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Administracdo Publica

Administracdo Central do Sistema de Saude

Direcao-Geral da Administracdo e Emprego Publico

Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

Direcao-Geral do Orcamento

Direcao-Geral do Tesouro e Financas

Divisao de Gestao de Recursos

Divisao de Informacao e Relacoes Plblicas

Divisao de Arquivo e Sistemas de Informacao

Direcao de Servicos de Gestdo, Informacdo, Relacoes Publicas e Arquivo
Direcao de Servicos Juridicos e de Contencioso

Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica

Gestao de Recursos Financeiros Partilhada (software para gestao de recursos financeiros)
Direcdo-Geral da Qualificacao dos Trabalhadores em Funcdes Publicas
Ministério da Saude

Fatores Politico-legais (P), Econédmicos (E), Socioculturais (S) e Tecnologicos (T)
Programa de Gestdo do Patrimoénio Imobiliario

Plano Nacional de Saude

Recursos Humanos

Recursos Humanos e Vencimentos

Secretaria-Geral do Ministério da Saude

Sistema integrado de gestdo e avaliacao do desempenho da Administracdo Publica
Sistema Integrado dos Prestadores

Sistema de Informacao da Organizacao do Estado

Situacao de Mobilidade Especial

Sistema Nacional de Compras Publicas

Servico Nacional de Salde

Servicos Partilhados do Ministério da Saude, EPE

Strenghts (S), Weaknesses (W), Opportunities (O), Threats (T)

Tecnologias de Informacao e Comunicacao

Plano de Atividades - 2014



g‘@ GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
A PORTUGAL

1. Nota Introdutoria

A Secretaria-Geral do Ministério da Saude, adiante designada por SGMS, é, nos termos do
Decreto-Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro, um servico central da administracao
direta do Estado, dotado de autonomia administrativa, tendo por missao assegurar o apoio
técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais
orgaos, servicos e organismos deste ministério que nao integram o SNS, nos dominios da gestao
de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentacao e informacao e

da comunicacao e relacoes publicas.

A SGMS assume-se como entidade prestadora de servicos aos gabinetes dos membros do

Governo no Ministério da Saude (MS) e a generalidade dos servicos e organismos do Ministério.

A SGMS pretende atingir padrées de desempenho cada vez mais elevados, apostando numa
gestao eficaz dos recursos disponiveis (humanos, financeiros patrimoniais e tecnoldgicos),
contribuindo, desta forma, nao apenas para a melhoria dos niveis de eficiéncia da organizacao

mas, também, para o aumento dos seus niveis de eficacia na consecucao dos objetivos.

No cumprimento do previsto no Decreto-Lei n.° 183/96, de 27 de setembro, diploma que define
a obrigatoriedade e os principios a que deve obedecer a elaboracdao do Plano e do Relatorio
Anual de Atividades dos servicos e organismos da Administracao PUblica, apresenta-se o Plano
de Atividades para 2014, da SGMS.

Salienta-se que, no desenvolvimento do Decreto Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro a
nova estrutura organica desta Secretaria-Geral, fixada pela Portaria n.° 160/2012, de 22 de
maio e pelo Despacho n.° 7883/2012, de 8 de junho, acarretou alteracdes substanciais,
designadamente no que se refere a reducao de unidades organicas. Estas alteracoes ja foram

versadas no Plano de Atividades de 2013.

Assim, obedecendo as orientacdes emanadas pela tutela, o Plano de Atividades para 2014
pretende ir ao encontro do Plano Nacional de Saide 2012-2016 e dos Programas de Salude
Prioritarios, do Programa do XIX Governo Constitucional, do principio da formacao continua, da
melhoria da qualidade dos servicos e da transparéncia das instituicoes face aos cidadaos,
privilegiando ainda a qualidade, a comunicacao e a otimizacao de recursos como vetores de

atuacao.

Finalmente cabe referir que o Plano de Atividades foi elaborado por um grupo de trabalho,

constituido por dirigentes e trabalhadores das diferentes unidades organicas, garantindo assim
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a efetiva participacao do publico interno. Foram ainda tomados em consideracao os resultados
dos inquéritos de avaliacao realizados em janeiro de 2013, aos clientes internos e externos, de
forma a assegurar a melhoria continua da organizacao na prossecucao das suas atribuicoes e

competéncias.

2. Missdo, Visdo, Valores, Atribuicoes e Competéncias

Pelo Decreto-Lei n.° 124/2011, de 29 de dezembro, foi aprovada a Lei Organica do Ministério
da Saude.

O MS prossegue as suas atribuicoes, nomeadamente através de servicos integrados na
administracao direta do Estado, entre os quais se encontra a SGMS.

A missao, as atribuicdes e o tipo de organizacao interna da SGMS estao definidas no Decreto

Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro, consubstanciando a Lei Organica da SGMS.

2.1 Missdo da SGMS

Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro, e tendo em conta as
atribuicoes definidas nas alineas a) a n) do artigo 2.°, a SGMS tem por missao assegurar o apoio
técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no Ministério da Saude e aos
demais 6rgaos, servicos e organismos que nao integram o Servico Nacional de Salude, nos
dominios da gestao de recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da

documentacao e informacao e da comunicacao e relagdes publicas.

2.2 Visdo da SGMS

Constituir-se, no horizonte de cinco anos, em forca motriz, no ambito do Ministério da Saude,
da modernizacdo, inovacdao e otimizacao de recursos, nas areas de apoio juridico e

contencioso, comunicacao, compras publicas e gestao patrimonial e documental.

2.3 VALORES
Compromisso - Fomentamos o envolvimento e a cooperacao de todos de forma a melhorar a
comunicacdo e a interacdao entre as varias atividades previstas, sendo estes fatores

decisivos para o cumprimento dos nossos objetivos.
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Conhecimento - Gerimos as competéncias dos trabalhadores e consideramos o conhecimento
como o principal recurso da nossa organizacao. Somos um conjunto de trabalhadores/as com

solidos conhecimentos técnicos e comprometidos com a busca das solucdes mais eficazes.

Comunicacao - Comunicamos com integridade e responsabilidade, respeitando a dinamica das
relacoes interpessoais e institucionais, assumindo um papel fundamental na circulacao da

informacao dentro do Ministério da Saide e na comunicacao com o cidadao.

Credibilidade - Somos um servico de referéncia para o MS, em que a confianca na nossa
atuacao é de extrema importancia, sendo a credibilidade uma condicao para o seu sucesso.
Inovacao organizacional - Incentivamos a mudanca e a flexibilidade, encorajando a criatividade

e o desenvolvimento de novos processos e métodos de trabalho.

2.4. Grandes Linhas de Orientacao

A natureza e atribuicdes da SGMS no contexto da reforma da Administracao Central do Estado
reforcam o seu posicionamento como entidade prestadora de servicos, nao apenas aos
gabinetes dos membros do Governo, mas também a generalidade dos servicos e organismos do

Ministério.

Enquanto drgao prestador de servicos, exige-se a SGMS a mobilizacdo de energias internas, a
requalificacao de recursos e a reformulacao dos procedimentos administrativos, de modo a

garantir o cumprimento das suas atribuicoes.

Para o efeito, é necessario atingir padroes de desempenho cada vez mais elevados, nao
esquecendo os condicionalismos decorrentes dos objetivos de reducao da despesa publica a
que o pais se encontra vinculado. Pelo que a realizacao das atividades devera assentar:

Na aposta de uma gestdo eficaz
dos recursos disponiveis
(humanos, financeiros,
patrimoniais e tecnolégicos) e,
desta forma, contribuir ndo
apenas para a melhoria dos
niveis de eficiéncia da
organiza¢do mas, também, para
o aumento dos seus niveis de

\'E] interagdo com os
destinatarios da sua atividade e
Na capacidade de antecipar as numa atenta andlise critica das
necessidades de apoio a prestar suas reagdes/sugestdes de
aos gabinetes dos membros do modo a incorporar toda a

Governo, aos diversos 6rgaos e informagao relevante LE]

servigos do MS e aos cidadaos melhoria continua dos

em geral processos de trabalho,
aumentando, assim, E]
qualidade do servigo prestado

eficdicia na consecugdo dos
objetivos
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2.5 Grandes Numeros

Em sede das suas atribuicdes, na figura seguinte podemos observar os nUmeros mais relevantes
da atividade da SGMS, durante o ano de 2013. Estes dados espelham os dominios de atuacao da
SGMS e constituem, em termos de resultados alcancados, um ponto de partida para a atividade

a concretizar no ano de 2014.

N\ Atendimento ao cidadao
eE-mail - 4.947
eTelefdénico - 6.670
*Exposi¢cOes escritas - 814

Expediente

eDocumentos entrados - 7.223
eDocumentos saidos - 6.191

Portal da Saude

M *VisualizagOes de paginas - 11.069.862
oVisitas - 5.186.956

Juridico e Contencioso

ePecas processuais - 519
ePareceres juridicos - 235

Unidade Ministerial de Compras
eTaxa de poupanga - 29%
eTaxa de cobertura de acordos quadro - 53%

Unidade de Gestao do Patrimoénio

*N.2 de imodveis registados - 2.716

Formagao

*Volume de formagdo - 375 horas

Arquivo
*Sob custddia - 1.629,32 ml

Sistema de Mobilidade Especial

*99 trabalhadores em SME
¢79 trabalhadores em Licenga Extraordinaria

Plano de Atividades - 2014 7



3. Recursos

3.1 Recursos Humanos da SGMS

GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
PORTUGAL

Para 2014 a SGMS apresenta uma previsao de 69 efetivos, de acordo com a tabela infra. Os

encargos previstos com o pessoal para 2014 resultam do orcamento da SGMS aprovado.

Orcamento de pessoal por carreira

€800.000 25
€600.000 - 20
/ - 15

€400.000
d - 10
€200.000 - 5
€0 . . . 0

Dirigente Técnico Superior Assistente Assistente Técnico de
Técnico Operacional Informatica
mmm N9 de trabalhadores propostos para 2014 == Encargos por carreira 2014

3.2 Recursos Financeiros

O orcamento geral da SGMS para 2014 é
de 4.806.131€, composto por duas
grandes areas: orcamento de
funcionamento, no montante de
3.068.981€ e orcamento para o0s
trabalhadores em Situacao  de
Mobilidade Especial (SME), que atinge o
valor de 1.737.150€.

Plano de Atividades - 2014

Orgamento Global 2014 por Rubrica

€3.516.012,31

€1.198.165,04

€15.000,00 €76.954,00

TRANSFERENCIASE  AQUISICAO AQUISICAO DE
RESERVAS SERVICOS BENS

PESSOAL



Orgcamento Disponivel 2014 por fungao

GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA SAUDE

SME

pagamento

O orcamento destina-se,
de

remuneracoes daquele pessoal e ao que se

para

exclusivamente, ao

Da proposta de orcamento de
da SGMS, 58%

destinam-se a suportar despesas

funcionamento

com pessoal, que ascendem a
1.778.862€. Os 42%,

estimados em 1.290.119€, estao

restantes

afetos a aquisicio de bens e

encontra colocado em licenca
extraordinaria. Este  orcamento €
financiado, na sua totalidade, por
montante transferido do orcamento do
SNS.

1.778.862 €

Or¢amento Disponivel de Funcionamento 2014 por Rubrica

1.198.165 €

15.000 € 76.954 €

servicos e transferéncias.

TRANSFERENCIAS E
RESERVAS

AQUISIGAO SERVICOS

AQUISICAO DE BENS

PESSOAL

Custos Fixos e Variaveis 2014

de
para 2014, identifica-se
um total de 2.413.462€ (79%) indexados

a despesas de carater fixo, bem como

Relativamente ao  orcamento

funcionamento

655.519€ relativos a custos variaveis
(21%).
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3.3 Instalacoes e Equipamentos

A SGMS funciona no R/C, 1.° e 2.° piso do nimero 9 da Avenida Jodo Criséstomo, num edificio
proprio do Estado, constituido por 8 pisos, aos quais acresce 1 piso de garagem. Importa
salientar que as instalacoes sao partilhadas com os Servicos Partilhados do Ministério da Saude

a SPMS, a funcionar no 3.° piso do edificio, e com os gabinetes dos membros do Governo.

