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Alto Comissariado da Saude
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Divisdo de Recursos Humanos

Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
Direcgéo de Servigos de Gestdo de Recursos
Direccao de Servicos Juridicos e de Contencioso
Government to Business

Missao para os Cuidados de Saude Primarios
Ministério da Saude

Programa de Investimentos e Despesas de Desenvolvimento da

Administracao Central

Programa de Reestruturacédo da Administracdo Central do Estado
Quadro de Referéncia Estratégico Nacional

Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao

Secretaria-Geral

Sistema Integrado de Gestao e Avaliagao do Desempenho na
Administracao Publica

Servigo Nacional de Saude
Tecnologias de Informacao e Comunicacao

Unidade de Missao para os Cuidados Continuados Integrados
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Sumario Executivo

A SG enquadra-se nos principios da moderna gestao publica, essencialmente no que se
refere a capacidade e competéncia de lideranca e na responsabilizacdo dos seus
profissionais pela obtengéo de resultados, de acordo com os niveis hierarquicos.

Propde-se, desta forma, responsabilizacéo, partilha de informacéo e o desenvolvimento
de sinergias entre as unidades orgéanicas, permitindo um quadro de avaliagdo e
prossecucao dos objectivos, tendo como suporte a metodologia do Balanced Scorecard
conjugado com os aspectos do QUAR mais relevantes ao nivel da gestao.

O critério fundamental deste plano de actividades assenta na concretizagdo da missao

assumida pela SG, passivel de ser traduzida num aumento de valor para o cliente.

A operacionalidade e o desenvolvimento deste plano de actividades fundamentam-se na
estrutura organica da SG, a qual estd subjacente a lei organica. O planeamento
operacional de cada unidade organica tem como pressuposto as suas competéncias e
atribuigdes, tendo as mesmas sido alinhadas com a capacidade de realizag&o prevista.
Nao é de descurar, por sua vez, os condicionalismos externos a que possam estar

sujeitas.

Para cada unidade organica, foram definidos objectivos em cascata decorrentes da
estratégia da SG. E igualmente de realcar que os objectivos estratégicos, especificos e
operacionais, foram construidos tendo em vista o cumprimento e as exigéncias legais
dos varios niveis do SIADAP.
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Nota Introdutoria

A SG assegura o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo
integrados no MS e aos demais 6rgaos, servicos e organismos que nao integram o SNS,
como o ACS, a ASST, a MCSP e a UMCCI, nos dominios da gestdo de recursos
internos, do apoio técnico, juridico e contencioso, da documentacéo e informacgéao e da

comunicacao e relacdes publicas.

O Plano de Actividades da SG para 2008 insere-se num contexto de acelerada
modernizacdo administrativa e de reestruturacdo da Administracdo Central do Estado,
através do PRACE, visando a promocéao da cidadania e o desenvolvimento econémico e
da qualidade dos servicos publicos. Por outro lado, 0 moderado crescimento econémico
e os esforcos de contencdo do défice publico obrigam a uma forte restricdo orcamental

e, como tal, a promocao da eficiéncia.

Assim, foi aprovada a Lei Orgéanica do MS, departamento governamental que tem por
missao definir a politica nacional de salde, exercer as correspondentes funcoes

normativas e promover a respectiva execucgao e avaliar os resultados.

Numa perspectiva sectorial, a actuacao da SG pauta-se pelas orientacbes estratégicas,
prioridades e metas definidas pelo Plano Nacional de Saude, para as instituicoes ligadas
ao MS, no periodo 2004-2010, bem como pelo Programa do XVII Governo
Constitucional, que consagra a aposta nos cuidados de saude primarios e nos cuidados
continuados integrados, cobrindo o primeiro acesso dos cidaddos aos cuidados de
saude e a alteracdo da tendéncia da procura de servicos de saude decorrente do

envelhecimento da populacao.

No ambito sécio-cultural, o encorajamento da transparéncia e a promog¢ao da cidadania,
ao nivel da AP, resultam no crescente conhecimento dos cidaddos quanto aos seus
direitos e deveres, sobretudo no que toca ao acesso a informacao, e fomentam uma
progressiva consciéncia social e uma cultura de exigéncia. Os desafios que se colocam
agora aos organismos e servigos publicos situam-se ao nivel da prestacao de servicos
de qualidade superior face ao sector privado e de antecipacdo das necessidades dos
cidadaos.
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A constante evolucao das tecnologias de informacado e de comunicagao é responsavel
pela criacdo de novas necessidades, do ponto de vista dos clientes da SG, mas também
fornece novas respostas. Constitui-se assim em desafio maior 0 acompanhamento da
evolucao da tecnologia, a formacado de recursos humanos e a racionalidade dos

investimentos efectuados neste sector.

