MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA-GERAL

LISTA DE ACTIVIDADES E PROCEDIMENTOS

Artigos 32, n22, 5% e 8% n% 2 e 3, al. b) do Decreto-Lei n2 200/2006de 25 de Outubro e
Art%s 32, n? 3 e 62 do Decreto-Lei n® 2002006, de 25 de Outubro e art® 14.2, n%s 1 a 6 da Lei n.2 53/2006, de 7 de Dezembro)

Unidade Organica

Actividades

Procedimentos

Apoio a Direcgao da
SG

Apoio a Direcgdo

Gestéo de agendas, marcagao de reunides, atendimento
presencial e telefénico, tratamento de texto, e outras) auxiliar
e motorista.

DSJC - Direcgao
de Servigos
Juridicos e de
Contencioso

Prestar assessoria juridica aos gabinetes dos membros do Governo
e a Secretaria-Geral

Emitir pareceres juridicos em apoio aos Gabinetes dos
membros do Governo e a Secretaria-Geral;
Emitir pareceres e elaborar projectos de diplomas legais;

Colaborar na normalizagdo de procedimentos referentes a
matéria juridica;

Emitir pareceres juridicos sobre requerimentos e recursos
administrativos dirigidos aos membros do Governo e a Secretéaria-
Geral bem como elaborar projectos de diplomas legais;

Emitir pareceres juridicos, para habilitagdo a decisao superior
de recursos administrativos interpostos dos actos praticados
pelos 6rgaos de gestdo dos estabelecimentos e servigos do
MS e do SNS;

Praticar todos os actos processuais exigiveis em contencioso
administrativo previstos na lei;

processuais e participar em diligéncias,
no ambito dos processos

Praticar actos
designadamente julgamentos,
judiciais em que o MS é parte;

Assegurar a representacédo em juizo do Ministério da Saude nos
tribunais administrativos e fiscais por licenciados em direito com
fungdes de apoio juridico, expressamente designados nos termos do
Codigo do Procedimento Administrativo;

Assegurar a representagdo do MS em juizo;
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Unidade Organica

MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA-GERAL

Actividades

Procedimentos

DSGR - Direccao
de Servigos de
Gestao de
Recursos (a)

Assegurar a gestao e a administragao dos recursos humanos,
nomeadamente definindo indicadores de gestdo, bem como
elaborando estudos periodicos sobre a situagédo dos recursos
humanos da Secretaria-Geral;

Gerir o cadastro individual do pessoal da SG, dos Gabinetes
dos membros do Governo, servigos e demais estruturas aos
quais a SG presta apoio;

Elaborar estudos periédicos sobre os recursos humanos da
SG;

Proceder ao enquadramento normativo, monitorizar e
administrar os contratos de prestagéo de servigo de pessoal
nao integrado no SNS;

Assegurar o processamento das remuneragdes e outros
abonos do pessoal da SG, dos gabinetes dos membros do
Governo e das estruturas de missao edos servigos aos quais
a SG presta apoio

Assegurar o registo de assiduidade do pessoal e a
elaboragdo do mapa de férias, bem como organizar as listas
de antiguidade do pessoal da SG

Iniciar a implementagdo de normas sobre condigdes
ambientais de higiene e seguranca no trabalho;

Propor medidas conducentes a racionalizagao da gestao de pessoal
e ao aumento da produtividade e da qualidade do trabalho

Assegurar a realizagdo dos procedimentos necessarios a
avaliagao do desempenho dos funcionarios da SG;

Promover e executar os procedimentos administrativos relativos a
constituigao, modificagdo e extingao da relagao juridica de emprego
do pessoal da SG, bem como dos gabinetes dos membros do
Governo, das estruturas de misséo e dos servigos aos quais a SG
presta apoio

Gerir o processo de recrutamento e selecgdo de pessoal para
a SG, servicos e demais estruturas aos quais a SG presta

apoio, tendo em vista a racionalizagdo dos recursos
humanos;
Enquadrar e monitorizar a racionalizacdo de efectivos

decorrentes de alteragcbes organizacionais (nomeadamente|
fusdo, reestruturagao e extingao de servigos)

Promover a aplicagdo das medidas de politica de organizagéo e de
gestéo de recursos humanos definidas para a Administragao Publica,
coordenando e apoiando os servigos e organismos do ministério na
respectiva implementagao;

Promover a aplicagdo das medidas de politica organizacional
e de recursos humanos definidas para a AP;

Garantir a articulagdo com os sistemas de informagao de
pessoal existentes na AP (BDAP, BEP e SIADAP);

Assegurar os procedimentos relativos a gestdo do pessoal em
situagdo de mobilidade especial, no ambito do MS;

Garantir a actualizagdo do pessoal a base de dados da
Administragdo Publica, Bolsa de Emprego Publico e SIADAP.

