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de acordo 

s membros 

MS presta 

endo-as às 

inistério da 

Cofres do 

serviços e 

lidade e o 

anismos do 

amento da 

a execução 

cnica; 

oordenar o 

serviços do 

da Saúde, 

o Governo, 

es públicas 

o 

ogias, para 

m interesse 



 

Plano de 

• Ass

info

aos

zela

• Coo

com

pote

pro

• Ass

disp

• Ass

nor

Min

• Est

gab

• Pro

reco

dos

Saú

• Org

sup

des

• Gar

vac

• Ass

• Ass

ediç

• Org

Min

as e

• Ass

gab

de t

Em ar

Adminis

• Des

trab

Actividade

segurar a a

ormação e co

s órgãos, ser

ando pela se

ordenar a im

m as necessi

enciando a 

cessos;  

segurar as a

ponibilizar pe

segurar a di

mas, instruç

nistério da Sa

abelecer um

binetes dos m

omover as bo

olhendo trata

s organismos

úde; 

ganizar e ma

portado em 

signadament

rantir a guar

catura e trans

segurar a pub

segurar a dis

ção; 

ganizar os s

nistério da Sa

estruturas ex

segurar a re

binetes dos m

trabalho aos

rticulação c

strativa: 

senvolver e 

balho e dos 

s – 2011 

adequação d

omunicação 

rviços, comis

egurança da 

mplementaçã

idades detec

desburocra

actividades p

elos meios a

ivulgação de

ções e inform

aúde; 

m plano de 

membros do 

oas práticas

ando e dispo

s produtores

anter o arqu

regulament

e sobre guar

rda da docu

sição; 

blicação de d

stribuição da

serviços de 

aúde e na S

xistentes no 

ecepção, cla

membros do

s quais preste

com a enti

implementa

sistemas de

MIN

da rede info

na SGMS, n

ssões e grup

informação e

ão dos siste

ctadas, tendo

atização, a 

para desenv

dequados; 

e orientaçõe

mações relev

classificaçã

Governo e d

s de gestão 

onibilizando 

s e participa

uivo histórico

to actualiza

rda, acesso, 

mentação d

documentos 

as publicaçõe

recepção, a

SGMS, apoia

seu âmbito;

ssificação, r

 Governo e 

e apoio. 

idade centr

ar medidas 

e comunicaç
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ormática e 

nos edifícios 

pos de traba

e prestando 

mas de info

o em vista a 

simplificação

volvimento e

es dos mem

antes para o

ão, de forma

da SGMS; 

de documen

os arquivos 

r na preserv

o da SGMS

ado que as

conservaçã

os gabinete

no Diário da

es do Ministé

atendimento 

ando nesta á

registo, distr

da SGMS, b

ral respons

de raciona

ção e decis

SAÚDE 

ral 

das demais

afectos aos

lho que não 

apoio aos ut

ormação e a

melhoria da

o de proce

e funcioname

mbros do Go

o funcioname

a a organiz

ntos nos ser

que deixem

vação do pa

 e dos gabi

ssegure a 

o e destruiçã

s dos memb

a República;

ério da Saúd

e encamin

área os gabi

ribuição e ex

bem como a 

ável pela 

alização e a

ão nas activ

s infra-estrut

s membros d

disponham 

tilizadores; 

aplicações in

 qualidade d

dimentos e 

ento de serv

overno e da

ento dos ser

ar e tratar 

rviços e orga

m de ser de 

trimónio hist

inetes dos m

normalizaçã

ão de docum

bros do Gov

de, bem com

nhamento do

netes dos m

xpedição da

dos serviços

Coordenaçã

automatizaçã

vidades sob 

turas tecnol

do Governo, 

de meios ap

nformáticas, 

dos serviços 

a transpar

viços de info

a SGMS, tra

rviços e orga

a documen

anismos do 

uso corrente

tórico do Mi

membros do

o de proce

mentos; 

verno nos pe

mo a sua rep

o público na

membros do 

a correspond

s, comissões

ão da Mod

ão dos proc

sua respon
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lógicas de 

bem como 

propriados, 

de acordo 

da SGMS, 

rência dos 

ormação a 

ansmitindo 

anismos do 

ntação dos 

ministério, 

e por parte 

nistério da 

o Governo, 

edimentos, 

eríodos de 

produção e 

a sede do 

Governo e 

dência dos 

s e grupos 

dernização 

cessos de 

nsabilidade 



 

Plano de 

dire

Min

• Est

das

2.2 Org
 
 

 

 

 

 

 

Direcç
Ges
Clá

Actividade

ecta e coord

nistério; 

udar, propor

s métricas qu

ganogr

ção de Serviç
stão de Recu
áudia Monte

Divisão 
Est
Rita

Divisão de A
Recurs
Paul

Divisão
Financeiro

Nu

S

s – 2011 

denar e apo

r e coordena

ue permitam 

rama 

 

ços  de 
ursos     
eiro

Planeament
tratégico       
a Cordeiro

Administraçã
sos Humanos
a Nogueira

o de Recurso
os e Patrimon

uno Costa

Secretária‐G
Sandra 

MIN

oiar a aplica

ar a impleme

o seu contro

Secre

Jo

to 
                     

ão de 
s                    

s 
niais        

Direcção
Jurídicos e 

Afons

eral Adjunta
Cavaca
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ação deste 

entação de 

olo e gestão.

etario ‐ Geral

oão Nabais

 

o de Serviços
de Contencio
o e Cunha

a 

SAÚDE 

ral 

tipo de me

medidas de

 

l      

s 
oso                

D
Info

edidas nos 

inovação e 

 
Direcção de S
ormação e D

Lina Fr

Divisão
S

Divisão 
In

restantes se

qualidade, b

Serviços de 
ocumentaçã
eitas

o de Informá
ofia Santos

de Organiza
nformação

 
 

