Segretaria-Geral do Ministerio da Satide

@ GOVERNQ DE MINISTERIO DA SAUDE
% PORTUGAL




GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
% PORTUGAL

Indice
SIGLAS E ACRONIMOS ..couviiiuriiiriisteistesise st et sas e sbs e sa b e bt saa e s b s e s aa e b e shs e s bt e bs e s ab e e be e s as e e b b e s ha e e b s e s Rs s e b e e s ab e e bt e s ba e e b e e sas s eaas b e sba e s b e esaneenns 3
ADMINISTRAGAD PUBLICA ..evvvttueeeeeeiettiieeeeeeeetttteeeeeeesesatuesesssannaaeesesssasanasesssssssnnnaessssssannssssssssnnasesssssssannnseessssssnnnseeeessssnnnneeeesssnnneeeesens 3
O AT 10 o TU 0 PPN 4
2. CARATERIZAGAO DA SECRETARIA=GERAL ... eeeeeeeeeeeeeseieiennnnnnnsnnnnnnnsnsnsnsssaessesssssssssssssssnsssssnsssnsnsssssnssssssssssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsssnnssssnnnnsnnssnnnsnnnn 5
MISSAO, VISAO, VALORES, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS ...ceevvttuieeeeeeeerruuueeeeesesssssnsaseeesessssesessssssnnseeeesssssssnnssesssssssnneeesssssssnnneesssssnnneeeesssssnns 5
2.1 IMIISSRO DA SGIMIS .ottt bbb a e e bs e s b e e R e e e b e R s s a e e R e a e Re e bR a e s e b e s e e b naa s 6
2.2 VISRODASGIMS .ottt b e E e h e E e a e a e b e s s b nae s 6
2.4, GRANDES LINHAS DE ORIENTACGAD ..eevtuuueeeeererttuneeeeerestsntaeeeeesesssnnssesssnnnaesesssssssnnaesessssssssnnseessssssssnneesssssnnesesessssssnnseesssssssnnneesesesssnnnnns 7
2.5 GRANDES INUMEROS. c..vttiutiitteiirtitiesstt ettt st sta st s shs e s ab e b sab e s b e e s aa e b s e s hs e e bt e s ba e s ab e s e s hb e s ab e e s b b e s ab e e b e e s R b e e b s e s ab e e b e e s ba e s b e s sabesabeenans 7
B RECURSOS w vttt ittt sttt ha e bt a e s h s s R e R bR E e SRR R e E e R e bR e e b e e R s e st E e s b e e b s e s b s b s 8
3.1 RECURSOS HUMANOS DA SGIMIS .. oottt s b e e s ba e e s ab e e e s ba e e s ab e e s s ba e e s ab e e s sabaeesaneee s 8
3.2 RECURSOS FINANCEIROS ....vtiuvteiuriinieisttiteesite st sise st e s e s bt baesab e sbs e s aa e bs e s ab e e bt s ba e s ab e e s ae e s o ab e e s b b e s ab e e s b b e e aa e e s b b e s ab e e b e e s bb e e b e e saa e sabeesanes 9
3.3 INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS ...uuuvvveeeeeesiirreeeesesauuuseeessssauseseesssesssnssssessesssssssssesessssssssseesssssssssssessesssssssssssesessssssseeeesssassssesessssssnnne 10
4. PRODUTOS/SERVICOS E CLIENTES/PARCEIROS .....uvveeeueeeeieueeessseeessssseesssstessssssssssssstessssssssnsssssssssessasssssassssssssssesansssesssssssssssesessssesssssssssns 12
5. ORIENTACOES ESTRATEGICAS +ueeeeeeeeeeeeennnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnsnsnsssnsasessessssssssssssssnsssssssssssnsssnsssssssssnsnssnsnsnsnsnsssnsnnsnssnsnssnsnnnsnssssnnsssnsnnnsnnnnnnns 14
TR0 oy 127 1= PRI 14
5.2, ORIENTAGOES ESTRATEGICAS 1uuuueeeererrrunueeeeeesessssnaseessssssunnseeessssnseseeesssssssnssessssssssnnassessssssssnnseessssnnaesesesssssnnaessessssssnnneesesssssnnnessessesen 14
5.3, OBIETIVOS ESTRATEGICOS ..c.uvteiuriitiiiutiiteeiitesrtesttesb e sb e sa b bt sha e s b s e s aa s b s hs e s bt e s be e s ab e s b s e s as e e b e e s ba e e b s e s ab s e b e e s bs e s b e e nbsesabeenbsesanssenns 15
6. VETORES ESTRATEGICOS ..ceuuviiurieiuriiiiiistiistestte sttt sia s sbs st be e sba e s b e be e e aa e e s bs e s ab e e be e s hb e s b s e s ab e e b e e s bb e s b e e s be e e ab e e s bsesab e e bsesbbesbesesaneenne 16
7. OBJETIVOS E PROJETOS DA SGIMIS ..ttt ettt e ettt ettt e e e ettt e e e s e s ue s et e e e e e s nnbe e e e e e e e ameeeseeeeee e e anseeeeeeaaaansseeeeeeesnnneeeeeesannnnen 17
7.1 DIREGAO SUPERIOR ..uueeeeeeeeeeeeennnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnssnsnssnssesessssssssassssssnsssssssnsssssssnsssssssnsssssssnsssnsnsnnnsssnnssnsnnsnsnsssnsssnsssnsnsnnnsssnnnesessnsss 17
7.2. ATIVIDADES PERMANENTES ..vttiutiitieiuttistesiseintesssesseesstesssssesasesaaessssesassesssesasesaseesasssaseebsesassesbeesbaeebsesassesbsesbaesabeesbsesbbeesbaesaneennns 17
8. BENCHIMARKING ..nettteeeeeeeiieteeeeeseiesteeeeessuesete e teeeeeaaansseeeeeesaassee e e e e e s anse et e e e e e aasseee seeee e e aasn b e e eeeesannneeeeeeeaannnaneeeeeenansneesneeaesannnnn 18
9. QUADRO DE CORRESPONDENCIA ENTRE MISSAO, ATRIBUIGOES/RESULTADOS DA ANALISE ESTRATEGICA/OBJETIVOS. c...uveveevevireneeneeneniesneneenseseenenees 19
10. OBJETIVOS DAS UNIDADES ORGANICAS ...cuviiiiiiiriiitieitiiitie sttt sbs e sb e sas e saa e as e sab e s bt e s ba e e b e s s as e s b s e bbb e s ab e e be e sab e e be e sabesabbesbaeennees 22
10.1 DIRECAO DE SERVICOS JURIDICOS E DE CONTENCIOSO.....eeevuuuuneeeeerrssunnaseseresssssnaesesssssssseeesssssnnneeeesessssssnneseessssssnnaseessssssnnneessssssnnneeeesees 22
10.1.1. OUTRAS ATIVIDADES RELEVANTES DA DSJC:..viiiiiiiiiiiiiiiiiic ittt bbb saa e ae s 23
10.2 DIREGAO DE SERVIGOS DE GESTAO, INFORMAGAO, RELAGOES PUBLICAS E ARQUIVO ..ceeiiiririiieeeeessiuirreeeeessinireeeeessssnsnsseseesssssssnsseesssssssseees 24
10.2.2. OUTRAS ATIVIDADES RELEVANTES = DGR ... iiiiiiee ettt ettt ettt e e e s ettt e e e s e e st e e e e e s aanssee e e e e s e s naseeeeeeeennnneneessannnnneees 28
10.2.3. OUTRAS ATIVIDADES RELEVANTES = DIRP ...couviiiiiiiiiiiiiiiiii it saa e s 29
10.2.4. OUTRAS ATIVIDADES RELEVANTES = DASI ...cuviiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt bbb saa e ae s 29
10.2.5. OUTRAS ATIVIDADES RELEVANTES - DGSIRPA ...ttt e sttt e e e s e st e e e e s s s bt e e e e e s e aneaneeeeeesennnneeeeesannnrnenes 30
11, IMODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA . .1uvvvvrrereressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 30
12. MELHORIA DO DESEMPENHO E DA QUALIDADE DA INSTITUIGAD .. uvtteeeiesuurrreeeesasiuireeeeessssssreeeesssasssssseseessssssssseessssssssssssesssssssssseessssssssssnes 31
FAN (0 I N PP PP P U PPPPPPRRO 32
(010 7Y TP PP PP P PSR UPPPPTOPPPPRPTRY 32
A ]2 = PPN 32

Plano de Atividades - 2015 2



g GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
E PORTUGAL

Siglas e Acronimos

AP
ACSS
DGAEP
DGLAB
DGO
DGTF
DGR
DIRP
DASI
DSGIRPA
DSJC
ESPAP
GeRFiP
INA
MS
PEST
PGPI
PNS
RH
RHV
RIMA
SGMS
SIADAP
SIIP
SIOE
SNCP
SNS
SPMS
SWOT
TIC

Administracdo Publica
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Tecnologias de Informacado e Comunicacao
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1. Nota Introdutoria

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 da Secretaria-Geral do Ministério da Saude (SGMS) para 2015.

A SGMS pretende atingir padrées de desempenho cada vez mais elevados, apostando numa
gestao eficaz dos recursos disponiveis (humanos, financeiros, patrimoniais e tecnologicos),
contribuindo, desta forma, ndo so para a melhoria dos niveis de eficiéncia da organizacao mas,
também, para o aumento dos seus niveis de eficacia na consecucao dos objetivos.

Nesta conformidade, o Plano de Atividades da SGMS para o ano de 2015 enquadra-se no ambito
do ciclo de gestao e constitui uma das pecas integrantes do planeamento e operacionalizacao
da sua estratégia.

0 Plano de Atividades operacionaliza o desenvolvimento do Plano Estratégico da SGMS definido
para o triénio 2014/2016 e revisto de acordo com as orientacoes recebidas do Gabinete de Sua
Exceléncia, o Secretario de Estado Adjunto do Ministro da Salde, e consubstancia a alocacao
dos recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades, iniciativas e projetos que visam a
concretizacao dos objetivos previstos.

O Plano de Atividades é um instrumento de planeamento flexivel, e por isso, & permeavel as
medidas corretivas que se venham a verificar como necessarias ao longo da sua execucgao.

Para dar resposta aos objetivos tracados para o ano 2015, a SGMS conta apenas com 0s recursos

financeiros provenientes do orcamento do Estado.

A 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 relacdes 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
no dominio de algumas areas de suporte - apoio técnico-juridico e contencioso, gestao de

recursos internos, contratacao publica, documentacao, informacao, comunicacao e relacoes
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publicas - e continuara a aposta na promocao e otimizacao dos recursos e na prestacao de
servicos de exceléncia.

Assim, obedecendo as orientacdes emanadas pela tutela, o Plano de Atividades para 2015
pretende ir ao encontro do Plano Nacional de Saude tracado para 2012-2016 e dos Programas
de Saude 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.