Para o desempenho da sua atividade a SGMS conta com os seguintes recursos tecnoldgicos na

estrutura de rede de dados e comunicagoes fixas:

Recursos Equipamentos Ativos de Rede - 24
Tecnolégicos em

produgdo 2014
Servidores Fisicos - 13

Servidores Virtuais - 2
Storages - 3

Computadores - 62

Portateis - 8

Equipamento de impressao e copia - 26
Projetores Portateis - 4
Projetores Fixos - 2
Telefones VOIP - 58

Call Manager - 2

Gateway GSM - 1

Solugdo Videoconferéncia - 1

Rede Wireless - Pontos de acesso - 30

Dispde, ainda, de seis viaturas afetas aos gabinetes ministeriais e duas a SGMS.
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4. Produtos/Servicos e Clientes/Parceiros

Produtos/

Gabinetes dos
Membros do

Organismos da

GOVERNO DE
PORTUGAL

Organismos

MINISTERIO DA SAUDE

Comunicagao

ACSS, ESPAP,

o — Descricao o —— Administracdo Direta SPMS do SNS SME Social Cidadaos DGAEP, INA DGLAB Saude 24 Internos
s MS e Indireta do MS DGO e DGTF

A - Assessoria e

Apoio Juridico Estudos X X
Pareceres e
informacoes X X X X X X
Proges;os dg recursos X X X X X
administrativos
Proptos de diplomas X X
legais
Atps processuais em X X X X X
juizo

B- Infor:magao D1vulgagao - DR; Portal X X X X X X X

e Relagdes da Saude; circulares

Publicas Gestao de plataformas X X X X X X X
web
Inform@gao especifica X X X X X X
e relatorios
SIIP - Sistema
Integrado~ de X X X X X
Informacao de
Prestadores
Gestao da imagem X X X X X
Organizagao e apoio a X X X X
eventos
Matenz}ls d~e X X
comunicagao
Atenfjlmento o X X X X X X
multicanal ao publico
Tramitacao para
atribuicdo de medalhas X
e louvores

C - Gestao ;

documental Arquivo X X X X X
Servico de ) X X X X
Documentacao

D- Coordenacao de

Modernizacao projetos e parcerias X X X X

Administrativa com organismos do MS
e restante AP

E - Assessoria e Elaboracao de

Apoio Logistico or¢amentos e X X X X X

e Financeiro informacao financeira
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Gabinetes dos

Produtos/ Membros do Organismos da

ACSS, ESPAP,

Organismos Comunicagcao

Servicos Descrigdo g Administracdo Direta SPMS do SNS SME Social Cidadaos DGAEP, INA DGLAB Saude 24 Internos
s MS e Indireta do MS DGO e DGTF

Aquisicao de bens e
servicos - Unidade X X X X X X
Ministerial de Compras
Gestao do patrimonio
do MS - Unidade de X X X X X X
Gestao Patrimonial
Gestao do Sistema de
Mobilidade Especial X X X X X
Formacao profissional X X X X
Estudos e pareceres de X X M X X
natureza técnica
Gestao da Frota
Automovel do X X X X
Ministério
Acompanhamento da
execucao contratual de X X
bens e servicos

F - Informatica Apoio Informatico X X
Apoio técnico aos
servicos de X X
comunicagdes moveis
de voz e dados

Plano de Atividades - 2014 12



5. Orientacoes estratégicas

As orientacoes estratégicas para 2014 foram definidas tendo em conta os fatores externos e
internos que condicionam a atividade da SGMS no curto prazo, designadamente nos planos da

configuracao organica do servico e dos recursos internos.

Em conformidade com o que dispde o Sistema integrado de gestao e avaliacao do desempenho da
Administracao Publica (SIADAP), elaborou-se a proposta do QUAR da SGMS para 2014 - que adiante
se transcreve no Anexo A -, para validacao e parecer prévio da Direcao-Geral da Saude (DGS),
antes da submissao a aprovacao do Senhor Secretario de Estado Adjunto do Ministro da Saude e

posterior divulgacao na pagina eletrdnica da Secretaria-Geral.

5.1. Estratégia

O contexto em que a SGMS desenvolve a sua atividade continua a ser marcado pelas dificuldades
que Portugal atravessa, no processo ainda em curso de consolidacao da economia e financas
nacionais. A forma como os organismos publicos gerem os seus recursos deve ser cada vez mais
exigente e esta mudanca estda espelhada nos compromissos assumidos pelo XIX Governo
Constitucional.
A revisao dos objetivos estratégicos do MS veio ao encontro destas orientacées do Governo e
permite compreender a direcao preconizada para os ciclos de gestao.
Tendo em conta os objetivos estratégicos do MS importa avaliar de que forma a SGMS contribui
para a sua concretizacao, procurando-se o alinhamento com os objetivos estratégicos que tenham
repercussoes na forma como devera ser prosseguida a missao da SGMS.
Neste quadro geral, a acao da SGMS desenvolve-se tendo como referéncias:

> A Reforma na Administracdo Publica;
Racionalizacao das TIC e modernizacao administrativa;
A melhoria do atendimento;

Racionalizacao do uso dos recursos publicos;

YV V V VY

Reducao dos gastos publicos.

5.2. Orientacoes estratégicas

As orientacoes estratégicas para 2014 foram definidas tendo em conta os fatores externos e

internos que condicionam a atividade da SGMS no curto prazo demonstradas no Plano Estratégico
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2014-2016, designadamente nos planos da configuracdo organica do servico e dos recursos

internos.

5.3. Objetivos Estratégicos

Entende-se como objetivos estratégicos os resultados a alcancar por uma organizacdao a longo
prazo. Sao objetivos globais e amplos, passiveis de serem mensurados. Assim, os objetivos
estabelecidos sdo transversais a toda a atividade da SGMS e tém como finalidade concretizar a sua

missao.

Face ao exposto, tendo em conta a analise ao meio envolvente externo (Analise PEST), bem como
a analise dos pontos fortes e pontos fracos, das ameacas e das oportunidades (Analise SWOT)
definidos no Plano Estratégico, estabelecem-se os seguintes objetivos:

B D

O objetivo 1 reflete, na sua esséncia, a missao legalmente definida para a SGMS. Este objetivo,
maioritariamente enquadrado numa perspetiva de satisfacao de clientes, visa também a prestacao

de servicos a outros organismos do MS.

O objetivo 2 coloca o enfoque na relacao do organismo com os cidadaos e na disponibilizacao
célere e rigorosa de informacao, privilegiando os meios eletronicos, aproveitando e criando
sinergias com outros agentes atuantes no sector da salde, em linha com as orientacées do Plano
Nacional de Saude 2012-2016.

O objetivo 3 visa promover a disseminacdo de praticas de modernizacdo, inovando processos e
praticas de gestao, fomentando a qualidade dos servicos, medindo e monitorizando o nivel de
servico publico prestado e o grau de satisfacao dos clientes. Para tal baseia-se numa ldgica de

cooperacao e parceria com 0s outros organismos e servicos do MS.
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6. Vetores Estratégicos

No seguimento da analise estratégica elaborada no Plano Estratégico 2014-2016, foram
identificados os vetores estratégicos da organizacao, os quais permitem enquadrar a estratégia da

SGMS, explicitando a relacao da missao com a visao.

Desta forma, cada objetivo operacional estara, inevitavelmente, ligado a um vetor, procedendo-
se, em sede de demonstracdao de objetivos operacionais, a ligacdo destes com os vetores

estratégicos.

Assim, tendo em conta a relacao da missao com a visao da SGMS, foram definidos os vetores

identificados no seguinte diagrama:

/ VISAO

Constituir-se, no horizonte
de cinco anos, em forca
motriz, no ambito do
Ministério da Saude, da
modernizacdo, inovacdo e
otimizacdo de recursos, nas
areas de apoio juridico e
contencioso, comunicacdo,
compras publicas e gestdo
patrimonial e documental.

Qualidade

Otimizacao de
recursos

Comunicacao

Os vetores apresentados resultam de uma analise interna, tendo em conta as apostas estratégicas

da SGMS para o processo de melhoria continua da organizacao.

7. Objetivos e projetos da SGMS

Tal como ja referido, a publicacao do Decreto Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro,
seguida da Portaria n.° 160/2012, de 22 de maio e do Despacho n.° 7883/2012, de 8 de junho,
fixam a estrutura nuclear e as unidades flexiveis da SGMS. Assim, nos capitulos seguintes
apresentam-se os objetivos, indicadores e metas, bem como as atividades e projetos da SGMS,
organizados de acordo com a sua estrutura organica, a saber:

« Direcao de Servicos Juridicos e de Contencioso (DSJC);

« Direcao de Servicos de Gestao, Informacao, Relacoes Publicas e Arquivo (DSGIRPA).
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7.1. Direcao Superior

A direcao superior, composta por uma Secretaria-Geral, compete orientar e conduzir as atividades

da SGMS, que tem por missao tendo assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos

membros do Governo integrados no MS e aos demais orgdos, servicos e organismos deste

ministério que nao integram o SNS, nos dominios da gestao de recursos internos, do apoio técnico-

juridico e contencioso, da documentacao e informacao e da comunicacao e relacdes publicas.

7.2. Atividades permanentes

A Secretaria-Geral, coadjuvada pela sua equipa, propde-se acompanhar e avaliar de forma

sistematica, numa logica de gestdao por objetivos, o desenvolvimento das diferentes atividades e

projetos, tendo em conta o cumprimento dos objetivos estratégicos e operacionais definidos e a

prioridade dos projetos que, pela sua natureza contribuem para a missao da SGMS:

v

Definir a estratégia, opcoes e prioridades para cada ciclo de gestdao, tomando como
referéncia as grandes orientacoes de ordem politica e de natureza legal, os objetivos
estratégicos determinados superiormente, as necessidades dos clientes e os recursos
existentes;

Definir, para cada ciclo de gestao, os objetivos anuais do servico, de forma orientada para
resultados e em termos de eficacia, eficiéncia e qualidade, num quadro de avaliacao,
monitorizacao e responsabilizacado sistematicas;

Assegurar uma visao transparente e partilhada por toda a organizacdo da missao,
prioridades e objetivos do servico;

Assegurar a elaboracao e o controle de execucao dos instrumentos que assegurem o
conhecimento e avaliacao do ciclo de gestdo, garantindo a sua fiabilidade, coeréncia e
articulacao (Carta de Missao, Plano Estratégico, Plano de Atividades, Quar, Plano de
Formacao, Plano de Prevencao de Gestao de Riscos e Infracbes Conexas, Orcamento de
funcionamento, projetos anuais, Relatorio de Atividades, Balanco Social e Contas de
Geréncia);

Assegurar o cumprimento dos objetivos e metas tracados, afetar os recursos humanos,
materiais e financeiros adequados, garantir as sinergias necessarias a otimizacao,
racionalizacao e potenciacao desses recursos e avaliar os resultados obtidos;

Assegurar a simplificacao e racionalizacao de procedimentos, numa 6tica da gestdo para a
qualidade;

Promover uma politica de gestao e administracao de recursos humanos, visando a distincao

com base no mérito e direcionada para a exceléncia, garantindo a motivacdao e
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8.

desenvolvimento das pessoas, através da gestao das competéncias, da formacao conforme
plano em anexo e do reconhecimento do desempenho;

v' Prestar assessoria aos membros do Governo e as demais entidades do MS.

Benchmarking

A SGMS iniciou em 2011 em conjunto com as restantes Secretarias-Gerais um processo de
benchmarking que teve como principais preocupacoes garantir a fidedignidade e
comparabilidade dos dados recolhidos, bem como a criacao de sinergias que permitissem a
partilha de conhecimentos e experiéncias e que conduzissem, a longo prazo, a processos
concretos de benchlearning.

0 exercicio de benchmarking incidiu, inicialmente, em nove areas administrativas: Financeira,
Qualidade, Gestao, Informatica, Juridica, Arquivo e Documentacdo, UMC, Patriménio e
Recursos Humanos. Com este exercicio foram apurados onze indicadores de processos e
resultados, sendo dois de cada uma das areas Financeira e de Qualidade e um de cada uma das

restantes areas.

Em 2012 foram constituidos pequenos grupos setoriais, dotados de especialistas/peritos em
determinadas areas, nomeadamente, situacao de mobilidade especial, financeira, arquivo e
unidade ministerial de compras com o objetivo de aperfeicoar/afinar os indicadores
anteriormente construidos.

