CARTA DE MISSAQ!

CARACTERIZACAO GERAL

Ministério: Negocios Estrangeiros
Servigco/Organismo: Camdes — Instituto da Cooperacéo e da Lingua, I.P.
Cargo: Vogal do Conselho Diretivo

Periodo de comissao de servi¢o: 5 anos

MISSAO

O Camdes — Instituto da Cooperacao e da Lingua, I.P., tem como misséo propor e executar a
politica de cooperagdo portuguesa e coordenar as atividades de cooperagdo desenvolvidas
por outras entidades publicas que participem na execucdo daquela politica e ainda propor e
executar a politica de ensino e divulgagdo da lingua e cultura portuguesas no estrangeiro.

PRINCIPAIS SERVICOS PRESTADOS

1 - Sao responsabilidades do cargo a prover o acompanhamento de exercicio das seguintes
competéncias na area do Planeamento e Gestéo:

a) A coordenacéo das atividades relativas a administracéo e gestdo dos recursos humanos;

b) O planeamento e a gestédo dos recursos financeiros e patrimoniais;

¢) O apoio juridico e de contencioso administrativo;

d) A execucao das atividades em matéria de comunicagéo, arquivo e documentacao;

e) A promocao dos procedimentos instrutérios necessarios para a celebracdo de contratos e
protocolos no ambito da execugdo dos programas, projetos e acdes de cooperacdo, bem
como para o recrutamento dos agentes da cooperagdo e gestdo da sua situagdo contratual,
em articulacdo com as direcbes de servicos de cooperacdo multilateral e europeia e de
cooperacao bilateral,

2 - No dominio da administracdo e da gestdo dos recursos humanos:

a) ldentificar as necessidades em matéria de recursos humanos e propor a aplicagdo dos
métodos e instrumentos adequados a sele¢do e recrutamento de pessoal;

b) Proceder ao diagndstico das necessidades de formagéo e de qualificacdo profissionais e
elaborar o plano anual de formacéo;

¢) Implementar e acompanhar o sistema de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores e
promover as medidas adequadas a sua promocdo de acordo com 0 mérito e os resultados
alcancados;

d) Garantir o processamento dos vencimentos e abonos do pessoal e assegurar as demais
tarefas de administracdo de pessoal, designadamente controlo de assiduidade e plano de
férias;

e) Gerir os contratos do programa anual de bolsas e formacdo profissional, em articulacdo
com as direcbes de servicos envolvidas na sua celebracdo e com o0s respetivos
estabelecimentos de ensino, sempre que necessario;

1A carta de miss&o deve ser elaborada nos termos definidos no n.° 3 do artigo 18.° e no n.° 1 e n.° 2 do artigo 19.-A do
Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servigos e Organismos da Administracéo Publica (aprovado pela Lei n.° 2/2004, de
15 de janeiro, alterado e republicado pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, e alterado pela Lei n.° 68/2013, de 29
de agosto e pela Lei n.° 128/2015, de 3 de setembro).




f) Assegurar o registo dos contratos dos agentes de cooperacao;

g) Instruir os procedimentos relativos ao reconhecimento e a equiparacdo a agente da
cooperacao;

h) Elaborar o balango social.

3 - No dominio do planeamento e gestao dos recursos financeiros e patrimoniais:

a) Assegurar o planeamento, o controlo e a avaliacdo das atividades, com base nas
orientacdes estratégicas, objetivos, indicadores e metas fixadas para o Camoes, I. P.;

b) Elaborar o plano e o relatério anual de atividades desenvolvidas pelo Camdes, I. P., com
base nos contributos das Direcdes de Servicos da Cooperacéo e de Lingua e Cultura;

¢) Implementar e acompanhar o sistema de avaliagdo do Cam@es, I. P., em articulagdo com as
suas unidades organicas;

d) Desenvolver o sistema de informagdo para a gestdo, com base na monitorizacdo de
indicadores de desempenho organizacional;

e) Desenvolver solugbes, instrumentos e modelos de organizacdo e gestdo interna,
nomeadamente através da definicdo de normas e manuais de procedimentos, e acompanhar a
sua implementacéo.