A SG atravessa um periodo de mudanca acelerada, obrigando a um esforco de
adaptacao por parte dos seus funcionarios e trabalhadores. Em primeiro lugar, o PRACE
levou a uma mudanca de atribuicoes: a ACSS absorveu as atribuicbes da SG em
matéria de recursos humanos do SNS e esta sucedeu aos extintos Direccdo-Geral das
Instalacbes e Equipamentos da Saude e Instituto de Gestao Informatica e Financeira da
Salde nas atribuicbes relativas aos servicos nao integrados no SNS. Acrescem as
atribuicdes decorrentes do modelo de organizacao da Administracao Central consagrado
no PRACE.

Foram implementados, recentemente, novos sistemas de informagéo, designadamente
para registo da assiduidade e gestdo documental, implicando a formacéo e adaptagao

dos funcionarios a estas novas tecnologias.

Destaca-se ainda, no que toca ao ambiente interno, alguma instabilidade e diferentes
expectativas no que toca ao novo regime de vinculos, carreiras e remuneracdes da AP,
ao sistema de mobilidade especial e aos sistemas de avaliagdo do desempenho dos

servigos, dirigentes e funcionarios.

A concepcao do Plano de Actividades contou com a participacdo de todas as unidades
organicas da SG, envolvendo funcionarios e dirigentes na definicido dos objectivos e
actividades, para 2008, em conformidade com as orientacdes estratégicas, afectando os
recursos humanos de acordo com as competéncias e qualificagdes e 0s recursos

materiais segundo eixos prioritarios.

De acordo com as linhas de orientacao exigidas no SIADAP1 (Lei n.® 66-B/2007, de 28
de Dezembro), a SG utiliza o instrumento de gestdo Balanced Scorecard para
implementacédo da sua estratégia e construcdo do QUAR. O objectivo consiste em obter
um conjunto de indicadores sobre o desempenho do servico relativamente a resultados

actuais e futuros.

Plano de Actividades — 2008 5-23



Secretaria-Geral do Ministério da Saude

A caracterizagdo da SG e a definicdo da sua missao, da visdo, dos valores inerentes a
organizacado e dos vectores estratégicos de actuacdo concorreram, juntamente com a
analise do meio envolvente contextual, para a definicao de objectivos estratégicos para a
organizagdo. Tomando como base esses objectivos estratégicos, foram delineados
objectivos operacionais, com a necessaria estimativa de afectacdo de recursos. Foram
desenvolvidos indicadores para aferir do grau de concretizagcdo dos objectivos, bem
como pontos de verificacdo periddicos para o justo acompanhamento da execucao do
plano de actividades, permitindo a atempada correccdo de desvios e a eventual

reafectacao de recursos em caso de ocorréncia de folgas.

MISSAO

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo
integrados no MS e aos demais 6érgaos, servicos e organismos que nao integram o
SNS, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico, juridico e

contencioso, da documentacéao e informacao e da comunicacao e relacoes publicas.

VISAO

Ser um servigo de referéncia a nivel da inovagao, modernizagao e desenvolvimento

organizacional.
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VALORES

Meio Envolvente Transaccional

Clientes internos

v

Funcionarios e trabalhadores da SG

Clientes externos

v

v

v

v

Membros do Governo integrados no MS e respectivos gabinetes;
Orgaos, servigos e organismos do MS que nio integram o SNS;

Orgaos, servigos, comissdes e grupos de trabalho do MS que n&o dispdem de
meios apropriados: ACS, ASST, MCSP, UMCCI;

Profissionais de saulde;

Cidadaos.

Concorrentes

v

Actores do sector publico, privado e social que prestam servicos nas areas de
actuacao da SG: gestao de recursos humanos, apoio juridico, comunicagao e
relagdes publicas, arquivo e documentacao, contabilidade, apoio informatico,

entre outras.

Plano de Actividades — 2008 7-23



Secretaria-Geral do Ministério da Saude

Fornecedores (de)

v

A N N N RN

Utilities;

Consultoria;
Software;

Hardware;

Material de escritério;
Limpeza;

Obras de conservacdo e manutencgao.

