for possivel, e sempre que adequado, recorrer preferencialmente as
configuragdes que asseguram uma utilizagdo econdmica das impressoras, nomeadamente efetuando impressées de documentos
gue ndo se encontrem na sua versao final em qualidade reduzida e imprimindo todos os documentos frente e verso e a preto e
branco;

4, O consumo de energia, desligando a iluminacdo e o ar condicionado antes de se ausentarem do seu posto de trabalho por

periodos superiores a 30 minutos e apds a conclusdo do dia de trabalho.

Artigo 56.° - Utilizacao de viaturas e deslocacdes em servico

1. A utilizacdo de viaturas da AMA e a realizacdo de deslocagcbes em servico obedece as regras aprovadas pelo Conselho Diretivo para
uso de veiculos.

2. A realizacdo de deslocacdes deve ser planeada de acordo com critérios de racionalizagdo e economia, concertando, sempre que

possivel, as deslocages de varios Trabalhadores.
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Parte VI - Disposicoes finais e transitorias

Artigo 57.° - Carreiras e sistema remuneratorio

As carreiras dos trabalhadores com CIT e do sistema remuneratério e perfil profissional de carreiras da AMA equiparada a EPE, sdo as
constantes dos Anexos II e III ao presente Regulamento, bem como o sistema remuneratério aprovado em 6 dezembro de 2018 no

Regulamento Setorial do TicAPP.

Artigo 58.° - Publicidade

1. O Presente Regulamento deve ser disponibilizado em texto atualizado e consolidado para consulta no sitio da internet da AMA.

2. A estrutura organica da AMA é divulgada no sitio da internet da AMA.

Artigo 59.° - Norma revogatdria

1. O presente regulamento revoga o anterior regulamento, que tinha sido aprovado pela deliberacdao de 28 de setembro de 2018,
com a redacdo dada pelas deliberacdes do Conselho Diretivo nas reunides de 15 de novembro de 2018, de 23 de maio de
2019, de 31 de outubro de 2019, de 08 de outubro de 2020, de 11 de margo de 2021 e de 8 de julho de 2021, 30 de janeiro
de 2023, de 13 de outubro de 2023, 6 de marco de 2024 e 5 de julho de 2024.

2. Mantém-se em vigor os Artigos 3.2, 4.9, 5.9, e 0 n® 6 do artigo 16.° do Regulamento Setorial do TicAPP.
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Artigo 60.° - Entrada em vigor

O presente regulamento produz efeitos a 17 de setembro de 2024.

Aprovado em reunidao do Conselho Diretivo a 17 de setembro de 2024, correspondendo ao ponto 6 da ordem de trabalhos, em ata n©°

46/CD/2024, de 17 de setembro que aprova o Regulamento Interno da AMA, IP e E.EPE

Anexos
Anexo I - Organograma da AMA, IP e AMA, E.EPE

Anexo II - Tabela Remuneratdria das Carreiras AMA, equiparada E.EPE

Anexo III- Tabela dos perfis profissionais das Carreiras AMA, equiparada E.EPE
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Anexo I - Organograma da AMA, IP e AMA, E.EPE
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Anexo II - Tabela Remuneratdria das Carreiras AMA, equiparada EPE

Carreira de Assistente

Posigdo Remuneratoria i@ 2.8 3.2 4.2 5.2 6.2 7.2 8.2 G5 10.2 11.2 12,2 13.2

Nivel Remuneratério 7 8 9 10 11 12 13 14 15 17 20 22 24

Valor Remuneratdrio Correspondente 922,47 € 961,40 € 1017,56 € 1070,19€ 1122,84€ 1175,46 € 1228,09 € 1280,72€ 1333,35€ 1438,62 € 1596,52 € 1701,78 € 1 807,04 €

Carreira de Técnico
Posigdo Remuneratdria 1.2 2.2 3.2 4.2 5.2 6.@ 7.2 8.a 9.2 10.2 11.2 12.a 13.2

Nivel Remuneratério 16 21 26 30 34 38 42 46 50 54 58 62 66

Valor Remuneratério Correspondente 138599€ 1649,15€ 191546€ 2132,32€| 2349,15€| 2566,01€| 2783,21€ 3004,40€| 322558€ 3446,76€ 3667,94€ 3889,10€ 4110,30€

Carreira de Consultor
Posigdo Remuneratéria 1.2 2.2 3.a 4.2 5.a 6.@ 7.2 8.a 9.a 10.2 11.2 12.a 13.2

