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Parte | - Disposicoes Gerais

Artigo 1.° - Objeto
a) O presente Regulamento:

a) Estabelece a estrutura organizacional da Agéncia para a Modernizacao 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 .

b) Incorpora as normas do Regulamento Setorial do Centro de Competéncias Digitais da Administragcao Publica — TicAPP, aprovado
em 2018, abreviadamente designadamente por Regulamento TicAPP relativas as competéncias.

c) Rege o funcionamento das sessdes do 6rgao colegial e da disciplina de voto nas mesmas.

d) Regula ainda a organizacao, disciplina do trabalho e descreve os postos de trabalho nos termos do artigo 12.° da Lei-Quadro dos

Institutos PuUblicos, na redacao 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 servigcos e organismos que exercam funcdes na AMA, a qualquer titulo.
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Parte Il - Estrutura Organizacional

Artigo 3.° - Organizacgao 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, agrupadas de acordo com as seguintes fungdes:

a) Funcdes de Operacao;
b) Funcdes de Coordenacao;
c) Funcgdes de Suporte.

2. 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 funcdes de
suporte a organizacgao.

3. Aestrutura de modelo empresarial, visa prosseguir as atribuicdes nas quais a Agéncia € equiparada a EPE, estando estruturada em
funcdes de coordenacao e em fungdes de operacao, sendo composta por diregdes, centros de competéncia, equipas e nucleos,
constituidos nos termos da lei e dos Estatutos da AMA e dos Regulamentos Internos aprovados desde 2018.

4. A organizagdo da AMA nao prejudica a mobilidade dos trabalhadores no ambito de toda a estrutura interna, independentemente da

natureza do vinculo.
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Capitulo | - Perimetro Organizacional das Funcoes de Suporte, AMA, IP

Artigo 4.° - Estruturas Hierarquizadas e Matriciais
1. Na estrutura hierarquizada, inserem-se unidades organicas com func¢des de suporte a atividade da AMA e é constituida pelas
seguintes unidades nucleares:
a) Departamento de Administragao Geral, abreviadamente designadamente por DAG;
b) Gabinete Juridico, abreviadamente designadamente por GJ.
2. Na estrutura matricial, ainda para assegurar as fungdes de Suporte, inserem-se as seguintes unidades organicas flexiveis,
a) Divisao de Recursos Financeiros e Patrimoniais, integrada na DAG;
b) Divisao de Pessoas e Desenvolvimento;
c) Equipa Multidisciplinar de Contratacao Publica;
d

3. Asunidades nucleares da estrutura hierarquizada sao dirigidas por diretores, cargos de direcdo intermédia de 1.° grau.

)

) Equipa Multidisciplinar de Apoio ao CD.

4. As unidades organicas flexiveis, denominadas divisdes, sdo dirigidas por chefes de divisao, cargos de direcao intermédia de 2.° grau;
Equipa Multidisciplinar de Contratagao Publica € dirigida por um Chefe de equipa equiparado a cargo de diregao intermédia de 1.°
grau e a Equipa Multidisciplinar de Apoio ao Conselho de Diretivo (Gabinete de Apoio ao CD) é dirigida por um Chefe de equipa

equiparado a cargo de direcao intermédio de 2.° grau.

Artigo 5.° - Departamento de Administracdo Geral
b) Ao Departamento de Administracao Geral compete:
a) Assegurar a gestao dos recursos financeiros da AMA, elaborando as propostas de orcamento, tendo em conta os planos de
atividades e os programas aprovados, monitorizando a execug¢ao do orcamento de acordo com uma rigorosa gestao dos recursos
disponiveis, adotando as medidas necessarias a corregao de eventuais desvios ou propondo as que exorbitem a sua competéncia,

bem como assegurando a gestao da tesouraria;
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b) Assegurar as condi¢cdes necessarias ao exercicio do controlo financeiro e orcamental pelas entidades legalmente competentes;

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

d) Assegurar a gestdo do ciclo de vida dos projetos financiados por fundos europeus;

e) Colaborar no desenvolvimento e gestao dos modelos de negdcio dos produtos e servigos da AMA, em articulagcao com as
respetivas areas de competéncia;

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

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

h) Assegurar a gestao do parque automaovel;

i) Assegurar o apoio logistico a todas as operacdes e atividades da AMA, nomeadamente nas questdes de armazenamento e
transporte;

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

k) Assegurar a gestao documental e a rececao e expedicdo da correspondéncia;

[) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

Garantir e controlar a definicao, implementacao e atualizagao de processos e procedimentos no ambito das suas competéncias;

3

n) Assegurar o apoio administrativo geral.

c) A Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais compete:
a) Assegurar o controlo orcamental e garantir os reportes de informacdo exigidos legalmente;
b) Assegurar a execucado da contabilidade financeira e de gestdo de acordo com as normas de contabilidade em vigor;
c) Assegurar a faturagao e o controlo e monitorizagao da respetiva cobranca, tendo em conta a respetiva eficiéncia e eficacia;
d) Processar as despesas autorizadas;
e) Assegurar a gestao e controlo das receitas arrecadadas nos Espacos Cidad3do, em estreita colaboragcao com a Diregao de
Atendimento;

f) Assegurar o controlo da execucgao financeira dos contratos;
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g) Disponibilizar informacdo financeira de suporte a tomada de decisao e a gestao dos modelos de negdcio dos produtos e servicos
da AMA;

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

Artigo 6.° - Gabinete Juridico

1. Ao Gabinete Juridico compete:

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

e) Prestar assessoria as reunides do Conselho Diretivo, preparando parecer prévio sobre as deliberacdes do Conselho Diretivo, quando
solicitado;

f) Colaborar na preparacao de projetos de diplomas legais e regulamentos, contratos ou quaisquer outros atos juridicos, necessarios ao
enquadramento legal das atividades relacionadas com as atribui¢des do AMA, I. P., sem prejuizo das competéncias das demais
unidades organicas;

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

h) Apoiar a promog¢ao da simplificagcao de procedimentos em articulagao com as unidades organicas da AMA., com competéncias
nesta matéria;

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

Jj) Divulgar a legislagao, a jurisprudéncia e a doutrina relevante para a atividade da AMA, IP;

k) Organizar e acompanhar os processos de contratacao publica, desenvolvendo processos de negociagdao que conduzam a
racionalizacao e diminuicao dos encargos;

l) Prestar apoio as restantes equipas no que respeita a tramitagcao e desenvolvimento dos procedimentos pré contratuais;

m) Emissao de pareceres técnico juridicos nas matérias da sua area de competéncia;
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P)

a)

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

Assegurar o cadastro, acompanhamento e monitorizagdo dos contratos no ambito do CCP, sem prejuizo das competéncias proprias
dos gestores de contrato e excluidos aqueles que digam respeito a recursos humanos;

Propor medidas relativas a execucao dos contratos no ambito do CCP, com vista ao pontual e integral cumprimento das obrigagdes
contratuais, em articulagdo com os responsaveis das demais unidades organicas da AMA,

Analisar a execucao contratual, em articulagdo com a unidade organica responsavel pela area financeira, com vista a verificacdo da
sua conformidade, eventuais atrasos e responsabilidades;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 7.° - Divisdo de Pessoas e Desenvolvimento

1. A Divisdo de Pessoas e Desenvolvimento compete:

Q

)
)

c)

O

Promover a aplicagao das medidas de politica de recursos humanos definidas para a Administracao Publica;

Contribuir para a definicao e o desenvolvimento de competéncias, a motivagao profissional e a melhoria do desempenho;

Dar comprimento as orientacdes e novos modelos de trabalho em matéria de conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal,
Assegurar os procedimentos de recrutamento com vista a dotacao da AMA com recursos humanos qualificados;

Promover medidas de desenvolvimento com vista a realizacao profissional dos trabalhadores;

Estruturar e organizar eventos ou programas que promovam a interagdo entre as diversas unidades organicas da Agéncia, o
intercambio de experiéncias e a divulgagao de informacao sobre as atividades de cada uma delas;

Promover a divulgagdo de informacgao relativa a organizagao e dinamica interna da AMA, em articulagdo com o Equipa de Marketing
e Comunicacao;

Propor o desenvolvimento e implementagao de novos formatos de comunicagao com os trabalhadores, em articulagao com Equipa
de Marketing e Comunicagao;

Promover e desenvolver programas de estagios na AMA.
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2. A Divisdo de Pessoas e Desenvolvimento, por delegacdo de competéncias, compete ainda em matéria de gestao de recursos humanos:

a) Gerir oregisto de assiduidade do pessoal e respetiva antiguidade;

b) Assegurar o processamento de remuneragdes, outros abonos do pessoal e demais prestagdes complementares;

c) Assegurar a gestao do processo de avaliagao do desempenho;

d) Propor anualmente o plano de formacado interna e externa e assegurar a sua execucao;

e) Definir e avaliar indicadores de gestao, elaborando estudos peridédicos sobre a situagdo dos recursos humanos, propondo medidas
conducentes a racionalizagcao da gestao de pessoal e ao aumento da produtividade e da qualidade do trabalho;

f) Elaborar e apresentar indicadores evidenciando as necessidades de recrutamento de pessoal;

g) Elaborar o balango social.

Artigo 8.° - Equipa Multidisciplinar de Apoio ao Conselho Diretivo

A Equipa Multidisciplinar de Apoio ao Conselho Diretivo articula diretamente com este 6rgdo e seus membros, todos os assuntos para
0s quais seja solicitada a sua participacado, designadamente:
a) Prestar apoio ao Conselho Diretivo ao nivel da gestao administrativa, do planeamento da sua atividade e organizacdo de agenda;
b) Assegurar uma comunicag¢ao de qualidade junto da tutela da AMA, em linha com as diretrizes do Conselho Diretivo;
c) Organizar as reunides de dirigentes, nomeadamente a agenda, preparagao logistica e articulagao necessaria com as diversas
areas da AMA na sua sequéncig;
d) Apoiar o Conselho Diretivo em reunides com entidades externas e promover o seu seguimento junto das unidades organicas da
AMA;
e) Assegurar a representacao do Conselho Diretivo em grupos e féruns, nacional e internacionalmente, quando solicitado e
aplicavel,
s) Manter atualizada a drea documental e de conhecimento do Gabinete;

t) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.
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Artigo 8.°-A - Equipa Multidisciplinar de Contratacao Publica e Gestdo Contratual

A Equipa Multidisciplinar de Contrata¢io Publica e Gestdo Contratual compete:

a) Organizar e acompanhar os processos de contratacao publica, desenvolvendo processos de negociacdao que conduzam a
racionalizacao e diminuicao dos encargos;

b) Prestar apoio as restantes equipas no que respeita a tramitacao e desenvolvimento dos procedimentos pré contratuais;

c) Emissao de pareceres técnico juridicos nas matérias da sua area de competéncia;

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

e) Assegurar o cadastro, acompanhamento e monitorizagcao dos contratos no ambito do CCP, sem prejuizo das competéncias proprias
dos gestores de contrato e excluidos aqueles que digam respeito a recursos humanos;

f) Propor medidas relativas a execug¢ao dos contratos no ambito do CCP, com vista ao pontual e integral cumprimento das obrigagdes
contratuais, em articulagdo com os responsaveis das demais unidades organicas da AMA,

g) Analisar a execugao contratual, em articulacao com a unidade organica responsavel pela area financeira, com vista a verificacdo da

sua conformidade, eventuais atrasos e responsabilidades;

Capitulo Il - Perimetro Organizacional das Fun¢des de Coordenacgao e de Operagdao AMA, E.EPE

Artigo 9.° - Estrutura Modelo Empresarial

1. O modelo equiparado a entidade publica empresarial (AMA, E.EPE), € composto por diregcdes, centros de competéncias, equipas e
nucleos.

2. Asdiregdes, centros de competéncias, ou equipas com fungdes de operagao sao:
a) Equipa de Politicas e Estratégia Digital;
b) O Centro de Competéncias Digitais da Administracao Publica, TicAPP, regulado por Regulamento Setorial Interno aprovado em

2018, alterado em 2021 e pelo regulamento interno;

c) A Direcao do Servi¢co Publico Omnicanal;
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d) O Centro para a Inovagao no Setor Publico, LabX;
e) Equipa de Produtos Digitais;
f) Equipa de Territdrios Inteligentes.
3. Nas Diregbes que exercem competéncias de negdcio integram-se as seguintes Equipas:
a) No TicAPP: Equipa de Desenvolvimento e Integracao, Equipa de Processos e Suporte a Produtos, Equipa de Arquitetura, e Equipa
de Dados e |A;
b) Na Direcao de Servico Publico Omnicanal: Equipa de Atendimento Presencial, Equipa do Centro de Contacto, Equipa de Gestado
da Rede e Nucleo de Capacitacao, Equipa de Atendimento Digital e Conteuddos;
c) No Centro para a Inovagao no Setor Publico, LabX, integram-se os NUcleos de Estudos e Inovagao e de Simplificacao.
4. Para efeitos dos numeros anteriores:
a) Na Equipa de Politicas e Estratégia Digital integram-se os NUcleos de Instrumentos e Financiamento, Portugal Digital e
Estratégia e Prospetiva.
b) Na Equipa de Produtos Digitais integram-se os NUcleos de Gestdo de Identidade e Certificacao Eletrdnica, Gestdo de
Interoperabilidade e Gestao de Plataformas.
c) Na Equipa de Desenvolvimento e Integracao os Nucleos Identidade e Certificacao Eletronica, Interoperabilidade, Plataformas e
Experiéncia e Acessibilidade Digital;
d) Na Equipa de Gestdo de Rede integram-se os Nucleos de Manutencao e Expansao.
e) Na Equipa de Atendimento Presencial os Nucleos Sub-redes Norte, Centro, Centro Sul, Sul e Espacos de Cidadao.
5. Asunidades com funcdes de coordenacdo sdo seguintes:
a) Direcao de Infraestruturas Tecnoldgicas, que tem integrada a Equipa de Comunicagdes, Equipa de Sistemas, Equipa de Suporte
ao Utilizador e o Nucleo de Solugdes Coorporativas;
b) Equipa de Relag¢des Institucionais;
c) A Equipa de Relag¢des Internacionais;
d) Equipa de Estratégia e Planeamento Organizacional;

e) Equipa de Marketing e Comunicagao;

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 13 de 68




REGULAMENTO INTERNO DA AMA

f) Nucleo de Ciberseguranca e Protecao de Dados;

g) Nucleo de Auditoria, Planeamento e Qualidade integrado na Equipa de Estratégia e Planeamento Organizacional.
As direcdes, centros de competéncia sao dirigidas por diretores, cargos de diregcdo intermédia de 1.° grau.