A elaboracao do Plano de Atividades decorreu através de um processo participado, integrando
os contributos recolhidos junto de todas as unidades organicas, no sentido de garantir o seu
acompanhamento e avaliacdao. Foram ainda tomados em consideracao os resultados dos
inquéritos de avaliacao realizados em janeiro de 2014, aos clientes internos e externos, de
forma a assegurar a melhoria continua da organizacao na prossecucao das suas atribuicoes e

competéncias.

O Plano de Atividades da SGMS sera objeto de acompanhamento através de monitorizacoes
regulares de forma a assegurar a monitorizacao continua da performance estratégica e
permitindo detetar eventuais desvios e tomar oportunamente as medidas necessarias a sua

correcao.

Considerando as dificuldades com que a SGMS se podera vir a deparar no cumprimento da sua
missdo com a saida de alguns trabalhadores e, tendo em conta que os resultados sé sao
alcancaveis com o envolvimento e contributo de todos aqueles que trabalham na organizacao,
sera essencial para a execucao do presente Plano de Atividades, continuar a contar com a

participacao empenhada de todos aqueles que se encontram no exercicio de funcoes na SGMS.
2. Caraterizagdo da Secretaria-Geral
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 atribuicoes 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.
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Como é visivel, as atribuicbes que caraterizam a SGMS sdao de elevada complexidade e s6 sao
passiveis de concretizacado com o recurso a profissionais altamente qualificados e

especializados para que o trabalho desenvolvido seja eficiente e eficaz.

2.1 Missdo da SGMS

Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 23/2012, de 9 de fevereiro, e tendo em conta as
atribuicdes 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 Saude, nos
dominios da gestao de recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da

documentacao e informacao e da comunicacao e relacdes 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 otimizacdao 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

comunicacao e a interacao entre as varias atividades previstas, sendo estes fatores decisivos

para o cumprimento dos nossos objetivos.

Conhecimento - Gerimos as competéncias dos trabalhadores e consideramos o conhecimento
como o principal recurso da nossa organizacao. Somos um conjunto de trabalhadores com

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

Comunicag¢ao - Comunicamos com integridade e responsabilidade, respeitando a dinamica das
relacdes interpessoais e institucionais, assumindo um papel fundamental na circulacao da

informacao dentro do MS 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.
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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 6rgao 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, € 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 ainda se encontra vinculado. Pelo que a realizacdo das atividades devera assentar:

Na capacidade de antecipar as necessidades de apoio a prestar aos gabinetes dos membros do
Governo, aos diversos 6rgaos e servicos do MS e aos cidaddos em geral.

Na interagdo com os destinatarios da sua atividade e numa atenta andlise critica das suas
reagdes/sugestdes de modo a incorporar toda a informagdo relevante na melhoria continua dos
processos de trabalho, aumentando, assim, a qualidade do servigo prestado.

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
organizacao mas, também, para o aumento dos seus niveis de eficicia na consecucdo dos
objetivos.

Na eliminagdo de redundancias, com vista a redugdo de custos de funcionamento do MS,
apostando numa légica de progressiva cooperagdo.

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 2014. 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 2015.

Plano de Atividades - 2015 7



GOVERNO DE )
PORTUGAL MINISTERIO DA SAUDE

Atendimento ao cidadao
| | +E-mail -5.785
eTelefénico - 6.898
*Exposi¢Oes escritas - 961
87 e« Atendimento presencial - 302

Expediente

eDocumentos entrados -7.524
eDocumentos saidos - 5.057

Portal da Saude

j| *Visualizacdes de paginas - 10.180.480
i *Visitas - 5.288.504

Juridico e Contencioso

ePegas processuais - 735
ePareceres juridicos - 200

eTaxa de cobertura de acordos quadro - 88%

Unidade de Gestao do Patrimdnio

*N.2 de imoveis registados - 2.750

Formagao

eVolume de formagdo - 984 horas

Arquivo
*Sob custddia - 1.473,72 ml

3. Recursos

3.1 Recursos Humanos da SGMS

Para o ano de 2015 a SGMS apresenta uma previsao de 66 efetivos, de acordo com a tabela

infra. Os encargos previstos com o pessoal resultam do orcamento da SGMS aprovado pelo
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Senhor Secretario de Estado da Salde. Estdao aqui incluidos os postos de trabalho dos

trabalhadores que exercem funcdes de apoio nos gabinetes ministeriais.

Nos meses de janeiro e fevereiro apresentaram pedidos de mobilidade 5 trabalhadores em

areas sensiveis com os recursos humanos, relacoes publicas, aprovisionamento e patriménio, o

que forcara, inevitavelmente, a uma gestao criteriosa da atividade, assim como a otimizacao

dos meios disponiveis.

DESCRICAO HISTORICO APROVADO
2012 2013 2014 2015
Dirigentes 10 6 6 6
Diregdo Superior 12 grau 2 1 1 1
Diregdo superior 22 grau 1 0 0 0
Diregdo Intermédia 12 grau 3 2 2 2
Diregdo Intermédia 22 grau 4 3 3 3
Carreiras Gerais 77 65 61 61
Técnico Superior 26 23 22 22
Assistente Técnico 28 23 23 20
Assistente Operacional 23 19 17 16
Carreiras Especiais 2 2 2 2
Técnico Informdtica 2 2 2 2
Especialista Informdtica 0 0 0
Total 89 73 69 66

3.2 Recursos Financeiros

O orcamento geral da SGMS para o ano de 2015 é de 2.915.662€ e destinam-se a suportar

despesas com pessoal, que ascendem a 1.694.035€, representativos de 58% do total do

orcamento, sendo que os restantes 42%, estimados em 1.221.627€, estao afetos a aquisicao de

bens e servicos.
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Distribuicao do OE 2015

O Outros O Capital
35.888,0 4.500 €
1,23% 0,15%

B Servig
1.116.857 €
38,31%
B Recursos Humanos
B Bens 1.694.035 €
64.382, 58,10%

2,21%

Relativamente ao orcamento de funcionamento para o ano de 2015, identifica-se um total de
2.360.588€ (81%) indexados a despesas de carater fixo, bem como 555.074€ relativos a custos
variaveis (19%).

3.3 Instalacoes e Equipamentos

A SGMS funciona no R/C, 1.° e 2.° piso do imdvel sito no n.° 9 da Avenida Joao Criséstomo, em
Lisboa, num edificio proprio do Estado, constituido por 8 pisos, aos quais acresce 1 piso de
garagem. Importa salientar que as instalacdes sao compartilhadas com os Servicos Partilhados
do Ministério da Saude, 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 tecnologicos na

estrutura de rede de dados e comunicacoes fixas:
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V7~

(|
Recursos Equipamentos Ativos de Rede - 24
Tecnolégicos em
produgdo 2014

Servidores Fisicos - 12

Servidores Virtuais - 5

Storages -1

Computadores - 60

Portateis - 8

Equipamento de impressao e copia - 15

Projetores Portateis - 3

Projetores Fixos - 2

Telefones VOIP - 60

Call Manager - 2

Gateway GSM - 1

Solugdo Videoconferéncia - 1

Rede Wireless - Pontos de acesso - 39

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

Produtos/

Gabinetes dos
Membros do

Organismos da

Organismos

GOVERNO DE
PORTUGAL

Comunicacao

MINISTERIO DA SAUDE

ACSS, ESPAP,

Servicos Descrigao e (e Administracao Direta do SNS Social Cidadaos DGAEP, INA DGLAB Saude 24 Internos
< MS e Indireta do MS DGO e DGTF
Estudos X X
Pareceres e
A - Assessoria e | informagdes X X X X
Apoio Juridico
Processos de recursos
administrativos X X X X
Projetos de diplomas
legais X X
/_&tgs processuais em X X X X
juizo
Divulgacao - DR; Portal
da Saude; circulares X X X X X X
Gestao de plataformas
web X X X X X X
Informacao especifica
e relatorios X X X X X
B - Informagao
e Relagbes
Publicas SIIP - Sistema
Integrado~ de X X X X X
Informacao de
Prestadores
Gestao da imagem X X X X X
Organizacao e apoio a X X X X
eventos
Materiais de
comunicacao X X
Atengimento o X X X X X
multicanal ao publico
Tramitacao para
atribuicao de medalhas X
e louvores

Plano de Atividades - 2014
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GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA SAUDE

Produtos/

Gabinetes dos
Membros do

Organismos da

Organismos

Comunicagao

ACSS, ESPAP,

Servicos Descrigao " Administracao Direta do SNS Social Cidadaos DGAEP, INA DGLAB Saude 24 Internos
3 MS e Indireta do MS DGO e DGTF
C - Gestio Arquivo X X X X X
documental Servico de
Documentacao X X X X
Coordenacao de
D-Modernizagdo | projetos e parcerias
Administrativa com organismos do MS X X X X
e restante AP
E - Assessoria e | Elaboracdo de
Apoio Logistico orcamentos e X X X X
e Financeiro informacao financeira
Aquisicao de bens e
servicos - Unidade
Ministerial de Compras X X X X X
Gestao do patriménio
do MS - Unidade de
Gestao Patrimonial X X X X X
Formacgao profissional X X X X
Estudos e pareceres de
natureza técnica X X X X
Gestao da Frota
Automovel do X X X X
Ministério
Acompanhamento da
execucao contratual de
bens e servicos X X X X
Apoio Informatico X X
F - Informatica Apoio técnico aos
servicos de
comunicagdes moveis X X
de voz e dados

Plano de Atividades - 2015

13



5. Orientacoes estratégicas

As orientacOes estratégicas para o ano de 2015 foram definidas tendo em conta os fatores
externos e internos que condicionam a atividade da SGMS no curto prazo, designadamente nos

planos da configuracdo organica do servico e dos recursos internos.

Em conformidade com o que dispGe o Sistema integrado de gestao e avaliacao do desempenho da
Administracao Publica (SIADAP), elaborou-se a proposta do QUAR da SGMS para 2015 - 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 divulgacdo na pagina eletrdnica da Secretaria-Geral.

5.1. Estratégia

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 acdo 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 V

Reducao dos gastos publicos.

5.2. Orientacoes estratégicas

As orientacOes estratégicas para o ano de 2015 foram definidas tendo em conta os fatores
externos e internos que condicionam a atividade da SGMS no curto prazo demonstradas no Plano
Estratégico 2014-2016, designadamente nos planos da configuracao organica do servico e dos

recursos internos.
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5.3. Objetivos Estratégicos

Entende-se como objetivos estratégicos os resultados a alcancar pela organizacdo a longo prazo.
Sao objetivos globais e amplos, passiveis de serem mensurados. Assim, os objetivos estabelecidos

sao 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:

1

Garantir o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos
membros do Governo integrados no MS e aos demais drgdos e
servicos, nos termos legalmente fixados, otimizando os
rocedimentos e os mecanismos de informacdo.

2

Melhorar a comunicagdo com o publico, promovendo a sua
acessibilidade aos servigos no ambito do atendimento, informacdo e
relagGes publicas, privilegiando os meios eletrénicos.