Nivel Remuneratério 23 27 31 35 39 43 47 51 55 59 63 67 71

Valor Remuneratério Correspondente 1754,41 € 1 969,68 € 2 186,53 € 2403,37 € 2 620,23 € 2 838,52 € 3 059,69 € 3 280,88 € 3 502,05 € 3723,24€ 3944,44 € 4 165,60 € 4 386,79 €

Carreira de Especialista
Posicdo Remuneratoria 1.2 2.2 3.2 4.2 5.2 6.2 7.2 8.2 9.2 10.2 11.2 12.a 13.2

Nivel Remuneratério 31 35 39 43 47 51 55 59 63 67 71 75 79

Valor Remuneratério Correspondente 2 186,53 € 2403,37 € 2 620,23 € 2838,52 € 3 059,69 € 3 280,88 € 3 502,05 € 3723,24€ 3944,44 € 4 165,60 € 4 386,79 € 4607,95€ 4829,14€

Carreira de Consultor TIC
Posicdo Remuneratoria il& 2,2 3.2 4.2 5.2 6.2 7.2 8.2

Nivel Remuneratério 66 70 74 78 82 86 90 94

Valor Remuneratério Correspondente 4110,30 €| 4331,49€ 4552,67€ 4773,86€ 4 995,04 € 5216,22 € 5437,41 € 5 658,58 €

Dirigentes
Cargo Montante
Suplemento de Diregéo 800,00 €
Suplemento de Coordenagdo 550,00 €
Suplemento de Chefe de Nucleo 350,00 €

Outros Suplementos

Cargo Montante

Chefe de Projeto 300,00 €
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Anexo III - Tabela dos perfis profissionais das Carreiras AMA, equiparada E.EPE

Carreira

Conteudo Profissional

Condicoes Minimas de Acesso

Execucdo de trabalhos de natureza técnica e

administrativa de reduzida ou média
complexidade, de acordo com diretivas e
instrucdes gerais, designadamente: atendimento
em BMS, PAC ou BI; trabalho de back-office;

Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que
lhe seja equiparado

Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que
Ihe seja equiparado e experiéncia profissional na

grau de complexidade médio, e execucdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos drgdos e servigos

Assistente ini Vo i 1 A
trabalho administrativo; apoio de loja. respetiva area.
Supervisdo e coordenacdo de trabalho de outros Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que
assistentes, segundo orientacdes e diretivas lhe seja equiparado.
superiores. Execucdo de trabalhos de natureza Formacdo profissional e experiéncia adequadas ao posto
técnica e administrativa de elevada complexidade. de trabalho.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta.
o . Experiéncia profissional superior a 3 anos na respetiva
Desempenho de fungbes consultivas, de estudo, ~Xp pr P P
planeamento, programacdo, avaliacao e aplicacao area de atuacao.
, , . - - - o
. P Titularidade de licenciatura ou de grau academico
de métodos e processos de natureza técnica e ou . 9
g superior a esta.
cientifica, que fundamentam e preparam a A o . .
P - ~ : Experiéncia profissional superior a 5 anos na respetiva
Técnico decisao. Elaboracao de pareceres e projetos, com

area de atuacdo.
Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacéo.

Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta.

Experiéncia profissional superior a 8 anos na respetiva
area de atuacdo.

Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacdo.
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Carreira

Conteudo Profissional

Condicoes Minimas de Acesso

Titularidade de licenciatura ou de grau académico

superior a esta.

Experiéncia profissional superior a 10 anos na respetiva
area de atuacao.

Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacdo.

Consultor

Desempenho de fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacao e aplicacao
de métodos e processos de natureza técnica ou
cientifica que auxiliem e contribuam para a
tomada de decisdao devidamente esclarecida.
Elaboracdo de pareceres e projetos de grau de
complexidade médio. Execucdo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuacdo dos Orgdos ou servigos.
Possibilidade de coordenacdao de unidades
organicas.

Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na
area de atuacdo do cargo, devidamente comprovada.

Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na
area de atuacao do cargo, devidamente comprovada.
Experiéncia profissional superior a 5 anos na respetiva
area de atuacao.

Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na
area de atuacdo do cargo, devidamente comprovada.
Experiéncia profissional superior a 5 anos na respetiva
area de atuacdo.

Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacdo.

Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na
area de atuacdo do cargo, devidamente comprovada.
Experiéncia profissional superior a 10 anos na respetiva
area de atuacdo.

Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacdo.

Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na
area de atuacdo do cargo, devidamente comprovada.
Experiéncia profissional superior a 12 anos na respetiva
area de atuacdo.

Coordenacao de projetos, equipas ou atividades
relevantes para a respetiva area de atuacdo.