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

Os nucleos sao dirigidos por chefes, cargos de diregcao intermédia de 3.° grau.

Seccdo | - Fungdes Operacionais da AMA, E.EPE

Artigo 10.° - Equipa de Politicas e Estratégia Digital
u) Compete a Equipa de Politicas e Estratégia Digital:

a) Promover a implementacao da Estratégia Digital Nacional, através do apoio a definicao e adogao de politicas, programas e
planos de acao para a simplificacao, modernizagao e transformacgao digital da administracao publica, da economia e da
sociedade, que permitam a execucao da Estratégia;

b) Colaborar com as diversas partes interessadas - entidades publicas, privadas, academia, associa¢des e outras - que contribuam
para a implementacao da Estratégia Digital Nacional, no contexto nacional e internacional;

c) Assegurar a resposta a pedidos de revisao de diplomas legais em alinhamento com o disposto nas estratégias nacionais e
internacionais;

d) Articular com as entidades competentes o posicionamento de Portugal nas instancias nacionais e internacionais, de forma a
conseguir uma participacao coordenada e eficiente e obter os beneficios dai decorrentes;

e) Representar a AMA em estruturas e grupos de trabalho interministeriais no ambito das matérias digitais, em colaboragao com
outras unidades organicas;

f) Dinamizar comunidades de pratica, em colaboragdao com outras unidades organicas da AMA e entidades, para promover a
adocdo da Estratégia Digital Nacional;

g) Coordenar, monitorizar e avaliar a execugado da estratégia digital nacional e respetivos programas de transformacao digital;
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h) Posicionar Portugal como pais Digital.

v) A Equipa de Politicas e Estratégia Digital € composta por trés Nucleos:
a) Nucleo de Estratégia e Prospetiva;
b) Nucleo do Portugal Digital,

c) Nducleo de Instrumentos e Financiamento.

w) Ao Nucleo de Estratégia e Prospetiva compete:

a) Promover estratégias e programas para posicionar Portugal como pais Digital;

b) Desenvolvimento de um Observatério para o Digital que apresente os principais indicadores de Portugal, no que a maturidade e
contexto digital se refere, articulando com as restantes areas setoriais para agregar informacao de outras plataformas e/ou
observatoérios relacionados, com a finalidade de criar um sitio Unico onde consultar esta informacao e, sempre que possivel, em
tempo-real;

c) Elaborar estudos de analise e prospetiva de forma a antecipar tendéncias ligadas a transformacao digital da economia,
sociedade e administracdo publica, e apoiar a definicao de politicas publicas e desenvolvimento de produtos e servicos
inovadores;

d) Disseminar conhecimento acerca das tendéncias e inovacdes disruptivas na area da transformacao digital, desde as tecnologias
emergentes as novas solugdes com impacto na economia e governo digital;

e) Acompanhar os indices internacionais de avaliacdo digital de Portugal, de forma a extrair conhecimento que permita melhorar
0s servigcos nacionais, por um lado, e também elevar o posicionamento nacional em tais rankings, para alavancar a reputacao do
pais e das entidades e empresas portuguesas;

f) Acompanhar a Década Digital 2030, programa comunitario para a implementagado da Estratégia Digital da Unido Europeia até
2030, e disseminar junto das entidades nacionais responsaveis pela sua implementacao, em estreita articulagcdo com as equipas

AMA envolvidas;
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g) Acompanhar a negociacdo e a implementagao dos regulamentos e outros diplomas comunitarios 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 transformacgao digital subjacente a execucao da Estratégia Digital, em estreita
articulagao com as equipas AMA envolvidas;

h) Desenvolver o plano setorial TIC da area governativa da tutela da AMA, no ambito da Estratégia para a Transformacao Digital da

Administracao Publica.

x) Ao Nucleo do Portugal Digital compete:

a) Apoiar a definicdo de estratégias, politicas, programas e planos de acao para a simplificacao, modernizagao e transformacao
digital, em colaboracao com as equipas da AMA,;

b) Propor agcdes e garantir a implementacao das medidas que resultem dos estudos de analise e prospetiva produzidos pelo Nucleo
de Estratégia e Prospetiva, em estreita articulacdo com as equipas AMA envolvidas;

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

d) Assegurar a coordenacao 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 constituicao do Comité
Coordenador;

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

f) Contribuir para a coordenacao e articulagdo global do Plano de Agcdo para a Transicao Digital (PATD) com demais programas e
iniciativas existentes;

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

h) Promover, em colaboracao com a Equipa de Comunicagao da AMA, a dinamizag¢do de iniciativas e a promoc¢ao de medidas da

C16 - PRR e do PATD, em articulagao com entidades publicas e privadas;
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i) Contribuir para a definicdo do roadmap tendo em vista a integracdo na infraestrutura da AMA das solucdes resultantes de PRR -
“Empresa 4.0", PATD e outras constantes no ecossistema da EMPD, em colaboragao com as equipas internas;

J)  Planear e calendarizar com o Nucleo de Instrumentos as necessidades de apoio deste nlcleo na operacionalizagcdo de
candidaturas no ambito da C16 -PRR, a produg¢ao da respetiva documentacao técnica e de apoio a decisao, bem como prestacao
de informacao aos interessados;

k) Apoiar na promocao de estratégias, programas e agdes que posicionem Portugal como pais Digital, nomeadamente as que se

consideram nos quadros 2030 nacional e europeu.

y) Ao Nucleo de Instrumentos e Financiamento compete:

a) Coordenar, monitorizar a execugao e promover a avaliacao de programas de transformacao digital da Administragcao Publica;

b) Acompanhar o desenvolvimento das iniciativas no ambito do CTIC - Conselho para as Tecnologias de Informagao e Comunicacgao,
nomeadamente assegurar o apoio a Diregdao do Comité Técnico e a dinamizagao dos Grupos de Trabalho;

c) Gerir a execugdo da Estratégia de Transformacdo Digital na Administracao PUblica zelando pelo cumprimento das metas
transversais e assegurando o acompanhamento das metas setoriais;

d) Apoiar as diversas entidades da Administragao Publica no seu processo de transformagao digital, impulsionando a capacitagao,
colaboracao, adocao de tecnologias emergentes e reutilizagao das solugdes transversais de governo digital;

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

f) Assegurar a gestao e acompanhamento de Fundos Nacionais e Europeus, no contexto da modernizagao, inovagao e
simplificagdo administrativa e transi¢cao digital para a Administragao Publica, nommeadamente ao nivel da elaborag¢ao de avisos,
analise de candidaturas, bem como acompanhamento técnico e financeiro das operagdes apoiadas, com analise de risco de

execucao das operacoes;
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g) Assegurar a instrucao e preparar proposta de parecer prévio, obrigatério e vinculativo, no ambito do processo de avaliagao prévia
dos investimentos com a aquisicdo de bens e servicos no ambito das Tecnologias de Informagao e Comunicagao, nos termos do
Decreto-Lei n.° 107/2012, de 18 de maio;

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

i)  Promover uma gestao e disseminacdo de conhecimento na Administracdo PUblica sobre instrumentos financeiros para apoio a
Programas e Projetos de modernizacao, inovacao e simplificacdo administrativa;

j) Assegurar a operacionalizacdo de avisos/candidaturas PRR, bem como efetuar o seu acompanhamento até ao encerramento do

pprocesso.

Artigo 11.° - Centro de Competéncias Digitais da Administracdo Publica, TicAPP
1. Compete ao TicAPP:

a) Disponibilizar servicos especializados em tecnologias de informacao para a implementacao das estratégias definidas para a
Administracao PUblica Portuguesa no ambito da transformacao digital;

b) Implementar os modelos, projetos, plataformas e servicos de ambito digital e transversal a Administracdo PUblica decorrentes da
agenda do Conselho para as Tecnologias de Informagao e Comunicacao na Administracao PUblica, abreviadamente designado
por CTIC;

c) Desenhar um referencial de arquitetura de sistemas de informacao, nas suas diferentes camadas, tais como infraestrutura
tecnolégica, informacional, aplicacional, integracao e de seguranca da informacao, para utilizagdo no desenvolvimento de novas
solugdes informaticas na Administragcao PUblica, minimizando os custos de implementacao e de gestao dos sistemas;

d) Definir e manter o quadro de boas praticas de desenho e desenvolvimento de servicos digitais, que materialize os principios
subjacentes aos servicos publicos digitais, incluindo usabilidade, interoperabilidade e segurancga, e promova a simplicidade,

uniformidade e satisfacdo da experiéncia de utilizagao de servigos puUblicos digitais pelos cidadaos;

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 18 de 68



REGULAMENTO INTERNO DA AMA

e) Desenvolver, evoluir continuamente e manter os componentes arquiteturais transversais da Administracao Publica, plataformas
comuns, servicos e ferramentas que suportem a construcao de servigos publicos digitais nomeadamente as plataformas de
suporte a interoperabilidade, identificagcdo eletronica e ao portal Unico de servicos digitais;

f) Desenvolver modelos quantitativos e preditivos que permitam utilizar os dados disponiveis na Administragao Publica para apoiar
processos de decisao politica e administrativa;

g) Apoiar as entidades da Administracao PuUblica no seu processo de transformacao digital através do desenvolvimento de guias e

da prestacao de servigos transversais.

2. OTicAPP é composto pelas seguintes equipas e nucleos:

a) Equipa de Arquitetura;

b) Equipa de Desenvolvimento e Integracao:
a. Nducleo de Experiéncia e Acessibilidade Digital
b. Nucleo de Identidade e Certificagdo Eletrénica
c. Nucleo de Interoperabilidade
d. Nucleo de Engenharia de Software

c) Equipa de Dados e Inteligéncia Artificial,

d) Equipa de Processos e Suporte a Produto.

3. Compete a Equipa de Arquitetura:

a) Desenhar um referencial de arquitetura de sistemas de informacgao, nas suas diferentes camadas, tais como informacional,
aplicacional e tecnolégica, tanto ao nivel da arquitetura de solugao, bem como arquitetura de software, para utilizagao na
manutenc¢ao e desenvolvimento de novas solug¢des digitais na Administragcao Publica, minimizando os custos de implementacao
e de gestao dos mesmos;

b) Definir a stack tecnolégica no ambito da arquitetura da solugao, em colaboragao com a equipa de gestdo de produto digital;

c) Gerir artefactos arquiteturais que suportam o planeamento e o desenvolvimento de software pelas equipas de desenvolvimento;
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d) Garantir o desenvolvimento de componentes de software que possam ser utilizados de forma transversal pelas equipas de
desenvolvimento;

e) Promover a criagao de “aceleradores” de software;

f) Fazer recomendacgdes a equipa de gestao de produto digital sobre o ciclo de vida dos componentes de software com vista a
planear a evolug¢ao ou descontinuidade dos mesmos, quer por necessidade de evolugao aplicacional ou tecnoldgica, quer por
decisbes com origem na arquitetura;

g) Desenvolver protétipos ou provas de conceito para validagcao de solucgbes;

h) Garantir as condi¢cdes para a adocao da abordagem de DevOps, sendo responsavel pela gestdo das ferramentas;

i) Em parceria com a equipa de gestao de produto digital, colaborar em iniciativas especificas decorrentes de consércios ou grupos
de trabalho, que contribuam para a definicdo do roadmap dos componentes comuns (building blocks);

j)  Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

k) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado no ambito das competéncias de arquitetura de sistemas de

informacao.

4, Compete a Equipa de Desenvolvimento e Integragao, seguir a estratégia de desenvolvimento de produto definida pela equipa de
gestao de produto digital, desenvolvendo e evoluindo as componentes arquiteturais transversais da Administracao Publica,
plataformas comuns, servicos e ferramentas de software que suportam a construcado de servicos publicos digitais, de acordo com as
melhores praticas de usabilidade e acessibilidade digital, nomeadamente as plataformas de suporte ao atendimento omnicanal,
interoperabilidade na Administracao Publica (iAP), identificacao eletrénica e o portal Unico de servicos digitais, assim como as outras

aplicagdes conexas.

