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REGULAMENTO INTERNO DA AMA

Parte |
Organizagao Geral e Funcionamento
Capitulo |

Disposi¢Ges Gerais

Artigo 1.2
Objeto
1. O presente Regulamento estabelece a estrutura organizacional da Agéncia para a
Modernizagdo Administrativa, I.P. (abreviadamente designada por AMA).
2. O presente Regulamento regula ainda a organizacgdo, disciplina do trabalho e descreve os
postos de trabalho nos termos do artigo 12.2 da Lei-Quadro dos Institutos Publicos, na

redagdo em vigor.

Artigo 2.2

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

servigos e organismos que exergam fun¢des na AMA, a qualquer titulo.

Capitulo I
Estrutura organizacional
Secc¢ao |

Organizagao interna

Artigo 3.2
Organizagao interna
1. A AMA organiza-se internamente de acordo com um modelo que articula uma estrutura
mista do tipo administrativo, com uma estrutura organizada de acordo com um modelo do
tipo empresarial, agrupadas de acordo com as seguintes func¢des:
a) Funcgodes de suporte;
b) Fungdes de negdcio.

2. O modelo administrativo articula uma estrutura hierarquizada composta por unidades
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nucleares e flexiveis, com uma estrutura matricial composta por equipas multidisciplinares,
constituidas nos termos da lei e dos Estatutos da AMA.

3. O modelo empresarial é constituido por dire¢es, equipas, nucleos e equipas de projeto
constituidos nos termos do presente Regulamento.

4. Osnucleos e as equipas de projeto sao criados por deliberacdo do Conselho Diretivo, sempre
gue as necessidades funcionais ou as dreas operativas possam desenvolver-se
essencialmente por projetos.

5. A organizagdo da AMA ndo prejudica a mobilidade dos trabalhadores no ambito de toda a
estrutura interna, independentemente da natureza do vinculo.

6. O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a criacdo, por regulamento interno
setorial, de centros de competéncia especializados, com caracter transitério, nos dominios
do atendimento ou do desenvolvimento e operagdo de Tecnologias de Informacdo e

Comunicac¢do da Administragdo Publica.

Seccao Il

Estrutura Tipo Empresarial

Artigo 4.2
Estrutura Tipo Empresarial
1. A Estrutura Tipo Empresarial (ETE) da AMA é constituida pelas seguintes Dire¢Ges dirigidas
por diretores:
a) Direc¢do de Lojas e Espacgos Cidaddo;
b) Dire¢do de Plataformas e Competéncias Digitais;
c) Direcdo de Sistemas de Informacao;
d) Direcdo de Transformacdo Digital.
2. As equipas sdo dirigidas por chefes de equipa.

3. Os ndcleos e as equipas de projeto sao dirigidos por chefes de nucleo ou de projeto.

Artigo 5.2
Direcdo de Lojas e Espagos Cidadao
1. Compete a Dire¢do de Lojas e Espacos Cidadao:
a) Gerir e desenvolver a rede fisica de servigos desconcentrados destinados aos cidad3dos
e as empresas;

b) Apoiar o Conselho Diretivo no planeamento da instalagdo de novas unidades de



AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

c)

d)

e)

f)

g)

i)

atendimento presencial;

Desenvolver e implementar instrumentos que permitam conhecer e monitorizar a
rede de atendimento presencial;

Promover a racionalizacdo dos recursos financeiros e humanos afetos a prestacdo de
servicos de atendimento publico presencial e a exceléncia no atendimento publico,
através de uma prestacao eficiente e eficaz dos servicos publicos;

Identificar oportunidades e ameacas na distribuicdo de servicos publicos presenciais,
tendo em vista a concretizacao das primeiras e mitigacao das segundas;

Pronunciar-se, sempre que solicitado, sobre a aquisicdo onerosa de espacos para
atendimento publico por parte de servicos e organismos da Administracdo Publica;
Promover, em articulacdo com a drea da qualidade, estudos e rankings de afericao da
qualidade do atendimento;

Articular enquanto entidade Gestora da Rede de Lojas e Espacos Cidaddo com as
entidades da Administracdo Publicas e os Municipios a instalagdo de novos locais de
atendimento no ambito das competéncias da AMA,;

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

2. A Direcdo de Lojas e Espacos Cidaddo é composta pelas seguintes equipas:

Equipa de Espagos Cidadao;
Equipa de Lojas de Cidad3o;
Equipa de Obras, Manutencdo e Logistica;

Equipa de Planeamento e Parcerias.

3. Compete a Equipa de Espagos Cidadao:

a)

Assegurar e apoiar a expansao da Rede de Espagos Cidaddo em articulagdo com as
demais Equipas;

Assegurar o acompanhamento e monitorizacdo permanente da Rede de Espacos
Cidadao;

Propor a adog¢do de medidas de sustentabilidade e reducdo de custos para a Rede de
Espacos Cidadao;

Coordenar a implementacdao de novos servicos nos Espacos Cidaddao em articulagao
com as varias equipas da AMA,;

Garantir a uniformidade procedimental na Rede de Espacos Cidadao;

Articular com as areas financeira e de transformacdo digital os desenvolvimentos
tecnoldgicos necessarios para o tratamento dos fluxos financeiros associados aos

Espacos Cidadao
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g)

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

4. Compete a Equipa de Lojas de Cidadao:

a)

b)

c)

d)

g)

j)

Promover uma adequada prestacdo de servicos de atendimento publico no canal
presencial;

Garantir os niveis de servico acordados com os parceiros presentes nos diferentes
espacos que constituem o canal presencial;

Garantir a implementacao e a atualizacdo dos processos e procedimentos definidos no
ambito da politica de atendimento;

Garantir o exercicio das fungdes de gestor dos contratos vigentes nas Lojas de Cidadao
sob gestdo AMA;

Assegurar a recolha de informacao e indicadores de atividade de toda a Rede Nacional
de Lojas de Cidadao, incluindo as Lojas sob gestdo municipal;

Promover o acolhimento de novas lojas de cidadao e assegurar um processo integrado
de gestdo de Rede que inclua as Lojas sob gestdo municipal, nomeadamente na
definicdo e avaliacdo de normas de atendimento, e de padrdes de qualidade;
Assegurar a operagdo e monitorizacdo dos mecanismos de afericdo de qualidade Rede
de Lojas de Cidadao;

Assegurar uma atualizacdo das normas e politicas de atendimento em articulagdo com
as restantes equipas da AMA,;

Colaborar com a area responsavel pelo planeamento e qualidade na definicdo de
critérios de avaliagao das varias Lojas de Cidad3do da Rede, incluindo as Lojas sob gestado
municipal, para garantir a uniformidade de procedimentos e de praticas;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

5. Compete a Equipa de Obras, Manutencdo e Logistica:

a)

Assegurar o bom funcionamento e manutencdo das instalagdes da AMA
independentemente da sua localizacgdo;

Assegurar e apoiar a expansdo da Rede de atendimento presencial em articulacdo com
a Equipa responsavel pela drea das parcerias;

Preparar, contratualizar e acompanhar todas as fases e especialidades necessadrias a
instalacdo ou readequacgdo dos servigcos que compdem a Rede;

Representar a AMA, enquanto dono de obra, na execugdo de contratos de empreitada
de obras publicas;

Definir regras e procedimentos uniformes, no ambito das competéncias da equipa, que

contribuam para uma utilizacdo cuidadosa e eficiente das instalacdes e dos
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g)

h)

equipamentos;