No ano de 2013, e por forca da reestruturacao operada pelo PREMAC em 2012, este Grupo de
Trabalho viu a sua atividade reduzida.

No Plano Estratégico apresentaram-se os resultados do exercicio de benchmarking concluido
em 2013.
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9. QUADRO DE CORRESPONDENCIA ENTRE MISSAO, ATRIBUICOES/RESULTADOS DA ANALISE ESTRATEGICA/OBJETIVOS

ério da Satde e aos demais 6rgdos, servigos e organismos que ndo integram o Servigo Nacional de Satde, nos

co e contencioso, da documentacdo e informagdo e da comunicagdo e relagdes publicas.

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no

s da gestdo de recursos internos, do apoio técnico jul

Atribui¢des

Prestar o apoio administrativo, técnico, juridico e
de contencioso aos gabinetes dos membros do
Governo integrados no MS, bem como aos demais
servigos, organismos e outras estruturas que ndo
disponham de unidades organicas com
competéncias nas referidas dreas

Gerir o edificio sede do MS, bem como outras
instalagdes que lhe estejam afetas

Instruir processos de aquisigdo, alienagdo,
arrendamento, permuta, avaliagdo, locacdo
financeira, restitui¢cdo por desocupagdo e de
constituigdo de direitos sobre imdveis dos servigos
e organismos do MS

Resultados da andlise estratégica

Aameaca da imprevisibildade normativa pode ser
combatida através da ja longa experiéncia e dos
niveis de servigo oferecidos pela Dire¢do de
Servigos Juridicos e de Contencioso, na medida em
que esta atua em representagdo do MS nos vérios
tribunais, apresentando assim uma visdao
alargada do ordenamento juridico portugués

Assegurar o normal funcionamento do MS nas areas
que ndo sejam da competéncia especifica de outros
servigos

Prestar apoio logistico e administrativo aos
servigos, organismos e érgaos do MS cujos diplomas
organicos assim o determinem

Aracionalizacdo da ocupagdo de imdveis € vista
como uma oportunidade, na medida em que
promove uma reflexdo mais profunda sobre a

ocupagdo de espagos, com o objetivo de torna-la

mais eficiente. Para tal contribui a UGP, na
medida em que esta unidade identifica e propde a
libertagdo de espacos, tornando a gestdo de
imoéveis do MS mais eficiente.

Objetivo Estratégico

os pr

fixados,

Garantir o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais 6rgdos e servigos, nos termos

mecanismos de informaggo.

Objetivos Especificos

1. Melhorar os récios de eficiéncia no ambito
da assessoria juridica e legislativa aos
gabinetes dos membros do Governo e outras
estruturas e assegurar a representagdo do
MS em contencioso administrativo.

Objetivos Operacionais

1.1 Elaborar estudos, pareceres e informagdes
solicitados pela SGMS, pelos membros do Governo e
demais drgdos e servigos integrados no MS

Indicadores

N.2 processos saidos /N.2 processos juridicos entrados
devidamente instruidos

1.2 Emitir pareceres em processos de recursos
administrativos

Data de resposta -data de entrada do pedido de
pareceres e informagdes devidamente instruido

1.3 Emitir pareceres sobre projetos de diplomas

N.2 pareceres elaborados / N.2 pareceres solicitados

1.4 Elaborar pegas processuais e informagdes
relativas a processos judiciais

N.2 pecas e requerimentos entregues em tribunal / N2
processos em curso

1.5 Representar o Ministério da Satde em juizo

N.2 presencas obrigatérias em tribunal /N.2 solicitagdes
em tribunal

2. Assegurar a execugao das politicas do
Governo na area legislativa

2.1 Elaborar projetos de diplomas

Data de resposta -data de entrada do pedido de
pareceres e informagdes devidamente instruido

3. Assegurar a gestdo e o apoio técnicoe
administrativo nos termos legalmente
estabelecidos

3.1 Executar os procedimentos inerentes a gestao
administrativa dos recursos humanos da SGMS e
dos gabinetes dos membros do Governo.

N-° de procedimentos executados / N.° de
procedimentos exigiveis

Envio dos 4 ficheiros para pagamento das
remuneragdes na data estipulada

3.2 Executar e organizar procedimentos de
recrutamento de pessoal

Data da comunicagao da necessidade de
recrutamento- Data do envio para DR (resuttado em
dias)

3.3 Assegurar a manutencéo da base de dados do
SIOE da SGMS e dos gabinetes dos membros do
Governo.

Data de conclus&o do processo-Data limite (resultado
emdias no trimestre)

3.4 Elaborar relatério sintese do SIADAP 2 e 3 dos
servigos de administragéo direta e indireta do MS.

Umrelatério

4.Coordenar as agdes referentes a
organizagdo, preservagao e atualizagdo do
cadastro do patriménio do MS e das
entidades por ele tuteladas

4.1 Gerir o Programa de Gestao do Patriméonio
Imobiliario afeto a todo o Ministério da Saide, no
ambito da UGP

N.° total de imoveis comregisto completo/N.° total
de imoveis registados

4.2 Apreciacao de processos patrimoniais,
relativos a regularizacées juridico-registrais do
patriménio imobiliario do MS, assegurando a devida
articulagao coma Diregao-Geral do Tesouro e
Finangas

Data de saida do processo-Data de entrada do
processo devidamente instruido (resultado em dias
Uteis)

5. Garantir a operacionalidade das
infraestruturas informaticas, audiovisuais e
de comunicagdes

5.1 Responder as solicitacdes relacionadas com
infraestrutura da SGMS e servicos desta

Data de resposta-data de entrada do pedido
(Tempo médio emn® de dias Gteis)

6. Gerir os recursos informaticos e otimizar
os sistemas de comunicagdo e informagdo
da infraestrutura da SGMS

6.1 Gerir equipamentos informaticos e de
comunicagées, a rede informdtica e as demais
infraestruturas tecnoldgicas de informacao e

Data de resolucéo - Data de entrada do pedido
(Tempo médio emn°® de dias Gteis)

6.2 Prestar apoio aos utilizadores para suporte e
resolucao de problemas técnicos em informatica,
comunicacdes e tecnologias de informagao

Data de resolugdo-Data de entrada do pedido <= 2
(Tempo médio emn°® de dias Uteis)

7. Prestarinformagdo aos membros do
Governo e outras estruturas de forma célere

7.1 Manter prazos reduzidos de resposta as
necessidades informativas

Data de resposta-data de entrada do pedido
(resultado em horas)

8. Garantir a celeridade e a qualidade dos
servigos prestados na divulgagdo de
orientagdes, informagdes e diplomas
emanados dos gabinetes dos membros do
Governo, incluindo a célere tramitagdo das
publicagdes para Diario da Republica

8.1 Divulgar, de forma célere, informagéo com
origem nos gabinetes dos membros do Governo e
estruturas as quais a SGMS da apoio (DR,
circulares, portais web, presencial)

Data de resposta-data de entrada do pedido
(resultado em horas)
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Assegurar as atividades do MS no ambito do
atendimento e informagdo ao publico, da

Resultados daan:

9. Garantir a qualidade dos servigos
prestados no ambito do protocolo e relagdes

.

9.1 Assegurar a realizagao de reunides, eventos e
cerimonias

Indicadores

N.° de falhas reportadas por ocorréncia

12.5 Monitorizar o cumprimento do Despacho n° 20
de 4/4/2013

Apresentacao dos dados recolhidos

Coordenar as agdes referentes a organizagdoe
preservagdo do patriménio e arquivo histérico e
proceder a recolha, tratamento, conservagdo e
comunicagdo dos arquivos, que deixem de ser de
uso corrente nos respetivos organismos produtores

13.1 Realizar inquérito aos utilizadores dos Relatorio de avaliagao (a incluir no relatorio de

atividades de 2013)

13. Aferir a qualidade percecionada dos

servigos oferecidos pela SGMS. servicos da SGMS

bito do Ministério e ampliar o nivel de compet

am
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dico e contencioso, da

écnico juril

de recursos internos, do apoio té

a0

Atribui¢des

Estudar, programar e coordenar a aplicagdo de
medidas tendentes a promover a inovagdo,
modernizagdo e a politica de qualidade, no ambito
do ministério, sem prejuizo das atribui¢des
cometidas por lei a outros servigos, bem como
assegurara articulagdo com os organismos com
atribuigbes interministeriais nestas areas

Resultados da andlise estratégica

As medidas adicionais e autoeridade podem ser
ainda combatidas com a lideranga do projeto com
vista a regulagdo, orientagdo e monitorizagdo do
sistema de arquivo e de gestdo integrada da
informagdo, através da realizagdo de visitas
técnicas, elaboragdo de relatérios e planos de
agdo, constitui¢do de grupos de trabalho
transversais ao MS e a¢des de formagdo, tendo-se
identificado oportunidades de melhoria do ponto
de vista econdmico, no sentido de libertar
recursos para outras areas de atividade;

O projeto de desenvolvimento do arquivo pode
levara libertagdo de importantes recursos
financeiros, normalmente utilizados neste tipo de
atividades de uma forma irracional (normalizagdo
do arquivo, libertagdo de espacos, racionalizagdo
de recursos, entre outros).

Objetivos Especificos

14. Promover a execugdo e normalizagdo
das atividades associadas a produgdo de
documentagdo/ informagdo

Objetivos Operacionais

14.1 Assegurar a gestao dos pedidos de consulta,
retorno e incorporagao da documentagao em
custodia externa assegurando todos os
procedimentos inerentes

Indicadores

Data de resposta-data de entrada do pedido
(n° de dias Uteis)

14.2 Iniciar o processo de avaliagao de
documentagao e normalizag¢ao da descrigcao do
arquivo em custodia externa

N° de contentores avaliados

Uma proposta de atualizagao do inventario

do.

de interveng:

Assegurar as fungdes de unidade ministerial de
compras emrelagdo aos bens e servigos cuja
contratagdo ndo seja da competéncia da entidade
publica prestadora de servigos partilhados do MS

Ppotencia a atividade da UMC, que passa a
efetuar processos de aquisicdo com maior escala,
promovendo assim o aumento da poupanca
gerada pelos processos de aquisi¢do
centralizados e, desta forma, o aumento do indice

de satisfacdo global dos clientes externos

documentagdo e informagdo e da comunicagdo e relagdes publicas.

tegram o Servigo Nacional de Saude, nos dominios da gest:

Assegurar a elaboragdo do orgamento de
funcionamento da SGMS e dos gabinetes dos
membros do Governo do MS, bem como
acompanhar a respetiva execugdo de acordo coma
legislagdo em vigor

Aconjuntura econémica desfavoravel pode ser
combatida através das poupancas geradas pelos
processos de aquisi¢do centralizados na UMC,
libertando recursos importantes para outras
atividades

15. Desenvolver os instrumentos de gestdo
necessarios a decis&o.

15.1 Elaborar o Relatorio de Atividades da SGMS

Relatorio de Atividades da SGMS

15.2 Elaborar o Plano de Atividades coma
colaboragao de todas as unidades organicas

Plano de Atividades da SGMS

15.3 Elaborar o Balango Social

Balanco Social da SGMS

areas

ca de qualidade no dmbito do Ministério e ampliar o nivel de competéncia técnica nas diferentes

16. Promover a racionalizagdo de processos,
tendo em vista a redugdo de custos de
funcionamento

16.1 Desenvolver procedimentos de aquisicao de
bens e servigos no ambito da UMC, comvista a
reducéo de custos

Taxa de poupanca gerada, face aos valores de
mercado

Esta ameaca poderd ainda ser combatida através
da formagdo continua dos trabalhadores, tendo
em consideragdo que a formagdo se traduznum
aumento da qualidade e da eficiéncia e eficacia
dos mesmos. Em conjunto com a formagdo, a
correta gestdo de competéncias dos
trabalhadores e 0 bom ambiente de trabalho

17. Elaborar e acompanhar a execugdo dos
orgamentos da SGMS e Gabinetes

17.1 Elaborar e executar o or¢camento de
funcionamento da SGMS, dos gabinetes dos
membros do Governo .

Orcamentos e Mapas de Execucdo orgamental

18. Assegurar o desenvolvimento e formagdo
dos profissionais nas suas dreas de
competéncia

18.1 Planificar, organizar e ministrar agoes de
formagao combase no diagnostico de
necessidades de formagao dos trabalhadores(as)
da SGMS.