5. Compete ao Nucleo de Experiéncia e Acessibilidade Digital:
a) Assegurar o acompanhamento da utilizagdo das plataformas, promovendo uma melhor experiéncia de utilizagao, em articulagao
com as equipas de produto.

b) Desenvolver e divulgar novas metodologias de usabilidade, acessibilidade e de envolvimento de painéis de utilizadores.
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c) Colaborar na definicao de politicas, estratégias e servigcos de promocdo da Acessibilidade das plataformas de governo digital.

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

e) Colaborar em grupos técnicos nestas matérias, em coordenagdo com a estrutura da AMA;

f) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

g) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado no ambito das competéncias de experiéncia e acessibilidade digital.

6. Compete ao NUcleo de Identidade e Certificagao Eletronica:

a) Seguir a estratégia de desenvolvimento de produtos de identidade e certificacao eletréonica definida pela equipa de gestdo de
produto digital, assegurando a evolucao e manutengao das solucdes de Identificagcao Eletronica, nomeadamente as solugdes de
autenticacao, carteira de identidade, assinatura qualificada, atributos certificados e biometria;

b) Desenvolver e aplicar testes para verificacao da qualidade do software, no ambito das solucdes de identificagcdo eletrénica;

c) Em parceria com a equipa de gestao de produto digital, colaborar em grupos técnicos nestas matérias, em coordenacao com a
estrutura da AMA;

d) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

e) Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado no ambito das competéncias de identificagcao e certificagao

eletrénica.

7. Compete ao NUcleo de Interoperabilidade:
a) Desenvolver, compor ou configurar servigcos na plataforma de integracao (iAP) para interligacao dos sistemas da Administragcao
Publica;
b) Seguir a estratégia de desenvolvimento de produto definida pela equipa de gestdo de produto digital, assegurando a
manutencado e enriquecimento das aplicagdes de suporte e servigos disponibilizados pela AMA ao nivel das plataformas de

integracao, gateway de mensagens e pagamentos no contexto da iAP;
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c) Desenvolver e manter o catalogo de API's assim como toda a documentacao e ferramentas associadas a sua disponibilizacao as
entidades utilizadoras;

d) Em parceria com a equipa de gestao de produto digital, colaborar em grupos técnicos nestas matérias, em coordenagao com a
estrutura da AMA;

e) Garantir a qualidade de servi¢o das aplicacdes de suporte a interoperabilidade;

f) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

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

8. Compete ao Nucleo de Engenharia de Software:

a) Seguir a estratégia de desenvolvimento de produto definida pela equipa de gestao de produto digital, desenhar e desenvolver
software de elevada qualidade, alinhado com as necessidades dos utilizadores e objetivos de negdcio;

b) Configuracdo de servicos em plataformas desenvolvidas pela equipa;

c) Seguindo o planeamento da equipa de gestdo de produto digital, colaborar com a equipa de Processos e Suporte a Produto na
definigao de requisitos de software e garantir a sua implementacao técnica e operacional;

d) Desenvolver ferramentas e aplicagdes produzindo codigo eficiente;

e) Automatizar tarefas utilizando ferramentas e scripts apropriados;

f) Rever e melhorar cédigo produzido por outros elementos que colaborem com as equipas de desenvolvimento;

g) Realizar testes de validacao e verificacdo do software;

h) Documentar o desenvolvimento de software;

i) Garantir a atualizagao do software utilizando as tecnologias mais recentes;

j)  Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

k) Prestar o demais apoio que |lhe for superiormente solicitado no ambito das competéncias de engenharia de software.

9. Compete a Equipa de Dados e Inteligéncia Artificial:
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a) Desenvolver modelos de dados que sustentem a estratégia de desenvolvimento de produto definida pela equipa de gestdo de
produto digital.

b) Desenvolver modelos quantitativos, preditivos e/ou prescritivos que permitam utilizar os dados disponiveis para apoiar processos
de decisao politica e administrativa;

c) Desenvolver pilotos ou projetos de analise avancada de dados/IA;

d) Desenvolver e manter o portal de transparéncia do Estado;

e) Desenvolver e manter o portal nacional de dados abertos;

f) Desenvolver e manter a solucdo de informacao de gestao sobre dados de atendimento;

g) Desenvolver e manter os guias e ferramentas de apoio a aplicagao de principios e boas praticas na implementacao de solugdes
de Inteligéncia Artificial na Administracao Publica;

h) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

i) Prestar o demais apoio que Ihe for superiormente solicitado no ambito das competéncias de analise avancada de dados.

10. Compete a Equipa de Processos e Suporte a Produto:

a) Seguir a estratégia de desenvolvimento de produto, e o respetivo planeamento, definida pela equipa de gestao de produto
digital, no desenvolvimento e priorizagao do backlog dos produtos digitais em conjunto com as demais areas de negdcio da AMA
e estabelecer critérios de aceitacao para as funcionalidades identificadas, trabalhando em estreita colaboracdo com as equipas
de desenvolvimento de forma a assegurar que o produto atende as necessidades do cliente e do mercado;

b) Garantir a configuracao da adesao de novas entidades as plataformas digitais comuns da Administracao Publica disponibilizadas
pela AMA, em articulagdo com as equipas responsaveis pelo desenvolvimento dos produtos;

c) Analisar processos e parametrizar procedimentos administrativos na Plataforma Multicanal (PMC) promovendo a
desmaterializacao de servicos no canal digital;

d) Garantir a consisténcia da informagao residente no Catalogo de Entidades e Servigcos da Administragao Publica;
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e) Definir e manter os processos de suporte aplicacional de segunda linha, em articulagao com o servico de suporte transversal de
primeira linha da AMA, para todos os produtos geridos pelo TicAPP, assegurando o cumprimento dos niveis de servicos definidos
pela equipa de gestdo de produto digital;

f) Analisar e responder aos pedidos submetidos pelas entidades aderentes as plataformas digitais em articulagao com as restantes
equipas de desenvolvimento;

g) Monitorizar e garantir a qualidade do servico de suporte aplicacional de segunda linha das plataformas geridas pelo TicAPP.

h) Elaborar relatérios de consumo sobre a utilizagcao dos servicos por parte das entidades aderentes as plataformas e, quando
aplicavel, comunicar os mesmos a Direcdo Financeira para respetiva faturacao;

i) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias;

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

Artigo 12.° - Equipa de Produtos Digitais
1. Compete a Equipa de Produtos Digitais:
a) Delinear a visdo geral e estratégia, com foco na definicdo de produtos, servicos e na identificacdo de oportunidades e
necessidades de mercado;
b) Supervisionar os aspetos estratégicos dos projetos, garantindo alinhamento com os objetivos de negdcio;
c) Elaborar analises de mercado, identificar oportunidades e ajudar na definicao de estratégias para cada area de foco;
d) Desenhar modelos de negdcio que assegurem a sustentabilidade dos produtos digitais disponibilizados;
e) Monitorizar de forma permanente o benchmark de produtos digitais;
f) Promover a inovagao continua e o teste de novas tecnologias digitais;
g) Definicdo de niveis de servico (service level agreements);
h) Colaborar com o Conselho para as Tecnologias de Informacao e Comunicagao na Administragcao Publica, abreviadamente
designado por CTIC, na definigdo, desenvolvimento e manutengao de estratégias, modelos, projetos, plataformas e servigos de

ambito digital e transversal a Administragdao Publica;
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i) Gerir ociclo de vida dos componentes de software e planear a evolucao ou descontinuidade dos mesmos, quer por necessidade
de evolucao aplicacional ou tecnolégica, quer por recomendagdes com origem na arquitetura;

j)  Colaborar em iniciativas especificas decorrentes de consdrcios ou grupos de trabalho, que contribuam para a definicdo do
roadmap dos componentes comuns (building blocks);

k) Delinear a estratégia de desenvolvimento e evolug¢ao para cada produto, seja recorrendo a contratagao chave na mao, seja por via
de desenvolvimento interno no TicApp;

l) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias.

2. A Equipa de Produtos Digitais é integrada por 3 nucleos:
a) Nducleo de Gestao Identidade Digital e Certificagao Eletrénica;
b) Nucleo de Gestao de Interoperabilidade;

c) Nducleo de Gestao de Plataformas.

3. Ao Nucleo de Gestao Identidade Digital e Certificacdo Eletrénica compete:
a) Definir os requisitos estratégicos e de produto para solugdes de identidade digital,
b) Fornecer as diretrizes sobre requisitos de seguranca e privacidade para as solugdes a serem desenvolvidas;
c) Definir os requisitos e modelagem de processos, facilitando a ponte entre as necessidades de negdcios e as equipes de

desenvolvimento técnico.

4. Compete ao NUucleo de Gestao de Interoperabilidade:
a) Liderar a definicao de estratégias para a interoperabilidade entre sistemas, com especial foco em padrdes e protocolos;
b) Assegurar arquiteturas de sistemas interoperaveis trabalhando em conjunto com a Equipa de Arquitetura na definicao diretrizes
para o desenvolvimento,;

c) Definir as linhas orientadoras das politicas de gestao de dados e interoperabilidade.
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5. Compete ao Nucleo de Gestdo de Plataformas:
a) Elaborar a estratégia para o desenvolvimento e aperfeicoamento de portais e plataformas, definindo o ambito dos servigcos
online;
b) Desenhar protétipos e fornecer diretrizes de design para as equipas de desenvolvimento;
c) Planear e definir a estratégia de contelddos, trabalhando em colaboragcdao com as equipas técnicas para implementacao e com a

equipa de comunicagao.

Artigo 13.° - Equipa de Territérios Inteligentes
1. A Equipa de Territérios Inteligentes tem por missdo promover a utilizacdo e partilna de dados entre a administracéo local e central,
com o objetivo de criar uma administracao publica que toma decisdes e define politicas publicas suportadas em dados, e que assim
seja mais inovadora, eficiente, proativa e transparente.
2. Compete a Equipa de Territérios Inteligentes:
a) Disponibilizar a administracdo publica solucdes para integrar, monitorizar, analisar e partilhar dados e, ainda, para suportar os seus
projetos de cidades/territérios inteligentes;
b) A responsabilidade da plataforma nacional para a integragao, analise e partilha de dados entre a administracao publica;
c) Promover o desenvolvimento de servigos de partilha e analitica de dados com base em dados ja existentes em entidades como o
SNIG, APA, IPMA, ADENE, INE, ICNF, CP, IP, ANEPC, INEM, concessionarias, operadores de telecomunicacdes, entre outros;
d) Promover a partilha de dados entre na administracdo publica, nomeadamente dados em tempo real;
e) Implementar o dashboard de politicas publicas gov.Bl, como instrumento de partilha de alarmistica e analitica de apoio a decisao
da administragao publica;
f)  Promover o Laboratério de Dados da Administracao Publica, com o objetivo de testar solugcdes de analitica e visualizagcao de dados
capazes de responder as necessidades da administracao publica;

g) Desenvolver o DataHub da Administragcao Publica, como instrumento para a partilha de dados ndo abertos em tempo real;
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h) Promover a capacitagcao da administragdo publica para a utilizacdo de dados nos seus processos de decisao;
i)  Promover junto da administragdo publica boas praticas de utilizacao de dados;
j)  Promover a partilha de dados em tempo real no portal dados.gov;

k) Apoiar programas de capacitagcao na administragao local e regional no ambito dos Territdrios Inteligentes.

Artigo 14.° - Direcédo de Servico Publico Omnicanal
1. Compete a Direg¢do de Servico Publico OmniCanal:
a) Assegurar o exercicio das competéncias da AMA no que respeita a expansao e gestao 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;
b) Promover a exceléncia no atendimento publico, através de uma prestacao eficiente e eficaz dos servicos publicos na rede de
atendimento digital, presencial e no centro de contacto;
c) Garantir a implementacao e a atualizacdo dos processos e procedimentos definidos no ambito da politica de servigos publicos
omnicanal;
d) Promover a boa gestdo dos recursos financeiros e humanos afetos a prestacdo de servicos e a sua disponibilizacao na rede de
atendimento presencial e no centro de contacto;
e) Promover uma prestagao de servigos centrada no cidadao e na empresa, conduzindo uma politica de “Citizen Relationship
Management” (CzRM);
f) Efetuar a monitorizacao e avaliacdo da prestacao e niveis de servico do atendimento publico na rede de atendimento presencial
e no centro de contacto, em articulagao com a areas responsaveis pelo planeamento e qualidade, bem como, promover, sempre
gue necessario, agcdes de melhoria nos servigos prestados;
g) Assegurar a implementacdo do processo de instalagdo da rede de atendimento presencial em estreita articulagdo com os
demais organismos da Administracao Publica;

h) Assegurar a implementacao de servicos digitais no portal Unico de servicos, com carater transacional;
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i) Definir os requisitos de negdcio, acompanhar e implementar novas solucdes de atendimento, digital, presencial e telefénico com
base nas orientagcdes e melhores praticas existentes;

j)  Apoiar na definicao de requisitos de negdécio e acompanhar os desenvolvimentos de plataformas e solugdes para
disponibilizacao de servigcos nos diferentes canais de atendimento, junto das equipas de desenvolvimento, com base nas
orientacdes e melhores praticas existentes;

k) Promover a exceléncia e o desenvolvimento de competéncias dos recursos no atendimento, bem como a sua capacitagao nos

diferentes canais de atendimento.