Desenvolver e implementar um sistema de manutenc¢do preventiva, nomeadamente no
ambito da manutencdo de instalagGes elétricas, elevadores, AVAC e extintores, gerindo
a execucao dos respetivos contratos;

Melhorar a eficiéncia e niveis de servico da manutencdo e assisténcia técnica dos
equipamentos e instalacoes;

Adotar as medidas necessarias a certificagdo de todos os edificios geridos pela AMA,
designadamente no ambito da certificacdo energética, instalacdes elétricas, elevadores
e seguranca contra incéndios, incluindo a realizacdo das empreitadas que se mostrem
imprescindiveis;

Assegurar o apoio logistico a todas as operacgdes e atividades da AMA, nomeadamente
nas questdes de armazenamento e entrega de equipamentos e materiais necessarios;
Gerir o patriménio e informar a area responsavel pela gestdo contabilistica do
Imobilizado das altera¢Ges de patriménio com impacto no cadastro;

Assegurar a gestdo do parque automovel e dos bens correntes da operacdo e atividade
da AMA, excluindo os informaticos e de comunicacdo;

Garantir a manutencdo e assisténcia técnica dos equipamentos, exceto os informaticos

e de comunicacao;

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

6. Compete a Equipa de Planeamento e Parcerias:

a)
b)

c)

g)

h)

Assegurar e apoiar a expansao da Rede de atendimento presencial;

Assegurar o acompanhamento e monitorizagdo permanente das Lojas de Cidad3o;
Conceber politicas de alargamento e fidelizagdo de entidades e servigos nas vdrias
unidades e Redes de atendimento;

Organizar e estruturar o sistema de filas de espera, articulando com o fornecedor do
sistema, as respetivas entidades que integram as Lojas de Cidadao e as equipas de
suporte da AMA;

Assegurar o relacionamento institucional da AMA com as entidades e seus parceiros no
ambito do atendimento presencial;

Conceber e desenvolver modelos de negdcio para garantir a para a rede de atendimento
presencial que visem garantir a receita e sustentabilidade da operacao;

Identificar as necessidades de elaboragao de protocolos, em articulagdo com a area
juridica;

Implementar o modelo de Pricing definido para as Lojas de Cidad3o de Gestdo AMA;
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1.

i)
j)

Contribuir para a concec¢do e desenho de novas solu¢des de atendimento presencial;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 6.2

Dire¢ao de Plataformas e Competéncias Digitais

Compete a Diregao de Plataformas e Competéncias Digitais:

a)

g)

Gerir operacionalmente a prestacdo de servicos publicos digitais numa ldgica
ominicanal, garantindo a coeréncia de conteldos, servicos e experiéncia de utilizacao
através dos diferentes canais digitais - Web, telefone, mobile, APP, redes sociais - em
articulacdo com a direcdo responsavel pela gestdao e desenvolvimento de atendimento
presencial;

Promover a racionaliza¢do dos recursos financeiros e humanos afetos a prestagdo de
servicos digitais;

Promover a exceléncia no atendimento publico, através de uma prestacao eficiente e
eficaz dos servicos digitais;

Promover uma prestacdo de servicos centrada no cidaddo e na empresa, conduzindo
uma verdadeira politica de “Citizen Relationship Management” (CzRM) e operando
pontos Unicos de contacto através da orquestracdo de servicos e conteudos das diversas
instituicdes da Administracdo Publica portuguesa e da Unido Europeia;

Efetuar a monitorizagdo e avaliagdo da prestagdo e niveis de servigo do atendimento
publico nos canais digitais, em articulagdo com a area responsdvel pelo planeamento e
qualidade, bem como, promover, sempre que necessario, agdes de melhoria nos
servicos prestados;

Assegurar o relacionamento institucional da AMA com entidades e seus parceiros, por
forma a assegurar a manutengao continua dos servicos e conteldos nas diversas
plataformas digitais;

Assegurar, em articulacdo com a equipa responsavel pelas plataformas de servigos
empresariais, a prestacao de servigos digitais, incluindo o suporte aos utilizadores, no
ambito dos servigcos publicos dirigidos as empresas, nomeadamente, os integrados no
Espago Empresa, Balcdo do Empreendedor e no Sistema de Industria Responsavel;
Apoiar as iniciativas da area responsavel pela transformacao digital no desenvolvimento
de novas plataformas de servicos digitais, assegurando os contributos e a satisfacdo das
necessidades de desenvolvimento de novas plataformas e servigos digitais ou de novas

funcionalidades, com o fim de maximizar a qualidade e a abrangéncia das plataformas
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i)

digitais da AMA,;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

2. A Direcdo de Plataformas e Competéncias Digitais é composta pelas seguintes equipas:

a)
b)

c)

Equipa de Conteudos e Plataformas Digitais;
Equipa do Centro de Contacto;

Equipa de Competéncias e Formacao.

3. Compete a Equipa de Conteudos e Plataformas Digitais:

a)

c)

e)

Assegurar a comunicacdo com os diferentes parceiros, bem como um modelo de
governacdo de edicdo e revisdo de conteldos de forma a garantir a permanente
atualizacdo, consisténcia e utilidade de conteudos informativos e servicos
desmaterializados nas plataformas digitais;

Assegurar a gestdo operacional dos contelddos das diversas Plataformas Digitais,
nomeadamente do Catdlogo de Entidades e Servicos, do Portal de Servicos Publicos e
do Mapa do Cidad3do, entre outras, procedendo sempre que necessario a criacao,
edicdo, traducdo, uniformizacdo de linguagem, de forma clara e simples, e atualizacao
de todos os conteudos;

Proceder a andlise dos percursos de utilizacdo das plataformas e do retorno de
satisfacdo dos utilizadores, incluindo os sistemas inteligentes (bots), bem como
promover a melhoria continua e evolutiva destes produtos e servigos, no sentido de
promover a experiéncia de utilizagdo, em articulacdo com as areas responsaveis pela
transformacao digital e sistemas de informacao;

Articular com os érgdos proprios da Unido Europeia e com as areas responsaveis pelas
relagdes internacionais e plataformas de servigos empresariais a criagdo e edi¢do de
conteudos relativos ao Cidaddao e a Empresa ao nivel nacional, respetivamente, nos
portais “Your Europe Citizen e Your Europe Business”;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

4. Compete a Equipa do Centro de Contacto:

a)

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

Assegurar a adequada disponibilizagcdo de servigcos publicos e de suporte aos utilizadores
nos canais remotos de atendimento;

Desencadear contactos dirigidos aos utilizadores registados dos servigcos publicos
digitais, através das plataformas multicanal, que visem informar de novos servigos

disponiveis, apoiar ou recomendar a utilizacdo dos servicos digitais ou solicitar feedback
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1.

e)

f)

g)

sobre os mesmos;

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

Assegurar o contacto com os servicos competentes da Administracdo Publica para
suporte das atividades do Balcdo do Empreendedor e do Sistema de Industria
Responsavel;

Assegurar, em articulacdo com a drea financeira, os circuitos de reclamacbes e
sugestoes recebidos através dos canais remotos de atendimento;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Compete a Equipa de Competéncias e Formacao:

a)

c)

g)

Assegurar a formacdo dos trabalhadores da AMA em estreita articulagdo com a area
responsavel pelos recursos humanos;