Comunidade

v

AN N RN

Organismos e servicos de toda a AP;

Ordens profissionais no ambito da Saude;
Associacoes de utentes de servicos de saude;
Cidadaos no geral;

Organizagdes do sector publico, privado e social a nivel

internacional;

Instancias comunitarias.

nacional

e
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Meio Envolvente Contextual

Contexto Tendéncias Impacte positivo Impacte negativo
Econdémico v' Crescimento v" Implementagao de v' Constrangimento
econdémico moderado solucdes para obter orcamental
v Esforgos de ganhos de eficiéncia
contencgao do défice
publico
Socio-cultural v' Envelhecimento da v Aposta nos cuidados
populacao continuados
v' Crescente v" Aumento da
consciencializagao participagédo dos
dos cidada@os quanto cidadaos
aos seus direitos v Cultura de exigéncia
face aos servicos
publicos
Politico-legal v" Reestruturagao da v' Simplificagédo dos v' Alguma nebulosidade
Administracéao Servigos e recursos em zonas de
Central do Estado v" Criagédo de um fronteira entre
modelo de atribuicoes de
organizagdo comum diferentes
a todos os organismos e
ministérios servicos
v"Introdugdo dos Diminuicéo do
servigos partilhados recrutamento
Alteragao legislativa
e auséncia de
regulamentacao
Tecnoldgico v" Crescente v' Aposta na partilha e Necessidade
interoperabilidade no fornecimento de constante de
entre sistemas de informacao actualizagéo dos
informacao v" Redugao de custos recursos humanos
v' Crescimento dos na publicitacdo de Auséncia de
utilizadores de informacao solugdes standard e
Internet v'Utilizacdo de transversais a toda a

ferramentas G2B

AP
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Analise SWOT

Oportunidades

Constrangimentos

v"  Reestruturacdo da AP — PRACE

v" Novas atribuicdes decorrentes do Decreto
Regulamentar n.? 65/2007, de 29 de Maio

v' Desenvolvimento das TIC
v' Valorizagdo do capital humano

v" Reengenharia de processos

v

Dificuldades em estabelecer as fronteiras de

actuacao decorrentes do PRACE
Restricdo orcamental
Dificuldades de recrutamento

Excessivo peso legislativo com caréncia

regulamentar

Pontos Fortes

Pontos Fracos

v Investimento em TIC

v Aposta na formagao dos recursos humanos
v' Desenvolvimento do QUAR

v' Know-how dos profissionais

v' Parcerias em curso

v' Manuais de procedimentos

Insuficiente partilha de informagéo

Falta de areas sociais que permitam interac¢ao

entre profissionais

Auséncia de sitio de Intranet
Insuficiéncia de empowerment
Redugao significativa de receita prépria

Localizagao da central telefonica e Espaco

Informacao

Auséncia de profissionais para areas

especificas decorrentes das atribuicdes

Inexisténcia da assinatura digital
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Objectivos Estratégicos

Garantir e aperfeicoar o apoio técnico e administrativo
aos gabinetes dos membros do Governo e aos
OBJECTIVO 1 , : .

organismos, servicos, estruturas, comissdes e grupos
de trabalho no ambito do MS, nos termos legalmente

fixados.

Fomentar a qualidade da relacdo com os cidadaos
OBJECTIVO 2 numa perspectiva de servico publico aberto e

promocéao da cidadania.

Melhorar a qualidade da gestdo interna da SG,

promovendo a modernizacdo administrativa, na éptica
OBJECTIVO 3 de redefinicho de procedimentos/circuitos e

optimizacao de recursos.

DA DA DL
hdh 4dh 4
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Vectores Estratégicos
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Diagrama Estratégico

' V1 - POTENCIAR

| SINERGIAS ENTRE | V2 — INOVAR NA V3 — PROMOVER ' V4—APOSTAR | Yo~ INVESTIR E
| ] | = . QUALIDADE E | . OPTIMIZAR O S

| OS VARIOS 'RELAGAOCOMO | Eodien il va | NO CAPITAL  RECURSOS

. ORGANISMOS E | CIDADAO | HUMANO TECNOLOGICOS

| SERVICOS DA AP | GESTAO

; Garantir e
: aperfeigoar o apoio
CLIENTE técnico e
' administrativo
A 1; 1
FINANCEIRA
PROCESSOS
INTERNOS
APRENDIZAGEM |
E !
CRESCIMENTO
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Objectivos Estratégicos e Indicadores