Elaboracao de um plano de formagao

N.° acdes de formacao realizadas / N.° total de agdes

de formagéao previstas

que ndo in

surgem como fatores a ter em conta para
ultrapassar este tipo de ameaca.

N.° de trabalhadores formados / N.° totalde
trabalhadores da SGMS
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Assegurar o apoio técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no Ministério da Saide e aos demais 6rgaos, servigos e organismos
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10. Objetivos das Unidades Organicas

10.1 Diregdo de Servicos Juridicos e de Contencioso

Contributos paraas
orientagdes
estratégicasdo MS (1
a14)

Pesono
Objetivos Especificos Objetivo
Estratégico

Peso no
Objetivo Indicadores
Especifico

Unidade e A Parémetro do
o Objetivos Operacionais oy
Organica Objetivo

Fonte de
verificagio

Peso no Objetivo Tipo de
Operacional

Perspetiva Tolerancia Valor critico

Objetivo Estratégico

Indicador

Cliente

Objetivo 1

1.1 Elaborar estudos, pareceres e

N.2 processos saidos /N.2

informagges solicitados pela SGMS'_ Eficiéncia 14 25% processos juridicos entrados RELATORIO 100% 3% 103% 100% Realizagdo
pelos membros do Governo e demais . . " SMARTDOCS
belo 08 @0 devidamente instruidos
orgdos e servicos integrados no MS
Data de resposta - data de
1. Melhorar os récios de eficiéncia no 1.2 Emitir pareceres em processos de Eficiencia 14 25% entrada do pedido de RELATORIO 30 dias 5 dias 2 100% Realizagio
- R - recursos administrativos pareceres e informacées SMARTDOCS
ambito da assessoria juridica e legislativa B
" devidamente instruido
aos gabinetes dos membros do Governo e 0% bsic
- . o o o
outras estrut~uras eassegurara 1.3 letlrpareceres sobre projetos Eficiéncia 14 20% N. pareceres‘e.laborados/N. RELATORIO 100% 5% 105% 100% Realizagio
p doMSem de diplomas pareceres solicitados SMARTDOCS
administrativo.
1.4 Elaborar pegas processuais e N.2 pecas e requerimentos
. o . - . RELATORIO -
informacdes relativas a processos Eficacia 14 15% entregues em tribunal /N2 SMARTDOCS 100% 10% 110% 100% Realizagdo
judiciais processos em curso
15R ¢ Ministério d N.2 presencas obrigatérias em RELATORIO
->Representar o Ministerio da Eficécia 14 15%  |tribunal /N.2 solicitagdes em 100% 5% 105% 100% Realizacio
Satde em juizo ) SMARTDOCS
tribunal
Data de resposta -data de
2. Assegurar a execugao das politicas do . . o entrada do pedido de RELATORIO - . -
. - 10% DSIC 2.1 Elaborar projetos de diplomas Eficiéncia 10 100% R " 20 dias 2 dias 18 100% Realizagio
Governo na érea legislativa pareceres e informacées SMARTDOCS

devidamente instruido
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10.1.1. Outras atividades relevantes da DSJC:

v

<\

Prestar servico de consultadoria juridica aos gabinetes dos membros do Governo integrados
no MS, mediante a emissao de estudos, pareceres e informacoes;

Acompanhamento dos processos junto dos tribunais administrativos e representacao do MS
junto dos mesmos.

Cumprimento dos prazos judiciais e obtencao dos processos instrutores;

Quando seja determinado, assegurar a presenca nas audiéncias;

Para além da elaboracao de contestacoes/oposicoes, ha que responder a requerimentos,
despachos do juiz, preparacao das alegacdes e interposicao de recursos;

Assegurar o apoio técnico-juridico necessario a prossecucao das atribuicoes das demais

unidades organicas da SGMS.
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10.2 Diregado de Servigos de Gestdo, Informagdo, Relagbes Publicas e Arquivo

Contributos paraas
orientagdes
estratégicas do MS (1
al4)

Pesono
Objetivo
Especifico

Pesono
Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Fonte de
verificagdo

Pardmetro do
Objetivo

Peso no Objetivo
Operacional

Tipo de
Indicador

Perspetiva Indicadores Tolerancia Valor critico

Objetivo Estratégico

Objetivos Especificos Objetivos Operacionais

Cliente

Objetivo 1

N-° de procedimentos
3.1 Executar os procedimentos executados / N.° de SMARTDOCS 100% 5% 105% 40% Estrutura
inerentes a gestao administrativa procedimentos exigiveis
DSGIRPA |dos recursos humanos da SGMS e Eficacia 3.13 35% Envio dos 4 ficheiros para
dos gabinetes dos membros do pagamento das Até 1.° dia utilde
~ RHV R 3 28 60% Estrutura
Governo. remuneragdes na data cada més
estipulada
B Data da comunicagao da
- Lo 3.2 Executar e organizar .
3. Assegurar a gestao e o apoio técnico N necessidade de -
L . DSGIRPA | procedimentos de recrutamento Eficiéncia 3.13 25% B SMARTDOCS 30 10 20 100% Realizacao
e administrativo nos termos legalmente 10% recrutamento- Data do envio
. de pessoal N
estabelecidos para DR (resultado em dias)
3.3 Assegurar a manutencao da Data de conclusao do
base de dados do SIOE da SGMS e e processo-Data limite BASE DE DADOS
DSGIRPA B Eficiéncia 30% N 15 5 10 100% Resultado
dos gabinetes dos membros do (resultado em dias no DGAEP - SIOE
Governo. trimestre)
3.4 Elaborar relatério sintese do )
B Prazo estipulado
SIADAP 2 e 3 dos servicos de L L SMARTDOCS e . .
DSGIRPA L o L Eficacia 10% Umrelatorio anualmente pela 15 dias 15 100% Realizacao
administragao direta e indireta do BACKOFFICE
DGAEP
MS.
4.1 Gerir o Programa de Gestao do L
. - N.° total de imoveis com
Patrimonio Imobiliario afeto a
DGR L B Qualidade 4.5 60% registo completo/N.° total de| SIE 80% 3% 83 100% Impacte
todo o Ministério da Salde, no L, B
. imoveis registados
= N ambito da UGP
4. Coordenar as agoes referentes a —
- < - 4.2 Apreciacao de processos
organizagéo, preservagéo e atualizagao
. 10% patrimoniais, relativos a )
do cadastro do patriménio do MS e das . Data de saida do processo-
B regularizagées juridico-registrais
entidades por ele tuteladas L L. Data de entrada do processo
DGR do patrimonio imobiliario do MS, Eficacia 3.13 40% . N B SMARTDOCS 9 3 6 100% Resultado
R R N devidamente instruido
assegurando a devida articulagao o
L (resultado em dias Uteis)
coma Diregao-Geral do Tesouro e
Finangas
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Perspetiva

Objetivo Estratégico

Objetivos Especificos

Pesono
Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Objetivos Operacionais

Pardmetro do
Objetivo

Contributos paraas
orientagdes
estratégicas do MS (1
al4)

Pesono
Objetivo
Especifico

Indicadores

Fonte de
verificagio

Tolerancia

Valor critico

Peso no Objetivo
Operacional

Tipo de
Indicador

. o . o Data de resposta-data de
5. Garantir a operacionalidade das 5.1 Responder as solicitagdes )
N N L. N B . entrada do pedido
infraestruturas informaticas, 10% DASI relacionadas cominfraestrutura Eficiéncia 100% s N SMARTDOCS <=2 1 1 100% Estrutura
L o ) (Tempo médio em n° de dias
audiovisuais e de comunicagoes da SGMS e servicos desta Geis)
uteis
6.1 Gerir equipamentos _
. . N Data de resolucao - Data de
informaticos e de comunicagdes, a .
. L. N . entrada do pedido
DASI rede informatica e as demais Eficiéncia 50% L N SMARTDOCS <=3 1 2 100% Estrutura
. L B L, (Tempo médio em n° de dias
Cliente ( cont) | Objetivo 1 ( cont) infraestruturas tecnologicas de Gtei
6. Gerir os recursos informaticos e informacao e comunicacao dteis)
otimizar os sistemas de comunicacao e 10% 6.2 Prestar apoio aos utilizadores
informagao da infraestrutura da SGMS para suporte e resolucao de Data de resolucao-Data de
problemas técnicos em e entrada do pedido <= 2 -
pAsl | o o Eficiéncia 50% L X SMARTDOCS <=2 1 1 100% Realizacao
informatica, comunicagées e (Tempo médio em n° de dias
tecnologias de informagao ateis)
(Helpdesk)
7. Prestar informagao aos membros do 7.1 Manter prazos reduzidos de Data de resposta-data de REGISTO
Governo e outras estruturas de forma 10% DIRP resposta as necessidades Eficiéncia 100% entrada do pedido (resuttado PROPRIO <48 horas 7 horas 41,00 100% Realizacao
célere informativas emhoras)
8. Garantir a celeridade e a qualidade 8.1 Divulgar, de forma célere,
dos servicos prestados na divulgacdo de informagéo com origem nos PORTAL DA
) _C p ~ B lgac . N s Data de resposta-data de . B
. . orientagdes, informagoes e diplomas gabinetes dos membros do Governo o B SAUDE, SITIO o
Cliente ( cont) | Objetivo 1 ( cont) B 10% DIRP . B . Eficiéncia 100% entrada do pedido (resuttado <24 horas 5 horas 19,00 100% Realizacao
emanados dos gabinetes dos membros do e estruturas as quais a SGMS da h ) DASGMS E E-
emhoras
Governo, incluindo a célere tramitacao apoio (DR, circulares, portais web, MAIL
das publicagbes para Diario da Republica presencial)
9. Garantir a qualidade dos servicos . FOLHADE
o 9.1 Assegurar a realizacao de N N.° de falhas reportadas por o
prestados no ambito do protocolo e 10% DIRP L T Qualidade 100% . REGISTO <3 2 1 100% Realizagao
o reunides, eventos e cerimonias ocorréncia
relagoes publicas PROPRIA
Data de resposta a
exposicao-data de entrada | RELATORIO 5 5 o
- N L <15 dias 7 dias 8 50% Realizacao
10. Contribuir para a melhoria da . L da exposicao por carta SMARTDOCS
B do MS junto d idada 10.1 Responder as exposicoes e tad gi
imagem do MS junto dos cidaddos, L t
sen Junt ) 50% DIRP  |aos pedidos de informacao do Eficiéncia 1.1;3.3 100% (resultado em dias)
através do atendimento presencial, dada Data de resposta a
cidadao
telefénico, eletrénico e por via postal. exposicao-data de entrada
L B OUTLOOK <120 horas 24 horas 96,00 50% Realizacao
da exposicao por e-mail
Cliente ( cont) Objetivo 2 (resultado em horas)
11. Incrementar a quantidade e
qualidade dos servicos disponibilizados a
cidadaos, profissionais e outras 11.1 Assegurar a atualizacao de PORTAL DA
instituicées através dos portais geridos 50% DIRP contetdos diarios a disponibilizar Eficacia 1.1;3 100% N.° de conteldos/dia SAUDE 23 1 4 100% Resultado
por esta SG, privilegiando, nesse no Portal da Sa(ide
ambito, o estabelecimento de parcerias
e a partilha de recursos.
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Perspetiva

Cliente ( cont)

Objetivo Estratégico

Objetivo 3

Objetivos Especificos

Pesono
Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Objetivos Operacionais

12.1 Avaliar a pratica de gestao

Pardmetro do

Objetivo

Contributos paraas
orientagdes
estratégicas do MS (1
al4)