Emitir pareceres em matéria de organizagéo, recursos humanos e
criacdo ou alteragao de quadros de pessoal dos servigos do
Ministério da Saude nao integrados no Servigo Nacional de Saude;

Elaborar pareceres e emitir orientagdes em matéria de
recursos humanos, integrados ou ndo em carreiras de regime
geral, regime especial e corpos especiais, e de quadros de|
pessoal dos servigos nao integrados no SNS;

Assegurar a elaboragéo do orgamento de funcionamento da SG, dos
gabinetes dos membros do Governo, das estruturas de misséo e dos
Servigos e organismos, acompanhar a execugao orgamental e
elaborar as respectivas contas remetendo-as as entidades definidas
Assegurar a consolidagéo do orgamento de funcionamento e
acompanhar a execugao orgamental dos servigos nao integrados no
SNS;

Assegurar a elaboragao do orgamento de investimento dos servigos e
organismos do Ministério da Saude, ndo integrados no SNS

Elaborar as respectivas contas de geréncia para o Tribunal de
Contas;

Elaborar e assegurar a execugdo dos orgamentos de
funcionamento da SG, dos gabinetes dos membros do
Governo, dos servicos e estruturas aos quais a SG presta
apoio, assegurando a sua gestao
Coordenar o orgamento de investimento (PIDDAC) dos
servigos ndo integrados no SNS

Organizar os procedimentos de aquisigao dos bens e servigos
necessarios ao funcionamento da SG e dos gabinetes dos membros
do Governo, bem como preparar e acompanhar a execugao dos
contratos de fornecimento de servigo, designadamente de locagao e
assisténcia técnica;

Organizar e manter actualizado o programa de gestdo de
stocks;

Assegurar o fornecimento do material requisitado;
Garantir os pedidos de assisténcia técnica a todos os

equipamentos dos diferentes edificios e propor medidas
tendentes a manutengao dos equipamentos

Assegurar o normal funcionamento das instalagdes e equipamentos
do Ministério da Saude, quando nao seja da competéncia de outros
servigos

Organizar e manter actualizado o inventario dos bens afectos
a SG e aos gabinetes dos membros do Governo e demais
estruturas as quais a SG presta apoio;

Elaborar o cadastro dos bens iméveis das entidades tuteladas
pelo MS, assegurando a articulagdo com os servigos do
Patriménio do Estado;

Acompanhar a execugdo de processos relativos a seguranga
e conservacao das instalagoes;

Assegurar a gestéo da frota automoével afecta a SG, aos gabinetes
dos membros do Governo, as estruturas de misséo e aos servigos
aos quais a Secretaria-Geral presta apoio

Assegurar a gestao da frota de viaturas.

Assegurar as funcdes de unidade ministerial de compras;

Acompanhar a execugao dos contratos de fornecimento;

Dinamizar e acompanhar a implementagao da plataforma de
compras electrénicas dos servigos ndo integrados no SNS;
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Unidade Organica

MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA-GERAL

Actividades

Procedimentos

DSID - Direccao de
Servicos de
Informacao e
Documentagao

Desenvolver um sistema de informacéao, tendencialmente suportado
em novas tecnologias, para recolha, tratamento e difusdo de
informacéo de caracter geral ou especializada;

Organizar, normalizar, recolher, tratar e publicar a informagéo
para a manutengdo do portal do MS e do sitio da SG,
implementando novas funcionalidades e servicos;

Assegurar a articulagdo de contetidos a disponibilizar no|

portal da salde com todos os parceiros do MS, garantindo a
necessaria formagao;

Coordenar a elaboragéo do plano e relatério de actividades

Assegurar a adequagao da rede informatica e das demais infra-
estrututuras tecnolégicas de informagao e comunicagéo na SG, nos
edificios afectos aos membros do Governo, bem como aos 6rgaos,

servigos, comissdes e grupos de trabalho que ndo disponham de
meios apropriados, zelando pela seguranga da informagéao e
prestando apoio aos utilizadores

Gerir os servigos de infra-estrutura, nomeadamente: o
directério corporativo, o correio electronico e a plataforma de
acesso a Internet e publicagdo de servigos, servidores de
ficheiros e impressao, e sistemas de segurancga.

Gerir e garantir a manutengdo dos componentes de infra-
estrutura fisica do sistema informatico, nomeadamente
equipamentos activos e passivos de voz e dados, servidores e|
demais equipamentos;

Instalacdo, configuragdo e manutengdo dos equipamentos
informaticos da SG, dos trés Gabinetes Ministeriais (MS,
SES, SEAS) e dos servicos e demais estruturas aos quais a
SG presta apoio;

Garantir o bom funcionamento do equipamento em stock e
identificar o material para abate e para doagéo;

Prestar apoio informéatico aos utilizadores da SG, dos
Gabinetes Ministeriais e demais estruturas;

Coordenar a implementagao dos sistemas de informacéo e
aplicagdes informaticas, de acordo com as necessidades detectadas,
tendo em vista a melhoria da qualidade dos servigos da SG,
potenciando a desburocratizag¢ao, a simplificagcao de procedimentos e
a tranparéncia dos processos

Analisar, desenvolver e implementar aplicagdes informaticas
para suportar situagdes de trabalho organizacional da SG;

Apoio aos utilizadores na exploragéo do sistema, do software
instalado e apoio a utilizagdo de aplicagdes externas, tais
como RHV, DOCBASE, Relégio de Ponto, BDAP, BEP,
SIADAP, CGD, CGA.