Assegurar a formacdo, no ambito do atendimento, dos trabalhadores que exercem
fungdes na rede de atendimento presencial, incluindo os das entidades que ali prestam
ou disponibilizam servicos, relativamente a estes;

Desenvolver, em estreita articulacdo com a area responsdavel pelas Lojas e Espacos
Cidaddo um plano de atualizacdo continuo de contetdos e formacao de atendimento;
Desenvolver um plano para formagado a distancia para os Espagos Cidaddao sempre que
houver um alargamento dos servigos disponiveis no respetivo catdlogo;

Colaborar, em articulagdo com a equipa responsavel pelo Centro de Contacto na
divulgacdo e disseminagdo de conteudos formativos a distancia;

Desenvolver a¢des de formagao e materiais pedagogicos adequados as necessidades da
gestdo, do atendimento, da literacia digital e do incentivo a utilizacdo de servicos
eletrénicos numa rede integrada e multicanal;

Preparar e gerir as candidaturas para financiamento das diferentes ac6es de formacao,
em articula com a area financeira;

Elaborar, desenvolver e monitorizar a execugdo do plano de formacdo da AMA, em
estreita articulacdo com a area responsavel pela gestdo dos recursos humanos;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 7.2

Direcdo de Sistemas de Informacgao

Compete a Diregao de Sistemas de Informacgao:



AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

c)

d)

g)

i)

Assegurar o desenvolvimento e a manutencdo do modelo de governagao e gestdo das
tecnologias de informacdo da AMA;

Garantir a gestdo mais eficiente do parque tecnoldgico da AMA e a sua evolugdo para
uma estrutura com elevada fiabilidade, eficacia e adaptabilidade;

Disponibilizar recursos, competéncias e metodologias para apoiar as restantes equipas
da AMA no desenvolvimento de projetos suportados por tecnologias de informacao,
garantindo os niveis de servico contratualizados com as respetivas areas clientes;

Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribuicbes previstas no modelo de
governacao dos sistemas e tecnologias de informacao da sua competéncia;

Elaborar e submeter ao Conselho Diretivo relatérios periddicos relativos a riscos,
incidentes ou outros problemas nas areas sob a sua responsabilidade, com propostas
de acdes preventivas e corretivas;

Promover a racionaliza¢do dos custos de comunicagdes e alojamento de infraestruturas,
bem como a sua evolugdo a nivel fisico e légico;

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

Colaborar com a area responsavel pela formacdo na promocao de a¢des de formacao
interna que visem dotar os utilizadores de melhores conhecimentos informaticos e
praticas ao nivel da seguranga informatica;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

2. A Diregdo Sistemas de Informagdo é composta pelas seguintes equipas:

Equipa de Comunicagdes e Seguranga;
Equipa de Engenharia de Software;
Equipa de Infraestruturas Tecnoldgicas;

Equipa de Suporte ao Utilizador.

3. Compete a Equipa de Comunicacdes e Seguranca:

a)

Gerir a infraestrutura de comunicacbes de voz e dados da AMA, incluindo a
monitorizacdo dos seus servicos e assegurar a sua evolugao;

Definir e implementar controlos de seguranca nos processos, sistemas e redes de dados,
em alinhamento com a politica de seguran¢ca da AMA, tendo em vista a garantia de
seguranca da informacao e integridade dos dados;

Identificar novos canais e meios de comunica¢do que promovam a produtividade e a
eficiéncia da actividade da AMA,;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.
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4. Compete a Equipa de Engenharia de Software:

a)

b)

c)

e)

Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribuicdes previstas no modelo de
governacdo dos sistemas e tecnologias de informac¢do da sua competéncia;
Disponibilizar recursos e competéncias de programacdo, analise de sistemas,
arquitetura de sistemas, gestao de projetos de a AMA no desenvolvimento de projetos
suportados por tecnologias de informacdo e garantir a sua manutencdo correctiva e
evolutiva;

Prestar o apoio na definicdo de arquiteturas aplicacionais eficientes, em alinhamento
com a arquitetura de referéncia da Administracao Publica, bem como manter atualizado
o0 mapeamento dos componentes arquiteturais;

Desenvolver e aplicar testes para verificacdo da qualidade de software, no ambito do
ciclo de vida de desenvolvimento;

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

5. Compete a Equipa de Infraestruturas Tecnoldgicas:

a)
b)

c)

g)

h)

Gerir o parque de infraestruturas tecnoldgicas da AMA,;

Assegurar a administracdo, operacdao, monitorizacdo, desempenho, continuidade e
recuperacao dos sistemas de informacado e outros produtos informaticos;

Gerir e promover a atualizacdo das estacdes de trabalho e software de base, em
articulagdo com a drea de suporte ao utilizador das estagdes de trabalho ao nivel fisico
e ldgico;

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

Gerir e promover a atualiza¢do dos servidores atualizacao dos servidores e software de
base, em articulacdo com a area de suporte ao utilizador das estacGes de trabalho ao
nivel fisico e ldgico;

Gerir contratos e fornecedores no ambito das atribuicdes previstas no modelo de
governacdo dos sistemas e tecnologias de informac¢do da sua competéncia;

Identificar novos equipamentos e solugdes que promovam a produtividade e eficiéncia
da AMA;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

6. Compete a Equipa de Suporte ao Utilizador:

a)

Gerir os contratos e fornecedores no ambito das atribuigdes previstas no modelo de
governagdo dos postos de trabalho da AMA e equipamentos associados, promovendo a

sua atualizagdo e adequacao as necessidades da AMA e dos seus parceiros;
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c)

d)

g)

Prestar o apoio nas areas TIC aos utilizadores e parceiros da AMA, nos servigos
desconcentrados, promovendo a racionalizacdo do servico prestado e dos custos
envolvidos;

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

Apoiar os projetos de implementacao ou reestruturacdo da Rede de Lojas e Espacos
Cidadao assegurando em particular, os postos de trabalho, o apoio de service desk e a
articulacdo com as dreas responsaveis pelas comunica¢des, seguranca e de
infraestruturas tecnolégicas;

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

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

Registar e categorizar os pedidos, diagndsticos, solugdes corretivas e recursos alocados
na correcgao, por forma a constituir um sistema de monitorizacao do servigo e uma base
de conhecimento para melhoria continua;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 8.2

Direcao de Transformagao Digital

1. Compete a Dire¢do de Transformacdo Digital:

a)

b)

c)

d)

Coordenar as atividades da AMA na diregdo da Transformagdo Digital e do Governo
Eletrdénico;

Assegurar a disseminacdo e utilizacdo das plataformas e funcionalidades que a AMA
desenvolve e mantém, incluindo as funcionalidades de ldentificacdo Eletrdnica, de
Interoperabilidade, de Servicos Transversais a Administragdo Publica nomeadamente a
Plataforma de Interoperabilidade, Gateway de SMS ou a Plataforma de Pagamentos,
bem como as plataformas para utilizacdo generalizada de cidaddos e
empresarios/empresas como ¢ o caso do Portal do Cidaddo ou do Balcio do
Empreendedor;

Assegurar o plano integrado de desenvolvimento de novas plataformas de atendimento
digital, transversal e global a toda a AMA;

Desenvolver e implementar uma politica integrada de utilizagdo de Servigos Digitais por
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f)

g)

parte da Sociedade;

Acompanhar, em articulacdo e colaboracdo constante, as dreas operacionais de gestao
de plataformas de servicos e conteldos para cidaddos e empresas;

Coordenar os trabalhos de implementacado e lancamento de novas plataformas digitais
para a Administracdo Publica, Cidadaos e Empresas;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

2. A Direcdo de Transformacao Digital é composta pelas seguintes equipas:

a)
b)

c)

Equipa de Arquiteturas Digitais;
Equipa de Experiéncia Digital;

Equipa de Programas e Projetos Digitais.