2. A Direcao de Servigo Publico Omnicanal € composta pelas seguintes unidades organicas:
a) Equipa de Atendimento Digital e Conteldos;
b) Equipa de Atendimento presencial;
c) Equipa de Centro de Contacto;
d) Equipa de Gestdo de Rede;

e) Nducleo de Capacitacao.

3. Para efeitos do numero anterior:
a) A Equipa de Atendimento presencial é integrada pelos NUcleos Sub-redes Norte, Centro, Centro Sul, Sul e NUcleo de Espacos de
Cidadao;

b) A Equipa de Gestdo de Rede € integrada pelos NUcleos de Manutencao e Expansdo.

4. Compete a Equipa de Atendimento Digital e Conteddos:
a) Assegurar a implementac¢ao da visao e estratégia da AMA para a componente digital no ambito da estratégia omnicanal de
servigcos publicos;

b) Assegurar a definigcdo estratégica e gestdo operacional dos conteddos das diversas Plataformas Digitais de servigos publicos;
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c) Assegurar a articulagao com as demais entidades puUblicas no ambito da prestacao de servigos publicos digitais, promovendo um
canal Unico de acesso aos servicos;

d) Desenvolver um modelo de governacao de edicdo e revisdo de conteldos, em articulagdo com as demais entidades, de forma a
garantir a permanente atualizagao, consisténcia e utilidade de conteudos informativos e servicos desmaterializados nas
plataformas digitais;

e) Assegurar o acompanhamento da utilizagdo das plataformas, bem como a avaliacao da eficiéncia e promoc¢ado da melhoria
continua e evolutiva dos produtos e servigos, no sentido de assegurar a melhor experiéncia de utilizagcao, em articulagcao com as
diferentes dreas com competéncias nas matérias da AMA;

f) Articular com a Equipa de Relagdes Internacionais a coordenagao com os drgaos proprios da Unidao Europeia e com as entidades
competentes nacionais toda a informacao e pedidos que sejam tramitados em plataformas europeias relativas a servigos a
cidadaos, empresas e profissionais;

g) Assegurar as representacdes internacionais em grupos técnicos nestas matérias, em coordenag¢ao com a estrutura da AMA;

h) Gerir contratos e fornecedores no ambito das suas competéncias.

5. Compete a Equipa de Atendimento Presencial:

a) Promover uma adequada prestacao de servicos de atendimento publico na rede de atendimento presencial;

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

c) Assegurar o acompanhamento e monitorizacao permanente da rede de atendimento presencial, incluindo a elaboracdo do
plano anual de acompanhamento e monitorizagao fisica e remota;

d) Garantir e ou controlar os niveis de desempenho e qualidade definidos para a rede de atendimento presencial.

e) Garantir e controlar a implementagao e a atualizagdo dos processos e procedimentos definidos no ambito da politica de
atendimento presencial;

f) Assegurar a recolha de informacgdo e indicadores de atividade na rede de atendimento presencial.
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g) Promover o apoio e acompanhamento na abertura de Lojas, Espacos Cidadao ou outras solugdes de atendimento que se
venham a concretizar, bem como assegurar a sua integragao na rede de atendimento presencial;

h) Assegurar a operagao e monitorizacdo dos mecanismos de afericao de qualidade da rede de atendimento presencial;

i) Assegurar a atualizagdao das normas e politicas de atendimento na rede de atendimento presencial em articulagcdo com as
restantes equipas da AMA,;

j) Colaborar com a area responsavel pelo planeamento e qualidade na definicdo de critérios de avaliacdo na rede de atendimento
presencial, para garantir a uniformidade de procedimentos e de praticas;

k) Assegurar o contacto com os servicos competentes da Administracao Publica, em articulagcdo com a Equipa de Relacdes
Institucionais, no ambito da gestao e operacionalizagao da rede de atendimento presencial;

[) Assegurar, em articulagcao com equipa competente em razao da matéria, os circuitos de reclamacgdes e sugestdes na rede de
atendimento presencial.

m

=

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

Compete aos Nucleos de Sub-redes Norte, Centro, Centro-Sul e Sul:

a) Promover uma adequada prestacao de servigcos de atendimento publico na sub-rede de atendimento presencial;

b) Garantir e controlar a implementacao e a atualizagao dos processos e procedimentos definidos no ambito da politica de
atendimento presencial na sub-rede;

c) Promover o apoio e acompanhamento na abertura de Lojas, espacos de cidaddo ou outras solucdes de atendimento que se
venham a concretizar na sub-rede, bem como assegurar a sua integracdo na rede de atendimento presencial;

d) Assegurar a operagao € monitorizagdao dos mecanismos de afericdo de qualidade da sub-rede de atendimento presencial;

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

Compete ao Nucleo de Sub-rede Espacgo Cidadao:

a) Promover uma adequada prestacao de servigcos de atendimento publico no atendimento presencial nos Espacos Cidadao;
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b) Garantir e controlar a implementacao e a atualizagdo dos processos e procedimentos definidos no ambito da politica de
atendimento presencial na sub-rede respetiva;

c) Promover o apoio e acompanhamento em sede de funcionamento dos Espacos Cidadao ou de outras solucdes de
atendimento que se venham a concretizar na sub-rede, bem como assegurar a sua integra¢cao na rede de atendimento
presencial;

d) Assegurar a operacao e monitorizacdo do desempenho e dos mecanismos de afericdo de qualidade da sub-rede de
atendimento presencial dos Espacos Cidadao;

e) Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

6. Compete a Equipa de Centro de Contacto:

a) Garantir a gestdao dos canais de atendimento remoto para todas as linhas de atividade da AMA em articulagdo com as equipas
competentes em razao da matéria;

b) Assegurar a adequada disponibilizacao de servicos publicos e de suporte aos utilizadores nos canais remotos de atendimento;

c) Assegurar a implementagao da visao e estratégia da AMA no ambito do servigco publico omnicanal, integrando o atendimento
telefénico com os demais canais de atendimento;

d) Desencadear contactos dirigidos aos utilizadores registados dos servicos publicos digitais, através das plataformas omnicanal,
gue visem informar de novos servicos disponiveis, apoiar ou recomendar a utilizacao dos servicos digitais ou solicitar feedback
sobre os mesmos;

e) Assegurar a gestdo da relacao, dos processos de atendimento e dos niveis de servico com equipas internas e entidades parceiras
gue asseguram as segundas e terceiras linhas de atendimento telefonico/mail/web a cidaddos e empresas;

f) Assegurar a operacao e monitorizagao dos mecanismos de afericao de qualidade nos canais de atendimento remoto;

g) Assegurar a atualizagcao das normas e politicas de atendimento nos canais de atendimento remoto em articulagao com as
restantes equipas da AMA;

h) 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;
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i) Assegurar o contacto com os servicos competentes da Administragao Publica, em articulagcao com a Equipa de Relacdes
Institucionais, no ambito da gestdo e operacionalizagao da atividade de centro de contacto;

j)  Assegurar, em articulagdo com equipa competente em razao da matéria, os circuitos de reclamacdes e sugestdes nos canais de
atendimento remoto. Assegurar, em articulagdo com equipa competente em razao da matéria, os circuitos de reclamacodes e
sugestdes recebidos através dos canais remotos de atendimento;

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

7. Compete a Equipa de Gestdo de Rede:

a) Contribuir para a concecao e desenho de novas soluc¢des de atendimento presencial;

b) Preparar, contratualizar e acompanhar todas as fases e especialidades necessarias a instalagdao ou readequagao dos servigcos e
das novas Lojas de Cidadao 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
solucdes de atendimento presencial, assim como no ambito da rede de atendimento presencial;

d) Representar a AMA, enquanto dono de obra, na execugao de contratos de empreitada de obras publicas; 8.

e) Assegurar e apoiar a expansao dos Espacos Cidadao em articulagao com as varias equipas da AMA e com os demais parceiros da
administracao publica;

f) Coordenar a implementacdo de novos servicos nos Espacos Cidaddo em articulagao com as varias equipas da AMA,

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

Compete ao Nucleo Manutengao:

a) Assegurar o bom funcionamento e manutengao das instalagdes da AMA independentemente da sua localizagao, garantindo a
preparacao e elaboracao de todos os procedimentos contratuais inerentes, assim como assegurar a gestao dos respetivos
contratos;

b) Definir regras e procedimentos uniformes, no ambito das competéncias da equipa, que contribuam para uma utilizagcao

cuidadosa e eficiente das instalacdes e dos equipamentos;
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Desenvolver e implementar um sistema de manutengao preventiva, nomeadamente no ambito da manutencao de instalacdes
elétricas, elevadores, AVAC, extintores e carretéis, portas e grades de seguranca, UPS, sistemas de seguranc¢a contra incéndios,
CCTV e gerindo a execucao dos respetivos contratos;

Assegurar no ambito da manutencgao corretiva todos os procedimentos urgentes de pequena manutencao, de forma a garantir o
pleno funcionamento das instalagdes;

Melhorar a eficiéncia e niveis de servico da manutencao e assisténcia técnica dos equipamentos e instalacdes;

Adotar as medidas necessarias a certificacdo de todos os edificios geridos pela AMA, designadamente no ambito da certificacao
energética, instalacdes elétricas, elevadores, seguranca contra incéndios e qualidade do ar interior;

Garantir a manutencao e assisténcia técnica dos equipamentos, exceto os informaticos e de comunicagao;

Compete ao Nucleo de Expansao:

a)

b)
c)
d)

9)
h)

Assegurar e garantir a expansao da rede de Lojas de Cidaddo em articulagdo com as varias equipas da AMA e com os demais
parceiros da administracao publica;

Organizar e gerir o sistema de filas de espera e agendamento em articulagao com as demais equipas internas;

Coordenar a implementacao de novos servicos e entidades na Lojas de Cidadao em articulagdo com as varias equipas da AMA,;
Assegurar o contacto com as demais entidades da Administragao Publica no ambito da operacionalizagdao da abertura de novas
Lojas de Cidadao;

Apoiar os Municipios na definicdo dos modelos de sustentabilidade econdmica das Lojas de Cidadao, em articulacdo entre as
diversas entidades parceiras;

Elaboracao, coordenacao e validagao dos varios Protocolos no ambito das Lojas de Cidadao, assim como a centralizagao das
autorizacdes de despesas das entidades parceiras, quando aplicavel;

Acompanhar a instalagao de novas Lojas e Espacos Cidadao;

Preparacao e coordenacao da abertura de Lojas e Espacos Cidadao, em articulagao com os Municipios, organismos da
Administragdo publica e demais equipas internas, nomeadamente: formacao, planeamento de abertura e mudangas, instalagao

das entidades, assim como a configuragao do sistema de filas de esperados trabalhadores para formagao;
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i) Conceber politicas de alargamento e fidelizacao de entidades e servigos na rede de atendimento presencial;
j) Colaborar no desenvolvimento e gestao dos modelos de negdécio da sua area de competéncia garantindo a receita e

sustentabilidade da operacao.

8. Compete ao Nucleo de Capacitagao:

a) Elaborar e manter um programa de perfis de competéncias em servicos digitais e em atendimento publico, transversal a
Administracao PuUblica, em colaboragdo com outros organismos da Administracao PuUblica, nomeadamente o INA;

b) Apoiar e disponibilizar guias e normas de atendimento publico e promover a partilha de boas praticas no atendimento publico a
nivel nacional e internacional;

c) Desenvolver planos de capacitagao em atendimento, incluindo os mecanismos digitais de identidade e suporte disponibilizados
pela AMA,;

d) Organizar e assegurar acdes de formacao no ambito do atendimento publico e servicos digitais disponibilizados pela AMA,;

e) Desenvolver materiais pedagdgicos adequados as necessidades da gestdo do atendimento, da literacia digital e do incentivo a
utilizacdo de servicos eletronicos numa légica omnicanal;

f) Apoiar a formacao dos trabalhadores da AMA em articulagdao com a area responsavel pelos recursos humanos;

g) Assegurar o contacto com os demais organismos da Administragao Publica, em articulagcao com a Equipa de Relagdes
Institucionais e Internacionais, por forma a promover a exceléncia e o desenvolvimento de competéncias dos recursos no

atendimento, bem como a sua capacitacdo nos diferentes canais de atendimento.

Artigo 15.° - Centro para a Inovag¢do no Setor Publico, LabX
1. Compete a Direcao LabX - Centro para a Inovagao no Setor Publico:
a) Promover a investigacdo e estudos que permitam informar as decisdes sobre o desenvolvimento da inovagao na Administragao
Plblica;
b) Apoiar as entidades publicas na definicdo de estratégias de inovacao, de simplificagao administrativa e de participagao civica e

dos trabalhadores, em linha com os instrumentos de gestao da Administracao Publica;
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c) Desenvolver projetos inovadores com impacto e que respondam aos desafios emergentes da sociedade;

d) Assessorar na definicdo das linhas estratégicas e das politicas gerais relacionadas com a inovagao nos servigcos publicos, a
simplificacdo administrativa e a participagao;

e) Promover e difundir a atualizagao do conhecimento e as competéncias em inovagao no setor publico;

f) Gerira implementagdo e manutencdo de programas e politicas de inovagao, participacao e simplificacao;

g) Acompanhar e assegurar a representacao da AMA nos fora internacional que visem a difusdo do conhecimento da inovacao e
participacao;

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

2. A Diregao LabX - Centro para a Inovagao no Setor Publico € composta pelos seguintes nucleos:
a) Nducleo de Estudos e Inovacao;

b) Nducleo de Simplificacao.