Pesono
Objetivo
Especifico

Indicadores

Fonte de
verificagdo

Toleréncia

Valor critico

Peso no Objetivo
Operacional

Tipo de
Indicador

dos arquivos correntes, semi- N N° de visitas técnicas RELATORIO L
B o o Qualidade 3.1 10% B . 2 1 3 100% Realizacao
ativos e inativos de instituicdes do realizadas VISITATECNICA|
MS
12.2 Iniciar novos planos acao de L N.° de planos de agao PLANO DE L
. N o Eficacia 20% L N 6 1 7 100% Realizagao
intervencao nas instituicées iniciados ACAO
12. Assegurar o planeamento da gestao
i i a a 12.3 Promover acées de formacao FOLHAS DE
integrada da informacao/ gestao 15% oASI over as ¢ Qualidade 3,10e3.16 25% N° de acées realizadas 6 2 8 100% Realizacdo
documental promovendo a regulacio e sobre avaliagdo documental PRESENCA
as boas praticas
TZ.4 Promover reunioes dos - e
G de Trabatho criad Relatério ponto situacao
Srupos de Trabato criados no Eficacia 20% contemplando os produtos | RELATORIO 30-07-2014 14 dias 16-07-2014 100% Realizacio
ambito do projeto de arquivo do
dos grupos
MS
12.5 Monitorizar o cumprimento do N Apresentacao dos dados 30-07-2014 e 30-12- N 20-07-2014 e 20- L
Qualidade 25% . SMARTDOCS 10 dias 100% Realizacao
Despacho n° 20 de 4/4/2013 recolhidos 2014 12-2014
N . . N Relatorio de avaliagao (a
13. Aferir a qualidade percecionada dos 13.1 Realizar inquérito aos N L L DOCUMENTO N
10% DIRP N ) Qualidade 9 100% incluir no relatorio de 28-03-2014 30 dias 28-02-2014 100% Resultado
utilizadores dos servigos da SGMS PRODUZIDO

servicos oferecidos pela SGMS.

atividades de 2013)
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Contributos paraas
orientagdes
estratégicas do MS (1
al4)

Pesono
Objetivo
Especifico

Peso no
Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Fonte de
verificagio

Pardmetro do
Objetivo

Peso no Objetivo
Operacional

Tipo de
Indicador

Perspetiva Indicadores Tolerancia Valor critico

Objetivo Estratégico

Objetivos Especificos Objetivos Operacionais

Processos

Financeira

Aprendizagem

Objetivo 3 (cont)

14.1 Assegurar a gestao dos
pedidos de consulta, retorno e

Data de resposta-data de

REGISTO
incorporacéo da documentagao em| Efeciéncia 55% entrada do pedido PROPRIO 2 1 1 100% Resultado
custodia externa assegurando (n° de dias Gteis)
- todos os procedimentos inerentes
14. Promover a execucao e
normalizacdo das atividades associadas
a dugao de d tacéo/ 15% st REGISTO
apro ug?o © documentagao N° de contentores avaliados 8 2 10 50% Realizacao
informagao 14.2 Iniciar o processo de PROPRIO
avaliagao de documentacao e N
L o Qualidade 45%
normalizacao da descrigao do
i odi Uma proposta de atualizagéo
arquivo em custddia externa propos atuafizac PROPOSTA 30-11-2014 30 dias 30-10-2014 50% Realizacao
do inventario
15.1 Elaborar o Relatério de J Relatorio de Atividades da
L Eficacia 40% RA 15-04-2014 5 10-04-2014 100% Resultado
Atividades da SGMS SGMS
15. Desenvolver os instrumentos de 15% DSGIRPA 15.2 Elaborar o Plano de Atividades
gestao necessarios a decisao. coma colaboragao de todas as Eficacia 30% Plano de Atividades da SGMS PA 30-04-2014 5 25-04-2014 100% Realizacao
unidades organicas
15.3 Elaborar o Balango Social Eficacia 30% Balango Social da SGMS BS 30-04-2014 5 25-04-2014 100% Resultado
L 16.1 Desenvolver procedimentos
16. Promover a racionalizagao de L ) .
B N de aquisicao de bens e servigos no e Taxa de poupanca gerada, RELATORIO
processos , tendo emvista a reducao de 15% DGR . BN Eficiéncia 4.5 100% 15% 1% 16% 100% Impacte
. ambito da UMC, comyvista a face aos valores de mercado | SMARTDOCS
custos de funcionamento ~
redugao de custos
17.1 Elaborar e executar o
17. Elaborar e acompanhar a execugao or¢amento de funcionamento da L Orgamentos e Mapas de RELATORIO | Até ao dia 6 de cada
i 15% DGR ) Eficacia 100% B R 5 1 100% Resultado
dos orcamentos da SGMS e Gabinetes SGMS, dos gabinetes dos membros Execucao orcamental GERFIP més
do Governo .
Elaboragao de um plano de RELATORIO L
8 20% . 31-10-2014 15 15-10-2014 100% Realizacao
formagao SMARTDOCS
18.1 Planificar, organizar e
18. Assegurar o desenvolvimento e ministrar agées de formagao com N.° acdes de formagao
formagao dos profissionais nas suas 15% DGR base no diagnostico de Qualidade 8 40% realizadas / N.° totalde MOODLE 90% 5% 95% 100% Realizacao
areas de competéncia necessidades de formacao dos agoes de formagao previstas
trabalhadores(as) da SGMS.
N.° de trabalhadores
8 40% formados / N.° total de MOODLE e RHV 48% 5% 53% 100% Impacte

trabalhadores da SGMS
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10.2.2. Outras atividades relevantes - DGR

v

NN

Elaborar as Contas de Geréncia referentes aos orcamentos da SGMS e dos Gabinetes
Ministeriais;

Cabimentar os processos de despesa, registar os respetivos compromissos, liquidacao e
pagamento (PAP) no GERFIP.

Manter atualizadas as contas correntes em Homebanking do IGCP;

Comunicar os pagamentos aos fornecedores;

Proceder ao pagamento atempado das retencoes, bem como a emissao de DUC’s sempre
que necessario;

Efetuar a agregacao da informacdo de compras ao nivel do MS, nos moldes definidos pela
ESPAP, I.P.;

Cumprir as orientacoes da ESPAP, I. P. funcionando como seu apoio de 1? linha no ambito
do MS;

Gerir a plataforma de agregacao de necessidades relacionada com as compras;

Apoio na elaboracao do Balanco Social da SGMS;

Identificar as necessidades de intervencao no que se refere a trabalhos de manutencao ou
reparacao no edificio do MS;

Assegurar a coordenacao das candidaturas ao Fundo de Reabilitacao e Conservacao
Patrimonial no ambito do MS.

Gestao de Frota automovel;

Satisfacao das necessidades de economato aos gabinetes ministeriais e a SGMS;

Apoio as reunioes promovidas pelo gabinete do Ministro da Salde;

Apoio e gestdo das telecomunicacdes moveis;

Apoio a processos de manutencao de equipamentos de cdpia e impressao;

10.2.3. Outras atividades relevantes - DIRP

\

Promover a uniformizacao da imagem institucional do MS;

Elaborar circulares para divulgacao de diretrizes superiores ou de matérias transversais de
interesse para os servicos do MS;

Recolher e divulgar informacao de interesse para os servicos e organismos do MS;

Gerir o SIIP - Sistema Integrado de Informacao de Prestadores;

Monitorizar a resposta dos servicos e organismos do MS as exposicoes dos cidadaos lavradas

no Livro de Reclamacgades;
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Implementar a prova de conceito da base de dados/rede social PPl - Portugueses com
Perfil Internacional;

Acompanhar a presenca do Ministério da Salude nas Lojas do Cidadao;

Acolher os cidadaos e profissionais que se dirigem ao Ministério da Saude;

Gerir conteldos do portal institucional da SGMS;

Recolher e divulgar informacao de interesse para os trabalhadores da SGMS;

Elaborar o dossier de imprensa diario e proceder a sua divulgacao.

10.2.4. Outras atividades relevantes - DASI

v

<\

Tratar a caixa de correio institucional da SGMS, procedendo ao adequado tratamento de
cada e-mail recebido;

Apoio audiovisual aos eventos organizados pela SGMS e Gabinetes;

Elaborar normas e regras que visem a racionalizacao da producao documental e propostas
de medidas adequadas a definicao de uma politica arquivistica;

Coordenar o arquivo corrente, semi-ativo e inativo da SGMS, de acordo com a respetiva
Portaria de Gestao de Documental;

Elaborar pareceres técnicos na area do arquivo de resposta as solicitacoes das instituicoes;
Assegurar todo o processo inerente a realizacao das acoes de formacao na area do arquivo;
Coordenar as atividades inerentes aos Grupos de Trabalho nas areas do Estudo do Processo
Clinico, Normalizacao de processos e procedimentos, Avaliacdo Documental, Certificacao
ISO 9001:2008 em instituicoes hospitalares e Gestao integrada da informacao;

Gerir e manter a infraestrutura central assegurando a manutencao regular dos servicos de
Diretorio, Correio Eletronico, Antivirus, entre outros;

Assegurar a manutencao do parque informatico.

10.2.5. Outras atividades relevantes - DGSIRPA

Emitir declaracées de contagem de tempo para efeitos de aposentacao ou reforma;
Entrega eletronica através do Portal das Financas da declaracao mensal de rendimentos
(DMR) a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) pelas entidades devedoras de rendimentos
do trabalho dependente sujeitos a IRS;

Preenchimento de formulario da ACSS relativo ao processo de recolha periodica de
informacao sobre a evolucao e caracterizacao dos Recursos Humanos do MS e do SNS, de
forma a permitir dotar a Tutela de dados atualizados sobre este tema;

Planear, conceber, organizar e desenvolver formacao para os trabalhadores da SGMS.
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11. Melhoria do desempenho e da qualidade da Instituicao

O Plano de Atividade para 2014 evidencia a continuacao da aposta da SGMS na melhoria dos
servicos prestados, garantindo a eficacia, eficiéncia e qualidade na prossecucao dos objetivos a

que se propde.

A SGMS pretende atingir padrées de desempenho cada vez mais elevados, apostando numa gestao
eficaz dos recursos disponiveis (humanos, financeiros patrimoniais e tecnoldgicos), contribuindo,
desta forma, nao apenas para a melhoria dos niveis de eficiéncia da organizacdo mas, também,

para o aumento dos seus niveis de eficacia na consecucao dos objetivos.

Para atingir padroes de desempenho cada vez mais elevados, a SGMS procurara continuar a

valorizar as suas valéncias mais fortes e também colmatar alguns dos pontos fracos identificados.
Para 2014 estao planeados alguns projetos dinamizados pela SGMS, nomeadamente:

- Projeto de elaboracao de um instrumento de classificacao e avaliacao documental transversal ao
MS;

- Projeto de alargamento a servicos e organismos do SNS das compras centralizadas, promovendo
a crescente participacdo no ambito dos procedimentos de aquisicao. De salientar que a
colaboracao das entidades publicas empresariais envolvidas neste projeto sera crucial para se

alcancarem os resultados pretendidos;

- Projeto de Grupos de Trabalho nas areas do Estudo do Processo Clinico, Normalizacao de
processos e procedimentos, Avaliacao Documental, Certificacdao I1SO 9001:2008 em instituicoes

hospitalares e Gestao integrada da informacao;

- Projeto de dinamizacao da gestao integrada da informacao, implementando um conjunto de
boas praticas no dominio da gestao de documentos e criando condicbes para a salvaguarda
sustentada do patrimoénio arquivistico de todos os organismos do MS, envolvendo para tal
colaboradores das proprias organizacées e ministrando formacao nas situacoes em que nao

existem quadros técnicos da area, nomeadamente em avaliacao documental.
- Projeto de base de dados/rede social PPI - Portugueses com Perfil Internacional.

A SGMS assume-se como entidade prestadora de servicos aos gabinetes dos membros do Governo,
sendo esse o0 seu principal objetivo, procurando responder mais eficaz e eficientemente a todas as

suas solicitacoes.
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Secretaria-Geral do Ministério da Saude
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Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao (QUAR) - SIADAP 1 - Ministério da Satide
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&... Ge/\DAP 69 seievet

MINISTERIO DA SAUDE

DESEMPENHD DA ADMPISTRACAD PUBLICA

ANO: 2013

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

MISSAO DO ORGANISMO
A Secretaria-Geral do Ministério da Satde (SGMS) tem por missdo assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais 6rgdos, servigos e organismos deste Ministério que ndo integram o SNS, nos dominios
da gestdo de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentagdo e informagao e da comunicagdo e relagdes publicas.