3. Compete a Equipa de Arquiteturas Digitais:

a)

c)

f)

Assegurar o planeamento e disseminagdo dos servigos disponibilizados pela AMA ao
nivel da gestdo e envio de SMS e da utilizagdo da Plataforma de Pagamentos;
Assegurar a manutencdo e enriquecimento da Plataforma de Interoperabilidade,
nomeadamente através da criagdo de novos servicos e de novas funcionalidades ao
dispor da Administracdo Publica;

Assegurar a manutencdo e evolucdo da Identificacdo Eletrdnica, contribuindo para o
alargamento das potencialidades da componente eletrénica associada ao Cartdo de
Cidad3o, maximizando o seu uso por parte dos agentes sociais;

Identificar novas tendéncias e potencialidades tecnoldgicas para uso da Administragao
Pudblica, que facilitem o quotidiano da vida dos Cidadaos e Empresas;

Desenvolver e contribuir para a definicdo de normas e modelos de referéncia para
utilizacdo da Administragdo Publica em varios dominios das TIC, com especial destaque
para o desenvolvimento de aplicacGes e portais e para a utilizacdo eficiente das
Comunicagdes;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

4. Compete a Equipa de Experiéncia Digital:

a)

Planear o ciclo de desenvolvimento de novas plataformas e ferramentas para a
Administracdo Publica, em articulagdo com a area responsavel pelos sistemas de
informacao, incluindo a defini¢ao dos calenddrios de implementagao e desenvolvimento
de novas solugdes;

Gerir e acompanhar o ciclo de desenho e conce¢do de novas solugdes;

Desenvolver novas metodologias de usabilidade, acessibilidade e de envolvimento de

painéis de utilizadores, utilizando metodologias de Design Thinking, cocria¢do, ou outras
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e)

f)

g)

h)

similares;

Promover e monitorizar o cumprimento das politicas de usabilidade, acessibilidade e de
dados abertos em todas as plataformas e sistemas da AMA para utilizacdo da
Administracao Publica, Cidadaos ou Empresas;

Apoiar a sua area no planeamento estratégico e operacional dos desenvolvimentos de
novas solucdes para a Administracdao Publica, cidadaos e empresas;

Gerir e acompanhar o ciclo de desenho e concecdo de novas solucdes conexas com as
suas competéncias;

Assegurar as representacdes internacionais em grupos técnicos, em coordenacdo com
a estrutura da AMA;

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado.

5. Compete a Equipa de Programas e Projetos Digitais:

a)

b)

g)

Assegurar e coordenar o desenvolvimento de novas plataformas digitais, em estreita
articulagdo com as dreas operacionais responsaveis pelas areas de negdcio;
Desenvolver o plano setorial TIC da Presidéncia do Conselho de Ministros e da AMA, no
ambito da Estratégia para a Transformacao Digital da Administracdo Publica;
Acompanhar o desenvolvimento das iniciativas no &mbito do Grupo CTIC/TIC 2020;
Apoiar a dire¢do no dmbito das iniciativas CTIC/TIC 2020 da AMA;

Acompanhar e monitorizar iniciativas de modernizagdo e simplificagdo administrativa,
nomeadamente o Programa Simplex;

Apoiar a Diregao na emissao de pareceres de avaliagdo de alinhamento tecnoldgico e ou
estratégicos;

Apoiar a sua area no planeamento estratégico e operacional dos desenvolvimentos de
novas solugdes para a Administragdo Publica, cidaddos e ou empresas;

Centralizar e coordenar a gestdo integrada dos projetos da AMA;

Gerir e acompanhar o ciclo de desenho e concegdo de novas solugdes enquadrados nas
restantes competéncias definidas;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 9.2

Equipa de Conteudos e Espago Inovagao

Compete a Equipa de Conteludos e Espacgo Inovagao a:

a)

Elaboragdo e gestdao de conteldos no ambito da comunicacdo institucional da AMA,

suas marcas, produtos e servigos, em todos os canais;
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c)

d)

Gestdo das parcerias e contactos com a imprensa no ambito dos projetos AMA;
Coordenacdo do processo de concegdo, implementacdo e gestdo dos espacos fisicos de
partilha, exposicdo e divulgacdo de produtos e servicos publicos da responsabilidade da
AMA, bem como o garante do seu desenvolvimento e normal funcionamento;

Promocao de iniciativas internas que potenciem a partilha e o conhecimento.

Artigo 10.2

Equipa de Gestao de Seguranga da Informagao

Compete a Equipa de Gestdo de Seguranca da Informacao:

a)
b)

c)

Apoiar o Conselho Diretivo na definicdo da politica de seguranca da informacao;
Liderar a gestdo do Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacdo (SGSI);

Definir normas e procedimentos respeitantes ao SGSI e promover a sua revisdo sempre
que adequado;

Propor e coordenar atividades de avalia¢do de risco, de implementacdo/atualizacdo de
controlos de seguranga e de resposta a incidentes de seguranca, em articulacdo com
outras equipas, nomeadamente com a Direcdo de Sistemas de Informacao;

Definir planos de prevencdo, detecdo, resposta e contingéncia perante riscos e
incidentes de seguranca da informacdo, em articulacdo com outras equipas;

Propor, realizar ou acompanhar auditorias de seguranga da informacao;

Garantir a articulagdo com o Responsavel pela Protegdo de Dados (DPO) nos aspetos
relacionados com a privacidade dos dados;

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

Promover uma cultura de seguranca da informacao alinhada com a politica e objetivos
da organizacdo através de iniciativas de sensibilizacdo, formacao e informacdo dirigidas
a todos os colaboradores da AMA;

Prestar o demais apoio que |he for superiormente solicitado;

Artigo 11.2

Equipa LabX

Compete a Equipa LabX:

a)

Estimular a inovagao na Administragao Publica Central e Local através de:
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c)

I Realizacdo de iniciativas de sensibilizacdo e de capacita¢do orientadas a equipas
e entidades da administragao publica;
Il. Desenvolvimento e implementacdo de projetos de intervencdo inovadores
centrados nos cidadaos;
Ill.  Aplicagdo de pesquisa empirica que permita informar e substanciar os
processos de desenvolvimento, gestao e melhoria dos servicos publicos;
V. Criacdo de contextos seguros de cocriacdo e de experimentacao;
V. Dinamizacdo de redes de colaboracao integrando entidades da Administracao
Publica, instituicdes de ensino superior e centros de investigacdo, laboratdrios
de experimentacdo e demais parceiros do ecossistema de inovacdo nacional e
internacional, e outras entidades com mérito reconhecido nestes dominios,
nomeadamente associacdes da sociedade civil, incluindo start-ups.
A experimentacdo de solucGes e abordagens inovadoras para melhorar a prestacao de
servicos publicos a cidaddos e empresas, com especial relevo nos servicos de
atendimento, presenciais e digitais, visando a adequacdo dos servicos publicos as reais
necessidades dos cidaddos e empresas e o aumento da eficacia e da eficiéncia do
funcionamento da Administracao Publica;
Fomentar a participacdo de diversos atores no processo de inovacdo, integrando
Administracdo Publica, Empresas e Start-ups, Instituicdes do Ensino Superior e
Sociedade Civil tendo em vista os principios da Administracio Aberta e o
Desenvolvimento Sustentdvel;
Investigar e acompanhar o surgimento e evolugdo das tendéncias, necessidades e
expectativas nas sociedades contemporaneas, em particular, no campo da inovagao, o
surgimento de tecnologias emergentes e seu impacto e o desenvolvimento de técnicas,
instrumentos e processos de inova¢do tendo em vista informar e apoiar as outras
equipas da AMA e da Administragdo Publica;

Prestar o demais apoio que lhe for superiormente solicitado.