Formacdo dos utilizadores das aplicagdes desenvolvidas
internamente e manutengao das mesmas;

Assegurar a divulgagéo de orientagdes dos membros do Governo e
da SG, transmitindo normas, instrugdes e informagdes relevantes
para o funcionamento dos servigos e organismos do MS

Distribuigdo das publicagdbes do MS, bem como a sua|
reprodugao e edicao

Recolher, tratar e difundir informagdo de caracter geral ou
especifico com interesse para o MS e para o cidaddo

Promover as boas praticas de gestao de documentos nos servigos e
organismos do ministério, recolhendo, tratando e disponibilizando os
arquivos que deixem de ser de uso corrente por parte dos
organismos produtores e participar na preservagao do patriménio
histérico do MS

Organizar e manter fundos documentais, nas areas de
interesse da SG e dos servigos por si apoiados, promovendo
a aquisigao, divulgagao e empréstimo de publicagdes;

Assegurar o tratamento material e intelectual das espécies
bibliogréaficas;

Promover a organizagdo e guarda dos arquivos da SG, dos
gabinetes dos membros do Governo e dos servigos e demais
estruturas aos quais a SG presta apoio, bem como aos
servigos extintos ou a extinguir;

Estudar e propor normas tendentes a uniformizagdo da
classificacdo de documentos (elaborar o plano de|
classificagcdo dos arquivos e o seu regulamento geral) e
elaboragao das tabelas de selec¢ao e avaliagéo;

Organizar e manter o arquivo histérico e propor normas para
a regulamentagao da sua consulta e utilizagéo.

Organizar os servigos de recepgéo, atendimento e encaminhamento|
do publico na sede do MS e na SG, apoiando nesta area os gabinetes
dos membros do Governo e as estruturas existentes no seu ambito

Coordenar e dinamizar a participagao dos servicos do MS nas
Lojas do Cidad&o e nos postos de atendimento ao cidadéo;

Receber e tratar as exposigdes entradas na SG e fazer o
tratamento estatistico das reclamagdes entradas no MS;

Articular com a entidade central responséavel pela coordenagédo da
moderniza¢ao administrativa o desenvolvimento e implementagéo de
medidas de racionaliza¢édo e automatizagao dos processos de
trabalho e dos sistemas de comunicagao e decisao nas actividades
de responsabilidade directa e coordenar e apoiar a aplicacao deste
tipo de medidas nos restantes servigos do Ministério

Estudar e implementar normas e procedimentos conducentes
a modernizagédo administrativa da SG e coordenar e apoiar |
sua aplicagao nos restantes servigos do MS;

Assegurar a recepgao, classificagao, registo, distribuigao e expedigao
da correspondéncia dos gabinetes dos membros do Governo e da
SG, bem como a dos servigos, comissdes e grupos de trabalho aos
quais preste apoio

Receber, classificar, inserir no sistema e distribuir a
correspondéncia dirigida aos gabinetes dos membros do
Governo, ACS e outras estruturas;

Elaborar respostas as exposi¢cdes dos utentes do SNS, e
proceder ao tratamento de texto solicitado pelos gabinetes
dos membros do Governo;
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MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA-GERAL

Unidade Organica Actividades Procedimentos
Apoio aos Receber, classificar, inserir no sistema e distribuir a|
gabinetes dos correspondéncia dirigida aos gabinetes dos membros do
Membros do Governo, ACS e outras estruturas
Governo

Gestao de recursos internos, apoio técnico, juridico e contencioso,

documentagao e informagao e comunicagéo e relagdes publicas

Fazer a expedigdo da correspondéncia dos gabinetes dos
membros do Governo, ACS e outras estruturas

Elaborar respostas as exposigoes, dirigidas pelos utentes do
MS, aos gabinetes ministeriais

Tratar a correspondéncia institucional entrada via e-mail

Organizar e arquivar 0s processos

DGIES Propor medidas tendentes a manutengdo dos equipamentos e
das instalagdes
IGIF Coordenar o orgamento de investimento dos servigos ndo

integrados no SNS (PIDDAC)

(a) As atribuigdes transferidas da DGIES e do IGIFS, que se extinguiram, foram integradas na Direcgdo de Servigos de Gestao de Recursos, ndo tendo
havido transferéncia de recursos humanos

4/4