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.

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 saide, em linha com as orientacées do Plano
Nacional de Saude 2012-2016.

O objetivo 3 visa promover a disseminacao de praticas de modernizacao, 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 logica de

cooperacao e parceria com os 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 demonstracao de objetivos operacionais, a ligacdo destes com os vetores

estratégicos.

Assim, tendo em conta a relacdao da missao com a visao da SGMS, foram definidos os vetores
identificados no seguinte diagrama:

Otimizagao de
Recursos

Qualidade
Comunicagao
! VISAO ‘

Atingir nos proximos 3 anos
niveis de desempenho que
projetem a SGMS no universo
da saude, de forma que os seus
servicos sejam considerados
essenciais nas areas juridica, das
compras publicas, do
patrimoénio  imobilidario, do
arquivo e da informagao

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

da SGMS para o processo de melhoria continua da organizacao.
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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,
fixaram 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, Relacdes Publicas e Arquivo (DSGIRPA).

7.1. Direcao Superior

A direcdo superior, composta por um Secretario-Geral, compete orientar e conduzir as atividades
da SGMS, que coordena o trabalho desenvolvido em duas unidades organicas nucleares e trés

unidades organicas flexiveis, dirigidas por diretores de servico e chefes de divisao.

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;

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

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

v' Assegurar a elaboracao e o controle de execucao dos instrumentos que assegurem o
conhecimento e avaliacao do ciclo de gestao, garantindo a sua fiabilidade, coeréncia e
articulacao (Carta de Missdao, Plano Estratégico, Plano de Atividades, Quar, Plano de
Formacao, Plano de Prevencao de Gestao de Riscos e Infracdes Conexas, Orcamento de
funcionamento, projetos anuais, Relatorio de Atividades, Balanco Social e Contas de

Geréncia);
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v' 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;

v’ Assegurar a simplificacdo e racionalizacdo de procedimentos, numa otica da gestao para a
qualidade;

v 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
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.

8. 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 criacdao de sinergias que permitissem a
partilha de conhecimentos e experiéncias e que conduzissem, a longo prazo, a processos
concretos de benchlearning.

O exercicio de benchmarking incidiu, inicialmente, em nove areas administrativas: Financeira,
Qualidade, Gestao, Informatica, Juridica, Arquivo e Documentacao, 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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Bes publicas.

Atribuigdes

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

, servigos e organismos que nao integram o Servico Nacional de Satide,

érgios,

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

Instruir processos de aquisi¢do, alienagao,
arrendamento, permuta, avaliagdo, locacio financeira,
restituicdo por desocupacdo e de constituic3o de direitos
sobre iméveis 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 servico oferecidos pela Diregao de Servigos Juridicos
e de Contencioso, na medida em que esta atua em
representagdo do MS nos varios tribunais,
apresentando assim uma visdo alargada do
ordenamento juridico portugués

Objetivos Especificos

1. Melhorar os récios de eficiéncia no ambito da

os pr

fixados,

ia juridica e legi iva aos
dos membros do Governo e outras estruturas e

Objetivos Operacionais

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

9. Quadro de correspondéncia entre missdo, atribuicoes/resultados da andlise estratégica/objetivos

Indicadores

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

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

assegurar a repr 30 do MS em

administrativo.

N.2 pareceres elaborados / N.2 pareceres solicitados

1.4 Elaborar pegas processuais e informagdes relativas a
processos judiciais

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

1.5 Representar o Ministério da Saude em juizo

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

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

2.1 Elaborar projetos de diplomas

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

3. Assegurar a gestdo e 0 apoio técnico e

ativo nos termos legal

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

Preparar dos 4 ficheiros para pagamento das
remuneragdes na data estipulada

3.2 Executar e organizar procedimentos de
recrutamento de pessoal

Data da comunicagdo da necessidade de recrutamento-
Data do envio para DR (resultado em dias)

estabelecidos

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

Data de conclusao do processo-Data limite (resultado em
dias no trimestre)

3.4. Analise e emissao de pareceres juridicos na area
RH para apoio dos Gabinetes do Governo

Data da resposta - Data de entrada do pedido
devidamente instruido

os mecanismos de informagdo.

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

nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da documentagao e informagao e da comunicago e relag

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no Ministério da Satide e aos demais

Prestar apoio logistico e administrativo aos servicos,
organismos e 6rgdos do MS cujos diplomas organicos
assim o determinem

Aracionalizagdo da ocupagdo de imdveis é vista como
uma oportunidade, na medida em que promove uma
reflexdo mais profunda sobre a ocupagio de espacos,
com o objetivo de torna-la mais eficiente. Para tal
contribui a UGP, na medida em que esta unidade
identifica e propde a libertagao de espagos, tornando a
gestao de imdveis do MS mais eficiente.

4. Coordenar as acdes referentes a organizacdo,
preservacao e atualizacdo do cadastro do
patriménio do MS e das entidades por ele
tuteladas

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

N.° total de iméveis com registo completo/N.° total de
imoveis registados

4.2 Apreciacao de processos patrimoniais, relativos a
regularizagoes juridico-registrais do patrimonio
imobiliario do MS, assegurando a devida articulacdo
com a Direcao-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

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

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

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

6.2 Prestar apoio aos utilizadores para suporte e
resolucao de problemas técnicos em informatica,
comunicacoes e tecnologias de informacao (Helpdesk)

Data de resolugao-Data de entrada do pedido <= 2
(Tempo médio em n° de dias Uteis)

7. Prestar informagdo aos membros do Governo
eoutras 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)

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

8. Garantir a celeridade e a qualidade dos
servigos prestados na divulgagdo de orientagdes,
informacdes e diplomas emanados dos gabinetes
dos membros do Governo, incluindo a célere
tramitacdo das publicacdes para Diario da
Repiblica

8.1 Divulgar, de forma célere, informagao 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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Indicadores

s da andlise estratégi

Objetivo Estratégico

Indice de satisfacdo manifestado pelos clientes através
de inquérito
(ESCALA 0 A 5)

9. Garantir a qualidade dos servigos prestados | 9-1 Assegurar a realizacao de reunides, eventos e
ceriménias

blicas,

Assegurar as atividades do MS no dmbito do atendimento no dmbito do protocolo e relagdes publicas
einformagdo ao publico, da comunicagdo e relagdes
publicas, bem como proceder a recolha, tratamento e

difusdo de informagao de caracter geral ou

especializado, facilitando o seu acesso aos cidaddos e

profissionais da satde, desi privilegiand

os meios eletrénicos

Bes pd

Potenciar alguns pontos fortes da SGMS, tais como o
Portal da Saude, surgindo este como meio de eleigdo e
preferencial para a comunicagdo institucional,
alavancado pela experiéncia e competéncia da equipa
do Portal da Satde

blicas.

Data de resposta a exposigao-data de entrada da
exposicao por carta (resultado em dias)

Bes pui

10. Contribuir para a melhoria da imagem do MS| 1 1 Responder as exposicdes e aos pedidos de
junto dof cldadalof, atraves'dz‘: atendlmgnto informacao do cidadao
presencial, telefénico, eletrénico e por via postal.|

2
7]
£
S
o

°
c

8
%
&

eletrénicos.

o

de recursos internos,

bito do atendimento,

d0

Data de resposta a exposigao-data de entrada da
exposicao por e-mail (resultado em horas)

aml

Melhorar a comunicagio com o
publico, promovendo a sua
informagdo e relag

acessibilidade aos servigos no

ério da Saide e aos demais

tegram o Servico Nacional de Satide, nos dominios da gest

Promover boas praticas de gestdo de documentos nos
servigos e organismos do MS, bem como organizar e
manter um servico de documentagdo

do apoio técnico juridico e contencioso, da documentago e informago e da comunicagao e relag

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

6rgiios, servicos e organismos que no in

Coordenar as agdes referentes a organizagdo e
preservagao do patriménio e arquivo histérico e
proceder  recolha, tratamento, conservagio e
comunicagao dos arquivos, que deixem de ser de uso
corrente nos respetivos organismos produtores

A comunicagao institucional podera ainda galvanizar o
projeto dos sistemas de arquivo, na medida em que
este surge reforcado, quer em termos de competéncia,
quer em termos de apoio direto da Tutela

As medidas adicionais e autoeridade podem ser ainda
combatidas com a lideranca do projeto com vista &
regulagdo, orientagdo e monitorizagao do sistema de
arquivo e de gestao integrada da informagao, através
da realizagao de visitas técnicas, elaboragao de
relatérios e planos de acdo, constituicdo de grupos de
trabalho transversais ao MS e agdes de formagdo,
tendo-se identificado oportunidades de melhoria do
ponto de vista econémico, no sentido de libertar
recursos para outras areas de atividade;

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

11. Incrementar a quantidade e qualidade dos
servigos disponibilizados a cidadaos,
profissionais e outras instituicdes através dos
portais geridos por esta SG, privilegiando, nesse
ambito, 0 estabelecimento de parcerias ea
partilha de recursos.

11.1 Assegurar a atualizagao de contetidos diarios a
disponibilizar no Portal da Satide

N.° de contelidos/dia

°
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intervengao.

12. Assegurar o planeamento da gestio integrada
da informagao/gestdo documental promovendo a
regulacdo e as boas praticas

12.1 Avaliar a pratica de gestdo dos arquivos
correntes, semi-ativos e inativos de instituicoes do MS

N° de visitas técnicas realizadas

12.2 Iniciar novos planos agao de intervencao nas
instituicoes

N.° de planos de agao iniciados

12.3 Promover agoes de formacao sobre avaliacao
documental

N° de agdes realizadas

12.4 Apresentacao de proposta de novo Despacho da
tutela com vista & reducdo de custos e metros lineares
de arquivo através da Avaliacdo Documental

Apresentacao de proposta de despacho

12.5 Monotirzacao do cumprimento do Despacho
relativo @ reducdo de custos e metros lineares de
arquivo através da Avaliagao Documental

Apresentacao dos dados recolhidos

Ministério e ampliar o nivel de competéncia técnica nas diferentes areas de

Promover a inovagdo, a modernizagao e a pol

13. Promover a execugdo e normalizagio das
atividades associadas a producdo de
documentagdo/ informacio

13.1 Iniciar o processo de avaliacao de documentagao
e normalizacao da descricao do arquivo em custodia
externa

N° de contentores avaliados

Uma proposta de atualizagao do inventario
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Resultados da ai Indicadores

da SGMS e dos gabinetes dos membros do Governo do
MS, bem como acompanhar a respetiva execugio de
acordo com a legislagdo em vigor

formacdo continua dos trabalhadores, tendo em
consideragio que a formagao se traduz num aumento
da qualidade e da eficiéncia e eficicia dos mesmos. Em
conjunto com a formagdo, a correta gestdo de

organismos que nao in
dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico j

Elaboragéo de um plano de formagao
16.1 Planificar, organizar e ministrar acdes de
formagao com base no diagnostico de necessidades de
formacao dos trabalhadores(as) da SGMS. N.° agbes de formagao realizadas / N.° total de acdes de
formacao previstas
N.° de trabalhadores formados / N.° total de trabalhadores
da SGMS

16. Assegurar o desenvolvimento e formag&o dos
profissionais nas suas areas de competéncia

dos tr: es e o bom i de

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

bito do Ministério e ampliar o nivel de compet

integrados no Ministério da Satde e aos demais
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fo o Assegurar as fungdes de unidade ministerial de compras Potencia a atividade da UMC, que passa a efetuar 8

328828 , 8 " -

S S % emrelacdo aos bens e servigos cuja contratagdo néo seja |processos de aquisi¢do com maior escala, promovendo s 14. Promover a racionalizagdo de processos , 14.1 Desenvolver procedimentos de aquisicao de bens e Taxa de poupanca gerada, face aos valores do ano
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10. Objetivos das Unidades Organicas

Os objetivos operacionais da SGMS inscritos no QUAR 2015 (Anexo A) derivam das grandes linhas de atuacao definidas no Plano

Estratégico 2014/2016 em vigor, bem como das linhas orientadoras de atuacao superiormente definidas. Para além dos objetivos

operacionais inscritos no QUAR, existem objetivos operacionais para cada area de atividade da SGMS, desdobrados a partir dos

objetivos estratégicos e prosseguidos por cada uma das unidades organicas.