Perspectiva Codigo | Vectores Objectivo/Indicador Tipo Meta Anual Tolerancia Pe'so no
Objectivo
Cliente Obj.1 Garantir e aperfeigoar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Eficiéncia/E|
Governo e aos organismos, servigos, estruturas, comissoes e grupos de trabalho no ambito dofficacia
MS, nos termos legalmente fixados.
Ind.1 V1 Data de saida do processo-Data de entrada do processo juridico devidamente instruido 30 dias 5 diag 40%
Ind.2 V1 N.? projectos diplomas elaborados/N.® projectos solicitados 30 dias 5 diag 10%)
Ind.3 Vi1 N2 de processos de RH analisados/N® de solicitages 100% 10% 20%)
Ind.4 V5 N¢ de falhas reportadas ap6s implementag@o do novo classificador do G. Apoio <50 10 10%)
Ind.5 V1 Data de resposta - data de entrada do pedido de divulgagao Tempo médio 7 horag 10%)
a48horag
Obj.2 Fomentar a qualidade da relagdo com os cidaddos numa perspectiva de servigo publico abertojQualidade
e promogao da cidadania.
Ind.5 V2 Data de resposta as exposigoes do cidadao-Data de entrada da exposigao <30 dias 10 diag 60%
Ind.6 V2 N.2 de conteldos a disponibilizar via web/dia Igualou > 3 1 40%
Financeira Obj.1 Garantir e aperfeigoar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Eficiéncia/E|
Governo e aos organismos, servigos, estruturas, comissdes e grupos de trabalho no ambito dofficacia
MS, nos termos legalmente fixados.
Ind.7 V1 N.2 processos negociados pela unidade ministerial de compras ao abrigo dos acordos quadro 3 Categorias de] 1 Categorig] 100%)
da Agéncia Nacional de Compras Publicas bens de bens
Obj.3 Melhorar a qualidade da gestéo interna da SG, promovendo a modernizagdo administrativa, |Eficiéncia/E
na éptica de redefinicdo de procedimentos/circuitos e desenvolvimento de recursos ficacia
Ind.8 V3 Orgcamentos e Mapas de Execugéo orgamental Data legall 5 diag 100%)
DGO/Até ao dig|
10 de cada
més
Processos Obj.3 Melhorar a qualidade da gestéo interna da SG, promovendo a modernizagdo administrativa, |Qualidade
Internos na éptica de redefinicdo de procedimentos/circuitos e desenvolvimento de recursos
Ind.9 V3 Data de resposta-Data de entrada do pedido de apoio aos utilizadores do Sl da SG <24 horag 7 horag 35%
Ind.10 V5 Inventario de bens méveis geridos pela SG 31/12/2008] 30 dias 30%)
Ind.11 V3 Elaborar um manual de funcionamento interno 31/12/2008] 30 dias 35%
Aprendizageme | Obj.3 Melhorar a qualidade da gestao interna da SG, promovendo a modernizagdo administrativa, JQualidade
crescimento na éptica de redefinicdo de procedimentos/circuitos e optimizagao de recursos
Ind.12 V4 Elaboragao de 1 plano de formagéo para a SG 31/12/08 30 dias 100%)

Plano de Actividades — 2008
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Objectivos Estratégicos

Objectivos Operacionais

1.Criar Valor

2. Resultados

3. Efeitos

Financeiros

4.Qualidade

5. Produtividade

6. Padronizar

procedimentos

7. Gestao do
Conhecimento

8. Eficiéncia

9. Eficacia

1. Garantir e aperfeigoar
0 apoio técnico e
administrativo aos
gabinetes dos membros
do Governo e aos
organismos, Servigos,
estruturas, comissoes e
grupos de trabalho no
ambito do MS, nos
termos legalmente
fixados

Elaborar estudos, pareceres e informagoes|
solicitados pela SG e pelos membros do
Governo

x

x

x

Emitir pareceres em processos de
recursos administrativos

x

x

Emitir pareceres sobre projectos de
diplomas

Elaborar pegas processuais e informagoes
relativas a processos judiciais

Representar o MS em juizo

Elaborar projectos de diplomas legais

Assegurar a gestao e a administragdo dos
recursos humanos, propondo medidas
conducentes a racionalizagdo da gestao
de pessoal

Coordenar e assegurar todos 0s actos e
procedimentos relativos a gestao do
pessoal em situagéo de mobilidade
especial

Assegurar a racionalizagao, gestao e
administragao de recursos financeiros e
[patrimoniais

Assegurar as fungoes da unidade
ministerial de compras

Assegurar a consolidagao do orgamento e
a execugao orgamental dos servigos e
organismos do MS néo integrados no SNS

Assegurar, elaborar e acompanhar o
orgamento de investimento do MS relativo
aos servigos ndo integrados no SNS

Reduzir tempos de resposta as
necessidades informativas

Divulgar, de imediato, informagao com
origem nos gabinetes dos membros do
Governo e estruturas as quais da apoio
(Diario da Republica, circulares, portais
web , presencial)