f) Assegurar a gestdo e a execuc¢do do orcamento de funcionamento;

g) Garantir a realizagdo dos investimentos previstos no respetivo orcamento;

h) Assegurar a contabilidade;

i) Efetuar os recebimentos e os pagamentos autorizados;

j) Assegurar a gestdo e a manutencdo das instalacdes e equipamentos do Camdes, I. P.,
incluindo nos paises onde disponha de instalagBes proprias;

k) Elaborar a proposta anual de or¢amento, a conta de geréncia, bem como os demais
instrumentos de gestéo previsional e de prestagdo de contas.

4 - No dominio do apoio juridico e do contencioso administrativo:

a) Elaborar pareceres, responder a consultas e elaborar estudos sobre matérias de natureza
juridica;

b) Informar e formular as clausulas contratuais relativas a contratos de trabalho e de prestacédo
de servigos;

¢) Promover os procedimentos adjudicatorios de contratos de aquisicdo e locacdo de bens e
servicos e os de empreitadas de obras publicas para todos os servicos do Camdes, I. P.;

d) Promover os procedimentos necessérios ao financiamento de programas, projetos e acoes
de cooperacdo para o desenvolvimento, bem como os procedimentos adjudicatérios de
contratacdo de parcerias, com as organiza¢fes da sociedade civil e acompanhar a execucao
dos respetivos contratos em estreita articulagdo com as demais unidades organicas;

e) Preparar e acompanhar os processos de contencioso administrativo nas suas diferentes
fases;

f) Assegurar a representacédo do Camdes, |. P., nos processos de contencioso administrativo.

5 - No dominio da promogé&o dos procedimentos instrutérios necessarios para a celebragéo de
contratos e protocolos no ambito da execucdo dos programas, projetos e acbes de
cooperacdo, bem como para o recrutamento dos agentes da cooperacdo e gestdo da sua
situagdo contratual, em articulagdo com o membro do CD com a &area da cooperagao:

a) Instruir os procedimentos necessarios a aprovacdo de programas, projetos e acdes de
cooperacao com a definicdo dos respetivos termos contratuais;

b) Instruir os procedimentos necessarios a celebragcdo de contratos e protocolos com
entidades financiadoras e coexecutoras;

¢) Instruir os procedimentos necessarios para a celebracéo de protocolos de colaboragdo com

outras entidades publicas, contratos de subdelegacédo e contratos de subvencdo no ambito da




execucao dos programas, projetos e acdes de cooperacao;

d) Instruir os procedimentos necessarios a celebracdo de contratos de aquisicdo de bens e
servicos no ambito da execucédo dos programas, projetos e acdes de cooperacao;

e) Instruir os procedimentos necessarios ao recrutamento e selecdo dos agentes da
cooperacao, de acordo com o regime juridico aplicavel,

f) Conduzir o processo de recrutamento e a gestdo da relagdo contratual dos agentes da
cooperacao;

g) Assegurar o registo dos agentes da cooperacao.

ORIENTACOES ESTRATEGICAS

— Implementar medidas de modernizacdo administrativa e desenvolvimento dos
sistemas de informacdo e comunicacdo, reforcando a politica de planeamento e
gestao;

— Reforcar a implementacdo da estratégia da Cooperacdo Portuguesa 2030, a
coordenacdo entre os varios atores da Cooperacdo Portuguesa, promovendo um
aumento de parceiras;

— Promover a internacionalizagdo da lingua portuguesa, potenciando a estratégia de
digitalizacdo para a sua afirmagdo como lingua de ensino e aprendizagem; de
comunicacdo e mediagcdo; de ciéncia e economia; de construcdo e encontro de
identidades;

— Promover a internacionalizagdo da cultura portuguesa e a cooperacéo cultural, de
acordo com as prioridades tematicas, potenciando a diversidade e o dialogo
intercultural.