9 - 35 

erviços do 

bem como 

ão 

ática              

ção e 
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3. Re
3.1 Rec
Para 2011 

sendo que 1

Dir

Téc

Ass

Ass

Car

TO

 

Os grupos 

técnicos (31

na carreira 

mapa de pe

do Governo

3.2 Pes
A SGMS co

licença extr

humanos, ta

Técnico 
Assisten
Assisten
Informát
Técnico 
Técnico 
Enferma
Médica

Actividade

ecurs
cursos 
a SGMS ap

1 posto de tr

 

rigentes 

cnico Superior

sistente Técnic

sistente Opera

rreiras Especia

TAL 

profissiona

1,78%), os a

de assistent

essoal da SG

o do MS.  

ssoal co
onta ainda co

raordinária, a

al como dem

CARREIRA
Superior

nte Técnico
nte Operacion
tica
Diagnóstico e
Superior de S

agem

Total

s – 2011 

sos  
Human

presenta um

rabalho é ocu

N.º 
PR

r 

co 

acional 

ais 

is com mai

ssistentes o

te técnico e 

GMS, se enc

olocado
om um núme

apresentando

monstrado no

AS

nal

e Terapêutica
Saúde

MIN

nos da S
a previsão d

upado pelo c

TRABALHADO
ROPOSTOS PA

2011 

12 

28 

30 

29 

4 

103

ior represen

peracionais 

operacional

contram no e

o em SM
ero elevado d

o estas área

o quadro seg

N.º 
TRABALHADO
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SGMS 
de 95 posto

controlador fi

ORES 
ARA EN

ntatividade s

(27,10%) e o

 estão cons

exercício de 

ME e Lic
de recursos 

s um relevo 

uinte.  

ORES ENCA
12 21
50 49

116 81
2 1
7 11

13 26
11 19
15 47

226 2.59

SAÚDE 

ral 

s de trabalh

inanceiro, de

CARGOS 2011

662.873€ 

606.657€ 

469.317€ 

305.431€ 

92.548€ 

2.136.826 €

são, por ord

os técnicos s

iderados os 

funções de 

cença E
humanos nã

significativo 

ARGOS €
D

15.516,21 €
91.988,80 €
17.243,85 €
14.272,17 €
12.267,65 €
64.367,24 €
98.988,50 €
75.925,86 €
90.570,28 €

ho, a que ac

e acordo com

 
DISTR

CA

1

dem decres

superiores (2

profissionais

apoio aos ga

Extraor
ão activos, co

em matéria 

DISTRIBUIÇÃO 
CARREIRAS

8,3
18,9
31,5
0,5
4,3

10,2
7,6

18,3
100,

crescem 13 

m a tabela inf

RIBUIÇÃO % 
ARREIRAS 

31,02% 

28,39% 

21,96% 

14,29% 

4,34% 

100,00% 

scente, os a

26,17%). De 

s que, perte

abinetes dos

rdinária
olocados em

de gestão d

% SALÁRIO
ANUA

32% 17.959
99% 9.839,
55% 7.045,
55% 7.136,
33% 16.038
20% 20.335
68% 18.089
37% 31.728
00% 11.462
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dirigentes, 

fra. 

assistentes 

referir que 

ncendo ao 

s membros 

a 

 SME e de 

e recursos 

 

O MÉDIO 
AL
,68 €
78 €
21 €
09 €
,24 €
,94 €
,86 €
,39 €
,70 €
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Efectivamen

designadam

De realçar o

reestruturaç

3.3 Rec
O orçament

funcioname

o orçamento

O orçamen

ascendem a

em 1.562.56

O orçamen

remuneraçõ

19% pelo 

2.100.000€

O orçament

de arquivo d

 

Actividade

nte, compete

mente o paga

o aumento s

ção ainda em

cursos 
to geral da S

ento, com um

o de investim

nto de funci

a 2.203.326€

63€, estão a

nto para a 

ões daquele 

Orçamento 

, transferidos

to de investi

da SGMS.  

s – 2011 

e à SGMS a

amento de re

significativo d

m curso em a

Financ
SGMS é esti

m plafond de 

mento (PIDD

onamento d

€ e represent

afectos à aqu

SME cifra-s

pessoal e a

de Estado, 

s do orçame

mento, estim

 

MIN

a prática de t

emunerações

do número de

alguns serviç

ceiros e
mado em 6.3

3.765.889€,

AC), no valo

destina-se, e

tam cerca de

uisição de be

se em 2.59

o colocado e

no montan

nto do SNS.

mado em 40.
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todos os act

s, subvençõe

e pessoal co

ços e organis

e Patrim
396.459€, co

 orçamento 

or de 40.000€

essencialme

e 58% do tot

ens e serviço

90.570€ e d

em licença e

te de 490.5

000€, destin

SAÚDE 

ral 

tos de admin

es e gestão d

olocado em S

smos do MS.

moniais
omposto por

para a SME,

€. 

nte, a supo

tal do orçame

os e transferê

destina-se e

extraordinária

570€, sendo

na-se a exec

nistração rel

de férias. 