Prestar, em tempo util, o apoio técnico
necessario na area de informatica e
comunicagoes fixas (helpdesk)

Implementar o projecto de reengenharia de
processos do Gabinete de Apoio nos
prazos previstos

Contribuir para a realizagao de eventos e
cerimdnias

Avaliar o nivel de atendimento ao cidadao

Organizar procedimentos de
contratualizacéo referentes arelagao
juridica de emprego

Elaborar o balango social consolidado dos
servigos de administragéo directa e

indirecta do MS

Plano de Actividades — 2008
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Objectivos Estratégicos

Objectivos Operacionais

1.Criar Valor

2. Resultados

3. Efeitos

Financeiros

4.Qualidade

5. Produtividade

6. Padronizar

procedimentos

7. Gestao do
Conhecimento

8. Eficiéncia

9. Eficacia

2. Fomentar a qualidade
da relagao com os
cidad@os numa
perspectiva de servigo
publico aberto e
promogao da cidadania

Assegurar a actualizagao de conteldos e 0
desenvolvimento de novas funcionalidades
a disponibilizar via web

x

x

x

Gerir projecto dos microsites

Responder as exposigdes dos utentes e
aos pedidos de informagéo do cidadao

3. Melhorar a qualidade
da gestéo interna da SG,
promovendo a
modernizagao
administrativa através da
redefinicdo de
procedimentos e circuitos
e optimizagao de
recursos

Elaborar e executar o orcamento de
funcionamento da SG, dos gabinetes dos
membros do Governo e das estruturas de
missao

Assegurar a arrecadagao de receitas e
Iproceder a sua contabilizagao e entrega
nos Cofres do Tesouro

Elaborar e gerir os processos de
candidaturas aos fundos comunitarios

Avaliar necessidades de desenvolvimento
e formagao e elaboragao do respectivo
Iplano

Implementar o Gesdoc, formar os
funcionarios e avaliar o sistema

Garantir as condigdes fisicas minimas
para incorporagao de massas documentais|

Garantir consulta ao arquivo

Gerir equipamentos informaticos e de
comunicagoes, a rede informatica e as
demais infra-estrutura tecnolégicas de
informagéo e comunicagao

Prestar apoio informatico aos utilizadores,
fornecer consumiveis informaticos e dar
suporte as aplicagdes informaticas da SG

Levantar necessidades em termos de
Jprocedimentos

Desenvolver procedimentos de aquisi¢ao
de bens e servigos, preparar e
acompanhar os contratos de fornecimento
de servigos, locacgéo e assisténcia técnica

Realizar a inventariagao, valorizagao e
carregamento dos bens méveis da SG e
Gabinetes

Assegurar a realizagao dos procedimentos
necessarios a avaliagdo do desempenho
dos funcionarios da SG

Planificar as necessidades de formagao

Joaraa SG

Plano de Actividades — 2008

16 - 23




Secretaria-Geral do Ministério da Saude

Objectivos das Unidades Orgéanicas

Direccao de Servicos Juridicos e de Contencioso

suas areas de competéncia

. Objectivo B o Peso do S L . ~._| Pesodo
Perspectiva Estratégico Objectivos Especificos Objectivo Objectivos Operacionais Indicadores Metas Tolerancia Objectivo
Cliente Objectivo 1 |1. Prestar assessoria juridica e 40% | DSJC |Elaborar estudos, pareceres e informagdes solicitados|Data de saida do processo-Data de
legislativa aos gabinetes dos pela SG e pelos membros do Governo entrada do processo devidamente 30 dias 5 dias 40%
membros do Governo e outras Jinstruido
estruturas Emitir pareceres em processos de recursos Data de saida do processo-Data de
administrativos entrada do processo devidamente 30 dias 5 dias 40%
Jinstruido
Emitir pareceres sobre projectos de diplomas N.? projectos diplomas
elaborados/N.? projectos solicitados Executar a 100% 10% 20%
2. Assegurar a representagdo do] 40% | DSJC |Elaborar pecas processuais e informagdes relativas a |N.° pecas exigiveis e informagées
MS em contencioso processos judiciais elaboradas/N.? solicitagdes do Executar a 100% 10% 50%
administrativo tribunal apés entrada da DSJC
Representar o Ministério da Saide em juizo N.? presengas obrigatérias em
tribunal/N.2 solicitagdes em tribunal Executar a 100% 10% 50%
3. Assegurar a definigdo das 15% | DSJC |Elaborar projectos de diplomas N® projectos elaborados/N° de
politicas do governo na area solicitagbes o o o
legislativa Executar a 90% 5% 100%
Aprendizagem e |Objectivo 3 [4. Assegurar o desenvolvimento 5% DSJC |Analisar necessidades e propostas de areas de Uma proposta global para o servigo
Conhecimento e formagéo dos profissionais nasj desenvolvimento
20-11-2008 10 dias 100%
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Direccao de Servicos de Gestao de Recursos