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS
DESIGNAGAO

OE 1 Garantir o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais 6rgdos e servigcos, nos termos legalmente fixados, otimizando os procedimentos e os mecanismos de
informacdo.

OE 2 Melhorar a comunicagdo com o publico, promovendo a sua acessibilidade aos servigos no dmbito do atendimento, informagao e relagdes publicas, privilegiando os meios eletrénicos.

OE 3 Promover a inovagdo, a modernizagdo e a politica de qualidade no ambito do Ministério e ampliar o nivel de competéncia técnica nas diferentes areas de intervengdo.

OBJECTIVOS OPERACIONAIS

EFICACIA 30,0
0O0p11.1: Assegurar a atualizagdo de contetidos diarios a disponibilizar no Portal da Saude.(OE2) Peso: 40,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao
1 N.2 de contetdos/dia n.a. n.a. n.a. 3,15 3,9 4,1 3 1 4 100% 0% N3o atingiu

Peso: 25,0

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao

N.2 pegas e requerimentos entregues em

. n.a. 111% 100% 137% 158% 100% 100% 5% 105% 100% 0% Nao atingiu
tribunal / N2 processos em curso

0O0p3: 4.2 Apreciacdo de processos patrimo Peso: 35,0

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao

Data de saida do processo-Data de entrada do

) A ; ) n.a. n.a. n.a. 9 11 10 9 3 7 100% 213% Superou
processo devidamente instruido (em dias)
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MINISTERIO DA SAUDE

GESTAD INTEGRADA DA AVALIACAD DE

DESEMPENHO DA ADMPMISTRACAD PUBLICA
ANO: 2013
Ministério da Saude
NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude
EFICIENCIA 30,0
0O0p1.2 :Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1) Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo

Data de resposta-data de entrada do pedido de

4  pareceres e informagdes devidamente n.a. n.a. n.a. 30 30 30 30 5 25 100% 250% Superou

instruido (em dias)

Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
Data de resposta-data de entrada do pedido na. na. 38,5 12 12,5 12,05 24 5 19 100% 220% Superou
(em horas)
Peso: 15,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao
6 Data de resposta a exposi¢do-data de entrada o 30 15 15 13,2 13 15 7 3 50% 154% Superou

da exposicdo por carta (em dias)

Data de resposta a exposi¢do-data de entrada

7 . ) n.a. n.a. n.a. 72 112,6 87,1 120 24 96 50% 225% Superou
da exposicdo por e-mail (resultado em horas)

Peso: 25,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao
Taxa d d | te, f e
axa de poupanca gerada anuaimente, face na. 3% 5% 7,00% 8,12% 29,76% 15% 1% 16% 100% 0% Nio atingiu
aos valores de catdlogo da ESPAP/mercado
QUALIDADE 40,0
Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao
9 N2 de visitas técnicas realizadas n.a n.a n.a n.a n.a 6 2 1 3 100% 0% Nao atingiu
00p12.3 Promover ag¢des de formacgdo sobre avaliacdo documental (OE3) Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagao
10 N2 de agdes realizadas n.a n.a n.a n.a n.a 4 6 2 8 100% 0% Nao atingiu
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GeADAP covmies:

123 PORTUGAL
BEECMPINMO, DA ADHISTRACLD PUBLICA

MINISTERIO DA SAUDE

ANO: 2013

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

0Op 18.1 Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdao com base no diagnostico de necessidades de formagao dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3) Peso: 20,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
q1 Flaboragdo de um plano anual de formagso na. na. na. 1 9 12 10 05 9,5 40% 600% Superou
(meses)
N.2 ag¢es de fi 3 lizad N.2 total d
12 ¢ asdes deformagdorealizadas / N.¢ totalde na. 90% 153,85%  100,00%  133,33% 90% 5% 95% 30% 0% Nio atingiu

acoes de formagdo previstas

° K]
13 ¢ detrabalhadores formados da SG/N.¢ total - na. na. 96,43% 59,32% 47,27% 48% 5% 53% 30% 0% N3o atingiu
de trabalhadores da SG

0O0p4.1: Gerir o Programa de Gestdo do Patriménio Imobiliario afeto a todo o Ministério da Saude, no ambito da UGP (OE1) Peso: 20,0

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Meta 2014 Tolerancia  Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo

N.2 total de iméveis com registo completo no

L. . n.a. n.a. 80% 85% 85% 77,46% 80% 3% 83% 100% 0% Nao atingiu
SIIE/N.2 total de imédveis registados

NOTA EXPLICATIVA

JUSTIFICAGAO DE DESVIOS

w H



Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao (QUAR) - SIADAP 1 - Ministério da Satide

MINISTERIO DA SAUDE

Ao
DESEMPENHD DA ADMPISTRACAD PUBLICA

ANO: 2013

Ministério da Saude

%sgﬁ_gﬁf’ i 69 ot

NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

TAXA DE REALIZACAO DOS OBJECTIVOS

PLANEADO % EXECUTADO %

EFICACIA 30 #REF!
OOp11.1: Assegurar a atualizagdo de contetdos diarios a disponibilizar no Portal da Saude.(OE2) - R 40 #REF!
0O0p1.4 Elaborar pegas processuais e informagdes relativas a processos judiciais(OE1) 25 0%
0
0OO0p3: 4.2 Apreciagdo de processos patrimoniais, relativos a regularizag6es juridico-registrais do patriménio imobilidrio do MS, assegurando a devida articulagdo com a Diregdo-Geral do Tesouro 35 213%
e Finangas (OE1) - ?
EFICIENCIA 30 188,3%
00p1.2 :Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1) - R 30 250%
0Op 8.1 Divulgar, de forma célere, informagdo com origem nos gabinetes dos membros do Governo e estruturas as quais a SGMS da apoio (DR, circulares, portais web, presencial)(OE1) - R 30
220%
00p10.1: Responder as exposigdes e aos pedidos de informagdo do cidaddo (OE2) 15 189%
00p16.1 Desenvolver procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos no ambito da UMC, com vista a redugdo de custos(OE3)-R 25 0%
QUALIDADE 40 0,0%
00p12.1 Avaliar a pratica de gestdo dos arquivos correntes, semi-ativos e inativos de instituigdes do MS (OE3) 30 0%
00p12.3 Promover agbes de formagdo sobre avaliagdo documental (OE3) - R 30 0%
0Op 18.1 Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdo com base no diagnostico de necessidades de formagao dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3) 20
0%
0O0p4.1: Gerir o Programa de Gestdo do Patriménio Imobiliario afeto a todo o Ministério da Satde, no ambito da UGP (OE1) 20 0%
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Ge} \ D/ \l GOVERNO DE

PORTUGAL
GESTAQ INTEGRADA DA AVALIA

DESEMPENHD DA ADMPHISTRAC, cﬂumu.

ANO: 2013

Ministério da Saude

MINISTERIO DA SAUDE

NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

RECURSOS HUMANOS - 2014

EFETIVOS EFETIVOS P RH RH

DESIGNACAO 31-12-2013 31-12-2014 PONTUACAO PLANEADOS REALIZADOS PESVS BESVISIERES
Dirigentes - Dire¢do Superior 1 20 20 0 -20 #DIV/0!
Dirigentes - Diregdo Intermédia (12 e 22) e Chefes de Equipa 5 16 80 0 -80 #DIV/0!
Técnicos Superiores (inclui Especialistas de Informatica) 29 12 252 0 -252 #DIV/0!
Coordenadores Técnicos (inclui Chefes de Secgdo) 0 9 0 0 0 #DIV/0!
Informaticos 2 8 16 0 -16 #DIV/0!
Assistentes Técnicos 23 8 184 0 -184 #DIV/0!
Assistentes Operacionais 17 5 85 0 -85 #DIV/0!
Outros, especifique 0 0 0 #DIV/0!

0 0 0 #DIV/0!

0 0 0 #DIV/0!

0 0 0 #DIV/0!
Tetais e 0 e /o
—

Ne de efetivos a exercer fungdes 140

RECURSOS FINANCEIROS - 2014 (Euros)

DESIGNAGCAO ORCAMENTO EXECUTADOS DESVIO
Orgamento de Funcionamento 3.068.981,00 € -100,00%
Despesas com Pessoal 1.778.862,00 € -100,00%
Aquisi¢es de Bens e Servigos 76.954,00 € -100,00%
Outras Despesas Correntes 1.213.165,00 € -100,00%
Despesas de Capital 0,00 € #DIV/0!
Outros (SME) 1.737.150,00 € -100,00%
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ANO: 2013

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

1 N.2de conteddos/dia Aplicagdo de vencimentos SRH/Smardocs
N.2 pegas e requerimentos entregues em tribunal / N2 processos em curso Smartdocs

3 N.2 pegas e requerimentos entregues em tribunal / N2 processos em curso SIIE

4 Data de saida do processo-Data de entrada do processo devidamente instruido (em dias) Smartdocs

5 Data de resposta-data de entrada do pedido de pareceres e informagdes devidamente instruido (em dias) Smartdocs

6 Data de resposta-data de entrada do pedido (em horas) Smartdocs

7 Data de resposta a exposi¢do-data de entrada da exposigdo por carta (em dias) Smartdocs

8 Data de resposta a exposi¢do-data de entrada da exposigdo por e-mail (resultado em horas) Registo préprio/Outlook

9 Taxa de poupanga gerada anualmente, face aos valores de catalogo da ESPAP/mercado SmartDocs

10 N@de visitas técnicas realizadas Relatdrio

11 N2 de agBes realizadas Lista Participantes

12 Elaboragdo de um plano anual de formagdo (meses) Smartdocs

13 N.2 de trabalhadores formados da SG/N.2 total de trabalhadores da SG Moodle e RHV

14 N.2 total de imdveis com registo completo no SIIE/N.2 total de imdveis registados Portal da Saude

(2]
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I.PARTE

I.1. CARATERIZACAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria-Geral do Ministério da Saude (SGMS) é um servigo central da administragao direta
do Estado, que visa o garante da articulagao institucional tanto a nivel central como regional,
de todos os Servigos do Ministério da Saude que nao integram o Servico Nacional de Saude,

apresentando dessa forma um papel integrador e dinamizador da organica do Ministério.

Em conformidade com a lei organica vigente a SGMS tem por missdo assegurar o apoio técnico
e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais
orgados e servicos neles integrados, nos dominios do técnico e administrativo aos gabinetes dos
membros do Governo integrados no MS e aos demais 6rgdos, servicos e organismos deste
ministério que ndo integram o SNS, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio
técnico-juridico e contencioso, da documentacdo e informagao e da comunicacao e relagGes

publicas.

Ao Plano de Formacdo 2014 estdo subjacentes, como linhas orientadoras, os objetivos
estratégicos definidos no Plano de Atividades 2013, particularmente o Objetivo 3 “Promover a
inovacdo, a modernizacgdo e a politica de qualidade no dmbito do Ministério e ampliar o nivel

de competéncia técnica nas diferentes areas de intervencgao.

Em face daqueles objetivos, no Plano de Atividades, foram definidos 3 vetores estratégicos de
atuacdo, “Qualidade”, “Otimizacdo de Recursos” e “Comunicagao”, os quais irdo servir de

suporte a escolha das areas tematicas e respetivas agoes para 2013.

Sendo a qualificacdo e o reforco de competéncias dos trabalhadores determinantes para o
aumento da eficiéncia e produtividade da AP, o Plano de Formacdo que aqui se apresenta tem
como principal objetivo responder as reais necessidades formativas de todos os trabalhadores

da SGMS.

A SGMS pratica uma politica de recursos humanos direcionada para o desenvolvimento e
diferenciacdo dos seus recursos humanos, considerando que o capital intelectual da
organizacdo é uma mais-valia para a mesma, e um recurso de suporte e diferenciacdo da

propria organizacao.

! Plano de Atividades de 2013 da SGMS



PARTE

I1.1. CARATERIZACAO DO PLANO DE FORMACAO

O Plano de Formacdo de 2014 assentou num prévio diagndstico de necessidades, dirigido a
todos os trabalhadores e dirigentes da SGMS.

Este diagndstico para além de ter tido como objetivo a identificacdo de solugées formativas -
de aquisi¢do, atualizacdo ou aprofundamento/especializagdo de conhecimentos e saberes -
articuladas com o balan¢o de competéncias de cada unidade organica, teve como pressuposto
0 mapeamento das competéncias necessarias ao cumprimento das atribuicGes e dos objetivos
operacionais de cada unidade organica, alinhados com a estratégia institucional.