Representam-se seguidamente e de forma detalhada os objetivos operacionais das unidades organicas, os respetivos indicadores,

bem como as metas a atingir.

10.1 Direcao de Servicos Juridicos e de Contencioso

Perspetiva

Cliente

Objetivo
Estratégico

Objetivo 1

Objetivos Especificos

Peso no
Objetivo
Estratégico

Unidade

Organica Obijetivos Operacionais

1.1 Elaborar estudos, pareceres e

Parametro do Objetivo

Contributos para as
orientagdes

estratégicas do MS (1
a14)

Peso no
Objetivo
Especifico

Indicadores

N.2 processos saidos / N.2 processos juridicos

Peso no
Objetivo
Operacional

Tipo de indicador  Tolerancia

Peso no
Objetivo
Operacional

Valor Critico

informacdes solicitados pela SGMS, Eficacia 313 25% > N2 pre 100% Resultado 3% 100% 100% 103%
pelos membros do Governo e demais entrados devidamente instruidos
orgaos e servigos integrados no MS
1. Melhorar os récios de eficacia no -
ambito da assessoria juridica e 1.2 Emitir pareceres em processos de L Data de res’wsfa - data cfe e""a.da do pedido R . 30 di 245
legislativa aos gabinetes dos membros recursos administrativos Eficacia 3,13 25% de pareceres e informagdes devidamente 100% Realizagao 5 dias 100% las ,
20% Dsic instruido
do Governo e outras estruturas e
N — " o o
assegurar a representacio do MS em 1.3 Emitir pareceres sobre projetos de Hficacia 313 20% N.2 pareceres elaborados / N2 pareceres 100% Realizacdo o 100% 100% 105%
contencioso administrativo. |diplomas solicitados
1.4 Elaborar pegas processuais e N.2 pegas e requerimentos entregues em
informagdes relativas a processos Eficécia 313 15% - pec d 8 100% Resultado 10% 100% 100% 110,60%
‘ntorma tribunal / N@ processos em curso
udiciais
— - o — - A
1.5 Representar o Ministério da Sadde Eficacia 313 159 |\\-epresencas obrigatorias em tribunal /N 100% Realizacdo 5% 100% 100% 105%
em juizo solicitacdes em tribunal
. . Data de resposta - data de entrada do pedido
2. Assegurar a execugdo das politicas X i L ! ¢ 8 L i
10% DSJC 2.1 Elaborar projetos de diplomas Eficacia 3,13 100% de pareceres e informagdes devidamente 100% Realizagao 2 dias 100% 20 dias 18

do Governo na area legislativa

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;

Participar/intervir em audiéncias preliminares, inquiricoes de testemunhas e audiéncias de
julgamento;

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

Reencaminhar e acompanhar assuntos conjuntamente com servicos congéneres de outros
ministérios;

Elaborar pareceres sobre pedidos de apoio juridico e esclarecer dlvidas e questdes
juridicas que sejam colocadas superiormente, provenientes de qualquer organismo do MS;
Assegurar o apoio técnico-juridico necessario a prossecucao das atribuicoes das demais

unidades organicas da SGMS.
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10.2 Diregdo de Servicos de Gestdo, Informagdo, Relacoes Publicas e Arquivo

Contributos para as

N Objetivo . " Pesono - S o e orientagdes Pesono . Pesono T oo Pesono -
Perspetiva Estratégico Objetivos Especificos Ob]E(IV-O N Objetivos Operacionais Parametro do Objetivo estratégicas do MS (1 Obje Yo Indicadores Oblet.wo Tipo de indicador  Tolerancia ob]El-IVO Valor Critico
Estratégico ) Especifico Operacional Operacional
3.1 Executar os procedimentos Até 1.° dia
inerentes a gestao administrativa dos Preparar dos 4 ficheiros para pagamento L
DSGIRPA Eficacia 3,13 20% ~ N 100% Estrutura 3 100% util de cada -3

recursos humanos da SGMS e dos das remuneracdes na data estipulada més
gabinetes dos membros do Governo.
3.2 Executar e organizar Data da comunicacao da necessidade de

3. Assegurar a gestao e o apoio DSGIRPA [procedimentos de recrutamento de Eficacia 3,13 25% recrutamento- Data do envio para DR 100% Estrutura 10 100% 30 20

Cliente Objetivo 1 | técnico e administrativo nos termos 10% pessoal (resultado em dias)

legalmente estabelecidos

3.3 Assegurar a manutencao da base N -
Data de conclusao do processo-Data limite
DSGIRPA  |de dados do SIOE da SGMS e dos Eficcia 35% 100% Resultado 5 100% 15 10

gabinetes dos membros do Governo. (resultado em dias no trimestre)

3.4. Analise e emissao de pareceres
DSGIRPA  |juridicos na area RH para apoio dos Eficicia 20%
Gabinetes do Governo

Data da resposta - Data de entrada do

pedido devidamente instruido 100% Estrutura 5 100% “ 9
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Perspetiva

Objetivo
Estratégico

Objetivos Especificos

Peso no
Objetivo
Estratégico

Unidade

Organica

Objetivos Operacionais

4.1 Gerir o Programa de Gestao do
Patriménio Imobiliario afeto a todo o

Parametro do Objetivo

Contributos para as
orientagdes
estratégicas do MS (1
al4)

Peso no
Objetivo
Especifico

Indicadores

N.° total de imdveis com registo

Peso no
Objetivo
Operacional

Tipo de indicador

Tolerancia

Peso no
Objetivo
Operacional

Valor Critico

de trabalhadores da SGMS

DGR . , PR i 60% P N 100% 3% 100% 85% 88,6%
Ministério da Salde, no ambito da Qualidade completo/N.° total de iméveis registados Impacte
4. Coordenar as agoes referentes a UGP
organizagao, preservagao e 4.2 Apreciacao de processos
Cliente Objetivo 1 atualizagao do cadastro do 10% patrimoniais, relativos a
patrimonio do MS e das entidades regularizacoes juridico-registrais do Data de saida do processo-Data de entrada
por ele tuteladas DGR patrimoénio imobiliario do MS, Eficacia 40% do processo devidamente instruido 100% Resultado 3 100% 8 45
assegurando a devida articulagao com (resultado em dias uteis)
a Diregdo-Geral do Tesouro e
Financas
. L 14.1 Desenvolver procedimentos de
14. Promover a racionalizagao de isicio de b . T d da. f "
aquisicao de bens e servicos no axa de poupanca gerada, face aos valores
Processos processos , tendo em vista a redugio|  25% peR |2 rrisosno Eficiencia 3.13 100% poupanca geraca, 100% Impacte 1% 100% 10% 11,6%
. ambito da UMC, com vista a redugao do ano anterior
de custos de funcionamento
de custos
15. Elaborar e acompanhar a 15.1 Elaborar e executar o orcamento o " M deE N Até 20 dia 5
rcamentos e Mapas de Execucio ¢ ao dia
Financeira execucao dos orcamentos da SGMS e 20% DGR de funcionamento da SGMS, dos Eficiencia 100% ¢ P < 100% Impacte 5 100% N -5
Objetivo 3 ) . orcamental de cada més
Gabinetes gabinetes dos membros do Governo .
16.1 Planificar, organizar e ministrar 20% Elaboragao de um plano de formagao 100% Realizagdo 15 100% 31-10-2015 9,0
16. Assegurar o desenvolvimento e agdes de formacao com base no N.° acoes de formacao realizadas / N.°
' i oo ; . i ) 40% c0es de formagao reatizadas 100% Realizacio 5% 100% 92% 97,6%
Aprendizagem formacao dos profissionais nas suas 20% DGR diagnostico de necessidades de Qualidade 3.10 total de agdes de formacéo previstas
areas de competéncia formagéo dos trabalhadores(as) da N.° de trabalhadores formados / N.° total
SGMS 40% 100% Impacte 5% 100% 50% 55,6%
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Perspetiva

Objetivo

Estratégico

Objetivos Especificos

5. Garantir a operacionalidade das

Peso no
Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Objetivos Operacionais

5.1 Responder as solicitacoes

Parametro do Objetivo

Contributos para as
orientagdes
estratégicas do MS (1
a14)

Peso no
Objetivo
Especifico

Indicadores

Data de resposta-data de entrada do

Peso no

Objetivo
Operacional

Tipo de indicador

Tolerancia

Peso no

Objetivo
Operacional

Valor Critico

documentagao/ informagao

externa

infraestruturas informaticas, 10% DASI relacionadas com infraestrutura da Efic4cia 100% pedido 100% Estrutura 1 100% 2 1
audiovisuais e de comunicagoes SGMS e servigos desta (Tempo médio em n° de dias Uteis)
6. Gerir os recursos informaticos e 6.1 Prestar apoio aos utilizadores
jeti . |l ul 1 1
Objetivo 1 . . o para suporte e resolucao de Data de resolucao-Data de entrada do
otimizar os sistemas de comunicacao . X . X
. N N 10% DASI problemas técnicos em informatica, Eficacia 100% pedido <=2 100% Estrutura 1 100% 2 1
e informagao da infraestrutura da - N L e
SGMS comunicagdes e tecnologias de (Tempo médio em n° de dias uteis)
informacao (Helpdesk)
12.1 Avaliar a pratica de gestao dos
. arquivos correntes, semi-ativos e Qualidade 3.1 20% N° de visitas técnicas realizadas 100% Realizagdo 1 100% 2 3,6
Cliente inativos de instituicdes do MS
12.2 Iniciar novos planos agao de
12. Assegurar o planeamento da . ! l‘ v | p. s N Eficacia 3.10 20% N.° de planos de acao iniciados 100% Realizagdo 1 100% 2 1
o intervencdo nas instituicoes
gestao integrada da 23 Ses do T —
. N - .3 Promover agdes de formacéo _ i
informagao/gestéo documental 20% DASI over a¢ ¢ Qualidade 3.10 35% N° de agdes realizadas 100% Realizagao 1 100% 4 56
- sobre avaliagdo documental
promovendo a regulagao e as boas
. . 12.4 Apresentacao de proposta de
Objetivo 3 |praticas N .
novo Despacho da tutela com vista &
reducao de custos e metros lineares Eficacia 25% Apresentacao de proposta de despacho 100% Realizagdo 10 dias 100% 31-03-2015 | 22-03-2015
de arquivo através da Avaliagao
Documental
13. Promover a execucao e 13.1 Iniciar o processo de avaliacao N
- . - N° de contentores avaliados 50% Realizagio 2 50% 12 14
normalizagao das atividades de documentacao e normalizagao da L
Processos N R _ 15% DASI L . L Eficiencia 100%
associadas a producao de descrigao do arquivo em custddia o ) L
Uma proposta de atualizacao do inventario 50% Impacte 30 50% 30-11-2015 | 31-10-2015