Perspectiva EZ:?;?;; Objectivos Especificos ::;22:?\70 Objectivos Operacionais Indicadores Metas Tolerancia ::}21:2
Cliente Objectivo 1 |1. Assegurar a gestdo e o apoio | 30% DRH |Assegurar a gestéo e a administragao dos recursos  |N° de processos de RH
técnico e administrativo nos humanos, propondo medidas conducentes a analisados/N.® de solicitagbes 100% 10% 15%
termos legalmente estabelecidos| racionalizagao da gestéo de pessoal Um mapa mensal de assiduidade A6 dia 10 de cada . -
més 2 dias 15%
Um mapa mensal de Recursos Até dia 5 de cada > dias 10%
Humanos e Vencimentos més °
Organizar procedimentos de contratualizagao Data de entrada do pedido- data de . .
referentes a relacéo juridica de emprego conclusao do processo 45 Dias 10 dias 15%
DRFP JAssegurar a racionalizagéo, gestdo e administragdo  |N.° reparagdes realizadas/n.® 100% 10% 15%
dos recursos financeiros e patrimoniais reparacdes solicitadas ° ° °
Assegurar as fungdes da unidade ministerial de N.? processos negociados pela UMC 3G ias d 1
compras ao abrigo dos acordos quadro da ategorias de Categoria] 30%
ANCP bens de bens
2. Promover a aplicacdo das 15% DRH [Coordenar e assegurar todos os actos e Data de entrada do pedido- data de
medidas de politica de procedimentos relativos a gestédo do pessoal em SME |concluséo do processo por parte da 40 Dias 7 dias 60%
organizag&o e de recursos SG
humanos definidas para a AP Elaborar o balanco social consolidado dos servigos deUm relatério de balango social do )
administragéo directa e indirecta do MS MS 15-04-2008 15 dias 40%
Processos Objectivo 3 |3. Promover a racionalizagdo de| 20% | DRFP |Desenvolver procedimentos de aquisicao de bens e |Data de entrada do pedido- data de
processos, tendo em vista a servigos, preparar e acompanhar os contratos de conclusao do processo . .
~ . . = s aan 30 Dias 5 dias 35%
reducéo de custos de fornecimento de servigos, locacao e assisténcia
funcionamento, bem como o técnica
desenvolvimento dos recursos Realizar a inventariagdo, valorizagdo e carregamento [Inventario de bens méveis geridos
humanos dos bens méveis da SG e Gabinetes pela SG 31-12-2008 30 dias 35%
DRH |Assegurar a realizagao dos procedimentos Carregamento do SIADAP
necessarios a avaliacdo do desempenho dos 30-06-2008 30 dias 30%
funcionarios da SG
Financeira Objectivo 1 |4. Elaborar e acompanhar os 20% | DRFP |Assegurar, elaborar e acompanhar o orgamento de Data de saida do parecer para o
orcamentos dos Servicos nao investimento do MS relativo aos servigos ndo Coordenador de Programa - Data de 15 dias 5 dias 30%
pertencentes ao SNS integrados no SNS entrada do oficio
Assegurar a consolidagao do orcamento e a execugdo|Um relatério mensal de execugao Até dia 15 de cada ) o
orgamental dos servigos e organismos do MS nao orcamental més 5 dias 20%
integrados no SNS Data de saida do parecer para o : :
MFAP - Data de eztraﬁn o oficio 15 dias Sdias | S0%
Objectivo 3 5. Elaborar e acompanhar a 10% | DRFP JAssegurar a arrecadagao de receitas e proceder a suajUm mapa mensal de receita , )
execucdo dos orgamentos da contabilizagdo e entrega nos Cofres do Tesouro Até ao dia 10 de 2 dias 30%
SG e Gabinetes cada més
Elaborar e executar o orgamento de funcionamento dajOrcamentos e Mapas de Execugao Data legal a fixar 0 dias/5
SG, dos gabinetes dos membros do Governo e das orgamental pela DGO/Até ao dia dias 40%
estruturas de missao 10 de cada més
DSGR |Elaborar e gerir os processos de candidaturas aos Apresentar candidaturas de
fundos comunitarios projectos geridos pela SG em tempo Prazo/ 100% 30%
oportuno e correctamente instruidas Regulamento ° °
Aprendizagem |Objectivo 3 |6. Assegurar o desenvolvimento 5% DRH [Avaliar necessidades de desenvolvimento e formacéo JUma proposta global para o servigo )
e e formagéo dos profissionais da da unidade organica 20-11-2008 10 dias 40%
Crescimento SG nas suas areas de i i 3 3 3
competéncias Planificar as necessidades de formagao para a SG Elaboragédo de 1 plano de formagao 31-12-2008 30 dias 60%
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Direccao de Servicos de Informacao e Documentacao

