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1. Nota introdutoria

O Plano de Atividades da Secretaria-Geral do Ministério da Saude (SGMS), para 2016, obedecendo ao
disposto no Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro (o qual define os principios a que deve obedecer a
elaboracdo obrigatéria do plano e relatério anual de atividades dos servicos e organismos da
Administracdo Central), representa as op¢des de planeamento e operacionalizacdo da estratégia da
instituicdo, na prossecucdo da sua missao e respetivas atribuicdes, de acordo com o desenvolvimento do

Plano Estratégico da SGMS, definido para o triénio 2014/2016.

A SGMS é um servico da administracdo direta do Estado no ambito do Ministério da Saude (MS). De
acordo com a sua lei organica (Decreto-Regulamentar n.2 23/2012, de 9 de fevereiro), a SGMS tem por
missdo assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no
MS e aos demais 6rgaos, servigos e organismos deste ministério que ndo integram o Servico Nacional de
Saude (SNS), nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da

documentacao e informacdo e da comunicagao e relacdes publicas.

Apresenta-se, assim, como entidade prestadora de servigos aos gabinetes dos membros do Governo no
Ministério da Saude e a generalidade dos servigos e organismos do Ministério na esfera de agdo das areas
referenciadas, procurando prestar servicos de exceléncia, bem como a promocao e otimizacdo dos seus

recursos (humanos, financeiros, patrimoniais e tecnolégicos).

0 Plano de Atividades para 2016, de acordo com as orientacdes emanadas pela tutela, esta alinhado com o
Plano Nacional de Satide - Revisdo e Extensdo a 2020, com os Programas de Sauide Prioritarios e com o
Programa do XXI Governo Constitucional, no principio da formag¢do continua, na melhoria da qualidade
dos servicos e na transparéncia das instituicdes face aos cidaddos, com enfoque na qualidade, na

comunicacdo e na otimizacao de recursos.

Assim, a SGMS pauta a sua atuacgao pela gestdo eficaz dos recursos disponiveis, para aumentar e melhorar

a eficiéncia da organizacdo, assim como a eficidcia no cumprimento dos objetivos delineados.
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O Plano de Atividades conjuga a afetacdo dos recursos necessarios com o desenvolvimento das atividades,
iniciativas e projetos, visando a concretizacdo dos objetivos tracados com os recursos financeiros

provenientes de dotagdo orcamental.

A elaboracgdo do Plano de Atividades decorreu de um processo participado, com representantes de todas
as unidades organicas, entre dirigentes e trabalhadores, garantindo o contributo, o0 acompanhamento e a
avaliacdo efetiva do publico interno. Foram tidos em consideracdo os resultados de inquéritos de
avaliacdo da SGMS, aos clientes internos e externos, a fim de assegurar a melhoria continua da

organizacdo na prossecucdo das suas atribui¢des e competéncias.

0 Plano de Atividades da SGMS é um instrumento de planeamento flexivel, sujeito a monitorizacoes
regulares, de acompanhamento, de forma a garantir, por sua vez, a monitorizacdo continua do
desempenho estratégico da instituicao e a corre¢do atempada de possiveis desvios. Para a sua execucao,

continua a ser essencial a colaboracido e o empenho de todos os trabalhadores da SGMS.
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2. A Secretaria-Geral

2.1. Missdo, Visdo, Valores, Atribuicées e Competéncias

Visao - Constituir-se, no horizonte de cinco
anos, em forca motriz, no ambito do
Ministério da Salide, da modernizacao,
inovacao e otimizacao de recursos, nas areas
de apoio juridico e  contencioso,
comunicacao, gestao patrimonial e
documental.

Valores - Compromisso, Conhecimento,
Comunicacao e Credibilidade.

Missao - Assegurar o apoio técnico e administrativo aos
membros do Governo integrados no Ministério da Saude e aos
demais Orgaos, servicos e organismos que nao integram o
Servico Nacional de Salde, nos dominios da gestao de
recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da
documentacao e informacao e da comunicacao e relacoes
publicas.