Plano de Atividades — 2015

26 - 33



Contributos para as
Peso no Peso no Peso no

Objetivo Indicadores Objetivo Tipo de indicador  Tolerancia Objetivo Valor Critico
Especifico Operacional Operacional

Peso no

Objetivo Unidade orientagdes

Objetivos Especificos Objetivo
Estratégico

Perspetiva Objetivos Operacionais Parametro do Objetivo

Orgénica estratégicas do MS (1

a14)

Estratégico

7. Prestar informagao aos membros 7.1 Manter prazos reduzidos de
N R Data de resposta-data de entrada do
do Governo e outras estruturas de 10% DIRP resposta as necessidades Eficacia 100% . 100% Realizagdo 2 horas 100% < 16 horas 14
. . . pedido (resultado em horas)
forma célere informativas
8. Garantir a celeridade e a
qualidade dos servicos prestados na 8.1 Divulgar, de forma célere,
divulgacao de orientagées, informagdo com origem nos
informagoes e diplomas emanados 10% DIRP gabinetes dos membros do Governo e 100% Data de resposta-data de entrada do 100% 2 horas 100% 16 horas 13.5
- U P <
Objetivo 1 dos gabinetes dos membros do estruturas as quais a SGMS da apoio Fficacia pedido (resultado em horas) Realizagdo B ’
Governo, incluindo a célere (DR, circulares, portais web,
tramitacao das publicacoes para presencial)
Diario da Republica
9. Garantir a qualidade dos servigos - [ndice de satisfacao manifestado pelos
- 9.1 Assegurar a realizagao de . h . L
prestados no ambito do protocolo e 10% DIRP L L Qualidade 100% clientes através de inquérito 100% Realizagdo 1 100% 23,5 4,50
L reunides, eventos e ceriménias
relagdes plblicas (ESCALAO A 5)
Cliente Data de resposta a exposicao-data de
10. Contribuir para a melhoria da trada d P s po ‘t tad S0% 7 di S0% 15 di _
izacs <
imagem do MS junto dos cidadéos, A L entrada da exposicao por carta (resultado Realizagdo fias < lias f
) 3 . 10.1 Responder as exposicdes e aos em dias)
através do atendimento presencial, 50% DIRP . . ~ L Eficacia 1.1; 3.3 100% - —
L, L. . pedidos de informacao do cidadao Data de resposta a exposicao-data de
telefonico, eletronico e por via
ostal entrada da exposicao por e-mail (resultado 50% Realizagio 24 horas 50% <120 horas 95,5
postal. em horas)
Objetivo 2 11..Incrementar a.quantldade e
qualidade dos servigos
disponibilizados a cidadaos, L
ST S 11.1 Assegurar a atualizacdo de
profissionais e outras instituicoes . L ) L . - .
. N . 50% DIRP contetidos diarios a disponibilizar no Eficacia 1.1;3 100% N.° de conteldos/ dias uteis 100% Resultado 1 100% 23,5 4,60
através dos portais geridos por esta .
g P Portal da Saude
SG, privilegiando, nesse ambito, o
estabelecimento de parcerias e a
partilha de recursos.
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10.2.2. Outras atividades relevantes - DGR

v' Acompanhar a execucao dos orcamentos e perspetivar a sua execucao anual;

v Proceder ao report de informacao contabilistica;

v" Constituir, reconstituir e encerrar os fundos de maneio;

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

v' Cabimentar os processos de despesa, registar os respetivos compromissos, liquidacao e

pagamento (PAP) no GERFIP.

v' Manter atualizadas as contas correntes em Homebanking do IGCP;

v' Comunicar os pagamentos aos fornecedores;

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

v" Promover o pagamento das taxas de justica e custas processuais;

v' Emitir requisicoes oficiais de transporte;

v" Rececionar e conferir faturas, notas de crédito ou documentos equivalentes;

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

v Cumprir as orientacdes da ESPAP, I.P. funcionando como seu apoio de 1.2 linha no ambito
do MS;

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

\

Apoio na elaboracao do Balanco Social da SGMS;
v ldentificar as necessidades de intervencao no que se refere a trabalhos de manutencao ou
reparacao no edificio do MS;

v" Manter atualizado o SIIE;

<\

Assegurar a aplicacao do principio da onerosidade dos imdveis do Estado Portugués;
v' Assegurar a coordenacao das candidaturas ao Fundo de Reabilitacao e Conservacao

Patrimonial no ambito do MS;

\

Gestao da frota automovel, registo dos custos associados e gestao dos cartdes Galp e via
verde;

Gestao dos bens moveis, inventario e realizacao de abates;

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

Apoio as reunioes promovidas pelo gabinete do Ministro da Saude;

Apoio e gestdo das telecomunicagcdes moveis;

NN

Apoio a processos de manutencao de equipamentos de copia e impressao.
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10.2.3. Outras atividades relevantes - DIRP

v" Promover a uniformizacao da imagem institucional do MS;
v Elaborar circulares para divulgacao de diretrizes superiores ou de matérias transversais de
interesse para os servicos do MS;

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

\

Gerir o SIIP - Sistema Integrado de Informacao de Prestadores;
v Monitorizar a resposta dos servicos e organismos do MS as exposicoes dos cidadaos lavradas

no Livro de Reclamacgades;

<\

Implementar a prova de conceito da base de dados/rede social PPl - Portugueses com
Perfil Internacional;

Proceder a tramitacao das publicacdes no Diario da Republica;

Organizar e preparar eventos;

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

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

Gerir conteldos do portal institucional da SGMS;

Gerir a base de dados dos contactos;

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

NS N N N N S NN

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

10.2.4. Outras atividades relevantes - DASI

v Proceder a rececao, registo, distribuicao e expedicao do expediente da SGMS;

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

v" Apoio audiovisual aos eventos organizados pela SGMS e Gabinetes Ministeriais;

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

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

v Elaborar pareceres técnicos na area do arquivo de resposta as solicitacoes das instituicoes;

\

Assegurar todo o processo inerente a realizacao das acdes de formacao na area do arquivo;

v 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;

v Gerir e manter a infraestrutura central assegurando a manutencao regular dos servicos de

Diretorio, Correio Eletronico, Antivirus, entre outros;
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v/ Assegurar a manutencao do parque informatico;
v" Proceder ao planeamento e execucao de bakups e execucao de upgrades aos sistemas;

v Gerir os contratos de manutencao.

10.2.5. Outras atividades relevantes - DGSIRPA

Assegurar o apoio juridico na administracao de Recursos Humanos;
Analisar documentos legislativos;

Elaborar informacoes e pareceres;

Efetuar o processamento de vencimentos;

Efetuar a gestao e controlo da assiduidade;

Elaborar processos de inicio/cessacao de funcdes de trabalhadores;
Elaborar processos de acidentes em servico;

Elaborar processos de aposentacao;

Emitir certidoes e declaracées;

Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

NN N N N N N N RN

Entrega eletronica através do Portal das Financas da declaracdo mensal de rendimentos
(DMR) a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) pelas entidades devedoras de rendimentos
do trabalho dependente sujeitos a IRS;

v' Preenchimento de formulario da ACSS relativo ao processo de recolha periédica 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;

v" Planear, conceber, organizar e desenvolver formacao para os trabalhadores da SGMS.

Importa salientar também a execucao em 2015, a semelhanca do ocorrido em anos anteriores, de
um conjunto de outras atividades nao previstas/planeadas decorrentes da missao e atribuicées da

SGMS, no ambito do apoio técnico e administrativo aos membros do Governo.

11. Modernizacdo Administrativa

Atento o disposto no artigo 40.° do Decreto-Lei n.° 73/2014, de 13 de maio:

1-1[...].

2 — Os planos e relatodrios de atividades devem contemplar, em capitulo proprio, as medidas de
modernizacdo administrativa, nomeadamente relativas a desburocratizacao, qualidade e

inovacao, e, em especial, as que déem cumprimento ao n.° 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.°
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74/2014, de 13 de maio, que se propdem desenvolver, bem como avaliar a sua aplicacao em cada

ano e a previsao das poupancas associadas a tais medidas.

A Secretaria-Geral e o Presidente da SPMS, Prof. Henrique Gil Martins, foram designados como
elemento do ponto focal de modernizacao e simplificacdo administrativa do Ministério da Saude,
nos termos previstos no n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 4/97, de 9 de janeiro, alterado pelo
Decreto-Lei n.° 72/2014, de 13 de maio, e no n.° 2 do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 72/2014, de 13
de maio.

Para além das competéncias, atribuicoes e objetivos do ponto focal previstas nos diplomas legais
acima mencionados, cabe a Secretaria-Geral e ao Presidente da SPMS a coordenacdo e
dinamizacao dos grupos de trabalho sobre Estratégia Digital, Simplificar e Principio do Only Once,
que tem como finalidade garantir ao cidadao a efetividade do direito de dispensa de apresentacao
de informacao ja conhecida pela Administracao Publica devendo utilizar-se, preferencialmente, a

plataforma de interoperabilidade da Administracao Publica.

A Rede Interministerial de Modernizacao Administrativa (RIMA) esta a efetuar o acompanhamento
das mudancas que se pretendem implementar na Administracao Publica, através de mecanismos
permanentes de monitorizacao, a fim de evitar a burocratizacao, encontrando-se a SGMS alinhada

com os objetivos definidos.

12. Melhoria do desempenho e da qualidade da Instituicao

O Plano de Atividade para o ano de 2015 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 propode.