Crescimento

suas areas de competéncia

. Obijectivo - e Peso do Obijecti ) N q . ~ . | Pesodo
Perspectiva Estratéaico Objectivos Especificos Objectivo jectivos Operacionais Indicadores Metas Toleréncia Objectivo
Cliente Objectivo 1 |1. Melhorar a qualidade da 20% DOl |Reduzir tempos de resposta as necessidades Data de resposta-data de entrada do] Tempo médio ndo 7 horas 60°%
linformagéo prestada aos informativas pedido superior a 48 horas °
membros do Governo e outras Implementar o projecto de reengenharia de processos |N.° de falhas reportadas apés 50 10 40%
estruturas do Gabinete de Apoio Jimplementacéo < °
2. Assegurar a divulgacao de 15% DOl |Divulgar, de imediato, informagao com origem nos Data de resposta-data de entrada do|
orientagdes e garantir a gabinetes dos membros do Governo e estruturas as  |pedido de divulgagao Tempo médio ndo h o
qualidade dos servigos quais a SG da apoio (DR, circulares, portais web, superior a 48 horas 7 horas 35%
prestados nas areas de presencial)
C?SP”'CaGaO e relagbes Contribuir para a realizagio de eventos e ceriménias |Data de resposta-data de entrada do| 5 dias 1 dia 35%
publicas - - - - - - — oS eSS A
Avaliar o nivel de atendimento ao cidaddo Cinco relatérios 01/07/2008 & trés | 30 dias 30%
3. Assegurar a adequagdo das 10% DI |Prestar, em tempo Util, o0 apoio técnico necessario, na |Data de resposta-data de entrada do
infra-estruturas tecnolégicas de area de informatica e comunicagdes fixas (helpdesk) |pedido Tempo médio nao 7h 100%
informacao e comunicagéo superior a 48 horas oras °
Objectivo 2 4. Melhorar a qualidade da 20% DOl |Responder as exposi¢des e aos pedidos de Data de resposta a exposicdo -data| Tempo médio de
linformagéo prestada ao cidadao informagéo do cidadao de entrada da exposicao resposta ndo 10 dias 30%
superior a 30 dias
Assegurar a actualizagdo de contedos e o N.¢ de conteudos/dia
desenvolvimento de novas funcionalidades a Igual ou superior 3 1 40%
disponibilizar via web
Gerir projecto dos microsites Um microsite novo em produgdo 31/12/08 30 dias 30%
Processos Objectivo 3 5. Incrementar o sistema de 10% DOl |Implementar o Gesdoc, formar os funcionarios e Aceitar o sistema A1 di o
gestio documental. avaliar o sistema 28/11/08 30dias | 20%
Garantir as condicdes fisicas minimas para N.¢ concretizagdes/n.? de pedidos
incorporagdo de massas documentais 80% 10% 40%
Garantir consulta ao arquivo Datg de resposta-data de entrada do Tem;_)o médio ndo o4 horas | 40%
pedido superior a 72 horas
6. Redefinir procedimentos 10% DOl |Levantar necessidades em termos de procedimentos JUm manual de funcionamento ) o
numa oéptica de qualidade e interno 31/12/08 30 dias 100%
7. Gerir os recursos informaticos| 10% DI  |Gerir equipamentos informaticos e de comunicagdes, |Data de resposta-data de entrada do
e optimizar os sistemas de arede informatica e as demais infra-estruturas pedido Tempo médio ndo 24 h 50%
comunicagio e informacéo da tecnolégicas de informagéo e comunicagdo superior a 72 horas oras °
SG
Prestar apoio aos Utilizadores, formnecer consumiveis  |Data de resposta-data de entrada do T sdio ni
informaticos e dar suporte as aplicagdes informaticas |pedido €Mpo Medio NA0 | 71 ag 50%
da SG superior a 24 horas
Aprendizagem |Objectivo 3 8. Assegurar o desenvolvimento 5% DOl |Avaliar necessidades de desenvolvimento e formacéo |Uma proposta global para o servico
e e formagao dos profissionais nasj da unidade organica 20/11/08 10 dias 100%
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Produtos
Produtos/Servicos | Sub-Produtos/ Descricao
Servicos
A1 Estudos de natureza juridica
A2 Pareceres de natureza juridica
A - Assessoria e A3 Informagbes de natureza juridica
Apoio Juridico A4 Processos de recursos administrativos
A5 Projectos de diplomas legais
A7 Actos processuais em juizo
B Divulgacgéo - DR; circulares; portais web;
presencial
B2 Relatérios
B - Informacéo e 83 Arquivo
Relagdes Publicas B4 Gestao de bases de dados e de sistemas de
informacao
B5 Apoio a eventos
B6 Tramita¢do para atribuicdo de medalhas e
louvores
C1 Coordenacgdo de projectos e parcerias com
C - Modernizagéao organismos do MS e restante AP
Administrativa c2 Procedimentos de modernizacao e redefinicao
das politicas da AP para os RH
D1 Administracao de sistemas
D - Informatica D2 Apoio informatico e a comunicagdes fixas
D3 Gestao de stocks de material informético
F - Assessoria e F1 Elaboracéo de orcamentos
Apoio Logistico e F2 Informagao financeira
Financeiro F3 Aquisi¢do de bens e servicos
F4 Analise e gestado de projectos de investimento
F5 Contabilizagédo e execugao orcamental
F6 Gestao de bens méveis e iméveis
F7 Formagéo profissional
F8 Gestao e avaliagao laboral
F9 Recrutamento e seleccao
F10 Estudos e pareceres de natureza técnica
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Recursos Humanos