SME, decorr

. 

s 
r três grande

, com o mon

ortar despes

ento. Os rest

ências. 

xclusivamen

a. Este orçam

o os restant

utar um proj

ativos àquel

ente dos pro

es áreas: orç

tante de 2.5

as com pes

tantes 42%, 

nte ao paga

mento é fina

tes 81%, no

ecto de rees
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le pessoal, 

ocessos de 

amento de 

90.570€, e 

ssoal, que 

estimados 

amento de 

anciado em 

o valor de 

struturação 
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3.4 Est

Agregados de ru
Pessoal
Aquisição de Ben
Aquisição de Ser
Transferencias
Reserva
Aquisição de ben
Total 

Agregados de ru
Pessoal
Reserva
Total 

Agregados de ru
Aquisição de Ser
Aquisição de ben
Total 

Agregados de ru
Pessoal
Aquisição de Ben
Aquisição de Ser
Transferencias
Reserva
Aquisição de ben
Total 

Orçamento por f
FF 111
FF129
Total

Orçamento de Fu
Orçamento SME
Orçamento Inve
Total

Orçame

Orça

Orçamento In

TOTAL 

TO

TOTAL

Actividade

trutura

bricas

ns
rviços

ns de Investimento

bricas

bricas
rviços
ns de Investimento

bricas

ns
rviços

ns de Investimento

fonte de financiam

uncionamento

stimento ‐ PIDDAC

ento de Funcionam

amento SME FF 111

nvestimento ‐ Cap. 

ORÇAMENTO POR

OTAL ORÇAMENTO 

L ORÇAMENTO POR

s – 2011 

a do orç

Montante  2011
2.203.326

81.812
1.377.604

3.000
94.147

o 6.000
3.765.889

Montante  2011
2.590.570

0
2.590.570

Montante  2011
30.000

o 10.000
40.000

Orçamento  201
4.793.896

81.812
1.407.604

3.000
94.147

o 16.000
6.396.459

menOrçamento 201
4.256.459
2.100.000
6.356.459

3.765.889
2.590.570

C 40.000
6.396.459

mento FF111

1 + FF 129

50 PIDDAC FF 111

R RUBRICAS

POR FF

R  FUNÇÃO

MIN

çament

1
6 €
2 €
4 €
0 €
7 €
0 €
9 €

1
0 €
0 €
0 €

1
0 €
0 €
0 €

11
6 €
2 €
4 €
0 €
7 €
0 €
9 €

1
9 €
0 €
9 €

9 €
0 €
0 €
9 €

81.81
2,17

1

3.0
0

Or

O

2.590.570
40,50%
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to para

 

12 €
7%

1.377.604 €
36,58%

000 €
,08%

94.147 €
2,50%

rçamento de Fu

2.100.0
32,83

Orçamento tot

0 €; 
%

40.000 €; 0,6

Orçam

10.000 €
25,00%

Orçamento

SAÚDE 

ral 

 2011

2.203.326 €
58,51%

6.000 €
0,16%

uncionamento

4.296.
67,1

000 €
3%

tal por Fonte de
2011

3.765.889
58,87%

63%

mento 2011 por

30.000 €
75,00%

o PIDDAC 2011

 2011 por rubri

Pessoal

Aquisiçã

Aquisiçã

Transfer

Reserva

Aquisiçã
Investim

.459 €
17%

e Financiament

9 €; 
%

r função

Orçamento d
Funcionamen

Orçamento S

Orçamento In
PIDDAC

1 por rubricas

Aquisiçã

Aquisiçã
Investim

icas

ão de Bens

ão de Serviços

rencias

ão de bens de 
mento

to 

FF 111

FF129

de 
nto

SME

nvestimento  ‐

ão de Serviços

ão de bens de 
mento
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Para além d

se um total 

variáveis. 

 

3.5 Ins
A SGMS fu

constituído 

dotado de 

Autoridade 

A SGMS é 

em Lisboa. 

 

Actividade

da estruturaç

de 4.891.04

stalaçõe
nciona no n

por 7 pisos,

sala de reu

dos Serviços

ainda deten

1.505
2

s – 2011 

ção do orçam

3€ indexado

es 
úmero 14 da

, aos quais 

uniões poliva

s de Sangue

tora de um e

 

5.416 €
4%

MIN

mento aprese

os a despesa

a Avenida Jo

acrescem 2 

alente. Impo

e e da Transp

espaço de a

Custos 

NISTÉRIO DA S
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entada, relat

as de carácte

oão Crisósto

pisos de ga

orta salienta

plantação, a 

arquivo na ca

4.891.043 €
76%

fixos e va

SAÚDE 

ral 

tiva ao orçam

er fixo, bem c

mo, num ed

aragem, 1 pi

ar que as in

funcionar no

ave do pavilh

€

riáveis

mento de fun

como 1.505.4

ifício em reg

iso de arquiv

nstalações s

o 4.º piso do 

hão n.º 17-A

Custos Fix

Custos Va

ncionamento,

416€ relativo

 

gime de arre

vo e arrumo

são partilhad

edifício. 

A do Parque 

xos

ariáveis
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, identifica-

os a custos 

ndamento, 

os e 1 piso 

das com a 

da Saúde, 
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4. Pr
Produtos

A - Assesso
Jurí

B - Infor
Relações

C - Mode
Admini

D - Info

F - Assesso
Logístico e

Actividade

rodut
s/Serviços 

oria e Apoio
ídico 

rmação e 
s Públicas 

ernização 
istrativa 

ormática 

oria e Apoio 
e Financeiro 

s – 2011 

tos 
Sub-

Se

 