O Plano de Formacgao respeita o enquadramento preconizado pelos regimes legais em vigor,
determinados pelo SIADAP, pelo artigo 22 da Portaria n2 1633/2007, de 31 de dezembro, pelo
Estatuto do Pessoal Dirigente, pela LVCR e pelo RCTFP, - com as altera¢cdes entretanto
ocorridas -, e ainda pela Portaria n? 146/2011, de 7 de abril e pela RCM n2 89/2010, de 17 de
novembro.

Foi ainda tido em consideracdo o imperativo de usar eficientemente os recursos disponiveis
para a aquisicdo/aprofundamento de competéncias criticas, potenciadoras de melhores niveis
de desempenho e eficacia individuais, operacionais e institucionais.

Assim, a luz da legislagdo atrds citada, foi priorizada a forma¢do continua nas tematicas
relacionadas com as tarefas desenvolvidas, nomeadamente dos técnicos superiores da area
juridica e das compras publicas.

Este planeamento pode sofrer alteragdes mais ou menos significativas, podendo algumas
unidades organicas adicionar oportunamente pedidos de formagdo ao longo do ano. Tais
factos poderdo alterar o calculo previsional, quer do volume de horas de formacgdo, quer do
montante da despesa prevista, ficando assim condicionada as disponibilidades orcamentais

para 2014 a frequéncia das acGes de formacgdo planeadas.

O presente Plano de Formacdo sera desenvolvido em dareas temdticas que permitam o
desenvolvimento das suas atribuicGes e caracteriza-se por uma tipologia de formacdo
continua, em regime presencial. No entanto, e face as especificagdes tematicas das areas que
se pretendem desenvolver, o Plano de Formacgdo sera operacionalizado em duas modalidades

distintas, ou seja, Plano de Formacao (PF) e Participa¢des Individuais de Formacao (PIF).

O desenvolvimento deste Plano de formagao visa atingir os seguintes objetivos:



Desenvolver e atualizar competéncias
dos trabalhadores da SGMS

Atingir as metas operacionais e estratégicas
referentes a missdo e atribuigdes da SGMS

Promover uma cultura de
aprendizagem e desenvolvimento
organizacional

1.L1.1. DIAGNOSTICO E AVALIAGAO

O Diagnéstico de necessidades de formacdo da SGMS foi efetuado com base na seguinte

metodologia e instrumentos:
Anadlise documental

J Organica da SGMS
J Plano de atividades da SGMS para 2013

. Relatdrio de atividades da SGMS referente ao ano de 2012

Relativamente a avaliacdo da formacgdo, preconiza-se que a mesma seja realizada em dois
momentos, no final das a¢des de formagdo (avaliagdo de reagdo) e no final do ciclo formativo
anual. Estes dois momentos de avaliagdo serdo efetivados tendo por base a seguinte

metodologia e instrumentos:

» Inquérito por Questionario
* Questionario de avaliacdo de reagdo
» Documental

e Relatdrio de execugao do plano de formagao



1.1.2. PLANEAMENTO DA FORMACAO

O planeamento da formacdo para 2014, teve por base a metodologia e os instrumentos de

avaliagdo de necessidades de formag3o, assim como os instrumentos de gestdo da SGMS®.

As areas tematicas apresentadas visam abranger as dreas de competéncia e atividade da
SGMS, permitindo dessa forma estruturar a formacdo numa odtica de desenvolvimento e
melhoria de desempenho dos trabalhadores da organizagdo. Assim e face a estes pressupostos

apresenta-se no Quadro 1 as areas temadticas e os respetivos cursos de formacao.
Quadro | — Areas temaéticas e cursos de formagdo a realizar em entidades externas

AREA TEMATICA CURSOS DE FORMACAO

O Regime do Contrato de trabalho em Fungdes
Gestdo de Pessoas Publicas (RCTFP)
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)

Estratégias de Comunicagdo nas Organizagdes
Publicas

. . Saber Comunicar com pessoas Dificeis
Comunicagdo Organizacional e Pessoal . ) . . .

Social Media Marketing e Gestdo de Paginas no
Facebook

Estratégias de Atendimento ao Publico

Mapas do POCP e Controlo de Gestdo

Gestdo de Tesouraria e Fundo de Maneio

Contabilidade e Finangas

Gestdo do Patriménio

Acordos Quadro e Centrais de Compras

Workshop Pratica Forense

Responsabilidade civil, disciplinar, criminal e
financeira na administragdo publica

Gestdo Organizacional Identificagdo e andlise de Processos

Assuntos Juridicos

Windows 7 : Administragdo

Gestdo de Documentos de Arquivo Eletrénico
Tecnologias da Informacgao Vantagens e Desvantagens na Utilizagdo de
Software Open Source

Linguas Estrangeiras Inglés para Contactos: Telefone, Fax E E-mail

? Relatério de atividades 2012 da SGMS; Plano de Atividades 2013 da SGMS



Quadro Il — Areas tematicas e cursos de formag3o a realizar internamente

AREA TEMATICA CURSOS DE FORMACAO
Tecnologias da Informagao Excell Avancado

Gestao Organizacional Gestdo Estratégica
Gestao Organizacional Gestao de Stocks

1.L1.3. Metodologia de formagao

Perante as areas tematicas que se perspetivam no plano de formacdo da SGMS para 2013,
considera-se deve ser adotada uma metodologia ativa que permita e fomente o
desenvolvimento e, a interatividade entre todos os intervenientes no processo formativos.
Este serd o método privilegiado, podendo igualmente, em situacGes especificas e concretas,

ser utilizado o método expositivo, em virtude das tematicas a ministrar.

As metodologias pedagdgicas adotadas terdo como suporte:

J Meios audiovisuais
. Manuais e documentacdo especifica
J Exercicios e casos praticos

1.L1.4. Horario de formagao

Uma vez que a formacgdo proposta é de desenvolvimento e de atualiza¢do, considera-se que a

mesma devera ser de duracdo curta ou média (entre as 4 e as 30 horas) e em regime laboral.

No que se refere ao horario, considera-se que este deve ser em horario laboral (entre as 9 e as
17 horas), o qual ird permitir uma maior consolidacdo de conhecimentos e de aprendizagens.
No entanto e dada a possibilidade de existéncia de condicionalismos em termos
organizacionais, podera ser equacionado um horario distinto do apresentado, desde que o
mesmo permita o prosseguimento dos objetivos delineados e orientadores do plano de

formacao.



11.1.5. Publico-alvo

O publico-alvo considerado para este Plano de Formacdo, abrange todos os trabalhadores da

SGMS.

Em termos de niveis de qualificacdo, sendo um projeto de formagdo continua, como
anteriormente foi referido, a mesma ndo confere alteragdo de nivel de qualificacdo. De acordo
com a Portaria n? 782/2009 de 23 de julho, este projeto sera desenvolvido para os niveis de

qualificacdo de 1 a 8, que abrangem todos os niveis habilitacionais e de formacao.

1.1.6. Processo e critérios de selegao

Na sele¢do dos formandos para a frequéncia dos cursos de formacdo, é feita uma analise
conjunta do perfil profissional do trabalhador, das caracteristicas dos postos de trabalho, dos

conteldos formativos e dos objetivos das unidades organicas (UO) e da organizacgao.

Nos cursos de formagdo em que sejam definidos pré-requisitos, sé serdao selecionados os

trabalhadores que relinam esses pré-requisitos de frequéncia.

No caso dos formadores, estes serdo selecionados de acordo com as suas competéncias e

conhecimentos na drea temdtica que se pretende desenvolver, através da analise curricular.

1.1.7. Metodologia de avalia¢ao dos cursos de formagao e do projeto formativo

A avaliagcdo dos cursos de formacdo sera efetuada no final de cada curso através de um
questionario de satisfacdo (avaliagdo de rea¢do — nivel ), o qual permitird efetuar a avaliacdo
do curso de formacgdo por parte dos formandos e do formador. Com este nivel de avaliacdo,
pretendemos avaliar o grau de satisfacdo e de realizagdo, dos formandos e formadores, face

aos objetivos e conteudos pedagdgicos propostos.

No que concerne a avaliacdo do projeto de formacdo, esta sera efetuada através da analise
estatistica dos diferentes instrumentos de avaliacdo anteriormente referidos, para avaliacdo

dos cursos de formacgao.

Considerando que este projeto de formacdo se insere numa area de desenvolvimento e

atualizacdo de competéncias, ndo se encontra prevista a avaliacdo de aprendizagens.



1.2. Estrutura de custos do Plano de Formagao

Na estrutura de custos do Plano de Formacgdo apresentada, ndo se encontram incluidos os
encargos com os formandos, com o pessoal afeto ao projeto e parte dos encargos gerais do
projeto, visto que os mesmos ja se encontram abrangidos pelo Orgamento da SGMS (rubrica

“pessoal dos quadros” e rubricas dos “encargos com as instala¢des”).

Simultaneamente subdividiu-se a estrutura de custos do Plano de Formacao Interno da SGMS,
nas suas duas vertentes, ou seja, as acées de formacdo a ministrar internamente e as PIF (que

sdo operacionalizadas por entidades formadoras externas).

I.3. Resultados gerais esperados

Com a operacionaliza¢do deste plano de formacdo para o publico-alvo e nas areas propostas,

pretendemos atingir os seguintes resultados:

e Melhorar a performance dos trabalhadores e consequentemente a performance
organizacional, tendo em vista a exceléncia;

e Fomentar a dindmica institucional, com base na filosofia de uma gestdo dindmica e
partilhada

e Contribuir de forma decisiva para a prossecucdo da estratégia de modernizagdo e de

qualidade da SGMS

QUADRO IIl - RESUMO DOS RESULTADOS ESPERADOS

PLANO DE FORMAGAO DA SGMS

PARTICIPACOES INDIVIDUAIS DE

CURSOS DE FORMAGAO

(Formagdo na SGMS) FORMACAO (realizadas em
Entidades Externas) TOTAL
NUMERO DE FORMANDOS 49 36 85
VOLUME DE FORMAGAO 322h 31%9h 641h
NUMERO DE CURSOS/ACCOES 6 24 30




1.4. Roteiros pedagdgicos do Plano de formagdao da SGMS

1.4.1. Plano de Formagao

O Plano de Formacgdo caracteriza-se por ter como publico-alvo os trabalhadores da SGMS e

encontra-se direcionado para os objetivos estratégicos da organizagdo.

De seguida, tipificam-se as areas tematicas e identificam-se as acGes de formacgdo selecionadas

para frequéncia dos trabalhadores da SGMS:

4.1.1 Area tematica “Gestio de Pessoas”

CURSO N2 1 O REGIME DO CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOE S PUBLICAS (RCTFP)

OBJETIVOS Dar a conhecer o Regime juridico do RCTFP

CONTEUDO Analisar as mudangas na gestdo dos recursos humanos, no quadro dos regimes de

PROGRAMATICO vinculagdo, carreiras e remuneragdes e, em particular, no regime do contrato de trabalho
em fungBes publicas (RCTFP), enquanto regime comum de constituicgdo da relagdo

juridica de emprego publico;

Avaliar e compreender o impacto da introdugdo do RCTFP e suas especificidades.
DURACAO/HORARIO 21 horas
PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos

CURSO N2 2 ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC)

OBJETIVOS Dotar os técnicos superiores de competéncias na EAC
CONTEUDO Desenvolver competéncias na area da entrevista de avaliagdo de competéncias,
PROGRAMATICO enquanto método de selegdo obrigatdrio;
Conceber guies de suporte e conduzir a EAC;
Analisar a informagdo e gerar a classificagdo final do entrevistado.
DURACAO/HORARIO 28 horas
PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

4.1.2 Area tematica “Comunicacio Organizacional e Pessoal”

CURSO N2 3 ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES PUBLICAS

OBJETIVOS Dotar os colaboradores da SGMS de conceitos e conhecimentos basicos relativos a
estratégias de comunicagado

CONTEUDO Saber desenhar e implementar estratégias de comunicagdo em dérgaos e servigcos da

PROGRAMATICO Administragdo Publica;

Conceber um portefélio comunicacional conseguindo definir e distinguir varias
estratégias de comunicagao, seus custos e beneficios, suas virtudes e riscos;
Conhecer os desafios da nova comunicagdo publica no meio de grande densidade
relacional e interativa.