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 a obtencao de resultados de desempenho globalmente positivos e no cumprimento da sua

missao e atribuicoes, a SGMS salienta as seguintes iniciativas para 2015:
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> Area do Arquivo

a) Promover acoes de formacao folow up para as entidades que ja tém processos de avaliacao
documental em curso e novas acoes de formacgao para as restantes entidades;

b) Elaborar Circular Normativa sobre os principios orientadores de elaboracao de
Regulamentos de Arquivo;

c) Novo Despacho relativo a avaliacao documental mantendo as metas para eliminacao de
documentacao, de reducao de despesa e de racionalizacao de espacos dedicados a
arquivo;

d) Iniciar o processo de elaboracao de uma nova Portaria de Gestao de Documentos para todo
o MS;

e) Realizar visitas técnicas dirigidas prioritariamente as instituicbes que revelem maiores
dificuldades na avaliacao documental;

f) Realizar uma Sessao de divulgacao de Boas Praticas na area da avaliacao documental para

0 universo do MS.

> Area das Compras
a) Promover a crescente participacdo das entidades no ambito dos procedimentos

centralizados.

> Area da Gestao Patrimonial de imoveis

a) Auditar a qualidade dos registos no SIIE.

Anexo A
QUAR 2015
Anexo B

Plano de Formacao

Plano de Atividades — 2015 32 - 33



Secretaria-Geral do Ministério da Saude

Av. Joao Criséstomo, 9

1049-062 Lisboa, PORTUGAL

TEL + 351 21 798 42 00 FAX + 351 21 798 42 20

EMAIL sg@sg.min-saude.pt

www.sg.min-saude.pt




Quadro de Avaliacé@o e Responsabilizagdo (QUAR) -  SIADAP 1 - Ministério da Saude

eA DAP ;g %%\ﬁE.F‘I}gRi MINISTERIO DA SAUDE

CLSTAS INTEGR A0 A DA AVAUACAG 02
DESOHPORND DA MIMHISTRACAD PUSUCA

ANO: 2015

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO Secretaria-Geral do Ministério da Satde

MISSAO DO ORGANISMO Assegurar o apoio técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no Ministério da Satide e aos demais 6rgéos, servigos e organismos que nio integram o Servigo Nacional de Satide, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da

documentagdo e informagdo e da i e relag:

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS
DESIGNAGAO

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

OE 2 Melhorar a comunicagdo com o publico, promovendo a sua acessibilidade aos servigos no ambito do atendimento, informag&o e relagdes publicas, privilegiando os meios eletrdnicos.

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

OBJECTIVOS OPERACIONAIS

EFICACIA 30%
00p11.1: Assegurar a atualizagdo de contetidos diarios a disponibilizar no Portal da Saude.(OE2) - R Peso: 40,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
1 N.2 de conteudos/dia n.a. n.a. n.a. 3,15 3,9 4,1 4 3,5 1 4,60 100% 0% Nao atingiu
00p1.4 Elaborar pegas processuais e informagdes relativas a processos judiciais(OE1) Peso: 25,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo

N imentos ent
2 | pecas e requerimentos entregues em na. 111% 100% 137% 158% 100% 100% 100% 10% 110,6% 100% 0% Naio atingiu
tribunal / N2 processos em curso

com a Dire¢do-Geral do Tesouro e Finangas (OE1) - R Peso: 35,0
INDICADORES 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
3 Data de saida do processo-Data de entrada do na. na. na. 9 1 10 5 8 3 45 100% 157% Superou
processo instruido (em dias)
EFICIENCIA 30%
00p1.2: Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1) - R Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 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 30 5 24,5 100% 236% Superou
instruido (em dias)
00p8.1: Divulgar, de forma célere, informagdo com origem nos gabinetes dos membros do Governo e estruturas as quais a SGMS d4 apoio (DR, circulares, portais web, presencial)(OE1) - R Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo
5 :::::;e resposta-data de entrada do pedido (em na. na. 38,5 12 12,5 12,05 10 16 2 135 100% 260% Superou

00p10.1: Responder as exposi¢des e aos pedidos de informag&o do cidaddo (OE2) Peso: 15,0

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo

Datad ta a icdo-data d trad.

6.1 ata de resposta a exposicao-data de entraca na. 30 15 15 132 13 139 15 7 75 50% 150% Superou
da exposicdo por carta (em dias)
Data de resposta a exposicdo-data de entrada

6.2 . N n.a. n.a. n.a. 72 112,6 87,1 144 120 24 95,5 50% 222% Superou
da exposi¢do por e-mail (resultado em horas)

Desenvolver procedimentos de aquisi¢do de bens e servicos no &mbito da UMC, com vista a redug3o de custos(OE3)-R Peso: 25,0

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo

Taxa d d Imente, f
7 @xa de poupanga erada anuaimente, face na. 3% 5% 7% 8,12% 29,76% 15,40% 10% 1% 11,6% 100% 0% Nio atingiu
aos valores de catalogo da ESPAP/mercado
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ANO: 2015

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO Secretaria-Geral do Ministério da Satde

QUALIDADE 40%
00p12.1: Avaliar a pratica de gestdo dos arquivos correntes, semi-ativos e inativos de instituicées do MS (OE3) Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo
8 Ne de visitas técnicas realizadas n.a. n.a. n.a. n.a. n.a. 6 3 2 1 3,6 100% Nao atingiu
00p12.3: Promover a¢des de formagdo sobre avaliagdo documental (OE3) - R Peso: 30,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
9 Ne de ag¢es realizadas n.a. n.a. n.a. n.a. n.a. 4 9 4 1 5,6 100% 0% Nao atingiu
00p16.1: Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdo com base no diagnostico de necessidades de formac3o dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3) Peso: 20,0
INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizacdo Classificagdo
10.1 Elaboracdo de um plano anual de formacdo (meses) n.a. n.a. n.a. 11 9 12 10 10 0,5 9 40% 350% Superou

N.2 acBes de formagdo realizadas / .2 total de agd
10.2 agbes de formagio realizadas / N.¢ total de agdes na. na. 90% 153,85% 100% 133,33% 100% 92% 5% 97,6% 30% 0% Nao atingiu
de formagao previstas

N.2 de trabalhadores formados da SG/N. total d
103 "ab;ha':;esz:;zs ormados da SG/N.¢ total de na. na. na. 96,43% 59,32% 47,27% 8% 50% 5% 55,6% 30% 0% Néo atingiu

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

INDICADORES 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Meta 2015 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado Taxa de Realizagdo Classificagdo

N.2 total de iméveis com registo completo no

.a. .a. 80% 85% 85% 77,46% 86% 85% 3% 88,6% 100% 0% Nao atingi
SIIE/N.2 total de iméveis registados n-a na e ° ° 07 o o ao atingiu

NOTA EXPLICATIVA

OE = Objetivo Estratégico; OOp = Objetivo Operacional; R = Relevante; E = Estimativa; NA = Ndo Aplicdvel; ND = Ndo Disponivel; F = Apuramento Final.

JUSTIFICACAO DE DESVIOS

A preencher nas fases de monitorizagdo e avaliagdo anual final.

TAXA DE REALIZACAO DOS OBJECTIVOS

PLANEADO %  EXECUTADO %

EFICACIA 30% 55%
00p11.1: Assegurar a atualizagdo de contetdos didrios a disponibilizar no Portal da Satde.(OE2) - R 40 0%
00pl.4 Elaborar pecas processuais e informagdes relativas a processos judiciais(OE1) 25 0%

00p.4.2: Apreciagdo de processos patrimoniais, relativos a regularizagdes juridico-registrais do patrimonio imobiliario do MS, assegurando a devida articulagdo com a Diregdo-Geral do Tesouro e Finangas (OE1) - R 35 157%
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EFICIENCIA 30% 177%
00pl.2: Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1) - R 30 236%
00p8.1: Divulgar, de forma célere, informagdo com origem nos gabinetes dos membros do Governo e estruturas as quais a SGMS d4 apoio (DR, circulares, portais web, presencial)(OE1) - R 30 260%
00p10.1: Responder as exposi¢des e aos pedidos de informagdo do cidaddo (OE2) 15 186%
00p14.1: Desenvolver procedimentos de aquisigdo de bens e servigos no ambito da UMC, com vista a redugdo de custos(OE3)-R 25 0%
QUALIDADE 40% 28%
00p12.1: Avaliar a prética de gestdo dos arquivos correntes, semi-ativos e inativos de instituicdes do MS (OE3) 30 0%
00p12.3: Promover agdes de formagdo sobre avaliagdo documental (OE3) - R 30 0%
00p16.1: Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdo com base no diagnostico de necessidades de formagdo dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3) 20 140%
00p4.1: Gerir o Programa de Gestdo do Patriménio Imobilidrio afeto a todo o Ministério da Satde, no ambito da UGP (OE1) 20 0

RECURSOS HUMANOS - 2015

SR Siirams maaants  PONURAO i peugaos  DEVIO  DESVOEMX
Dirigentes - Dire¢do Superior 1 20 20 0 -20,00 #DIV/0!
Dirigentes - Diregdo Intermédia (12 e 22) e Chefes de Equipa 5 16 80 0 -80,00 #DIV/0!
Técnicos Superiores (inclui Especialistas de Informatica) 22 12 264 0 -264,00 #DIV/0!
Coordenadores Técnicos (inclui Chefes de Secgdo) 0 9 0 0 0,00 #DIV/0!
Técnicos de Informatica 2 8 16 0 -16,00 #DIV/0!
Assistentes Técnicos 20 8 160 0 -160,00 #DIV/0!
Assistentes Operacionais 16 5 80 0 -80,00 #DIV/0!

Outros, especifique
exemplo...Médicos

Enfermeiros

Ne de efetivos a exercer fungbes 140 93 95 91 76 73 69 66

RECURSOS FINANCEIROS - 2015 (Euros)

ORCAMENTO ORCAMENTO ORCAMENTO

DESIGNAGAO INICIAL CORRIGIDO EXECUTADO BENIO NS

Orgamento de Funcionamento 0 #DIV/0!
Despesas com Pessoal 1.694.035,00 € 1.694.035,00 € 0,00 € #DIV/0!
Aquisi¢bes de Bens e Servigos Correntes 1.181.239,00 € 1.004.052,00 € -177.187,00 € 100%
Outras Despesas Correntes e de Capital 4.500,00 € 4.500,00 € 0,00 € #DIV/0!

PIDDAC 0,00 € #DIV/0!

Outros Valores 35.888,00 € 35.888,00 € 0,00 € #DIV/0!
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GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA SAUDE

Ministério da Saude

NOME DO ORGANISMO Secretaria-Geral do Ministério da Satde

#DIV/0!
#DIV/0!
0 #DIV/0!