3. Compete ao Nucleo de Estudos e Inovacgao:

a) ldentificar padrdes e tendéncias da sociedade e do setor publico para a producao de conhecimento para informar as decisdes
sobre o desenvolvimento da inovagao no setor publico;

b) Assessorar na definicao das linhas estratégicas e das politicas gerais relacionadas com a inovagao nos servicos publicos, a
simplificacdo administrativa e a participacao;

c) Desenvolver programas de capacitacdo pratica nas areas da inovacao, participacado e simplificacdo administrativa;

d) Promover e difundir a atualizagcao do conhecimento e as competéncias em inovagao no setor publico em linha com as melhores
praticas internacionais;

e) Assegurar a monitorizagcao e acompanhamento da Rede Nacional de Administragcao Aberta;

f) Capacitar o setor publico para a mudanca e disseminar as competéncias para o trabalho colaborativo e em rede, nomeadamente
através da dinamizac¢ao da Rede de Laboratdrios de Experimentacao e Inovagao no Setor Publico e da Rede de inovadores do

setor publico;
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g) Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado no @&mbito das suas competéncias.

4. Compete ao NUucleo de Simplificagao:

a) Apoiar a formulagao e a execugao de estratégias, programas e projetos de simplificacao, participacao e inovagcao nas entidades
setor publico;

b) Apoiar as entidades publicas na definicao de estratégias de inovacao, de simplificacdao administrativa e de participacao civica e
dos trabalhadores, em linha com os instrumentos de gestao no setor publico;

c) Desenvolver com as entidades publicas estratégias e projetos de simplificacdo e design de servigcos que contribuam para a
melhoria da prestacao de servicos aos cidadaos no cumprimento da perspetiva omnicanal e com integracao das necessidades
dos cidadaos, trabalhadores e dirigentes nos processos de transformacao digital;

d) Acompanhar e monitorizar iniciativas de modernizag¢ao e simplificagao administrativa, nomeadamente o Programa Simplex;

e) Implementar o desenho de servicos puUblicos centrados nos cidaddos e empresas, com a participacdo de trabalhadores e
dirigentes do setor publico;

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

Seccao Il - Funcoes de coordena¢cao na AMA E.EPE.

Artigo 16.° - Direcdo de Infraestruturas Tecnolégicas
1. A Direcao de Infraestruturas Tecnoldgicas compete:
a) Assegurar o desenvolvimento e a manutengao do modelo de governagao e gestdo das tecnologias de informacgdo da AMA;
b) Garantir a qualidade de servi¢o das infraestruturas e sistemas, bem como a seguranca das redes de acordo com os niveis
estabelecidos;

c) Apoiar a gestao do ciclo de vida das plataformas transversais da Administragao Publica, nomeadamente a gestao de alteracdes e

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

e) Promover a racionalizacao dos custos de comunicagdes e alojamento de infraestruturas, bem como a sua evolucdo a nivel fisico
e légico;

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

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

h) Elaborar e disponibilizar ao Conselho Diretivo informacao relativa a niveis de servico, riscos, incidentes ou problemas nas areas
sob a sua responsabilidade, com propostas de a¢des preventivas e corretivas;

i) Assegurar a harmonizagao transversal, aferir da sustentabilidade e evitar redundancias de hardware e software da organizagao,
suportando os processos de aquisicao no mercado;

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

k) Colaborar com a area responsavel pela formacao na promocao de a¢cdes de formacao interna que visem dotar os utilizadores de

melhores conhecimentos informaticos e praticas ao nivel da segurancga informatica.

2. A Direcao de Infraestruturas Tecnoldgicas € composta pelas seguintes equipas e nucleo:
a) Equipa de Comunicacbes;
b) Equipa de Sistemas;
c) Equipa de Suporte ao Utilizador;

d) Nducleo de Solugdes Corporativas.

3. Compete a Equipa de Comunicacgoes:
a) Gerirainfraestrutura de comunicagdes de voz e dados da AMA, incluindo a monitorizagdo dos seus servigos e assegurar a sua

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

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

4, Compete a Equipa de Sistemas:

a) Gerir o pargue de infraestruturas tecnoldgicas da AMA,

b) Assegurar a administracado, operacao, monitorizacao, desempenho, continuidade e recuperacao dos sistemas de informacao e
outros produtos informaticos, de acordo com procedimentos e niveis estabelecidos;

c) Gerir e promover a atualizagdo das estag¢des de trabalho e software de base, em articulagdo com a area de suporte ao utilizador
das estagdes de trabalho ao nivel fisico e 16gico;

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

e) Gerir e promover a atualizacao dos servidores e software de base, em articulagcdo com a area de suporte ao utilizador das
estacdes de trabalho ao nivel fisico e 16gico;

f) Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribui¢cdes previstas no modelo de governagao dos sistemas e tecnologias de
informacgao da sua competéncia;

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

escalabilidade e seguranca.

5. Compete a Equipa de Suporte ao Utilizador:
a) Gerir os contratos e fornecedores no ambito das atribui¢cdes previstas no modelo de governagao dos postos de trabalho da AMA e
equipamentos associados, promovendo a sua atualizagdo e adequacao as necessidades da AMA e dos seus parceiros;
b) Prestar o apoio nas areas TIC aos utilizadores e parceiros da AMA, nos servigcos desconcentrados, promovendo a racionalizagao do
servigo prestado e dos custos envolvidos;
c) Instalar de forma atempada e eficaz, num contexto preventivo ou corretivo, hardware e software para garantir o desempenho

dos recursos do sistema de informacgao e a satisfacao dos utilizadores;
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d) Apoiar os projetos de implementacao ou reestruturacao da Rede de Lojas e Espacos Cidaddo assegurando em particular, os
postos de trabalho, o apoio de service desk e a articulagao com as areas responsaveis pelas comunicacdes, segurancga e de
infraestruturas tecnolégicas;

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

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

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

sistema de monitorizacdo do servico e uma base de conhecimento para melhoria continua.

6. Compete ao Nucleo de Solugdes Corporativas:
a) Definir o portfolio de solug¢des corporativas da AMA promovendo o levantamento de necessidades junto da estrutura de
dirigentes e utilizadores;
b) Assegurar a manutencado de segunda linha e evolucao funcional ou tecnolégica de solu¢cdes corporativas da AMA,
nomeadamente de produtividade, colaboragao e comunicagao;

c) Coordenar o processo de documentacao, aceitacao e registo da totalidade das arquiteturas tecnoldgicas.

Artigo 17.° - Equipa de Relagdes Institucionais
1. Compete a Equipa de Rela¢des Institucionais:

a) Ser o principal ponto de contacto responsavel pela gestao da relagdo com os principais parceiros e stakeholders, bem como
entre estes e as equipas internas;

b) Acompanhar as relagdes institucionais da AMA com as diferentes entidades da administragdo publica portuguesa,
sistematizando todos os projetos e interagdes com cada entidade (CRM), de forma a contribuir para a sua coordenagao e
eficiéncia;

c) Prestar ao Conselho Diretivo da AMA informagao completa acerca das relagdes institucionais mantidas pelas equipas da AMA

com as entidades nacionais, proporcionando a gestdao mais eficiente das mesmas e oportunidades de sinergia;
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d) Assegurar um conhecimento e acompanhamento aprofundado e integral das principais necessidades e requisitos dos clientes,
de forma a propor continuamente solugdes adequadas as necessidades e objetivos dos parceiros e stakeholders;

e) Contribuir para uma maior integracao e organizagcao do portefélio de produtos e servicos disponibilizados pela AMA | através da
definicao de um modelo de gestao de tal oferta;

f) Operacionalizar um plano de disseminacao e penetracao da oferta de produtos e servicos da AMA, quer nacional, quer
internacional, contribuindo para servicos publicos mais eficientes, automatizados e inclusivos, sejam nacionais ou
transfronteiricos;

g) Garantir a satisfacdo dos parceiros, através do continuo levantamento e resposta as sugestdes e propostas de melhoria por
aqueles levantados;

h) Participar nas interacdes relevantes das varias unidades organicas com os principais parceiros.

Artigo 18.° - Equipa de Rela¢ées Internacionais

1. Compete a Equipa de Rela¢des Internacionais orientar e acompanhar a implementacdo de toda a estratégia de divulgacéo e

posicionamento da AMA junto de entidades internacionais, em articulagdo com todas as unidades organicas, competindo-lhe

designadamente:

a) Acompanhar, nas areas de atribuicdes da AMA, o desenvolvimento das politicas internacionais e coordenar a intervencdo da AMA
nas organizagdes internacionais e nas instituicdes de cooperacao para o desenvolvimento;

b) Acompanhar o desenvolvimento das politicas da Uniao Europeia relacionadas com a transi¢cao e governo digital;

c) Propor e coordenar estratégias de internacionalizagao para os produtos e servicos produzidos pela AMA, bem como garantir a sua
articulagcao com as politicas publicas de apoio associadas;

d) Coordenar a intervencéo e/ou presenca da AMA em missdes internacionais, centralizando todos os contactos necessarios a
concretizagao da missao;

e) Identificar e promover oportunidades de acordos e parcerias internacionais no quadro das competéncias da AMA, bem como

acompanhar e solidificar os acordos ja existentes;

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 40 de 68



REGULAMENTO INTERNO DA AMA

f)  Acompanhar iniciativas especificas de projetos internacionais, nomeadamente os decorrentes de consdrcios e grupos de trabalho
com visibilidade e ambito internacional;

g) ldentificar as necessidades de deslocacdes internacionais de colaboradores da AMA, bem como de representacdao em eventos
internacionais e do nivel de representacao necessario;

h) Elaborar e manter atualizado o mapa de deslocag¢des internacionais efetuadas por colaboradores da AMA;

i)  Manter atualizado um repositério de informacao com os resultados obtidos de cada viagem ao estrangeiro e respetivo registo;

j) Identificar oportunidades de candidatura a prémios e eventuais reconhecimentos em eventos e concursos internacionais,
garantindo assim a disseminacao do estado da arte da modernizacdo administrativa nacional nos varios mercados internacionais.
k) Acompanhamento, monitorizacao e proposta de acdes politicas para otimizar a posigcao de Portugal nos principais rankings na

area do Digital.

Artigo 19.° - Equipa de Estratégia e Planeamento Organizacional
1. Compete a Equipa de Estratégia e Planeamento Organizacional:
a) Apoiar o Conselho Diretivo na estratégia e no controlo da sua execuc¢do, assegurando o alinhamento da organizagcdo com os
objetivos definidos e monitorizar o desempenho organizacional;
b) Acompanhar a execugao dos programas e projetos e monitorizar os eventuais riscos, disponibilizando de forma sistematica
informacao ao Conselho Diretivo;
c) Apoiar o desenvolvimento dos modelos de negdcio, em articulagao com as respetivas areas de competéncias, de forma a garantir
a receita e sustentabilidade da operacao;
d) Identificar, monitorizar e disponibilizar, através de modelos de Business Intelligence os indicadores de atividade que apoiem a
tomada de decisdo;
e) Acompanhar e monitorizar a implementagdo de programas estratégicos e ou transversais determinadas pelo Conselho Diretivo;

f) Assegurar e coordenar a Gestao dos Programas ou Projetos determinados pelo Conselho Diretivo;
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g) Promover a definicdo e revisdao de metodologias, processos e ferramentas de gestao de programas e projetos, em alinhamento
com as melhores praticas internacionais e atendendo ao contexto especifico da AMA;

h) Promover uma cultura de gestao de projetos e programas eficaz e responsavel através da dinamizacdo de iniciativas de
sensibilizagao, formacao e partilha de boas praticas;

i) Criar e manter atualizada a biblioteca de informacdo/conhecimento sobre todos os produtos e tematicas incluidas no ambito de

atuacdo da AMA.