Os valores com que a SGMS se identifica apresentam-se de uma forma descritiva:

Compromisso - Fomentamos o envolvimento e a cooperacdo de todos, de forma a melhorar a
comunicacdo e a interacdo 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 organizagdo. Somos um conjunto de trabalhadores com sélidos conhecimentos

técnicos e comprometidos com a busca das solu¢des mais eficazes.

Comunicacdo - Comunicamos com integridade e responsabilidade, respeitando a dindmica das relagdes
interpessoais e institucionais, assumindo um papel fundamental na circulacdo da informacao dentro do

MS e na comunicag¢ao com o cidadio.

Plano de Atividades 2016 Pagina 5



#Y REPUBLICA
PORTUGUESA

SAUDE

Credibilidade - Somos um servico de referéncia para o MS, pelo que a confianca na nossa atuacido é de

extrema importancia e a credibilidade uma condicao para o sucesso.

2.2. Vetores de orientacdo

gabinetes dos membros do Governo, aos diversos 6rgios e servigcos

do MS e aos cidaddos em geral.

) LNa capacidade de antecipar as necessidades de apoio a prestar aos

Na intera¢do com os destinatarios da atividade e numa atenta analise

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 numa gestdo eficaz dos recursos disponiveis (humanos,
financeiros, patrimoniais e tecnoldgicos) e, desta forma, contribuir
ndo apenas para a melhoria dos niveis de eficiéncia da organizacao,

mas, também, para o aumento dos niveis de eficacia na consecugio

dos objetivos.

Na eliminagdo de redundancias, com vista a redugido de custos de
funcionamento do MS, apostando numa légica de progressiva
cooperacao.
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2.3. Grandes Numeros

TIPO 2015

Atendimento ao cidadio

E-mail 5.449
Telefénico 6.355
Exposic¢oes escritas 824
Atendimento presencial 244
Expediente

Documentos/E-mails entrados 9.180
Documentos/E-mails saidos 6.839
Portal da Saude

Visualizacoes de paginas 10.840.241
Visitas 5.987.659

Publicacao de atos em DR

Atos tramitados para publicacio em DR 736

Juridico e Contencioso

Pecas Processuais 552

Pareceres Juridicos 204

Unidade Ministerial de Compras

Taxa de Poupanca 14%
Taxa de Cobertura de Acordos Quadro 100%
Taxa de Cobertura de Entidades do Ministério da Satude 100%
Unidade de Gestao Patrimonial

N.2 Imoéveis registados | 2713
Formacao

Horas de Formacao | 970
Arquivo

N¢ de profissionais das instituicdes que receberam Formacdo em Avaliacao

Documental ministrada pela SG 96
Documentagio eliminada nas instituicées com a colaboracio da SG (ml) 4.516
Pedidos de apoio técnico (email) 100
Custddia externa em metros lineares 1.852
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2.4. Recursos

2.4.1. Recursos Humanos

Para o ano de 2016, a SGMS apresenta, de acordo com o mapa de pessoal aprovado, um total de 67

trabalhadores, distribuidos por carreira e género, conforme o seguinte:

RH - SGMS - 2016

ﬁﬁﬁ%%?%fﬁ%%ﬁ%% 2
il 6.6:6.8 8.6 S S S0 LN S EEELIE
oo GEEEEGEECRARARDE

Tecnico de Informatica H\%

= Homem % Mulher

Afetacdo de pessoal funcional
. DIRECAQ
5
Osic " DSGIRPA
11 a4

DGR

o

DASI
12

DIRP
10

GM
i6

DSJC - Direcdo de Servigos Juridicos e de Contencioso;

DSGIRPA - Diregao de Servicos de Gestdo, Informacdo, Relagdes Publicas e Arquivo;
DGR - Divisdo de Gestdo de Recursos;

DASI - Divisdo de Arquivo e Sistemas de Informacio;

DIRP - Divisdo de Informacao e Relages Publicas;

GA - Apoio aos Gabinetes Ministeriais.
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2.4.2. Recursos Financeiros
1.800.601 €
OE 2016
1.235.164 €

ﬁi

s
e

Q\-« 35.000 € 70.000 €

‘ . — . === .