INDICADORES FONTES DE VERIFICAGAO
1 N.2 de conteudos/dia Portal da Saude
2 N.2 pegas e requerimentos entregues emtribunal / N2 processos em curso Smartdocs
3 Data de saida do processo-Data de entrada doprocesso devidamente instruido (em dias) SmartDocs
4 Data de resposta-data de entrada do pedido depareceres e informagdes devidamenteinstruido (em dias) Smartdocs
5 Data de resposta-data de entrada do pedido (em horas) PORTAL DA SAUDE, SITIO DA SGMS E E-MAIL
6.1 Data de resposta a exposigdo-data de entradada exposi¢do por carta (em dias) Smartdocs
6.2 Data de resposta a exposi¢do-data de entradada exposigdo por e-mail (resultado em horas) Registo préprio/Outlook
7 Taxa de poupanca gerada anualmente, faceaos valores de catalogo da ESPAP/mercado Smartdocs
8 Ne de visitas técnicas realizadas Smartdocs
9 N2 de agdes realizadas Smartdocs
10.1 Elaboragdo de um plano anual de formag&o (meses) Smartdocs
10.2 N.2 agBes de formagdo realizadas / N.2 total de agBes de formag&o previstas Smartdocs
10.3 N.2 de trabalhadores formados da SG/N.2 total de trabalhadores da SG Smartdocs

11.1 N.¢ total de imdéveis com registo completo noSIIE/N.2 total de imdveis registados SIE
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|.PARTE

.1. CARATERIZACAO DA ORGANIZAGAO

A Secretaria-Geral do Ministério da Saude (SGMS) é um servico central da
administracao direta do Estado, que visa o garante da articulacao institucional tanto
a nivel central como regional, de todos os Servicos do Ministério da Salde que nao
integram o Servico Nacional de Salde, apresentando dessa forma um papel

integrador e dinamizador da organica do Ministério.

Em conformidade com a lei organica vigente a SGMS tem por missao assegurar o
apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no
MS e aos demais 6rgaos e servicos neles integrados, nos dominios do 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 relacées publicas.

Ao Plano de Formacao 2015 estao subjacentes, como linhas orientadoras, os objetivos
estratégicos definidos no Plano de Atividades 2014, particularmente o Objetivo 3
“Promover a inovacao, a modernizacdo e a politica de qualidade no ambito do
Ministério e ampliar o nivel de competéncia técnica nas diferentes areas de

intervencao.

Em face daqueles objetivos, no Plano de Atividades, foram definidos 3 vetores
estratégicos de atuacao, “Qualidade”, “Otimizacao de Recursos” e “Comunicacao”,
os quais irao servir de suporte a escolha das areas tematicas e respetivas acoes para
2015.

Sendo a qualificacdo e o reforco de competéncias dos trabalhadores determinantes
para o aumento da eficiéncia e produtividade da AP, o Plano de Formacao 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 diferenciacao dos seus recursos humanos, considerando que o
capital intelectual da organizacao € uma mais-valia para a mesma, e um recurso de

suporte e diferenciacao da prépria organizacao.

! Plano de Atividades de 2014 da SGMS



Neste sentido, a elaboracao deste documento assenta num pressuposto de
maximizacao de oportunidades formativas e de gestao eficiente dos recursos.

Assim, a definicdo da estratégia de formacao profissional privilegiou o planeamento
de acdes que diretamente contribuam para a melhoria do desempenho, individual e
organizacional, balanceada pela formacao que possa ser ministrada por formadores
internos.

Como forma de rentabilizacdo dos recursos sera prestada particular atencao as
oportunidades formativas gratuitas proporcionadas por outras entidades (seminarios
€ congressos).

Ao longo do ano serao feitas as alteracoes, atualizacbes e monitorizacdes
consideradas essenciais para o cumprimento dos objetivos atinentes a formacao

profissional.

IIl. PARTE

I1.1.CARATERIZACAO DO PLANO DE FORMACAO

O Plano de Formacao de 2015 assentou num prévio diagndstico de necessidades,
dirigido a todos os trabalhadores e dirigentes da SGMS.

Este diagnostico para além de ter tido como objetivo a identificacao de solucoes
formativas - de aquisicao, atualizacao ou aprofundamento/especializacao de
conhecimentos e saberes - articuladas com o balanco de competéncias de cada
unidade organica, teve como pressuposto o0 mapeamento das competéncias
necessarias ao cumprimento das atribuicoes e dos objetivos operacionais de cada
unidade organica, alinhados com a estratégia institucional.

O Plano de Formacao respeita o enquadramento preconizado pelos regimes legais em
vigor, determinados pelo SIADAP, pelo Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro,
pelo Estatuto do Pessoal Dirigente, pela Lei Geral do Trabalho Funcdes Plblicas e
ainda pela Portaria n.° 146/2011, de 7 de abril e pela RCM n.° 89/2010, de 17 de
novembro.

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

e institucionais.



Assim, a luz da legislacdo atras citada, foi priorizada a formacao continua nas
tematicas relacionadas com as tarefas desenvolvidas, nomeadamente dos técnicos
superiores da area juridica, das compras pUblicas e das relacdes publicas.

Este planeamento pode sofrer alteracdes mais ou menos significativas, podendo
algumas unidades organicas adicionar oportunamente pedidos de formacao ao longo
do ano. Tais factos poderao alterar o calculo previsional, quer do volume de horas de
formacao, quer do montante da despesa prevista, ficando assim condicionada as
disponibilidades orcamentais para 2015 a frequéncia das acdes de formacao

planeadas.

O presente Plano de Formacao sera desenvolvido em areas tematicas que permitam o
desenvolvimento das suas atribuicoes e caracteriza-se por uma tipologia de formacao
continua, em regime presencial. No entanto, e face as especificacdes tematicas das
areas que se pretendem desenvolver, o Plano de Formacao sera operacionalizado em
duas modalidades distintas, ou seja, Plano de Formacao (PF) e Participacées

Individuais de Formacao (PIF).

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

Desenvolver e atualizar competéncias
dos trabalhadores da SGMS

Atingir as metas operacionais e estratégicas
referentes a missao e atribuicGes da SGMS

Promover uma cultura de
aprendizagem e desenvolvimento
organizacional

11.1.1. DIAGNOSTICO

O Diagnostico de necessidades de formacao da SGMS foi efetuado com base na

seguinte metodologia e instrumentos:
Analise documental

. Organica da SGMS



o Plano de atividades da SGMS para 2014

° Relatorio de atividades da SGMS referente ao ano de 2013

1.11.2.  PLANEAMENTO DA FORMACAO

O planeamento da formacao para 2015, teve por base a metodologia e os
instrumentos de avaliacao de necessidades de formacao, assim como os instrumentos
de gestao da SGMS%.

As areas tematicas apresentadas visam abranger as areas de competéncia e atividade
da SGMS, permitindo dessa forma estruturar a formacao numa Otica de
desenvolvimento e melhoria de desempenho dos trabalhadores da organizacao. Assim
e face a estes pressupostos apresenta-se no Quadro 1 as areas tematicas e os

respetivos cursos de formacao.

Quadro | - Areas tematicas e cursos de formacédo a realizar em entidades externas

AREA TEMATICA CURSOS DE FORMAGAO
Gestdo de Pessoas Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
Comunicagao Organizacional e Pessoal Literacia em saude
Mestre-de-Cerimonias e Voz off
Contabilidade, Financas e Aprovisionamento Mapas do POCP e Controlo de Gestao

Gestdo do Patrimédnio
Gestdo de Stocks
Assuntos Juridicos Novo CPA

Gestao Organizacional Gestdo Estratégica

Tecnologias da Informagdo Excell

Quadro Il - Areas teméticas e cursos de formacao a realizar internamente

AREA TEMATICA CURSOS DE FORMAGAO

Tecnologias da Informagao Excell Avangado
Gestao Organizacional Gestdo Estratégica
Gestao Organizacional Gestdo de Stocks

? Relatério de atividades 2014 da SGMS; Plano de Atividades 2015 da SGMS



I1.1.3. Metodologia de formacao

Perante as areas tematicas que se perspetivam no Plano de Formacdo da SGMS para
2015, considera-se deve ser adotada uma metodologia ativa que permita e fomente o
desenvolvimento e, a interatividade entre todos os intervenientes no processo
formativo. Este sera o meétodo privilegiado, podendo igualmente, em situacoes
especificas e concretas, ser utilizado o método expositivo, em virtude das tematicas

a ministrar.
As metodologias pedagdgicas adotadas terao como suporte:

. Meios audiovisuais
o Manuais e documentacao especifica

. Exercicios e casos praticos

I.1.4. Horario de formacéao

Uma vez que a formacao proposta é de desenvolvimento e de atualizacdo, 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 18 horas), o qual ira 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 Formacao abrange todos os
trabalhadores da SGMS.

Em termos de niveis de qualificacao, sendo um projeto de formacao continua, como
anteriormente foi referido, a mesma nao confere alteracao de nivel de qualificacao.
De acordo com a Portaria n° 782/2009 de 23 de julho, este projeto sera desenvolvido
para os niveis de qualificacao de 1 a 8, que abrangem todos os niveis habilitacionais e

de formacao.



I1.1.6. Processo e critérios de selecao

Na selecao dos formandos para a frequéncia dos cursos de formacao, 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 organizacao.

Nos cursos de formacao em que sejam definidos pré-requisitos, so6 serao selecionados

os trabalhadores que retnam esses pré-requisitos de frequéncia.

No caso dos formadores, estes serao selecionados de acordo com as suas
competéncias e conhecimentos na area tematica que se pretende desenvolver,

através da analise curricular.

II.2. Estrutura de custos do Plano de Formacao

Na estrutura de custos do Plano de Formacao apresentada, nao 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
Orcamento da SGMS (rubrica “pessoal dos quadros” e rubricas dos “encargos com as

instalacbes”).

Simultaneamente subdividiu-se a estrutura de custos do Plano de Formacao Interno
da SGMS, nas suas duas vertentes, ou seja, as acoes de formacao a ministrar
internamente e as PIF (que sao operacionalizadas por entidades formadoras

externas).

II.3. Resultados gerais esperados

Com a operacionalizacao deste Plano de Formacao 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 dinamica institucional, com base na filosofia de uma gestao

dinamica e partilhada;



e Contribuir de forma decisiva para a prossecucao da estratégia de

modernizacao e de qualidade da SGMS.

QUADRO Il - RESUMO DOS RESULTADOS ESPERADOS

PLANO DE FORMAGAO DA SGMS

CURSOS DE FORMACAO PARTICIPACOES INDIVIDUAIS DE

(Formag&o na SGMS) FORMACAO (realizadas em
Entidades Externas) TOTAL
NUMERO DE FORMANDOS 30 17 47
VOLUME DE FORMACAO 750h 243 H 993 h
NUMERO DE CURSOS/ACGOES 3 6 9

Il.4.Roteiros pedagogicos do Plano de formacao da SGMS

I1.4.1. Plano de Formacao

O Plano de Formacao caracteriza-se por ter como publico-alvo os trabalhadores da

SGMS e encontra-se direcionado para os objetivos estratégicos da organizacao.