Artigo 12.2

Equipa de Plataformas de Servicos Empresariais

Compete a Equipa de Plataformas de Servigos Empresariais:

a)

A gestdo e desenvolvimento funcional das plataformas de servigos publicos dirigidas a
empresas e empresarios, nomeadamente, o Espaco Empresa Online, Balcdo do

Empreendedor (BdE), Sistema de Industria Responsavel (SIR) e a Plataforma Multicanal
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(PMC), em articulagdo com a area responsavel pelos sistemas de informacao;

b) Analisar - em articulagdo com a area juridica - e incorporar no BdE os varios regimes
juridicos que devem ser desmaterializados e tramitados nessa plataforma;

c) Apoiar a area responsdvel pela transformagao digital no desenvolvimento de novas
solugdes e plataformas de apoio as entidades empresariais;

d) Assegurar o apuramento de saldos e fluxos financeiros entre a AMA e parceiros da
Administracao Publica referentes aos varios regimes e as taxas neles previstas;

e) Identificar novas solu¢des de modernizacdo e simplificacdo para as empresas;

f) Assegurar o relacionamento institucional da AMA com institui¢cdes da Administragdo
Central e Local no ambito das iniciativas de desenvolvimento e promoc¢ao de servicos
digitais para empresas e empresarios, nomeadamente na rede Espago Empresa.

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

Capitulo llI
Recursos humanos
Secc¢ao |

Disposi¢Oes gerais

Artigo 13.9
Principios gerais de gestao

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

2. 0O desempenho de fungbes assenta na prévia definicdo de objetivos individuais e coletivos
adequados a prossecucdo da missdo, atribuicdes e competéncias do organismo e a
transversalidade dos projetos desenvolvidos, para a prossecuc¢ao dos quais cada trabalhador

deve contribuir ativamente.

Artigo 14.2
Regime juridico-laboral
1. Oregime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fun¢ées na AMA ao abrigo de

CTFP é o resultante da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), demais legislagdo
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aplicavel e do presente Regulamento.

2. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores com contrato de trabalho (CIT) é o resultante do
presente Regulamento, da legislacdo aplicdvel e do contrato de trabalho.

3. O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham funcgdes dirigentes na ETE é o
resultante do respetivo contrato de comissdao de servico, do presente Regulamento e do
Regime Juridico do Sector Empresarial do Estado, sem prejuizo do disposto no numero
seguinte.

4. Aos trabalhadores que desempenham fung¢des na AMA, independentemente da natureza do

vinculo, é aplicavel como regime de férias uniforme, o constante da LTFP.

Artigo 15.2
Garantias de imparcialidade e acumulagao de fungoes

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

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

3. A acumulacdo de funcdes por trabalhadores da AMA, independentemente da natureza do
vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas a acumulagao de fung¢bes constantes da LTFP.

4. A acumulagdo de fun¢des por dirigentes da AMA, independentemente da natureza do
vinculo, sdo aplicaveis as regras relativas a exclusividade e acumulagdo de fungbes

constantes do Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragcdo Publica.

Artigo 16.2
Processo individual
1. Cada Trabalhador tem um processo individual composto, designadamente, pelos seguintes

elementos:
a) Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou alterag¢des;
b) Curriculum vitae;
c) Ficha de dados biogréficos;
d) Informacao relativa a férias, faltas e licengas;
e) Registo disciplinar;
f) Documentos respeitantes a avaliagdao de desempenho.

2. Os Trabalhadores podem consultar o seu processo individual e ou obter cdpias do mesmo,
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mediante solicitacdo antecipada a unidade responsavel pela gestao dos recursos humanos.
3. A consulta do processo é efetuada nas instalacdes da AMA.
4. Os processos individuais devem, sempre que possivel, respeitar o principio digital como

regra.

Artigo 17.2
Avaliagao 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 avaliacao

do desempenho na Administragdo Publica.

Artigo 18.2
Formagao

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 necessdrios ao bom desempenho profissional.

2. O Plano de formacao constitui um instrumento de gestao, elaborado conjuntamente pelas
equipas responsdveis pela formacdo e pelos recursos humanos, com o envolvimento dos
trabalhadores e dirigentes, apresentado para aprova¢dao ao conselho diretivo até 31 de
janeiro do ano a que se reporta.

3. Aparticipacdo em acdes de formagdo é obrigatdria, sendo as faltas consideradas como faltas
ao trabalho.

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

sejam proporcionadas.

Seccao Il

Carreiras e categorias

Artigo 19.2
Carreiras e categorias
1. Ostrabalhadores exercem as suas fungdes integrados em carreiras e categorias.
2. As carreiras e categorias dos trabalhadores com CTFP sdo as previstas na Lei.
3. As carreiras e categorias dos Trabalhadores com CIT serdo definidas por deliberagao do

Conselho Diretivo.
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Artigo 20.2
Evolugao
1. Aevolugio na carreira e categoria baseia-se no mérito, nas competéncias e/ou avalia¢do de
desempenho demonstrados pelo Trabalhador.
2. Relativamente aos trabalhadores com CTFP, a evolucdo na carreira é efetuada nos termos

previstos na lei.

Seccgao lll

Recrutamento para a ETE

Artigo 21.2
Regras gerais
O recrutamento de Trabalhadores pela AMA é aprovado por deliberagdo do CD, em fungao das
necessidades de preenchimento dos postos de trabalho previstos e ndo ocupados no mapa de
pessoal aprovado e, pressupde a defini¢cdo prévia do perfil e categoria da fungdo correspondente
ao posto de trabalho a preencher, sem prejuizo de outras regras aplicaveis, nomeadamente, as

relativas a realizagdo da despesa.

Artigo 22.2
Principios de recrutamento
1. O recrutamento faz-se com respeito pelos principios gerais da atividade administrativa e,
em especial, os seguintes:
a) Liberdade de candidatura;
b) Igualdade de condicGes;
c) Publicidade;
d) Objetividade no estabelecimento das condigdes de acesso e na definicdo do
procedimento;
e) Adequacdo dos recursos humanos as atividades da AMA.
2. Por deliberagdo do Conselho Diretivo, a admissao é feita atendendo a experiéncia e especial
qualificacdo académica ou profissional do candidato e ao elevado grau de especificidade e,

ou, tecnicidade das fungdes a exercer.
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Artigo 23.2
Métodos de selegao

1. Sado métodos de selecdao obrigatdrios os seguintes:

a) Avaliacdo curricular;

b) Entrevista profissional.
2. Podem ser aprovados outros métodos de selecao, designados facultativos, nomeadamente

provas tedricas ou praticas.
3. Em situacdes devidamente fundamentadas pode ser dispensada ou restringida a entrevista

profissional.