A1 

A2 

A3 

A4 

A5 

A6 

B1 

B2 

B3 

B4 

B5 

B6 

C1 

C2 

D1 

D2 

D3 

F1 

F2 

F3 

F4 

F5 

F6 

F7 

F8 

F9 

F10 

MIN

Produtos/ 
erviços 
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Estudo

Parecer

Informa

Process

Project

Actos p

Divulga
presenc

Relatór

Arquivo

Gestão 
informa

Apoio a

Tramita
louvore

Coorde
organis

Proced
redefin

Admini

Apoio i

Gestão 

Elabora

Informa

Aquisiç

Análise
investim

Contab

Gestão 

Formaç

Gestão 

Recruta

Estudo

SAÚDE 

ral 

D

s de naturez

res de nature

ações de nat

sos de recur

os de diplom

processuais 

ação - DR; ci
cial 

rios 

o 

de bases de
ação 

a eventos 

ação para atr
es 

enação de pr
smos do MS 

imentos de m
ição das pol

stração de s

nformático e

de stocks d

ação de orça

ação finance

ção de bens 

e e gestão de
mento 

bilização e ex

de bens mó

ção profissio

e avaliação 

amento e sel

s e parecere

Descrição 

za jurídica 

eza jurídica 

tureza jurídic

rsos adminis

mas legais 

em juízo 

rculares; po

e dados e de

ribuição de m

rojectos e pa
e restante A

modernizaçã
íticas da AP

sistemas 

e às comunic

de material in

amentos 

eira 

e serviços 

e projectos d

xecução orça

óveis e imóve

onal 

laboral 

lecção 

es de naturez

ca 

strativos 

ortais web; 

e sistemas d

medalhas e 

arcerias com
AP 

ão e 
P para os RH 

cações 

nformático 

de 

amental 

eis 

za técnica 
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5. An
Após a des

missão, da 

interna e ex

análise SW

(PEST). 

5.1 An
Na definiçã

interesse n

externos, co

A capacidad

de satisfaç

stakeholder

M
G

Actividade

nálise
scrição da es

visão e dos

xterna. Para

WOT, comple

álise do
ão dos stake

a organizaç

onsoante pe

de de ir ao e

ção, é esse

rs: 

E
Re
d

Fornecedores

MEF (ANCP, 
GERAP, DGO 
e DGTF)

Saúde 24

s – 2011 

e Estr
strutura, dos 

s valores da

a isso iremos

ementadas p

os Stak
eholders tive

ção e que p

rtençam ou n

encontro das

encial ao su

Ci

Entidade 
eguladora 
a Saúde

USF

D

MIN

ratég
recursos e 

a SGMS, cu

s utilizar dua

pela análise 

keholde
emos em co

podem influe

não à SGMS

s expectativa

ucesso da 

Ga
M

C
idadãos

DGAEP
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gica
dos produto

mpre efectu

as ferrament

da envolve

ers 
onsideração 

enciar o seu

S. 

as e necessid

SGMS. De

SGMS

abinetes dos 
Membros do 
Governo

omunicação 
Social

SAÚDE 

ral 

s e antes de

uar um diagn

tas de gestã

ente externa 

entidades i

 desempenh

dades dos st

este modo f

Direcção

Organismos 
do SNS

e avançarmo

nóstico sucin

ão, a análise

macro-amb

individuais o

ho, distingui

takeholders, 

foram ident

Dirigentes 
intermédios

Trabal

Tr

ACS,
UM

Adm. Directa 
e Indirecta do 

MS 

os para a de

nto da sua e

e dos stakeh

biental da or

ou colectivas

ndo-se em 

bem como o

ificados os 

lhadores

rabalhadore
s em SME

, ASST, 
MCCI 
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escrição da 

envolvente 

holders e a 

rganização 

s que têm 

internos e 

o seu grau 

seguintes 
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A identifica

suficiente p

avaliação d
 

COMO

Como organ
apoio técnic
como respon
das política
saúde. 
Como orga
decisão e ex
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rama E

V1

DSJC ‐Assegurar a 
representação do MS em 
contencioso administrativo

C ‐Prestar assessoria 
dica e legislativa aos
etes  dos membros do 
no e outras estruturas

DSJC ‐Assegurar a definição 
das políticas do Governo na 

área legislativa

Estraté

1 ‐ QUALIDADE E INOVAÇÃO

DSGR  ‐ Elaborar e 
acompanhar os orçamentos 

dos serviços não 
pertencentes ao SNS 

DSGR ‐Assegurar a gestão e o 
apoio técnico e 

administrativo nos termos 
legamente estabelecidos

DSID ‐Melhorar a adequação
das infra‐estruras 

tecnológicas de informação e 
comunicação

M

égico 

Todas as 

DSGR  ‐ Elaborar e 
acompanhar a execução dos 
orçamentos da SGMS e 

Gabinetes

DSGR ‐Promover a aplicação 
das medidas de política de 

organização e de RH definidas 
para a AP

DSID ‐Prestar informação aos 
membros do Governo e 

outras estruturas, 
respeitando critérios de 

qualidade
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V2 ‐  SIMPLI

Vectores Estratégicos/Obje

unidades orgânicas ‐Assegurar o desenvolv

DSGR ‐Promover a 
racionalização de processos, e 

a redução de custos de 
funcionamento, bem como o 
desenvolvimento dos RH

ÚDE 

IFICAÇÃO E INFORMATIZAÇÃO D

ectivos

vimento e formação dos profissionais da SGM

DSID ‐Gerir os recursos 
informáticos e optimizar os 
sistemas de comunicação e 
informação da insfraestrutur

da SGMS

DSID ‐ Incrementar o sistema 
de gestão documental

DSID ‐Pro
prática

documenta
âmbito c

DE PROCEDIMENTOS

MS nas suas áreas de competência
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produção, utilização e 

partilha de informação na 
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ra 

omover as boas 
as de gestão 
al nos serviços de 
central do MS

 
 