Grupo Profissional N.2 Efectivos %

Dirigentes 8 8.7

Técnico Superior 24 26.09
Técnico 1 1.09
Técnico Profissional 2 217
Administrativo 26 28.26
Auxiliar 27 29.35
Informatica 2 217
Chefia 2 217
TOTAL 92 100

De acordo com a tabela anterior, verificamos que a SG tem um total de 92 profissionais,
sendo que o0s grupos profissionais com maior representatividade sao, por ordem
decrescente, respectivamente, os auxiliares (29.35%), os administrativos (28.26%) e os
técnicos superiores (26.09%). Sendo no entanto de referir que neste global foram
considerados os profissionais que, pertencendo ao quadro da SG, se encontram em regime
de destacamento nos gabinetes dos membros do Governo do MS. Importa igualmente referir
que os profissionais nesta situagdo pertencem essencialmente aos grupos profissionais dos

auxiliares e administrativos.
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Instalacoes

A SG funciona no numero 14 da Avenida Jodo Cris6stomo, edificio constituido por 11 pisos,

em regime de arrendamento.

A SG é detentora de um espaco de arquivo na cave do pavilhdo n.? 17 — A do Parque da
Saude em Lisboa.

Distribuicao fisica das unidades organicas nucleares

Instalacoes Orgaos/Servicos

Av. Joéao Criséstomo, n.2 14 Direccao

Direccao de Servicos de Gestao de Recursos

Divisdo de Recursos Humanos

Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
Direccao de Servigos de Informacao e Documentagéao
Divisao de Informatica

Divisdo de Organizagao e Informagao

DN N N N N Y NN

Direccao de Servicos Juridicos e de Contencioso

Av. Joao Criséstomo, n.2 9 v' Espago Informacgao

AN

Central telefénica
v' Gabinete de Apoio
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Gestao Financeira e Investimentos

O orcamento da SG apresenta a distribuicdo possivel dentro das grandes classificagdes

econdémicas de despesa.

A maior fatia do orcamento esta afecta ao pessoal, absorvendo cerca de 60% do orgcamento

de funcionamento afecto a este organismo.

O montante afecto aos restantes custos de funcionamento representa 40% do total do
orcamento, estando aqui contempladas todas as aquisicdes de bens e servicos necessarias
ao funcionamento da SG, com cerca de 36%.

O orcamento de investimento contempla os montantes referentes ao OE, bem como as

verbas provenientes do PIDDAC e de Fundos Comunitarios (QREN).

Estrutura do orcamento para 2008

Recursos Financeiros (euros) Estimado
Orcamento de funcionamento 3.404.921 €
Despesas com o pessoal 2.074.530 €
Aquisicdo de bens e servicos 1.236.668 €
Transferéncias correntes 4.600 €
Qutras despesas correntes 87.123 €
Despesas de capital 2.000 €
PIDDAC 360.000 €

Total 3.764.921 €
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