Artigo 24.2
Modalidade de contratagao
1. A admissdo de novos trabalhadores efetua-se mediante a celebragdo de CIT.
2. Aadmissdo de trabalhadores com CTFP ou do Setor Empresarial do Estado é feita, consoante
os casos, através da celebracdo de Acordo de cedéncia de interesse publico ou acordo de

Comissdo de Servico, respetivamente.

Capitulo IV
Dirigentes da ETE

Artigo 25.9
Cargos dirigentes

Sao cargos dirigentes na AMA ETE o diretor, o chefe de equipa e o chefe de nicleo ou de projeto.

Artigo 26.2
Recrutamento
Os dirigentes da ETE sdo recrutados de entre individuos que possuam competéncia técnica,

aptiddo, experiéncia profissional e formacdo adequadas ao exercicio das respetivas funcoes.

Artigo 27.2
Comissao de servigo
1. Os dirigentes da ETE sdo designados pelo conselho diretivo, em comissdo de servico,
independentemente da natureza do vinculo de origem, nos termos do presente

regulamento e dos artigos 161.2 e seguintes do Cddigo de Trabalho.
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2. Os dirigentes da ETE exercem as suas fungdes com isencdo de horario, pelo periodo de 3
anos, renovavel, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3. A duracdo da comissdao de servico dos chefes de projeto é a do respetivo projeto e deve
constar do ato de designacdo, sem prejuizo do disposto no artigo 163.2 do Cddigo de
Trabalho.

4. Ao exercicio de fungdes dirigentes em comissdao de servico na ETE 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
comissao de servico que integra o conteudo do acordo de cedéncia caso este ndo exista.

5. No caso de admissao especifica de trabalhador para exercer cargo dirigente em comissao
de servico, pode ser acordada a sua permanéncia apds o termo da comissao.

6. Os dirigentes da AMA ETE com contrato individual de trabalho ndo devem ter uma posicao
e nivel remuneratdrio inferior a 5.2 da carreira de Técnico da AMA.

7. Os trabalhadores da AMA ETE que sejam designados para func¢des de dirigente que tenham
uma posicdo e nivel remuneratdrio inferior ao referido no nimero anterior devem ser
colocados, com efeitos a data da designacdo, nessa posi¢do e nivel remuneratério, por

deliberacdo do Conselho Diretivo.

Artigo 28.2
Renovagao da comissao de servico

1. Para efeitos de eventual renovagao da comissao de servigo, os titulares dos cargos dirigente
ddo conhecimento, por escrito, do termo da respetiva comissdo de servico ao conselho
diretivo, com a antecedéncia minima de 90 dias.

2. A renovagdo da comissdo de servico dependerd da analise circunstanciada do respetivo
desempenho e dos resultados obtidos, a qual terd como referéncia o processo de avaliacdo
do dirigente cessante, assim como de relatdrio de demonstracdo das atividades
prosseguidas e dos resultados obtidos, a apresentar junto com a comunicacdo referida no
n.2 1 do presente artigo.

3. A area responsavel pelos recursos humanos informa prévia e atempadamente o dirigente

da obrigagdo prevista no n.2 1 ou o Conselho Diretivo findo aquele prazo.

Artigo 29.2
Cessacdo da comissao de servigo

A comissdo de servico dos titulares dos cargos dirigentes cessa nos termos previstos no artigo



AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

163.2 do Cédigo de Trabalho.

Capitulo V

Retribuicao

Artigo 30.2
Retribuicao
1. Os Trabalhadores auferem a retribuicdo correspondente a respetiva carreira e categoria.
2. Os niveis remuneratérios dos Trabalhadores com CTFP sdo os previstos no respetivo regime
juridico.
3. Os niveis remuneratdrios dos Trabalhadores com CIT sdo definidos por deliberacdo do
conselho diretivo.
Artigo 31.2
Subsidio de refeigdao
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 funcdes publicas, sem prejuizo dos direitos adquiridos.

Artigo 32.9
Dirigentes
1. Osdirigentes da estrutura da ETE tém direito ao pagamento da remuneragao base fixada no
respetivo contrato de trabalho, contrato de cedéncia de interesse publico ou contrato de
comissdo de servigo, acrescida de um suplemento, aprovado por delibera¢dao do conselho
diretivo, nos seguintes termos:
a) Suplemento de direcgdo, os directores;
b) Suplemento de coordenacdo, os chefes de equipa;
c) Suplemento de chefia de nucleo ou de projecto, os chefes de nucleo ou de projecto.
2. Ossuplementos previstos no nimero anterior incluem a contrapartida da isencdo de horario
de trabalho.
3. Osdirigentes da estrutura da ETE cujo vinculo de origem seja o CTFP e ndo tenham contrato
de cedéncia de interesse publico sdo remunerados nos seguintes termos:
a) Diretor, cargo de direcdo intermédia de 1.2 grau;
b) Chefe de Equipa, cargo de dire¢do intermédia do 2.2 grau.

4. Ostrabalhadores referidos no nimero anterior podem optar pela remunerag¢do do respetivo
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lugar de origem, sem prejuizo das despesas de representacdo a que tenham direito em

funcdo do respetivo cargo dirigente intermédio.

Capitulo VI
Prestagao do trabalho
Seccao |

Local de trabalho

Artigo 33.2
Local de trabalho
1. Os Trabalhadores com CIT desempenham as suas func¢ées no local de trabalho
contratualmente definido, sem prejuizo do disposto no artigo 194.2 do Cddigo de Trabalho.
2. Os Trabalhadores com CTFP desempenham as suas funcbes no local de trabalho

contratualmente definido, sem prejuizo do disposto na LTFP.

Artigo 34.2
Deslocagoes
1. O trabalhador deve realizar as desloca¢des inerentes as suas funcoes ou indispensaveis a
sua formagado profissional, em Portugal ou no estrangeiro.
2. Nos casos referidos no nimero anterior, podem ser abonadas ajudas de custo nos termos
do Regime Juridico do Abono de Ajudas de Custo.
3. As deslocagdes em servico em territdrio nacional ou para fora do territério nacional sdo

autorizadas pelo conselho diretivo ou por quem tiver competéncia delegada para o efeito.

Secgdo Il

Duragdo e organiza¢ao do tempo do trabalho

Artigo 35.2
Periodo de funcionamento e de atendimento
1. O periodo de funcionamento das instalagdes da AMA é das 8 horas as 20 horas.
2. O periodo de atendimento da AMA é das 9 horas as 17 horas
3. O periodo de funcionamento e atendimento das Lojas de Cidaddo rege-se por

regulamentacdo especifica.
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Artigo 36.2
Periodo normal de trabalho

O periodo normal de trabalho dos trabalhadores da AMA é o legalmente previsto.

Artigo 37.2
Horario de trabalho na Sede

1. O hordrio de trabalho regra na Sede é o flexivel, permitindo ao Trabalhador gerir os seus
tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, sem
prejuizo do cumprimento das plataformas fixas estabelecidas no nimero seguinte e do
disposto no artigo seguinte.

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

a) Manha: das 10 horas as 12 horas;

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

3. O periodo de almocgo é obrigatdrio, sujeito a registo e os dirigentes devem gerir os horarios
dos trabalhadores tendo em vista compatibilizar o periodo de almogo 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 fungGes 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 prestacao laboral realizada com subordinacdo juridica, fora
das instalacGes da AMA e através de recurso a tecnologias de informacdo e de
comunicacao;

b) A prestacdo 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 func¢des a desempenhar, com menc¢do 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
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diario e semanal.