V3 ‐  COMUN

DSID ‐ Incrementar a 
qualidade da informação 
prestada ao cidadão

DSID ‐Garantir a qualidade
dos serviços prestados na 
divulgação de orientações ,
comunicação e relações 

públicas
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3
p
l
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ecimento Objectivo 3

4
d
d
á

liente Objectivo 1

e
d
o

2
d
a

 

es – 2011 

ctivos d

ão de Servi

Objectivos Específicos

3. Assegurar a definição da
políticas do Governo na áre
legislativa

4. Assegurar o 
desenvolvimento e formaç
dos profissionais nas sua
áreas de competência

1. Prestar assessoria juríd
e legislativa aos gabinetes
dos membros do Governo
outras estruturas

2. Assegurar a representaç
do MS em contencioso 
administrativo

das Uni

iços Jurídi
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 Peso no  
Objectivo 

Estratégico 

Unida
Orgân

as 
ea 10% DSJ

ção 
s 5% DSJ

15%

10%

dica 
s 
 e DSJ

DSJ
ção 

M

idades 

icos e de C

ade 
nica Objectivos Ope

1. Elaborar estudos, 
informações solicitad
e pelos membros do

2. Emitir pareceres e
de recursos adminis

3. Emitir pareceres s
de diplomas

4. Elaborar peças pro
informações relativas
judiciais

5. Representar o Min
Saúde em juízo

JC 6. Elaborar projectos

JC
7. Analisar necessida
propostas de áreas d
desenvolvimento

JC

JC
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Orgân

Contencios

eracionais 
Peso 

Object
Específ

pareceres e 
dos pela SGMS 
o Governo

40%

em processos 
strativos 30%

sobre projectos 30%

ocessuais e 
s a processos 50%

nistério da 50%

s de diplomas 100%

ades e 
de 100%

ÚDE 

icas 

so 
no 

tivo 
fico 

Indicadore

%
N.º processos saído
processos jurídicos 
devidamente instruíd

%
Data de saída do pro
Data de entrada do p
devidamente instruíd

%
N.º projectos diplom
elaborados / N.º proj
solicitados

%
N.º peças exigíveis e
informações elabora
solicitações do tribu

t d d DSJC

%
N.º presenças obrig
tribunal / N.º solicitaç
tribunal

% N.º projectos elabora
de solicitações

%
Uma proposta globa
serviço

 

es Fonte de
verificaçã

os / N.º  
entrados 

dos 

RELATÓR
SMARTDOC

ocesso - 
processo 
do

RELATÓR
SMARTDOC

as 
jectos RELATÓR

SMARTDOC

e 
adas / N.º 
nal após 

RELATÓR
SMARTDOC

atórias em 
ções em RELATÓR

SMARTDOC

ados / N.º RELATÓR
SMARTDOC

al para o RELATÓR
SMARTDOC
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e 
ão  Metas Toler

RIO 
CS

100% 3%

RIO 
CS 30 dias 5 d

RIO 
CS 95% 5%

RIO 
CS 100% 10

RIO 
CS

95% 5%

RIO 
CS

90% 5%

RIO 
CS 20-11-2010 10 d

ância 
 Peso no 
Objectivo 

Operacional 

 T
O

% 100% E

ias 100% Ef

% 100% Ef

0% 100% E

% 100% E

% 100% E

dias 100% Qu

Tipo de 
Objectivo 

Eficácia

ficiência

ficiência

Eficácia

Eficácia

Eficácia

ualidade
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 Persp

 Clie

ano de Actividad

.2 Direcçã

pectiva  Objectivo 
Estratégico 

ente  Objectivo 1 

2. Prom

1. Asse
termos 

 

es – 2011 

ão de Servi

 

 Objectivos Específic

mover a aplicação das medidas de po
de recursos humanos definidas

egurar a gestão e o apoio técnico e 
legalmente estabelecidos 

iços de Ge

cos 
Peso n

Objecti
Estratég

olítica de organização e 
s para a AP 

administrativo nos 10%

10%

M

estão de Re
no  
vo 

gico 

 Unidade 
Orgânica 

2. Emitir parec
e alteração de 

3. Executar e 
pessoal 
4. Elaborar o R
DSID 

5. Elaborar o P
unidades orgâ

6. Implementar
Imobiliário afec
7. Apreciação
regularizações
assegurando a
Tesouro e Fina

8. Emitir parec

9. Coordenar 
relativos à ges

10. Elaborar re
administração 

 DPE 
11. Elaborar d
dos diversos s
postos de trab

 DARH 

1. Executar os
dos recursos h
apoio  

 DRFP 

 DARH 

 DPE 
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ecursos 

 Objectivos Operacionais 

ceres em matéria de organização, re
mapas de pessoal. 

organizar procedimentos de recruta

Relatório de Actividades da SG em a

Plano de Actividades com a colabora
nicas 

r e gerir o Programa de Gestão do P
cto a todo o Ministério da Saúde, no â
o de processos patrimoniais, relativo
s jurídico-registrais do património imo
a devida articulação com a Direcção
anças  

ceres em máteria de LVCR, RCTFP e 

e assegurar todos os actos e proce
stão do pessoal em SME  

elatório sintese do SIADAP 2 e 3 dos
directa e indirecta do MS 

documento com descrição dos recur
serviços do MS, por tipo de vínculo, 
balho ocupados e necessidades de r

s procedimentos inerentes à gestão 
humanos da SG e dos organismos a

ÚDE 

 Peso no 
Objectivo 
Especifico 

N
e
p
U
a
U
H

ecursos humanos 
10%

D
D

amento de 15% D
d

articulação com a 15% P
A

ação de outras 
15%

P
A

Património  
âmbito da UGP 

10% N
to

os a 
obiliário do MS, 
o-Geral do 

10%
D
D
d

SIADAP  40% D
e

edimentos 
20%

D
D

s serviços de 20% U

sos humanos 
carreira, n.º de 
recrutamento 

20% P

e  administração 
aos quais presta 25%

 Indicadores 

N-º de procedimentos 
executados / N.º de 
procedimentos exigíveis 

S

Um mapa mensal de 
assiduidade 
Um mapa mensal de Recursos 
Humanos e Vencimentos 