2. A Equipa de Estratégia e Planeamento Organizacional é ainda composta pelo Nucleo de Auditoria, Planeamento e Qualidade com

as seguintes competéncias:

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

b) Assegurar, monitorizar e rever, no ambito do subsistema de avaliagao do desempenho dos servicos da Administracdao Publica
(SIADAP 1) - O QUAR, o Plano e Relatério de Atividades, através da articulagcao entre todas as unidades organicas.

c) Assegurar a avaliacao do sistema de controlo interno da AMA, contribuindo para a sua eficacia mediante a proposta de acdes
preventivas e corretivas e para a uma melhoria do desempenho, controlo e governo;

d) Acompanhar a execugao do Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas e proceder a sua revisao
periodicamente;

e) Assegurar, monitorizar e rever o plano anual de auditorias e de acdes de controlo;

f)  Acompanhar a implementacdo de recomendacdes emitidas, reportando esta avaliacao ao Conselho Diretivo;

g) Promover os processos de controlo interno, gestao de risco e conformidade, que garantam a circulacao da informacédo e a
articulagao entre as varias Unidades Organicas;

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

i) Assegurar os trabalhos de auditoria relativos a PKI (Public Key Infrastructure) do Cartdo de Cidadao e Servigo de Chave Movel

Digital;
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j)

Assegurar a comunicagdo dos resultados da atividade e propor as medidas adequadas a correcao das deficiéncias e
irregularidades detetadas;

Elaborar estudos e pareceres de apoio a gestao e suporte a decisao, por solicitagdo do Conselho Diretivo;

Desenvolver e implementar uma politica de gestao da Qualidade;

Evoluir o Manual de Sistema de Gestao e Mapa de Processos;

Assegurar em articulagcdo com as unidades de negdcio a implementacao de programas qualidade e melhoria continua;
Monitorizacdo da conformidade com as normas e processos definidos;

Assegurar, em articulacdo com as unidades da AMA gue prestam atendimento, a implementacdo de um método regular de
avaliacao da qualidade nos servicos de atendimento da AMA, transversal a todos os canais de atendimento;

Colaborar com os Recursos Humanos, no processo anual de avaliagcao da satisfagcao dos colaboradores;

Apoiar o Orgdo de Fiscalizacdo em articulacdo com o DAG.

Artigo 20.° - Equipa de Marketing e Comunicagédo

1. A Equipa de Marketing e Comunicagao tem as competéncias seguintes:

a)

h)

A gestdo da imagem institucional da AMA, das suas marcas e produtos, bem como a monitorizagao das tendéncias do mercado
para uma comunicagao mais proxima das necessidades do cidadao;

A promocao e organizagao de eventos sob a responsabilidade, ou parceria, da AMA;

A organizagao e operacionalizagdao das ac¢des de divulgacao de produtos e servicos da AMA;

A gestdo, acompanhamento e operacionalizacao de programas de participacao publica que que Ihe tenham sido delegados;
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,

A definicdo das mensagens-chave para cada produto/marca a ser lancada;

A definicao da identidade visual e corporativa da AMA, sede e servigcos desconcentrados;

A elaborag¢ao de pecas de imagem para campanhas e conteddos institucionais, de divulgacao de servigcos e marcas;
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i) A edicdo grafica de publicacdes e materiais de comunicacao.

j)  Aelaboragdo e gestdo de conteddos no ambito da comunicagao institucional da AMA, suas marcas, produtos e servigos, em
todos os canais;

k) A atualizagao e promocao do site institucional e de outros sites das marcas AMA,

[) O Planeamento, edicao e produgao de conteddos para varios canais de comunicagao internos e externos (intranet, portal Web,
boletins informativos, reunides presenciais e virtuais);

m) A assessoria ao Conselho Diretivo em matéria de comunicagcao, nomeadamente comunicacado de resultados, campanhas e
comunicacgao de riscos;

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

0) A coordenacao do processo de concegao, implementagao e gestao dos espacos fisicos de partilha, exposicao e divulgacao de
produtos e servicos publicos da responsabilidade da AMA, bem como o garante do seu desenvolvimento e normal
funcionamento;

p) A definicdo e execucdo da estratégia de comunicacao interna, quer dentro da AMA, quer como reforco da comunicagao entre as
entidades da AP;

g) A criagao e manutengao das ferramentas de comunicagao interna;

r) A elaboragao e definicao dos planos estratégicos de comunicacao digital para a AMA, marcas e produtos;

s) A definicdo da estratégia de marketing digital, designadamente a captacao, conversao, desenvolvimento;

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

u) A criacao, implementacao e gestdo de campanhas de publicidade online com foco na AMA,

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

w) A criagao e implementacao de conteudo para atragao de trafego, conversao e nutricao de leads em diversos canais (website,
email marketing, redes sociais, etc);

x) A execucdo do planeamento de meios e investimento, compra aquisicdo/contratacdo, acompanhamento, configuracéo,

otimizagao e relatdrios de todas as campanhas de meios pagas;
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y) Aformulacdo e gestdo da implementacao de novas estratégias para aumentar a eficiéncia e a disseminacao de escalar
campanhas;

Z) A Elaboracdo e apresentagao de relatérios de campanhas digitais (pagas e organicas) com foco na otimizagcao e melhoria

continua;
aa) A definicao de métricas de sucesso de todas as atividades digitais, avaliagao de performmance desempenho das campanhas,
analise detalhada de resultados e propostas de melhoria;

bb) A produgdo de textos persuasivos para agdes de Marketing e Vendas (Copywriting) e criagdo de conteudo criativo e estratégico.

Artigo 21.° - Nucleo de Ciberseguranca e Protecao de Dados

1. Compete ao Nucleo de Ciberseguranca e Protecdo de Dados (ECPD) integra as competéncias de gestdo de Seguranca, incluindo o

CISO - Chief Information Security Officer, e de protecao de dados, incluindo o DPO — Data Protection Officer, que trabalham em estreita

articulacao com reporte individual ao Conselho Diretivo.

No que respeita a Gestao de Seguranc¢a da Informacao sob a coordenagdo do CISO, compete ao Nucleo:

a) Apoiar o Conselho Diretivo na definigcao da politica de seguranca da informagao da AMA;

b) Apoiar o Conselho Diretivo na colaboracao com o Gabinete Nacional de Seguranca e com o Centro Nacional de Cibersegurancga
no desenvolvimento de politicas, estratégias e iniciativas de promocao da seguranga no ciberespaco;

c) Liderar a gestdo do Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao (SGSI);

d) Elaborar e manter atualizado o plano de seguranca a Agéncig;

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

f) Representar a Agéncia, enquanto responsavel de segurancga, em matéria de requisitos de seguranga e de notificacao de

incidentes, nos termos do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespaco;
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g) Exercer as demais responsabilidades previstas para o responsavel de seguranca, nos termos do Regime Juridico da Seguranga 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 implementacgao/atualizacdo de controlos de seguranca e de resposta a
incidentes de segurancga, em articulagao com outras equipas, nomeadamente com a Dire¢ao de Infraestruturas Tecnoldgicas;

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

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

[) Garantir a articulagdo estratégica e operacional entre a Gestao de Segurancga da Informacgao e a Protecao de Dados;

m) Garantir o reporte de informacgao 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 seguranga implementados; auditorias realizadas;
incidentes de segurancga ocorridos;

n) Promover uma cultura de seguranca da informacdo alinhada com a politica e objetivos da organizacao através de iniciativas de
sensibilizagao, formacao e informacao dirigidas a todos os colaboradores da AMA,

0) Apoiar as equipas operacionais na incorporagao de uma cultura de security by design e security by default no desenvolvimento

dos produtos da AMA.

2. Em matéria da Protecao de Dados, sob a coordenagao do DPO, compete ao Nucleo assegurar todas as fungdes atribuidas pelo artigo
39° do Regulamento Geral sobre Protecao de Dados (RGPD) e legislacao nacional:
a) Informar e aconselhar o Conselho Diretivo e os colaboradores da AMA no que diz respeito ao cumprimento dos requisitos legais
referentes a protegao 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 avalia¢gdes de impacto;

d) Promover a articulagao estratégica e operacional com a funcao da Seguranca de Informacao e Gestao de Riscos;
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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 seguranca Nnos processos, sistemas e redes de dados, em alinhamento com

a politica de seguranca da AMA, tendo em vista a garantia de seguranca da informacao e integridade dos dados.

Parte Ill - Organizacao e funcionamento das sessoes do Conselho Diretivo

Artigo 22.° - 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 solicitagdo de qualquer dos seus membros, cabendo ao presidente a fixagcao do local, dos dias e horas das
reunides e, quando aplicavel, a indicagao dos meios telematicos disponibilizados para participagao dos membros.

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

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

4. As deliberagcdes do Conselho Diretivo sao registadas em ata, assinada pelos membros presentes na reunido.

Artigo 23.° - Reunides extraordindrias

1. Asreunides extraordinarias tém lugar mediante convocag¢do do presidente, que sera obrigatéria sempre que pelo menos um dos
vogais, |he solicite por escrito, indicando o assunto que deseja ver tratado.
2. A convocatdria da reunido deve ser feita para um dos 15 dias seguintes a apresentacdo do pedido, mas sempre com uma

antecedéncia minima de 24 horas sobre a data da reunido extraordinaria ou inferior em caso de manifesta urgéncia.
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3. Da convocatéria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a tratar na reunido, o local, o dia e hora da reunidao e,

guando aplicavel, a indicagcdo dos meios telematicos disponibilizados para participagdo dos membros.

Artigo 24.° - Realizacdo por meios telematicas

1.  Sempre que as condig¢des técnicas o permitam, as reunides podem ser realizadas por meios telematicos.

2. A utilizacdo de meios telematicos nas reunides deve constar de forma expressa na respetiva ata.

Parte IV - Organizacao do trabalho e das relag¢ées laborais

Capitulo | - Disposicoes gerais

Artigo 25.° - Principios gerais de gestdo

1. A gestao do pessoal da AMA, designadamente a evolugcdo nas respetivas carreiras e alteracao no posicionamento remuneratoério
assenta no mérito e na valorizagao profissional continua, tendo por base um modelo orientado para a flexibilidade, a equidade, a
motivacao profissional e o desenvolvimento de competéncias dos seus Dirigentes e Trabalhadores e visa contribuir para a melhoria
do desempenho e qualidade de servigo do organismo.

2. O desempenho de funcdes assenta na prévia definicdo de objetivos individuais e coletivos adequados a prossecucdo da missao,
atribuicdes e competéncias do organismo e a transversalidade dos projetos desenvolvidos, para a prossecucao dos quais cada

trabalhador deve contribuir ativamente.

Artigo 26.° - Regime juridico-laboral
1. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fungdes na AMA ao abrigo de CTFP é o resultante da Lei Geral do

Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), demais legislagcao aplicavel e do presente Regulamento.
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2. Oregime juridico-laboral dos Trabalhadores com contrato de trabalho (CIT) é o resultante do presente Regulamento, da legislagcdo
aplicavel e do contrato de trabalho.

3. Oregime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham funcdes dirigentes na ETE é o resultante do respetivo contrato de
comissao de servico e do presente Regulamento, sem prejuizo do disposto no numero seguinte.

4. Aos trabalhadores que desempenham funcgdes na AMA, independentemente da natureza do vinculo, € aplicavel como regime de

férias uniforme, o constante da LTFP.

Artigo 27.° Garantias de imparcialidade e acumulacao de fung¢oes

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

2. Asfuncdes dos trabalhadores e dirigentes da AMA, independentemente da natureza do vinculo sao, em regra, exercidas em regime
de exclusividade.

3. Aacumulacdo de funcdes por trabalhadores da AMA, independentemente da natureza do vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas a
acumulacgao de fungdes constantes da LTFP.

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

exclusividade e acumulacgao de funcdes constantes do Estatuto do Pessoal Dirigente da Administracao Publica.

Artigo 28.° - Processo individual

1. Cada Trabalhador tem um processo individual composto, designadamente, pelos seguintes elementos:
a) Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou alteracdes;
b) Curriculum vitae;
c) Ficha de dados biograficos;

d) Informacao relativa a férias, faltas e licencgas;
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e) Registo disciplinar;
f) Documentos respeitantes a avaliagao de desempenho;
g) Registo de Formacao;

h) Perfil de Competéncias da Funcgao.

2. Os Trabalhadores podem consultar o seu processo individual e ou obter cépias do mesmo, mediante solicitagcao antecipada a
unidade responsavel pela gestao dos recursos humanos.
3. A consulta do processo é efetuada nas instalagdes da AMA.

4, Os processos individuais devem, sempre que possivel, respeitar o principio digital como regra.

Artigo 29.° - Avaliacao do desempenho

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

SIADAP - Sistema integrado de gestao e avaliacdo do desempenho na Administragdo Publica.

Artigo 30.° - Formacao

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

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

3. A participacdo em ag¢des de formacdo € obrigatdria, sendo as faltas consideradas como faltas ao trabalho.

4. O Trabalhador deve participar de modo diligente nas a¢des de formacgao profissional que |he sejam proporcionadas.
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Artigo 31.° - Local de trabalho

1.  Os Trabalhadores com CIT desempenham as suas funcdes no local de trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do disposto
no artigo 194.° do Cdédigo de Trabalho.
2. Os Trabalhadores com CTFP desempenham as suas fung¢des no local de trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do

disposto na LTFP.

Artigo 32.° - Deslocacodes

1. O trabalhador deve realizar as deslocagdes inerentes as suas fungdes ou indispensaveis a sua formacao 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 deslocacdes em servico em territério nacional ou para fora do territério nacional sdo autorizadas pelo Conselho Diretivo ou por

guem tiver competéncia delegada para o efeito.

Artigo 33.° - Carreiras e categorias

1. Os trabalhadores exercem as suas funcdes integradas em carreiras/categorias.
As carreiras e categorias dos trabalhadores com CTFP sao as previstas na Lei.
As carreiras e categorias dos Trabalhadores com CIT sao as constantes do anexo ao regulamento interno aprovado pelo Conselho
Diretivo a 28 de setembro de 2018, com a redacdo dada pelas deliberacdes daquele 6rgdo 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 mar¢o de 2021 e de 8 de julho de 2021,

mantendo-se em vigor.