Artigo 38.2
Horario de trabalho flexivel
1. Ocumprimento da duracdo do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente havendo,
no final de cada periodo de referéncia, lugar, consoante os casos, a justificacdo das
auséncias apuradas ou a atribuicdo de créditos de horas no més seguinte nos termos do
artigo seguinte.
2. O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de
trabalho para as quais seja convocado.
3. Em contrapartida do direito de gestdo individual do horario de trabalho, o dever de zelo dos
trabalhadores sujeitos ao cumprimento de hordrio flexivel integra:
a) Cumoprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;
b) Assegurar a realizacdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides
com utentes dos Servicos ou outros trabalhadores, como trabalho ordinario, mesmo
gue este se prolongue para além dos periodos de presenca obrigatéria;
c) Assegurar a realizacdo do trabalho extraordinario que lhe seja determinado pelos

superiores hierarquicos.

Artigo 39.2
Compensagao de horas

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

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

3. 0 saldo negativo (débito de horas) ou positivo (crédito de horas) de duracdo do trabalho é
compensado, respetivamente, por alargamento ou reduc¢do do periodo normal de trabalho
diario, nos periodos de presenga ndo obrigatdria, até ao final de cada periodo de aferi¢do
mensal.

4. O débito de horas ndao compensado apurado no final de cada més, e referente ao més
anterior, ndo é passivel de ser compensado e da lugar, por cada periodo igual a duragao

média didria de trabalho, a marca¢do de uma falta, que deve ser justificada nos termos da
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legislacdo aplicavel.

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

6. O crédito de horas apurado no final de cada més, que ndo seja considerado trabalho
extraordinario pode, mediante prévia autorizacdo 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 servigo.

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

trabalhador.

Artigo 40.2
Hordrio de trabalho nos servigos desconcentrados
O horario de trabalho dos servicos desconcentrados é aprovado pelo conselho diretivo tendo

em conta as suas especificidades.

Artigo 41.2
Descanso semanal
Os horérios de trabalho devem ser fixados tendo em conta dois dias de descanso semanal,

independentemente da natureza do vinculo.

Artigo 42.°
Isengdo de horario

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

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

3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, todos os Trabalhadores com isengdo de

horario estdo sujeitos ao cumprimento do dever de assiduidade e ao respetivo registo diario.
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Capitulo VII

Recursos disponibilizados pela AMA

Artigo 43.2
Utilizacao criteriosa e racional dos recursos

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

a) Preferéncia pela conferéncia telefdnica ou videoconferéncia a deslocacéo;

b) Preferéncia pelo correio eletrénico ou comunicacées sobre IP nas comunicagcdes em
geral;

c) Consagracdo dos principios e orientagdes relativos a impressdo ambientalmente
responsavel na Administracdo Publica, constantes da Resolucdo do Conselho de
Ministros n.2 51/2017, de 2 de fevereiro;

d) Preferéncia pela elaboragdo e arquivo electrénico de documentos.

e) O consumo eficiente de energia.

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

3. Qualquer situagao violadora dos deveres a que se refere o nimero anterior pode conferir a
proibicdo de estacionamento ali mencionada, sem prejuizo da responsabilidade disciplinar

a que haja lugar.

Artigo 44.°
Utilizacao de recursos informaticos e de tecnologias de informacao
Os trabalhadores devem utilizar o material e os recursos informdticos que lhes sdo
disponibilizados pela AMA exclusivamente para os fins profissionais que justificaram a sua
afetacdo e, de forma diligente zelando pela respetiva manutengdo, com respeito pelas regras e
principios relativas a utilizacdo de recursos informaticos e tecnologias de informagdo constantes
do respectivo Cédigo de Conduta, sem prejuizo de orientagdes e politicas especificas aprovadas

pelo Conselho Diretivo.

Artigo 45.2
Utilizagao de recursos e material de escritério

1. OsTrabalhadores devem utilizar o material de escritdrio que lhes é disponibilizado pela AMA
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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.

Artigo 46.2
Utilizacdo de viaturas e deslocagdes em servigo
1. A utilizacdo de viaturas da AMA e a realizacao de desloca¢cdes em servico obedece as regras
aprovadas pelo Conselho Diretivo para uso de veiculos.
2. Arealizacdo de deslocacbes deve ser planeada de acordo com critérios de racionalizacdo e

economia, concertando, sempre que possivel, as desloca¢des de vérios Trabalhadores.

Capitulo VIII

Disposic¢oes finais e transitorias

Artigo 47.2
Publicidade
1. O Presente Regulamento deve ser disponibilizado em texto atualizado e consolidado para
consulta no website da AMA.

2. Aestrutura organica da AMA é divulgada no website da AMA.

Artigo 48.2
Norma revogatodria
1. Erevogado o Regulamento interno da AMA, aprovado por delibera¢do do Conselho Diretivo
de 19 de maio de 2011.
2. Mantém-se em vigor as comissdes de servico dos dirigentes da ETE anteriores ao presente

Regulamento, independentemente da alteracdo das denominagcdes ou competéncias.

Artigo 49.2
Carreiras e sistema remuneratério
Até a aprovacgado das carreiras dos trabalhadores com CIT e do sistema remuneratério previsto
nos artigos 19.9, 30.2 e 32.2 do presente Regulamento, mantém-se em vigor os Anexo | e lll do

Regulamento interno da AMA, aprovado por deliberagao do Conselho Diretivo de 19 de maio de
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2011.

Artigo 50.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de outubro de 2018.

Aprovado em reunido do Conselho Diretivo a 28 de setembro de 2018, com a redacao dada por
deliberagdes 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 e de 11 de margo de 2021.
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CARREIRAS E CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA AMA ETE

Contetdo Profissional

Supervisdo e coordenagdo de trabalho de outros assistentes, segundo orientagdes e directivas superiores.

Habilitagdes Minimas

Titularidade do 12.2ano de escolaridade ou de curso que |he seja equiparado. Formagdo

como proatividade na proposta de iniciativas, integracdo e coordenagdo de varios conhecimentos e capacidades e
tomada de decisdo perante opgles técnicas, enquadradas pororientagdes superiores. Gestdo de equipas
multidisciplinares de diversas entidades. Execu¢do de outras actividades gerais ou especializadas nas areas de
actuagdo do servigo. Representagdo da organizagdo em assuntos da sua especialidade.