RE

Data da conclusão do processo-
Data de entrada do pedido  S

Data da publicação em DR-Data 
de entrada do pedido S
Produção do Relatório de 
Actividades da SG 

Produção do Plano de 
Actividades da SG 

N.º de imóveis registados / N.º 
otal de imóveis a registar 

Data de saída do processo-
Data de entrada do processo 
devidamente instruído S

Data de conclusão-data de 
entrada do pedido na SG S

Data da conclusão do processo-
Data de entrada do pedido S

Um relatório  S

Produção de documento 
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 Fonte de 
verificação  Metas 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 100%

 RELATÓRIO 
WINTIME 

 Até 5.º dia útil 
de cada mês 

ELATÓRIO RHV, 
SRH 

 Até 5.º dia útil 
de cada mês 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS  25 dias 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 30 dias 

 RA 28-02-2011

 PA 
 Com a 

apresentação 
do Orçamento 

 SIIE 85%

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 15 dias úteis 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 Redução para 
12 dias úteis 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS  10 dias úteis 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS e 
BACKOFFICE 

Prazo 
estipulado 

anualmente pela 
DGAEP

DOCUMENTO 30-09-2011

 Tolerância 
 Peso no 
Objectivo 

Operacional 

10% 30%

 5 dias 10%

 3 dias 60%

 3 dias 100%

 10 dias 100%

22-03-2011 100%

 - 100%

3% 100%

 5 dias úteis  100%

 5 dias 100%

 2 dias 100%

 15 dias 100%

31-10-2011 100%

 

 Tipo de 
Objectivo 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Ef iciência 

 Ef iciência 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Ef iciência 

 Ef iciência 

 Eficácia 

 Ef iciência 
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 Aprend

 Finan

ano de Actividad

pectiva  Objectivo 
Estratégico 

essos  Objectivo 3 
3. Prom
redução
desenv

 Objectivo 3 5. Elabo
Gabinet

dizagem  Objectivo 3 6. Asse
SG nas 

nceira 

 Objectivo 1 
4. Elabo
pertenc

 

es – 2011 

 Objectivos Específic

mover a racionalização de processos
o de custos de funcionamento, bem 
olvimento dos recursos humanos 

orar e acompanhar a execução dos 
tes 

egurar o desenvolvimento e formaçã
suas áreas de competências 

orar e acompanhar os orçamentos d
centes ao SNS 

cos 
Peso n

Objecti
Estratég

s, tendo em vista a 
como o 20%

orçamentos da SG e 10%

ão dos profissionais da 20%

dos serviços não 
10%

M

no  
vo 

gico 

 Unidade 
Orgânica 

12. Desenvolv
no âmbito da U
13. Preparar a

14,Elaborar o 
15. Elaborar d
humanos intern

 DARH 16. Assegura
avaliação do d

17. Assegura
investimento d

18. Assegura
serviços e org

19. Elaborar e
dos gabinetes 
quais a SG pre
20. Elaborar e
comunitários 
21. Avaliar ne
unidades orgâ

22. Planificar a

 DPE 

 DRFP 

 DRFP 

 DRFP 

23. Administra

 DPE 
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 Objectivos Operacionais 

ver procedimentos de aquisição de b
UMC, com vista à redução de custos 
a implementação do GeRFIP 

Manual de Ética e Boas Práticas da 
documento com a análise relativa aos
nos da SG 
r a realização dos procedimentos ne

desempenho dos funcionários da SG

r e acompanhar a execução do orça
os serviços e organismos não integ

r o acompanhamento da execução o
ganismos do MS não integrados no S

e executar o orçamento de funcionam
dos membros do Governo e demais

esta apoio. 
e gerir os processos de candidaturas

ecessidades de desenvolvimento e f
nicas 

as necessidades de formação para 

ação de acções de formação nos te

ÚDE 

 Peso no 
Objectivo 
Especifico 

bens e serviços 45% T
a

10% I

SG 10% P
s recursos 15% P

ecessários à 
G 

20% C
o

amento de 
rados no SNS 50%

U
e

orçamental dos 
SNS 50%

U
e

mento da SG, 
 organismos aos 70%

O
E

s aos fundos 30% A
p

ormação da 20% U
s

a SG 40% E
fo
N
re
d
N
N

rmos do plano 40%

 Indicadores 

Taxa de poupança gerada, face 
aos valores de mercado S
Implementação completa 

Produção do Manual 

Produção de documento 

Carregamento no GEADAP dos 
objectivos para 2010 

Um relatório trimestral de 
execução orçamental S

Um relatório trimestral de 
execução orçamental S

Orçamentos e Mapas de 
Execução orçamental S

Apresentar candidaturas de 
projectos geridos pela SG  S
Uma proposta global para o 
serviço S
Elaboração de um plano de 
ormação S
N.º acções de formação 
ealizadas / N.º total de acções 

de formação previstas 
N.º de trabalhadores formados / 
N.º total de trabalhadores 

M
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 Fonte de 
verificação  Metas 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