De seguida, tipificam-se as areas tematicas e identificam-se as acdes de formacao

selecionadas para frequéncia dos trabalhadores da SGMS:

4.1.1 Area tematica “Gestao de Pessoas”

CURSO N2 1 Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

OBJETIVOS Debater o processo de laboralizagdo do emprego publico ocorrido nos ultimos anos até a
aprovacdo da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP); Analisar as
especificidades da LTFP relativamente ao direito laboral comum, bem como os principais
institutos do Cddigo do Trabalho que lhe sdo aplicaveis; Registar os aspetos comuns e
aqueles em que se registam diferencas entre a LTFP, por um lado, e a Lei n.2 12-A/2008,
de 27 de Fevereiro (LVCR) e a Lei n.2 59/2008, de 11 de Setembro (RCTFP), por outro.
CONTEUDO 1. Da LVCR e do RCFP a LTFP: A crescente laboralizagdo do emprego publico
PROGRAMATICO 2. A aplicagdo do Cddigo do Trabalho num conjunto muito amplo de matérias,
nomeadamente na organizacao dos tempos de trabalho e de ndo trabalho

3. A caracteriza¢do da natureza juridica do contrato de trabalho em fungdes publicas

4. As matérias relativas ao estatuto constitucional da fungdo publica e as bases do regime
e ambito

5. A formagao do contrato

6. A invalidade do vinculo de emprego publico

7. A organizagdo do tempo de trabalho: a tipologia de hordrios de trabalho e os horarios
especificos

8. As novas formas de flexibilizagdo dos tempos de trabalho no quadro da adaptabilidade
e do banco de horas, convencional, individual e grupal

9. Os tempos de ndo trabalho.

10. A extingdo do vinculo: a caducidade, a extingdo por acordo, a extingdo por motivos
disciplinares, a extingdo com aviso prévio, a extingdo do trabalhador com justa causa.
DURACAO/HORARIO 28 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos




4.1.2 Area tematica “Comunicacdo Organizacional e Pessoal”

CURSO N2 2 Literacia em saude

OBJETIVOS Capacitar os formandos, e através deles cada vez mais cidaddos, para a tomada de
decisGes em saude que sejam fundamentadas, possibilitando o aumento do controlo
das pessoas sobre a sua saude e o incremento da sua capacidade para procurar
informagdo e para assumir responsabilidades, tanto individuais como coletivas.
CONTEUDO A evolugdo dos ultimos 40 anos nas varias vertentes (organizacional, financiamento,
PROGRAMATICO acesso, etc.); O Servico Nacional de saude (SNS) e a Saude Publica; Os cuidados
primarios de saude; Os cuidados hospitalares; Os cuidados continuados; Os
determinantes sociais da saude; As doengas de maior prevaléncia em Portugal; A
evolugdo do estado de saude ao longo da vida; Os atores da saude (profissionais de
saude, institui¢Ges, associagdes de doentes, cidaddos);O medicamento.
DURACAO/HORARIO 20 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores

CURSO N2 3 Mestre-de-Cerimonias e Voz off

OBIJETIVOS Dotar os participantes de conhecimentos praticos a aplicar no processo de comunicagdo
em ambito profissional durante o desempenho da fungdo de mestre-de-cerimodnias e voz
— off, bem como obter competéncias para a elaboragdo de guiGes e textos.

CONTEUDO Melhorar a presenca visual enquanto representante de uma instituigdo;

PROGRAMATICO Elaborar textos e guides em conformidade com os programas das ceriménias e eventos.
DURACAO/HORARIO 14 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

4.1.3 Area tematica “Contabilidade, Financas e Aprovisionamento”

CURSO N2 4 Mapas do POCP e Controlo de Gestdo
OBJECTIVOS Dotar os colaboradores da SGMS de conceitos e conhecimentos bésicos 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 limitagGes da anadlise quando efetuada somente com indicadores de
natureza financeira extraidos dos documentos da normalizagdo contabilistica.

DURACAO/HORARIO 21 Horas

PUBLICO-ALVO Assistentes Técnicos

CURSO N2 5 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 inventariagdo, 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 integracao dos diferentes sistemas de classificagdo dos bens e as suas formas
de contabilizagdo nos servigos publicos.

DURACAO/HORARIO 21 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores




CURSO N2 6
OBJETIVOS

CONTEUDO
PROGRAMATICO

DURACAO/HORARIO
PUBLICO-ALVO

Gestdo de stocks

Reduzir custos através da correta definigdo de niveis de stockagem; otimizar a satisfagdo
do cliente cumprindo os niveis de servigo exigidos pelo cliente evitando situagdes de
rotura de stock; controlar a performance da gestdo de stocks e melhorar a mesma
continuamente.

1 Compreender a importancia da gestdo de stocks para a logistica e organizagdo
e Aintegracdo da logistica na organizagdo
e  Conceitos chave de compras, aprovisionamento e gestdo de stocks.
2 Analisar os consumos e os stocks
e  Abordagem qualitativa, quantitativa e financeira dos stocks:
o definigdo;
o classificagdo/tipo de stock e seus comportamentos;
o anadlise ABC aplicada aos stocks;
o calculo dos custos: de posse de stock e de passagem de encomenda.
3 Dominar os métodos de reaprovisionamento

e Ainfluéncia da performance dos fornecedores no stock.

e O aprovisionamento periddico.

e O aprovisionamento por ponto de encomenda.

e  Stock de seguranga, sua composi¢do e sua justificagdo.
4 Calcular quantidades

e Do stock de seguranga.

e Do nivel de aprovisionamento.

e Da quantidade econémica da encomenda.

®  Anocdo de disponivel.
5 Dominar a contabilidade de materiais, métodos de valorizagdo dos stocks e técnicas de
inventario

e  Regras da contabilidade de materiais.
e  Oimpacto da contabilidade de materiais na empresa. Métodos de Valorizagdo:
O o prego médio ponderado;
o  FIFO: Primeira entrada, primeira saida;
o  LIFO: Ultima entrada, primeira saida;
O  os pregos standard.
Utilidade dos inventarios.
Métodos de inventario e sua relagdo com a natureza dos produtos em stock.
Valorizagdo do inventdrio.

®  Anadlise das diferencas e agdes corretivas a desenvolver.
6 Saber monitorizar a gestdo de stocks

e  Como definir objetivos para gestdo de stocks.
e O quadro de seguimento do stock.
®  Asnovas tendéncias de gestdo e sua influéncia na gestdo de stocks.

25
Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

4.1.4 Area tematica “Assuntos Juridicos”

CURSO N2 7
OBJETIVOS

CONTEUDO
PROGRAMATICO

DURAGCAO/HORARIO
PUBLICO-ALVO

Novo CPA

Capacitar os participantes para as novidades e as implicagdes do novo Cddigo do
Procedimento Administrativo.

1. Ambito de aplicagdo do CPA: objetivo e subjetivo

2. Os principios da atividade administrativa: o reforco dos existentes e os novos

3. O Procedimento Administrativo

4. A atividade administrativa

5. Garantias administrativas

6. O CPA e os contratos

7 horas

Técnicos Superiores
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4.1.5 Area tematica “Gestao Organizacional”

CURSO N2 8 Gestdo Estratégica

OBJETIVOS Conhecer as melhores praticas em planeamento estratégico; Saber aplicar corretamente
os modelos de diagndstico estratégico; Analisar e formular a estratégia de um
organismo publico; Coordenar a construgdo de um plano estratégico em sede de uma
organizagdo publica; Saber avaliar os resultados estratégicos.

CONTEUDO 1. Conceitos introdutérios

PROGRAMATICO 2. Estrutura ideal para o plano estratégico

3. Modelos de diagndstico estratégico

4. Formulagdo estratégica

5. Construgdo do plano estratégico

6. Controlar, avaliar e rever os resultados da estratégia

7. Apresentagdo de boas praticas nacionais e internacionais

DURACAO/HORARIO 25 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

4.1.6 Area Tematica “Tecnologias da Informac&o”

CURSO N2 9 Excel

OBJETIVOS Conhecer e utilizar as funcionalidades mais importantes do Excel.

CONTEUDO Apresentagdo e introdugdo a folha de calculo Excel

PROGRAMATICO DefinigBes e conceitos basicos; Inserir, selecionar e editar dados; Formatagdo de dados e
células; Copiar, mover e colar informagdo Construgdo de formulas (simples e complexas);
Fungdes simples; NogOes de constante e variavel (recurso a tecla de fungdo); Formatar
Células — numeros, textos e blocos de células; Ortografia; Configuragcdo do Documento;
Estilos; Formatagdo condicional; Formatagdo automatica; Importar e exportar Objetos;
Construgdo de férmulas simples e complexas; Utilizagdo avangada de fungbes; Gestdo de
dados; Validagdes de dados; Definicdo e criagdo de uma base de dados; Definicdo e
criagdo de listas de dados; Formularios e OrdenacgGes; Definicdo e criagdo de filtros
simples e avangados; Utilizagdo de fungBes de base de dados; Criagdo de tabelas e
graficos dinamicos; Técnicas de simulagdo de dados; ProtegGes e seguranga dos dados;
Formatag0Oes avangadas; Interligacdo do Excel com as aplicagdes Microsoft Office
DURACAO/HORARIO 25 horas

PUBLICO-ALVO Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos

II.5. Formac¢ao promovida pela SGMS voltada para o exterior:

Dada a insuficiéncia de conhecimentos na area do arquivo manifestada pelas diversas
instituicées do MS junto da SGMS, entendeu-se continuar a dar especial enfoque a
esta area e promover mais um ciclo de formacao na area da avaliacdo documental,
dado ser esta a que se revelou prioritaria face a necessidade de reduzir os metros
lineares de arquivo existentes em varios organismos do MS, promovendo a sua
avaliac@o em cumprimento dos termos legais e do Despacho do Senhor Ministro da

Saude.
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Para o efeito, durante o ano de 2013, foram efetuadas 3 sessées 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
monitorizacao do sistema de arquivo e de gestao integrada da informacao, através da
realizacao de visitas técnicas, elaboracao de relatorios e planos de acao, constituicao
de grupos de trabalho transversais ao MS, deu-se continuidade a realizacao de acdes
de formacao para todos os servicos e organismos do MS, abrangendo todo o territorio
nacional. Atendendo a adesao em massa dos varios organismos do MS a estas acoes de
formacao, durante o ano de 2015 a SGMS ira continuar a ter como prioritaria

formacao nesta area.

Assim, estao programadas as seguintes acoes:

QUADRO IV - Avaliacdo Documental 2014

Regiao N.2 de SessGes N.2 de Formandos

Regidao Norte Avaliacdo 13.04 a 14.04

(ACES) Documental 2 16.04 2 17.04 60

Regiado Lisboa Avaliagdo 5 04.05 a 05.05 54
(ACES) Documental 06.05 a 07.05

Regido de Lisboa Avaliacdo 5 11.05a12.05 60
(Administragao Documental 02.06 a 03.06

Central)
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SIGLAS

AP - Administracao Publica

INA - Direcao-Geral da Qualificacao dos Trabalhadores em Funcdes Publicas
MS - Ministério da Saude

SGMS - Secretaria-geral do Ministério da Saude

PIF - Participacoes Individuais da Formacao

PF - Plano de formacao

UO - Unidade organica
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