Coordenador . - o . . - -
Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de elevada complexidade. profissional e experiéncia adequadas ao posto de trabalho.
Assistente Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de reduzida ou média complexidade, de acordo com
Assistente [directivas e instrugBes gerais, designadamente: atendimento em BMS, PAC ou BI; trabalho de back-office; trabalho |Titularidade do 11.2ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado.
administrativo; apoio de loja.
Desempenho de fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagédo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
- - processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo de pareceres e . . . . _ .
Técnico Técnico . . - - L . - Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta.
projectos, com grau de complexidade médio, e execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas
areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Desempenho de fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgédo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica ou cientifica que auxiliem e contribuam para a tomada de decisdo devidamente . . X . A L , .
) B . . L . . Titularidade Licenciatura ou experiéncia profissional na area de atuagdo do cargo,
Consultor Consultor |esclarecida. Elaboragdo de pareceres e projetos de grau de complexidade médio. Execugdo de outras atividades de .
. . . ~ - . - . devidamente comprovada.
apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo dos drgdos ou servigos. Possibilidade de coordenagdo de
unidades organicas.
Trabalho intelectual de média complexidade e responsabilidade consubstanciado no planeamento, consultoria,
desenvolvimento, execugdo e, ou, coordenagdo de equipas, actividades e projectos. Elaboragdo de pareceres e . . . . L. . L,
. ; A L . o ) Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta na respectiva area de
Grau 1 desenvolvimento de projectos, com grau de complexidade médio, e execugdo de outras actividades de apoio geral . A L L, "
o ) N . X S . . actuacdo. Experiéncia profissional na respectiva area de actuagdo.
ou especializado nas areas de actuagdo dos 6rgdos e servigos. Possibilidade de coordenagdo e representagdo de
unidades orgdnicas ou servicos desconcentrados.
Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade consubstanciado no planeamento, consultoria,
desenvolvimento, execugdo e, ou, coordenagdo de equipas, actividades e projectos.Elaboragdo de pareceres e . . . . L . L
. ; A . . ) Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta e profissional na
desenvolvimento de projectos, com grau de complexidade elevado, e execu¢do de outras actividades de apoio geral ) , N o . A A ,
Grau 2 o ) N . . i N o respectiva area de actuagdo. Experiéncia profissional superiora 5anos na respectiva area
Especialista ou especializado nas dreas de actuagdo comuns dos 6rgdos e servigos. Representagdo da organizagdo em assuntos de actuacio
da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. !
Possibilidade de coordenacgdo e representagdo de unidades orgdnicas ou servigos desconcentrados.
Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade consubstanciado no planeamento, consultoria,
desenvolvimento, execugdo e, ou, coordenagdo de equipas, actividades e projectos. Elaboragdo de pareceres e Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta e formagdo profissional.
G 3 projectos, com grau de complexidade elevado, e execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado Experiéncia profissional superiora 12 anos na respectiva area de actuagdo incluindo
rau . ~ o . ~ . ~ " . ~ - . . "
nas areas de actuagdo comuns dos orgdos e servigos. Representa¢do da organizagdo em assuntos da sua obrigatoriamente a coordenacdo de atividades, equipas ou projetos especialmente
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores. relevantes para as fun¢Bes a desempenhar.
Possibilidade de coordenacgdo e representagdo de unidades organicas ou servigos desconcentrados.
Trabalho intelectual de elevada complexidade e imprevisibilidade, consubstanciado na lideranga e gestdo de
projectos inovadores que possam contemplara aplicagdo de novo conhecimento, a adopgdo de novas
metodologias ou de tecnologias emergentes ou a gestdo da mudanca dos servigos plblicos. Ambito de Titularidade de licenciatura ou de grau académico superiora esta e formacdo profissional.
G 1 responsabilidade alargado, incluindo proatividade na proposta de iniciativas, integragdo e coordenagdo de varios [Experiéncia profissional superiora 12 anos na respectiva area de actuagdo incluindo a
rau . . - ~ P . ~ ~ L . . " ~
conhecimentos e capacidades e tomada de decisdo perante opgbes técnicas, enquadradas pororientagdes coordenacdo de atividades, equipas ou projetos especialmente relevantes para as fungdes a
superiores. Execu¢do de outras actividades gerais ou especializadas nas dreas de actuagdo do servigo. desempenhar.
Possibilidade de representagdo da organizagdo em assuntos da sua especialidade. Possibilidade de coordenagdo
de unidades orgédnicas.
Consultor TIC . . . o . N .
Trabalho intelectual de extrema complexidade e imprevisibilidade. Lideranga e coordenagdo de unidades
organicas. Responsabilidade de gestdo de projectos/programas inovadores que possam contemplara aplicacio de
novo conhecimento, a adopgdo de novas metodologias ou de tecnologias emergentes ou a gestdo da mudancga dos [Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta e formagdo profissional.
G 2 servigos publicos. Ambito de responsabilidade alargado, nomeadamente ao nivel da definicdo de estratégias, bem |Experiéncia profissional superiora 16 anos na respectiva drea de actuagdo incluindo a
rau

coordenacdo de atividades, equipas ou projetos especialmente relevantes para as fungdes a
desempenhar.
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OR
Posigdes remuneratorias 1.2 2.2 3.2 4.2
Niveis remuneratdrios 14 17 20 22
Valor Remuneratério correspondente 1153,44 € 1308,37 € 146332 € 1566,61 €

Categ
Posigdes remuneratorias 1.2 22 22 32 42 52 62 72 82 92
Niveis remuneratdrios 3 5 7 8 9 10 1 12 13 14
Valor Remuneratério correspondente 665,00 € 703,13 € 801,91 € 840,11 € 895,21 € 946,85 € 998,50 € 1050,14 € 1101,80 € 1153,44 €

Carreira de Técnico

Categoria de Técnico

Posicbes remuneratdrias 12 2.2 32 42 5.2 62 72 82 92 102 112 122 132
Niveis remuneratdrios 15 19 23 27 31 35 39 42 45 48 51 54 57
Valor Remuneratdrio correspondente 1205,08 € 141167 € 161826 €| 1824,84 € 2031,43 € 2238,01 €| 244460 €| 259954 €| 275448 €] 2909,42 €] 3064,36 € 3219304 337423 €

Carreira de Consultor

Categoria de Consultor

Posi¢Bes remuneratérias Perfodo Experimental - 12 22 32 42 52 62

12 meses
Niveis remuneratdrios 19 23 27 31 35 39 42
Valor Remuneratério correspondente 1411,67 € 1618,26 € 182484 € 203143 € 223801 € 244460 € 2599,54 €

Carreira de Especialista

Categoria de Especialista Grau 3

Posicdes remuneratdrias 1.2 22 3.2 4.2 5.2

Niveis remuneratdrios 56 59 62 65 68

Valor Remuneratdrio correspondente 332259 € 347753 € 3632,46 € 378741 € 3942,35 €

Posi¢Bes remuneratérias 1.2 22 3.2 4.2 5.2

Niveis remuneratérios 42 45 48 51 54

Valor Remuneratério correspondente 2599,54 € 2754,48 € 290942 € 3064,36 € 3219,30 €

Posi¢Bes remuneratérias 1.2 22 3.2 4.2 5.2
Niveis remuneratérios 31 35 39 42 45
Valor Remuneratério correspondente 203143 € 223801 € 244460 € 2599,54 € 2754,48 €

Carreira de Consultor TIC

Categoria de Consultor TIC Grau 2

Posi¢des remuneratérias 1.2 22 3.2 4.2 5.2 62
Niveis remuneratérios 71 74 77 80 83 86
Valor Remuneratério correspondente 4097,29 € 4252,23 € 4 407,16 € 4562,11 € 4717,05 € 4 871,98 €

Itor TIC Grau 1

Posigdes remuneratorias 22 3.2 4.2 5.2 62
Niveis remuneratdrios 66 69 72 75 78 81
Valor Remuneratdrio correspondente 3839,05 € 3994,00 € 414893 € 4 303,87 € 4 458,82 € 4613,75 €
Dirigentes
Montante
de Diregdo 750,00 €
de Coordenagdo 500,00 €

de chefia de nucleo ou projeto 300,00 €