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 51 de 68




REGULAMENTO INTERNO DA AMA

Capitulo Il - Recrutamento para a AMA, E.EPE

Artigo 34.° - Regras gerais

O recrutamento de Trabalhadores para a AMA, E.EPE é aprovado por deliberacao do Conselho Diretivo, em fungao das necessidades de
preenchimento dos postos de trabalho previstos e nao ocupados no mapa de pessoal aprovado e, pressupde a definicao préevia do perfil
e categoria da fungao correspondente ao posto de trabalho a preencher, sem prejuizo de outras regras aplicaveis, nomeadamente, as

relativas a realizacao da despesa.

Artigo 35.° - Principios de recrutamento

1. O recrutamento 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 condicodes;
c) Publicidade;
d) Objetividade no estabelecimento das condi¢cdes de acesso e na definicdao do procedimento;
e) Adequacdo dos recursos humanos as atividades da AMA, E.EPE.
2. Por deliberacao do Conselho Diretivo, a admissao ¢é feita atendendo a experiéncia e especial qualificacdo académica ou profissional do

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

Artigo 36.° - Métodos de selecao
1. S3o métodos de selecao obrigatdérios os seguintes:
a) Avaliagao curricular;
b) Entrevista profissional.
2. Podem ser aprovados outros métodos de sele¢do, designados facultativos, nomeadamente provas tedricas ou praticas.

3. Em situacdes devidamente fundamentadas pode ser dispensada ou restringida a entrevista profissional.
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Artigo 37.° - Modalidade de contratacao
1. A admissdo de novos trabalhadores efetua-se mediante a celebragao de CIT.
2. A admissdo de trabalhadores com CTFP ou do Setor Empresarial do Estado ocorre, consoante os casos, através da celebracao de

Acordo de Cedéncia de Interesse PUblico ou acordo de Comissao de Servico, respetivamente.

Capitulo Il - Dirigentes da AMA E. EPE
Artigo 38.° - Cargos dirigentes

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

Artigo 39° - Recrutamento
1. Osdirigentes da AMA, E.EPE, sao recrutados de entre individuos que possuam competéncia técnica, aptidado, experiéncia
profissional e formagao adequadas ao exercicio das respetivas fungdes.

2. O recrutamento pode ter lugar por recurso as figuras do Contrato Individual de Trabalho, Mobilidade, Cedéncia de Interesse Publico.

Artigo 40.° - Comissao de servico

1. Osdirigentes da AMA, E.EPE sao designados pelo Conselho Diretivo, em comissao de servigo, independentemente da natureza do
vinculo de origem, nos termos do presente regulamento e dos artigos 161.° e seguintes do Cédigo de Trabalho.
2. Osdirigentes da AMA, E.EPE exercem as suas fun¢gdes com isengao de horario, pelo periodo de 3 anos, renovavel, sem prejuizo do

disposto no numero seguinte.
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3. Ao exercicio de fungdes dirigentes em comissao 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 préprias do regime juridico da cedéncia de interesse publico, um contrato
de comissdo de servico que integra o conteddo do acordo de cedéncia caso este ndo exista.

4. No caso de admissao especifica de trabalhador para exercer cargo dirigente em comissao de servico, pode ser acordada a sua

permanéncia apos o termo da comissao.

Artigo 41.° - Renovacgao da comissao de servico

1. Para efeitos de eventual renovacao da comissao de servico, os titulares dos cargos dirigente dao conhecimento, por escrito, do termo
da respetiva comissao de servico ao Conselho Diretivo, com a antecedéncia minima de 90 dias.

2. Arenovacdo da comissao de servico dependera da analise circunstanciada do respetivo desempenho e dos resultados obtidos, a
qual terd como referéncia o processo de avaliagao do dirigente cessante, assim como de relatério de demonstragcao das atividades
prosseguidas e dos resultados obtidos, a apresentar junto com a comunicagao referida no n.° 1 do presente artigo.

3. A area responsavel pelos recursos humanos informa prévia e atempadamente o dirigente da obrigagao prevista non.°1ou o

Conselho Diretivo findo aquele prazo.

Artigo 42.° - Cessacao da comissao de servico

A comissao de servico dos titulares dos cargos dirigentes cessa nos termos previstos no artigo 163.° do Coédigo de Trabalho.

Capitulo IV - Regime Remuneratério AMA, E.EPE
Artigo 43.° - Remunerag¢oes

1. Os Trabalhadores auferem a retribuicao correspondente a respetiva carreira e categoria.

2. Os niveis remuneratorios dos Trabalhadores com CTFP sao os previstos no respetivo regime juridico.
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3. Os niveis remuneratérios dos Trabalhadores com CIT sdo 0s que constam Nos anexos ao presente regulamente, os quais foram
definidos por deliberagdo do Conselho Diretivo em 2011 e atualizadas anualmente em fung¢ao das sucessivas atualizacdes

remuneratorias previstas para os trabalhadores em fungdes publicas.

Artigo 44.° - Subsidio de refeicao

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 45.° - Dirigentes
1. Osdirigentes da estrutura da AMA, E.EPE tém direito ao pagamento da remuneracao base equiparada aos cargos dirigentes de
Direcao Intermédia de 1° e 2° Grau, fixada no Sistema de Remuneracdes da Administracao PuUblica, nos termos seguintes:
a) Diretor, cargo de direcao 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.° grau.
2. Os chefes de nucleo tém direito ao pagamento da remuneragao base do lugar de origem acrescido do suplemento nos termos da
tabela constante do anexo Il.
3. Aremuneracio 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 2018;
b) Aos dirigentes das unidades matriciais na area de operac¢ao e de coordenagao os suplementos constantes do anexo 2 que
transpbdem os suplementos em vigor e aprovados em 2011
4. Os suplementos previstos no nUmero anterior incluem a contrapartida da isengao de horario de trabalho.

5. Os trabalhadores que venham a integrar cargos dirigentes podem optar pela remunerag¢ao do respetivo lugar de origem.
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Artigo 46.° - Chefes de Projeto

1. Por deliberagcao do Conselho Diretivo podem ser designados Chefes de Projeto, através de Comissao de Servico.
2. Aduracdo da comissao de servico dos chefes de projeto é a do respetivo projeto e deve constar do ato de designacgao, sem prejuizo
do disposto no artigo 163.° do Cdodigo de Trabalho.

3. Os chefes de projeto tém direito ao suplemento dos chefes de nucleo previsto no Anexo 2.

Capitulo V- Duracgao e organizag¢ao do tempo do trabalho

Artigo 47.° - Periodo normal de trabalho

1. No perimetro organizacional da AMA E.EPE, nos termos do Cédigo de Trabalho, o periodo normal de trabalho sdo 8 horas diarias/ 40
horas semanas.

2. No perimetro organizacional da AMA IP, nos termos da Lei de Trabalho em Funcdes Publicas o periodo normal de trabalho sdo 7
horas diarias/ 35 horas semanais.

Artigo 48.° - Periodo de funcionamento e de atendimento

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

2. O periodo de funcionamento e atendimento das Lojas de Cidadao rege-se por regulamentacao especifica.

Artigo 40° - Horario de trabalho na Sede

1. O horério 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 niUmero seguinte e do
disposto no artigo seguinte.

2. Os Trabalhadores encontram-se obrigados ao cumprimento didrio das seguintes plataformas fixas:

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 56 de 68



REGULAMENTO INTERNO DA AMA

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.

3. O periodo de almoco € obrigatério, sujeito a registo e os dirigentes devem gerir os horarios dos trabalhadores tendo em vista
compatibilizar o periodo de almocgo obrigatério e o de funcionamento das respetivas unidades organicas, durante o periodo de
atendimento.

4. Exceciona-se do disposto nos nUmeros anteriores:

a) O horario de trabalho do secretariado do Conselho Diretivo, que é organizado tendo em conta as especificas necessidades do
Conselho Diretivo;
b) Os horarios de equipas que pela natureza e especificidade de fungdes exijam ser organizados de modo especial.

5. Aos trabalhadores poderd ainda ser concedido o teletrabalho, tendo em conta os seguintes pressupostos e regras:

a) Considera-se teletrabalho a prestagao laboral realizada com subordinagao juridica, fora das instalagdes da AMA e através de recurso
a tecnologias de informacao e de comunicacao;

b) A prestacao de trabalho em regime de teletrabalho é precedida de celebracdo de contrato escrito, onde deverd constar, entre outras
formalidades estabelecidas por lei, o cargo ou funcdes a desempenhar, com menc¢ao expressa do regime de teletrabalho.

c) Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adaptacdes, 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 50.° - Horario de trabalho flexivel

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

2. Oregime de horario flexivel nao dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de trabalho para as quais seja convocado.
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Em contrapartida do direito de gestado individual do horario de trabalho, o dever de zelo dos trabalhadores sujeitos ao cumprimento de

horario flexivel integra:

a)
b)

c)

Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;
Assegurar a realizagao e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides com utentes dos Servigos ou outros
trabalhadores, como trabalho ordinario, mesmo que este se prolongue para além dos periodos de presenga obrigatoria;

Assegurar a realizagdo do trabalho extraordinario que |he seja determinado pelos superiores hierdrquicos.

Artigo 51.° - Compensacédo 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.

Os tempos de auséncia nos periodos de presenca nao obrigatdéria podem ser compensados desde que nao seja afetado o normal
funcionamento dos servicos, designadamente o disposto no n.° 2 do artigo anterior.

O saldo negativo (débito de horas) ou positivo (crédito de horas) de duragao do trabalho é compensado, respetivamente, por
alargamento ou redugao do periodo normal de trabalho diario, nos periodos de presenca nao obrigatodria, até ao final de cada
periodo de afericdo mensal.

O débito de horas nao compensado apurado no final de cada més, e referente ao més anterior, ndo € passivel de ser compensado e
da lugar, por cada periodo igual a duracao média didria de trabalho, a marcacao de uma falta, que deve ser justificada nos termos da
legislacao aplicavel.

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

O crédito de horas apurado no final de cada més, que nao seja considerado trabalho extraordinario pode, mediante autorizagao do
superior hierdrquico, 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

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

Artigo 52.° - Hordrio de trabalho nos servicos desconcentrados

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

Artigo 53.° - Descanso semanal

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

Artigo 54.° - Iseng¢do de horario

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

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

3. Sem prejuizo do disposto nos nUmeros anteriores, todos os Trabalhadores com isencao de horario estao sujeitos ao cumprimento do

dever de assiduidade, ao respetivo registo diario, bem como ao cumprimento da carga de horaria prevista na lei.

Parte V - Recursos disponibilizados pela AMA

Artigo 55.° - Utilizagao criteriosa e racional dos recursos
1. Ostrabalhadores devem fazer uma utilizagao criteriosa, racional e diligente dos recursos disponiveis, tendo em conta, nomeadamente, o
seguinte:

a) Preferéncia pela conferéncia telefénica ou videoconferéncia a deslocagao;
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b) Preferéncia pelo correio eletrénico ou comunicagdes sobre |IP nas comunicagdes em geral;
c) Consagracao dos principios e orientacdes relativos a impressao ambientalmente responsavel na Administragcao Publica, constantes
da Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 51/2017, de 2 de fevereiro;
d) Preferéncia pela elaboracao e arquivo eletréonico de documentos;
e) O consumo eficiente de energia.
2. Ostrabalhadores 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 situacao violadora dos deveres a que se refere o numero anterior pode conferir a proibicao de estacionamento ali mencionada,

sem prejuizo da responsabilidade disciplinar a que haja lugar.

Artigo 56.° - Utilizacao de recursos informaticos e de tecnologias de informacgéao

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

prejuizo de orientacdes e politicas especificas aprovadas pelo Conselho Diretivo.

Artigo 57.° - Utilizacdo de recursos e material de escritério

1. Os Trabalhadores devem utilizar o material de escritério que lhes é disponibilizado pela AMA exclusivamente para fins profissionais e
de forma diligente zelando pela respetiva manutencgao.
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.
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Artigo 58.° - Utilizacao de viaturas e desloca¢des em servigo
1. A utilizagao de viaturas da AMA e a realizagao de deslocacdes em servico obedece as regras aprovadas pelo Conselho Diretivo para
uso de veiculos.

2. Avrealizagcdo de deslocagdes deve ser planeada de acordo com critérios de racionalizagdo e economia, concertando, sempre que

possivel, as deslocacdes de varios Trabalhadores.

Parte VI - Disposi¢oes finais e transitérias

Artigo 59.° - Carreiras e sistema remuneratério

Até a aprovacao das carreiras dos trabalhadores com CIT e do sistema remuneratoério e perfil profissional de carreiras da AMA
equiparada a ETE, mantém-se em vigor os Anexos do Regulamento interno, aprovado por deliberacao do Conselho Diretivo de 19 de
maio de 2011, constantes dos Anexos | e |l ao presente Regulamento, bem como o sistema remuneratério aprovado em 2018 no

Regulamento Setorial do TicAPP.