DURACAO/HORARIO 21 horas

PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos




CURSO N2 4 Saber Comunicar com pessoas Dificeis
OBJETIVOS Conhecer técnicas especificas de comunicagdo

CONTEUDO PROGRAMATICO Conhecer técnicas especificas para atingir o sucesso e reduzir o stresse, ao
saber comunicar e trabalhar com chefes, colegas e colaboradores; Saber
trabalhar mais eficazmente com pessoas dificeis, discordando sem
antagonismo, lidando com o conflito e a agressividade e anulando um
comportamento potencialmente explosivo.

DURACAO/HORARIO 14 h
PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

CURSO N2 5 SOCIAL MEDIA MAR KETING E GESTAO DE PAGINAS DE FACEBOOK

OBJETIVOS Entender os mecanismos inerentes ao Facebook
CONTEUDO PROGRAMATICO Entender o funcionamento do Facebook;
Saber criar uma estratégia de conteudo;
Saber como criar, gerir e otimizar a presenga da marca Facebook, através de
anuncios e aplicagdes.

DURACAO/HORARIO 14 h

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

CURSO N2 6 ESTRATEGIAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

OBJETIVOS Saber comunicar eficaz e eficientemente

CONTEUDO PROGRAMATICO Compreender a importancia do atendimento eficaz e eficiente para a
organizagao;

Comunicar com os clientes de forma estruturada e respeitar o canal de
comunicagao utilizado;

Controlar o tempo de resposta garantindo a exigéncia de qualidade e a
imagem positiva;

Saber utilizar a comunicagdo assertiva em situagdes de tensao;

Utilizar técnicas persuasivas na transmissao de solugdes e na gestdo de
reclamacgGes

DURACAO/HORARIO 14h

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

4.1.3 Area tematica “Contabilidade e Financas”

CURSO N2 7 Mapas do POCP e Controlo de Gestdo
OBJECTIVOS Dotar os colaboradores da SGMS de conceitos e conhecimentos basicos sobre POCP

CONTEUDO Saber de que modo os mapas do POCP (demonstragdes financeiras) se inserem na gestdo
PROGRAMATICO financeira; Compreender a fungdo das diferentes demonstragdes financeiras constantes
no POCP; Entender a sua estrutura, conteido e objetivos; Saber utilizar as
demonstragdes financeiras como base para a elaboragdo de indicadores de gestao;
Compreender as limitagdes da andlise quando efetuada somente com indicadores de
natureza financeira extraidos dos documentos da normalizagdo contabilistica.
DURACAO/HORARIO 21 Horas

PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos
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CURSO N2 8 Gestdo de Tesouraria e Fundo de Maneio
OBJETIVOS Dotar os colaboradores da Contabilidade de conceitos e conhecimentos no dmbito da

Tesouraria.
CONTEUDO Adquirir os conhecimentos necessarios para a execugdo das formalidades processuais
PROGRAMATICO exigidas para a Gestdo de Tesouraria e Fundo de Maneio;

Interpretar e aplicar a legislagdo vigente; Aplicar todas as técnicas orgamentais para uma
boa gestdo or¢camental de tesouraria e do fundo de maneio; Tratar adequadamente
matérias especificas de tesouraria e do fundo de maneio.
DURACAO/HORARIO 14 horas

PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos

CURSO N2 9 Gestdo do Patriménio

OBJETIVOS Dotar os colaboradores da UGP de conceitos e conhecimentos estruturantes, de natureza
contabilistica.

CONTEUDO Compreender a legislagdo aplicavel aos processos técnicos de inventariagao, a percegao
PROGRAMATICO do modo de valorizagdo dos bens, tendo em conta os conceitos contabilisticos
relacionados com o calculo do patrimédnio liquido dos bens;

Revelar a integragdo dos diferentes sistemas de classificagdo dos bens e as suas formas
de contabilizagdo nos servigos publicos.

DURACAO/HORARIO 21 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

4.1.4 Area tematica “Assuntos Juridicos”

Acordos Quadro e Centrais de Compras

Sendo uma area de atuagado estratégica da SGMS e nuclear em qualquer organismo torna-
FUNDAMENTACAO se necessario que a mesma adquira uma maior visibilidade, s6 possivel através do
desenvolvimento de competéncias dos trabalhadores que a desenvolvem.

Adquirir conhecimentos que permitam utilizar os acordos quadro como instrumento
facilitador das compras publicas; Proporcionar aos participantes uma visdo da
OBJETIVOS importancia das centrais de compras enquanto entidades agregadoras das necessidades e
a sua contribuicdo para a racionalizagdo dos gastos publicos racionalizagdo dos gastos
publicos.

DURACAO/HORARIO 14 horas

Trabalhadores que desenvolvam a sua atividade na area da Unidade Ministerial de
Compras

PUBLICO-ALVO
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CURSO N2 11 Workshop Pratica Forense
Discutir as questdes fundamentais relativas a litigdncia e a negociagdo, preparando o

FUNDAMENTACAO o . .
participante para o exercicio da advocacia
Consolidar competéncias de ordem pratica relacionadas com as intervengdes em tribunal,
OBJETIVOS a inquiricdo de testemunhas em especial e a negociagdo, enquanto atividades fulcrais na
advocacia
RESULTADOS No final da agdo de formagdo os formandos devem estar aptos a distinguir as vicissitudes
ESPERADOS do enquadramento juridico-laboral
Litigancia |

a) A base da demanda judicial e o papel do advogado

- Prévia Avaliagdo Processual

- Meios Alternativos para a Solugdo de Disputas

- Medidas Preliminares ao Inicio da Atuagdo Judicial

b) Atuando em Tribunal

- A Redagdo de Pegas Processuais

- As IntervengGes em Tribunal

2. Litigancia Il

a) A Inquiricdo das Testemunhas

- Significado, preparagdo e orientagdo tatica do testemunho
- Métodos de abordagem e derivadas na condugdo do interrogatério
- Regras para a formulagdo de questdes

- Critérios para a apreciagdo critica de um testemunho

3. Negociagdo

- A importancia da negociagdo na advocacia

- Tipos de negociagdo e léxico da negociagdo

- Nogdes de estratégia, técnica e estilo negociais

- Lidando com o cliente e lidando com a contraparte
DURACAO/HORARIO 7 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos superiores, Advogados

CONTEUDO
PROGRAMATICO

CURSO N2 12 Responsabilidade civil, disciplinar, criminal e financeira na administragdo publica

FUNDAMENTACAQO Dotar os participantes de competéncias tedricas e praticas no ambito deste regime.
Analisar e debater as diversas fungdes do Estado e as consequéncias legais, ao nivel da

OBJETIVOS responsabilizacdo que impende sobre os titulares de 6rgdos e trabalhadores que

exercem fungdes publicas pelo exercicio dessas mesmas fung¢des, dotando os
participantes de um conjunto de conhecimentos e competéncias tedricas e praticas no
ambito do regime juridico da responsabilidade civil do Estado e demais entidades
publicas, bem como no ambito da responsabilidade criminal, financeira e disciplinar.

DURACAO/HORARIO 28 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos superiores, Advogados

4.1.5 Area tematica “Gestio Organizacional”

CURSO N2 13 Identificagdo e andlise de Processos

OBJETIVOS Dotar os técnicos superiores de competéncias ao nivel dos processos de negdcio
CONTEUDO Adquirir competéncias técnicas e instrumentos que possibilitem identificar e analisar

PROGRAMATICO processos de negdcio das suas organizagdes, com o intuito de promover a sua melhoria
continua.

DURACAO/HORARIO 21 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores
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4.1.6 Area Tematica “Tecnologias da Informacio”

CURSO N2 14 Windows 7 : Administragdo

FUNDAMENTACAO Necessidade de desenvolver competéncias na gestdo e administracdo de sistemas
informaticos especificos

OBJETIVOS Fornecer os conhecimentos necessarios para automatizar grande parte das tarefas diarias

de administragdo de sistemas e explorar, monitorizar e validar, de uma forma
simplificada, os recursos disponibilizados nos sistema, recorrendo a scripts de

programagao
CONTEUDO Conhecer as vantagens de dispor de um sistema operativo aberto, poderoso e de
PROGRAMATICO confianga; Capacitar para administrar e configurar o sistema operativo de forma a tirar o

maior partido deste produto.
DURAGCAO/HORARIO 18 horas
PUBLICO-ALVO Técnicos de informatica

CURSO N2 15 Gestdo de Documentos de Arquivo Eletrénico

OBJETIVOS Dotar os técnicos superiores de conhecimentos técnicos ao nivel do arquivo eletrénico
CONTEUDO Reconhecer a importancia da gestdao de documentos de arquivo; Conhecer as
PROGRAMATICO caracteristicas dos documentos de arquivo eletrénicos e as questdes que se colocam a
sua gestao;

Compreender a preservagdo dos documentos de arquivo eletrénicos como um processo
proactivo e continuo; Inferir as solugdes e mecanismos utilizados na gestdo e
preservagao dos documentos de arquivo eletrénicos.

DURACAO/HORARIO 28 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

CURSO N2 16 VANTA GEN S E DESVANTAGEN S DA UTILIZAGAO DE SOFT WARE OPEN SOURCE

OBJETIVOS Conhecer novas solugdes ao nivel do open source

CONTEUDO Analisar e discutir as melhores solugGes de software open source e respetivas licengas,
PROGRAMATICO com vista a protec¢do dos interesses da Administragao Publica.

DURACAO/HORARIO 14 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

4.1.7 Area Tematica “Linguas Estrangeiras”

CURSO N¢ INGLES PARA CONTACTOS: TELEFONE, FAX E E-MAIL

OBJECTIVOS Dotar os participantes dos conhecimentos gerais para manter uma conversagdo em inglés
RESULTADOS No final do curso de formagdo o participante deve ter conhecimentos gerais dos
ESPERADOS principios funcionais da Administragdo Publica

CONTEUDO Adquirir a linguagem prépria de cada meio de modo a permitir o desempenho das
PROGRAMATICO fungdes em inglés.

DURACAO/HORARIO 21 horas

PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos
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11.5. Formagao promovida pela SGMS voltada para o exterior:

Dada a insuficiéncia de conhecimentos na area do arquivo manifestada pelas diversas
instituicdes do MS junto da SGMS, entendeu-se promover um ciclo de formac¢do na area da
avaliacdo documental, dado ser esta a que se revelou prioritdria face a necessidade de reduzir
os metros lineares de arquivo existentes em varios organismos do MS promovendo a sua
avaliacdo em cumprimento dos termos legais.

Para o efeito, durante o ano de 2013, foram efetuadas 3 sessdes de formacao sobre avaliacdo
documental nas regides do Porto, Lisboa e Faro, as quais foram frequentadas por cerca de 200

formandos.

Em 2014 a SGMS e no ambito do projeto com vista a regulacdo, orientacdo e monitorizacdo do
sistema de arquivo e de gestdo integrada da informacdo, através da realizagdo de visitas
técnicas, elaboracdo de relatérios e planos de acdo, constituicdo de grupos de trabalho
transversais ao MS, vai dar-se continuidade a realiza¢do de a¢Ges de formacgdo para todos os

servicos e organismos do MS, abrangendo todo o territdrio nacional.

Assim, estdo programadas as seguintes agdes:

QUADRO IV — Avaliagao Documental 2014

Agao N.2 de SessGes Data N.2 de Formandos

Regido Norte (16 Avaliagdo 4 31.03a01.04
organismos) Documental 03.04 a 04.04

08.04 a 09.04 96
29.04 a 30.04

Regido Centro (9 Avaliacdo 5 05.05 a 06.05 54
organismos) Documental 08.05 a 09.05

Regido de Lisboa e Avaliagdo 3 12.05a 13.05 132
Alentejo (22 Documental 15.05 a 16.05
organismos) 20.05 a 21.05
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SIGLAS

AP — Administragdo Publica

INA — Dire¢do-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas
MS — Ministério da Saude

SGMS — Secretaria-geral do Ministério da Saude

PIF — Participagdes Individuais da Formacgao

PF — Plano de formacao

UO — Unidade organica
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