Especialista

Trabalho intelectual de média complexidade e
responsabilidade consubstanciado no
planeamento, consultoria, desenvolvimento,
execugdo e, ou, coordenagdo de equipas,
atividades e projetos. Elaboracao de pareceres e

Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta na respetiva area de atuagdo. Experiéncia
profissional na respetiva area de atuacao.
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Carreira Conteudo Profissional Posicao Condicoes Minimas de Acesso

desenvolvimento de projetos, com grau de
complexidade médio, e execucdo de outras Titularidade de licenciatura ou de grau académico
atividades de apoio geral ou especializado nas superior a esta e profissional na respetiva area de

areas de atuacdo dos 6rgaos e servicos. atuacdo. Experiéncia profissional superior a 5 anos na
Possibilidade de coordenacdo e representacao de respetiva area de atuacdo.

unidades organicas ou servigos desconcentrados.

Trabalho intelectual de elevada complexidade e Titularidade de licenciatura ou de grau académico
responsabilidade consubstanciado no 5 superior a esta e profissional na respetiva area de
planeamento, consultoria, desenvolvimento, atuagdo. Experiéncia profissional superior a 8 anos na
execugao e, ou, coordenacao de equipas, respetiva area de atuacdo.

atividades e projetos. Elaboracdo de pareceres e Titularidade de licenciatura ou de grau académico
desenvolvimento de projetos, com grau de 7 superior a esta e profissional na respetiva area de

complexidade elevado, e execugdao de outras atuacdo. Experiéncia profissional superior a 10 anos na
atividades de apoio geral ou especializado nas respetiva area de atuacdo.

areas de atuacdo comuns dos 6rgaos e servigos.
Representacdo da organizacdao em assuntos da
sua especialidade, tomando opgGes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacbes 9
superiores.

Possibilidade de coordenacdo e representacdo de
unidades orgénicas ou servicos desconcentrados.

Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta e formacdo profissional. Experiéncia
profissional superior a 12 anos na respetiva area de
atuacdo incluindo obrigatoriamente a coordenacao de
atividades, equipas ou projetos especialmente relevantes
para as funcdes a desempenhar.
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Conteudo Profissional

Condicoes Minimas de Acesso

Carreira

Consultor TIC

Trabalho intelectual de elevada complexidade e
imprevisibilidade, consubstanciado na liderancga e
gestdo de projetos inovadores que possam
contemplar a aplicacdo de novo conhecimento, a
adocao de novas metodologias ou de tecnologias
emergentes ou a gestdo da mudanga dos servigos
publicos. Ambito de
responsabilidade alargado, incluindo proatividade
na proposta de iniciativas, integragdo e
coordenacdo de varios conhecimentos e
capacidades e tomada de decisdao perante opgoes
técnicas, enquadradas por orientagcGes superiores.
Execucdao de outras atividades gerais ou
especializadas nas areas de atuacdao do servico.
Possibilidade de representacao da organizacdo em
assuntos da sua especialidade. Possibilidade de
coordenacdo de unidades organicas.

Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta e formacdo profissional. Experiéncia
profissional superior a 12 anos na respetiva area de
atuacao incluindo a coordenacdo de atividades, equipas
ou projetos especialmente relevantes para as fungdes a
desempenhar.

Trabalho intelectual de extrema complexidade e
imprevisibilidade. Lideranca e coordenacao de
unidades organicas. Responsabilidade de gestdo
de projetos/programas inovadores que possam
contemplar a aplicacdo de novo conhecimento, a
adocao de novas metodologias ou de tecnologias

Titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta e formacdo profissional. Experiéncia
profissional superior a 16 anos na respetiva area de
atuacao incluindo a coordenacao de atividades, equipas
ou projetos especialmente relevantes para as fungoes a
desempenhar
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Carreira Conteudo Profissional Posicao Condicoes Minimas de Acesso

emergentes ou a gestdo da mudanca dos servigos
publicos. Ambito de responsabilidade alargado,
nomeadamente ao nivel da definicdo de

estratégias, bem como proatividade na proposta Titularidade de licenciatura ou de grau académico

de iniciativas, integracao e coordenacao de varios superior a esta e formacado profissional. Experiéncia
conhecimentos e capacidades e tomada de 5 profissional superior a 20 anos na respetiva area de
decisdo perante opcgdes técnicas, enquadradas por atuacao incluindo a coordenacao de atividades, equipas
orientacbes superiores. Gestdo de equipas ou projetos especialmente relevantes para as fungoes a
multidisciplinares de diversas entidades. Execucdo desempenhar

de outras atividades gerais ou especializadas nas
areas de atuagdo do servigo. Representacdo da
organizacao em assuntos da sua especialidade.

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 71 de 71