4%

 GERFIP 31-12-2011

 MANUAL 30-11-2011

DOCUMENTO 30-06-2011

 GEADAP 28-02-2010

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 15 dias após 
final do 
trimestre 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

  15 dias após 
f inal do 

trimestre 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 Até ao dia 10 
de cada mês 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

 Prazo / 
Regulamento 

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

30-09-2011

 RELATÓRIO 
SMARTDOCS 

31-10-2011

 MOODLE 90%

MOODLE e SRH 35%

 Tolerância 
 Peso no 
Objectivo 

Operacional 

1% 100%

 30 dias 100%

31-12-2011 100%

31-07-2011 100%

 20 dias 100%

 5 dias 100%

 5 dias 100%

 5 dias 100%

100% 100%

 10 dias 100%

 15 dias 100%

10% 50%

5% 50%  

 Tipo de 
Objectivo 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Ef iciência 

 Eficácia 

 Ef iciência 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Eficácia 

 Qualidade 

 Qualidade 

 Eficácia 

 Eficácia 



1

 

 

 

Plano de Activid

10.3 Direc

Perspectiva  Objectivo 
Estratégico 

 Cliente 

 Objectivo 1 

 Objectivo 2 

 

dades – 2011 

cção de Ser

Objectivos Específic

4. Melhorar a adequação da
estruturas tecnológicas de 
informação e comunicação 

1. Prestar  informação aos m
do Governo e outras estrutur
respeitando critérios de quali

2. Garantir a qualidade dos s
prestados na divulgação de 
orientações , comunicação e
relações públicas. 

3. Promover as boas prática
gestão documental nos servi
âmbito central do MS   

5. Incrementar a qualidade d
informação prestada ao cida

rviços de I

cos 
 Peso no  
Objectivo 

Estratégico 

Unidad
Orgânic

s infra-
10%  DI 

10%  DOI 

 DOI 

5%  DOI 

100%  DOI 

10%

membros 
ras, 
idade 

serviços 

e 

as de 
iços de 

da 
dão  

Informaçã
de 
ca Objectiv

1. Manter prazos reduzidos d
informativas 

2. Fazer o acompanhamento

3. Divulgar, de imediato, infor
membros do Governo e estru
circulares, portais w eb, pres

4. Assegurar a realização de

6. Fazer o acompanhamento
ACS 
7. Garantir as condições par
documentais 
8. Colaborar com a ACSS no
SG  
9. Prestar apoio aos utilizado
problemas técnicos em inform
informação (Helpdesk) 

11. Elaborar guia de pergunta
12. Assegurar a actualizaçã
via w eb  
13. Candidatura do Portal da 

15. Construir museu fotográf

10. Responder às exposiçõe
cidadão 

5. Produzir informação estat

14. Elaborar novos conteúdo

MINISTÉRIO DA
 

Secretaria-G

 

ão e Docum

 
 

vos Operacionais 

de resposta às necessidades 

o das ocorrências de greve 

rmação com origem nos gabinetes
uturas às quais a SG dá apoio (DR
encial) 

e reuniões, eventos e cerimónias 

o do sistema de gestão documenta

ra incorporação de massas 

o projecto de elaboração da porta

ores para suporte e resolução de 
mática, comunicações e tecnologi

as frequentes 
ão de conteúdos diários a disponib

Saúde a certif icação HON Code 

fico da SG 

es e aos pedidos de informação d

ística sobre relação MS/Cidadão 

os f ixos para o Portal da Saúde 

A SAÚDE 

Geral 

mentação
 Peso nos 
Objectivos 
Especificos 

In

80% Data de re
entrada do 

20%
Data de re
entrada do 

s dos 
R, 40%

Data de re
entrada do 

30% N.º de falh
ocorrência 

Relatório - 
Reclamaçõ

Relatórios 
Lojas do Ci

al do 40% Nº de falha

35% N.º concre
pedidos 

ria da 25% Proposta d

as de 100%
Data de re
entrada do 

Data de re
data de ent
por carta 
Data de re
data de ent
por e-mail 

15% Disponibiliz
bilizar 20% N.º de con

15% Candidatur
Nº de cont
Informaçõe
da Saúde 
Nº de cont
Plano Nacio
2011/2016 

10% Museu dis

do 
25%

30%

15%

o 

ndicadores Font
verific

esposta-data de 
pedido 

REGISTO

esposta-data de 
pedido de informação 

PROG
DGAEP E

esposta-data de 
pedido de divulgação 

PORT
SAÚDE, 

SG E E
has reportadas por FOLH

REGISTO

Tratamento das 
ões do "Livro amarelo"  

RELA
PROD

- Movimento das 
idadão (2) 

RELAT
PRODU

as RELA
PROD

etizações/n.º de FOLH
REGISTO

de plano de trabalho DOCUM
PRODU

esposta-data de 
pedido  

REGISTO
PER

SMART
esposta à exposição-
trada da exposição 

RELA
SMART

esposta à exposição-
trada da exposição OUTL

zação interna PUL

nteúdos/dia PORT
SAÚ

ra entregue SMAR
teúdos para os canais 
es Úteis e Enciclopédia 

PORT
SAÚ

teúdos no âmbito do 
onal de Saúde 

PORT
SAÚ

ponível no site da SG SITE
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te de 
cação  Metas Tole