OBJETIVOS A ATINGIR

Assegurar, em conjunto com os restantes membros do Conselho Diretivo, a conducdo da
politica do Instituto orientando-a para a prossecucao dos seguintes fins:

a) Alinhar esforcos para promover o desenvolvimento sustentavel nos paises
luséfonos, compartilhando experiéncias, recursos e conhecimento especializado para
abordar desafios comuns, como a pobreza, a educagéo e as questdes ambientais, no
ambito da Estratégia da Cooperacao Portuguesa 2030;

b) Fomentar parcerias econdmicas e comerciais entre os paises lusofonos, facilitando
0 comércio, investimentos e iniciativas conjuntas que aproveitem as potencialidades
econdmicas da lusofonia. Neste contexto, dar especial atengdo a cooperacao no setor
energeético;

¢) Implementar programas proficuos e duraveis de diplomacia cultural, facilitando
intercambios artisticos, literarios e educacionais entre os paises lusofonos;

d) Estimular a promocao e o ensino da lingua portuguesa nos sistemas educacionais
dos paises luséfonos, incentivando intercAmbios académicos e a criacdo de
programas conjuntos que fortalecam a lingua como ferramenta de comunicacdo e
expressao;




e) Estabelecer redes de cooperacdo entre instituicbes académicas, culturais e
empresariais nos paises luséfonos, facilitando a troca de conhecimento, tecnologia e
boas praticas em diversas areas.

Adicionalmente, tendo em conta o0s objetivos estratégicos aprovados para 2024, e sem
prejuizo dos definidos anualmente no ambito do Quadro de Avaliacdo e Responsabilizagao
aprovado pela tutela, definem-se os seguintes os objetivos a atingir:

1. Assegurar um reporte abrangente dos fluxos (publicos e privados) de financiamento
ao desenvolvimento, tendo em conta o seguinte indicador:
a. Resultado da avaliacdo do CAD/OCDE ao reporte dos dados finais de
Portugal (1 - “Improvement needed”; 2 - “Fair”; 3 - “Good”; 4 - “Excellent”)

2. Garantir uma execucéo eficaz dos recursos financeiros nacionais, tendo em conta o
seguinte indicador:
a. Taxa de execucdo do orcamento do Camdoes IP

3. Melhorar o desempenho de sustentabilidade e organizacional através da
reorganizagcdo de processos de trabalho e da Transformacéo Digital dos Servigos,
tendo em conta os seguintes indicadores:

a. Taxa de execucdo das iniciativas previstas;
b. Reducéo do consumo de papel

4. Garantir a satisfacdo dos utilizadores, tendo em conta o seguinte indicador:
a. Nivel de satisfagdo dos utilizadores (Escala de 1 a 5)

5. Assegurar medidas facilitadoras da conciliacdo da vida profissional com a vida pessoal
e familiar, tendo em conta o seguinte indicador:
a. Taxa dos processos deferidos relativos a organizacdo de tempo de trabalho e
que visam a conciliacdo da vida pessoal e profissional

6. Assegurar um conjunto de politicas de gestdo de pessoas, visando a qualificacao,
capacitacao e satisfacéo dos colaboradores, tendo em conta os seguintes indicadores:
a. Taxa de execucdo do plano de formacao aprovado
b. Nivel de Satisfacéo dos Colaboradores (Escala de 1 a 5)

RECURSOS NECESSARIOS

Os objetivos definidos serdo prosseguidos com os recursos humanos, financeiros e materiais
afetos ao Camdes, I. P., sustentados em mapas de pessoal anualmente revistos em fungéo
dos objetivos operacionais e com o0s recursos financeiros e materiais adequados ao
cumprimento desses mesmos objetivos, sendo avaliados numa perspetiva de economia,
eficacia e eficiéncia.

OUTROS

O Secretario de Estado dos Negoécios Estrangeiros e Cooperagao

Assinado de

N uno forma digital por

Nuno Sampaio
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