Artigo 60.° - Publicidade

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

2. A estrutura organica da AMA é divulgada no website da AMA.

Artigo 61.° - Norma revogatoéria

1. O presente regulamento foi objeto de revisao por alteragao, revogagdo e aditamento de preceitos, tendo em consequéncia sido
renumerado e constando em anexo ao presente documento revisto como versao consolidada.
2. Para efeitos do nUmero anterior:

a) Saointroduzidas as seguintes alteragdes:
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i)  NUmerosle 4 e doartigo 4.5
ii) Alinea c)don®2e osndmeros 3, 4 e 5 do anterior artigo 8° artigo 10.%
iii) Anterior artigo 9.° atual 12.%;
iv) Alineas b) a €) anterior 9°A, atual artigo 14.%;
v) NuUmero1alineas a), b, ¢), i e h), alinea k) do n°5, alinea c) do n° 6, a alinea b) do n°5 do anterior artigo 10.°, atual artigo 15.%;
vi) NUumero 1anterior artigo 12.°, atual artigo 16.%
vii) Anterior artigo 13.°, atual artigo 19.5
viii) Anterior artigo 14°, atual artigo 20.%
ix) NUumero 1do anterior artigo 14.° atual artigo 20;
x) Anterior artigo 17.°, atual artigo 22;
xi) Anterior artigo 14.°, atual artigo 20.°;
xii) Anterior artigo 17.°, atual artigo 22.°.
b) S&o aditados os seguintes preceitos:
i) Alinea) don®2do artigo 4.5
i) Artigo 85°;
i) Artigo 9.5
iv) Alineas a), f) e g) don®2 e n®8 ao anterior artigo 8.° atual artigo 10.°;
v) Os numeros 2,3 e 4 e 5aoanterior artigo 16.° atual Artigo 11.°%;
vi) Artigo 135
vii) Alinea a) do n®2,0nN° 4, a alinea b) do n°5 ao anterior 10.°, atual artigo 15.°;
viii) NUmeros 2, 3 e 4 do anterior 12° atual artigo 16.%;
ix) Alinea d) do n°2 e numero 6 do anterior 11.°, atual 17
x) Novo Artigo 18.%
xi) NUmeros 8, 9,10 e 12 do anterior 10.° atual artigo 15.%;

xii) Alinea c) do n°1do anterior 35.°, atual 46.

AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA Pagina 62 de 68



REGULAMENTO INTERNO DA AMA

c) Sao revogados os seguintes preceitos:
i) Aalinea b) don®2do artigo 4.5
ii) Alineag)don®len®2doartigo 6.5
iii) Aalinea d) do n°1do anterior artigo 8.°, atual artigo 10.;
iv) Alineas d)ag)don®2 o0osnumeros5°e7°al10.° doatual artigo12.°;
v) Alinea h) do n®2 do anterior 9.°A, atual artigo 14.°;
vi) Alinea d) do n.1 do anterior artigo 16.°, atual artigo 11.%
vii) Alineas |) a 0) do artigo anterior 11.°, atual artigo 17.°;
viii) Alinea d) do n° 7 anterior 10.°, atual artigo 15.°;
ix) Anterior artigo 18.°.

d) Sao revogadas todas as disposicoes.

3. Mantém-se em vigor os anexos do regulamento do Regulamento aprovado pela Deliberagao 28 de setembro de 2018,
designadamente os referentes ao sistema remuneratério AMA, E.EPE e os das carreiras/categorias, que passam a integrar a versao
republicada do regulamento interno da AMA, como anexos | e |l desta republicacao.

4, Mantém-se em vigor os Artigos 3.°,5.°14.°15° e o n°7 do artigo 16.° e revogam-se 0s artigos 1.°, 2.5 4.°,6.°a 13.°, e o artigo 17.° todo do

Regulamento Setorial do TicAPP.

Artigo 63.° - Entrada em vigor

O presente regulamento produz efeitos a 08 de marco de 2024.

Aprovado em reuniao do Conselho Diretivo a 06 de margo de 2024, alterando as redagdes que |he foram conferidas pelas deliberagcdes de
28 de setembro de 2018, com a redacao dada pelas deliberagcdes 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 marco de 2021 e de 8 de julho de 2021, 30 de janeiro de 2023 e
de 13 de outubro de 2023.
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Anexo | - Organograma da AMA, IP e AMA, E.EPE
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Anexo Il - Tabela Remuneratéria das Carreiras e Categorias AMA, equiparada EPE

CARREIRAS E CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA AMA ETE

Carreira de Assistente

Categoria de Coordenador

PosigBes remuneratorias 12 22 32 4.2
Niveis remuneratérios 14 17 20 22
Valor Remuneratério correspondente 1280,72€ | 1438,62€| 1596,52€ | 1701,78¢€

oria de Assistente

Posi¢des remuneratdrias
Niveis remuneratdrios 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Valor Remuneratério correspondente | 869,84 € 922,47 € 961,40 € 1017,56 € 1070,19€ 1122,84€ 117546 € 1228,09€| 1280,72€

Carreira de Técnico

Categoria de Téenico

Posicdes remuneratérias 12 22 32 4.2 5.2 62 72 g2 92 102 112 122 132
Niveis remuneratérios 16 19 23 27 31 35 39 42 45 48 51 54 57
Valor Remuneratério correspondente | 138599€ | 1543,88€| 1754,41€ 1969,68 € 2186,53€ | 2403,37€ 2620,23€ | 2783,21€| 2949,11€ 3114,98€| 3280,88€ | 344676€| 361264€

Carreira de Consultor

Categorla de Consultor

Periodo
PosigBes remuneratorias Experimental 12 22 32 42 52 62
|12 meses
Niveis remuneratérios 19 23 27 31 35 39 42
Valor Remuneratorio correspondente 1543,88€ | 1754,41€ 1969,68 € 2186,53 € 240337 € 2620,23 € 2783,21€

Carreira de Especialista

Categoria de Especialista Grau 3

Posicdes remuneratorias 12 22 32 4.2 5.2

Niveis remuneratdrios | 56 59 62 65 68

Valor Remuneratdrio correspondente 3557,35€ | 3723,24€| 3889,10€| 405502€| 422090€
Categoria de Especialista Grau 2

Posig@ies remuneratdrias 12 22 32 4.2 5.2

Niveis remuneratérios 42 45 48 51 54

Valor Remuneratdrio correspondente | 2 78321€ | 2949,11€| 311498€| 3280,88¢€ 3446,76 €

Categorla de Especialista Grau 1

Posi¢Bes remuneratdrias
Niveis remuneratérios 31 35 39 42 45
Valor Remuneratério correspondente | 2186,53€ 2403,37€ 2620,23 € 2783,21€ 2949,11€

Carreira de Consultor TIC

Categoria de Con IC Grau 2
Posi¢Bes remuneratérias 12 22 32 4.2 5.2 62
Niveis remuneratorios 71 74 77 80 83 86
Valor Remuneratério correspondente 4386,79€ 455267 € 4 718,55 € 4 884,45 € 5050,34 € 5216,22 €

Categoria de Consul

Posi¢c@ies remuneratdrias

Niveis remuneratdrios | 66 69 72 75 78 81
Valor Remuneratorio correspondente 4110,30€ 4276,21€ 4442,08 € 4607,95€ 4773,86€ 49359,74 €
Suplemento de Diregdo 750,00 €

Suplemento de Coordenagio 500,00 €

Suplemento de chefia de nicleo 300,00 €
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Anexo lll - Tabela dos perfis profissionais das Carreiras e Categorias AMA, equiparada E.EPE

CARREIRAS E CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA AMA ETE

Carreiras  Categorias Conteudo Profissional Habilitagées Minimas
Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou
Coordenador Supervisao e coordenagao de trabalho de outros assistentes, segundo orientagdes e diretivas de curso que lhe seja equiparado. Formacgao
superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de elevada complexidade. profissional e experiéncia adequadas ao
Assistente posto de trabalho.
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de reduzida ou média complexidade, . . o .
. A . ~ . . . ] . Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou
Assistente de acordo com diretivas e instrucdes gerais, designadamente: atendimento em BMS, PAC ou B, . -
. T L : . de curso que lhe seja equiparado.
trabalho de back-office; trabalho administrativo; apoio de loja.
Desempenho de fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a . . . .
P A L ~ . - P ~ Titularidade de licenciatura ou de grau
Técnico Técnico decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com grau de complexidade médio, e execugao de P :
o . - . ~ ; - académico superior a esta.
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servigos.
Desempenho de fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagao
de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica que auxiliem e contribuam para a Titularidade Licenciatura ou experiéncia
Consultor Consultor tomada de decisao devidamente esclarecida. Elaboragao de pareceres e projetos de grau de profissional na area de atuacgao do cargo,
complexidade médio. Execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de devidamente comprovada.
atuagdo dos érgaos ou servigos. Possibilidade de coordenagao de unidades organicas.
Trabalho intelectual de média complexidade e responsabilidade consubstanciado no planeamento,
consultoria, desenvolvimento, execucao e, ou, coordenagao de equipas, atividades e projetos. Titularidade de licenciatura ou de grau
Grau1 Elaboragao de pareceres e desenvolvimento de projetos, com grau de complexidade médio, e académico superior a esta na respetiva area
execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao dos érgaos e de atuagdo. Experiéncia profissional na
servigos. Possibilidade de coordenacgao e representagao de unidades organicas ou servigos respetiva area de atuagao.
desconcentrados.
Especialista Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade consubstanciado no
planeamento, consultoria, desenvolvimento, execugao e, ou, coordenagdo de equipas, atividades e ] . . .
. ~ . . . Titularidade de licenciatura ou de grau
projetos. Elaboracao de pareceres e desenvolvimento de projetos, com grau de complexidade P : e
- = . L ) ~ académico superior a esta e profissional na
elevado, e execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao A - o
Grau 2 2 . ~ . ~ - respetiva area de atuacgdo. Experiéncia
comuns dos 6rgaos e servicos. Representagao da organizagao em assuntos da sua especialidade, . ; .
~ - P e - - . profissional superior a 5 anos na respetiva
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. . ~
T - ~ . P : area de atuacgao.
Possibilidade de coordenagédo e representagdo de unidades organicas ou servigos
desconcentrados.
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Carreiras

Categorias

CARREIRAS E CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA AMA ETE
Conteudo Profissional

Habilitacées Minimas

Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade consubstanciado no
planeamento, consultoria, desenvolvimento, execugao e, ou, coordenagdo de equipas, atividades e
projetos. Elaboragao de pareceres e projetos, com grau de complexidade elevado, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns dos érgaos e

Titularidade de licenciatura ou de grau
académico superior a esta e formacao
profissional. Experiéncia profissional superior
a 12 anos na respetiva area de atuagao

iniciativas, integragao e coordenagao de varios conhecimentos e capacidades e tomada de decisao
perante opgdes técnicas, enquadradas por orientagcdes superiores. Gestdo de equipas
multidisciplinares de diversas entidades. Execugdo de outras atividades gerais ou especializadas
nas areas de atuagao do servico. Representagao da organizagao em assuntos da sua especialidade.

Especialista Grau 3 . - s T - ) . ) . ~
P servigos. Representagao da organizagao em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de incluindo obrigatoriamente a coordenagao
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. de atividades, equipas ou projetos
Possibilidade de coordenagao e representagao de unidades organicas ou servigos especialmente relevantes para as fungdes a
desconcentrados. desempenhar.
Trabalho intelectual de elevada complexidade e imprevisibilidade, consubstanciado na lideranga e
estao de projetos inovadores que possam contemplar a aplicagao de novo conhecimento, a . . . .
9 ~ proy s que p . P phicag ~ ' Titularidade de licenciatura ou de grau
adogao de novas metodologias ou de tecnologias emergentes ou a gestdo da mudanga dos P : ~
; L 2 ; académico superior a esta e formacao
servigos publicos. Ambito de . ISR s .
L ) . . S . ~ profissional. Experiéncia profissional superior
responsabilidade alargado, incluindo proatividade na proposta de iniciativas, integragdo e o ~
Graul = Y. . . L N a 12 anos na respetiva area de atuagao
coordenagao de varios conhecimentos e capacidades e tomada de decisao perante opgdes ) . ~ s
L A N - - o . incluindo a coordenacao de atividades,
técnicas, enquadradas por orientacdes superiores. Execucao de outras atividades gerais ou : ; .
o . ~ . equipas ou projetos especialmente
especializadas nas areas de atuagao do servigo. -
o ~ M . s relevantes para as fungdes a desempenhar.
c | Possibilidade de representacao da organizagdo em assuntos da sua especialidade. Possibilidade de
Tl(énsu tor coordenagao de unidades organicas.
Trabalho intelectual de extrema complexidade e imprevisibilidade. Lideranga e coordenagdo de
unidades organicas. Responsabilidade de gestao de projetos/programas inovadores que possam Titularidade de licenciatura ou de grau
contemplar a aplicagao de novo conhecimento, a adogdo de novas metodologias ou de tecnologias | académico superior a esta e formagao
emergentes ou a gestao da mudanga dos servigos publicos. Ambito de responsabilidade alargado, profissional. Experiéncia profissional superior
Grau 2 nomeadamente ao nivel da definigdo de estratégias, bem como proatividade na proposta de

a 16 anos na respetiva area de atuagdo
incluindo a coordenacgao de atividades,
equipas ou projetos especialmente
relevantes para as fungdes a desempenhar.
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