O PRÓPRIO  ≤ 48 horas  7 h

GRAMA 
E E-MAIL  1 hora  3

TAL DA 
SÍTIO DA 
E-MAIL 

 ≤ 48 horas  7 h

HA DE 
O PRÓPRIA 

 ≤ 3 

ATÓRIO 
DUZIDO 01-06-2011 30 

TÓRIOS 
UZIDOS 

02-08-2011 e  
02-12-2011 

30 

ATÓRIO 
DUZIDO 

25

HA DE 
O PRÓPRIA 

90% 10

MENTOS 
UZIDOS 

30-12-2011 30 

O PRÓPRIO/ 
RFIL 
TDOCS 

 ≤ 48 horas  7 h

ATÓRIO 
TDOCS  ≤ 15 dias 7 

LOOK  ≤72 horas 24 h

LSAR 30-06-2011 30 
TAL DA 
ÚDE 

  ≥ 3 

RTDOCS 30-11-2011 30 

TAL DA 
ÚDE 10 

TAL DA 
ÚDE 10 

E SG 30-11-2011 30 

35 

rância 
 Peso no 
Objectivo 

Operacional 

 Tipo 
Objec

horas 100%  Eficiên

30 m 100%  Eficiên

horas 100%  Eficiên

2 100%  Qualid

dias 60%  Eficiên

dias 40%  Eficiên

5 100%  Qualid

0% 100%  Eficiên

dias 100%  Eficá

horas 100%  Eficiên

dias 50%  Eficiên

horas 50%  Eficiên

dias 100%  Qualid

1 100%  Eficiên

dias 100%  Qualid

2 60%  Qualid

2 40%  Qualid

dias 100%  Eficá  

de 
tivo 

ncia 

ncia 

ncia 

dade 

ncia 

ncia 

dade 

ncia 

cia 

ncia 

ncia 

ncia 

dade 

ncia 

dade 

dade 

dade 

cia 



 
 
 

 

 A

Plano de Activid

Perspectiva  Objectivo 
Estratégico 

Aprendizagem  Objectivo 3 

 Processos  Objectivo 3 

 

dades – 2011 

Objectivos Específic

9. Assegurar o desenvolvim
formação dos profissionais n
suas áreas de competência 

6. Incrementar o sistema de 
documental. 

 7. Incrementar a produção, 
utilização e partilha de inform
SG. 

8. Gerir os recursos informá
optimizar os sistemas de 
comunicação e informação d
infraestrutura da SG 

cos 
 Peso no  
Objectivo 

Estratégico 

Unidad
Orgânic

mento e 
nas 5%  DOI 

gestão 
15%

10%

15%  DI 

mação na 

áticos e 

da 

 DOI 

 DOI 

de 
ca Objectiv

16. Fazer a gestão dos pedid
incorporação de documentos
17. Iniciar o projecto de criaç
SG 

18. Gerir as publicações rem

19. Implementar a monitorizaç

20. Editar o boletim informativ

21. Elaborar Relatório de Act
questionários de satisfação) 

22. Gerir equipamentos infor
informática e as demais infra-
informação e comunicação 

23. Prestar apoio aos utilizad
problemas técnicos em inform
informação (Helpdesk) 

24. Assegurar o acesso e as
necessárias ao bom funciona
informáticas utilizadas na infr
ao utilizador 

25. Avaliar necessidades de
unidade orgânica 

MINISTÉRIO DA
 

Secretaria-G

 

 

 

vos Operacionais 

dos de consulta ao arquivo e de 
s 
ção de um sistema de arquivo digi

metidas ao Núcleo de Documentaç

ção do QUAR através da Intranet

vo SG Saúde 

tividades (Com elaboração de 
Obj. partilhado com a DPE 

rmáticos e de comunicações, a re
-estruturas tecnológicas de 

dores para suporte e resolução d
mática, comunicações e tecnologi

s condições técnicas internas 
amento das várias aplicações 
ra-estrutura da SG e garantir o su

e desenvolvimento e formação da 

A SAÚDE 

Geral 

 Peso nos 
Objectivos 
Especificos 

In

35% Data de re
entrada do 

ital da 35% Proposta d

ção 30% Nº de obra
intelectualm

t  35% Plataforma

30% N.º de bole

35%  Relatório  

ede 
30% N.º de falh

falhas dete

e 
as de 35% Data de re

entrada do 

uporte 
35% Data de re

entrada do 

100%
Uma propo
serviço 

ndicadores Font
verific

esposta-data de 
pedido 

REGISTO

de Plano de Trabalhos SMAR

as tratadas material e 
mente 

DOC

a costumizada PUL

etins produzidos BOLE

SMAR

has resolvidas / N.º de 
ectadas 

REGISTO

esposta-data de 
pedido  

REGISTO
PER

SMART

esposta-data de 
pedido 

REGISTO
PER

SMART

osta global para o RELA
SMART
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te de 
cação  Metas Tole

O PRÓPRIO  ≤ 72 horas  24 h

RTDOCS 30-12-2011 30 

CBASE   ≥ 200 2

LSAR 
30 dias após 

aprovação  do 
QUAR

10 

ETINS 4 

RTDOCS 28-02-2011 30 

O PRÓPRIO 80% 10

O PRÓPRIO/ 
RFIL 
TDOCS 

 ≤ 48 horas  7 h

O PRÓPRIO/ 
RFIL 
TDOCS 

 ≤24 horas 7 h

ATÓRIO 
TDOCS 20-11-2010 10 

35 

rância 
 Peso no 
Objectivo 

Operacional 

 Tipo 
Objec

horas 100%  Eficiên

dias 100%  Eficá

20 100%  Eficiên

dias 100%  Eficá

1 100%  Eficiên

dias 100%  Eficiên

0% 100%  Eficiên

horas 100%  Eficiên

horas 100%  Eficiên

dias 100%  Qualid

 

de 
tivo 

ncia 

cia 

ncia 

cia 

ncia 

ncia 

ncia 

ncia 

ncia 

dade 