Pessoal Bens/servicos  Outros Capital

0 Orcamento do Estado para 2016 apresenta uma dotagdo inicial de 3.140.765€, sendo que cerca de
57,33% encontram-se afetos a despesas com pessoal e 39,33% a despesas com bens e servigos, estando o

restante destinado a despesas de capital.

2.5. Instalacées e Equipamentos

A SGMS funciona no R/C, 1.2 e 2.2 piso do imével sito no n.2 9 da Avenida Jodo Criséstomo, em Lisboa,
num edificio do Estado, constituido por 8 pisos, aos quais acresce 1 piso de garagem. Importa salientar

que as instalagdes sdo partilhadas com os gabinetes dos membros do Governo.

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

de rede de dados e comunicag¢des fixas:

Recursos Tecnologicos em Produgdio

a31/12/2015
Equipamentos Ativos de Rede 24 Computadores 62
Servidores Fisicos 12 Portateis 8
Servidores Virtuais 5 Projetores Portateis
Storages 1 Projetores Fixos 2
Solugio de Videoconferéncia 1 Telefones VOIP 60
Gatewa_y G§M - _Centragl Telefonica 1 CISCO Unified Comunications Manager 2
(Comunicacdes Fixo - Mével) (CallManager)
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3. Produtos e Servicos

Gabinetes Orpanismos ACSS,
dos . ESPAP,
. e Membros - = | Organismos | Comunicacao | .. ~ DGAEP, Saude
Produtos/ Servigos Descricao do Adml_mstrac;ao do SNS Social Cidadaos INA DGLAB 24 Internos
Direta e
EORATID Indireta do MS DGO e
do MS DGTF

Estudos X X
Pareceres e informagdes X X X X
A - Assessoria e Apoio Juridico Processos de recursos administrativos X X X X
Projetos de diplomas legais X X
Atos processuais em juizo X X X X
Divulgagdo - DR; Portal Institucional; circulares X X X X X X
Gestdo de plataformas web X X X X X
Informacdo especifica e relatérios X X X X X
SIIP - Sistema Integrado de Informagdo de Prestadores X X X X X X X
B - Informagio e Relag¢des Publicas Gestdo da imagem X X X X X
Organizagdo e apoio a eventos X X X X X
Materiais de comunicagio X X X X X X
Atendimento multicanal ao ptblico X X X X X

Tramitagdo para atribuicdo de medalhas e louvores X X
Arquivo X X X X X

C - Gestdo Integrada da Informacao
Servico de Documentagio X X X X
D-Moderniza¢io Administrativa Coordenagdo de projetos e parcerias com organismos do MS e restante AP X X X X
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Gabinetes Orpanismos ACSS,
dos - ESPAP,
. .~ - = | Organismos | Comunicagao | .. . DGAEP, Saude
Produtos/ Servigos Descriciao Adml_mstrac;ao do SNS Social Cidadaos INA DGLAB 24 Internos

Governo !)1reta € DGO e

do MS Indireta do MS DGTF
Elaboragdo de orgamentos e informagao financeira X X X X
Gestdo do patriménio do MS - Unidade de Gestdo Patrimonial X X X X X
E - Assessoria e Apoio Logistico e Financeiro | Formacéo profissional X X X X
Estudos e pareceres de natureza técnica X X X X
Gestdo da Frota Automével do Ministério X X X X
Apoio Informético X X

F - Informatica

Apoio técnico aos servigos de comunicagdes méveis de voz e dados X X
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4. Estratégia

4.1. Orientacées Estratégicas

As orientacdes estratégicas para o ano de 2016 foram definidas tendo em conta os fatores
externos e internos que condicionam a atividade da SGMS no curto prazo, bem como o definido no

Plano Estratégico da SGMS de 2014-2016.

Em conformidade com o que dispde o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho da
Administracdo Publica (SIADAP), elaborou-se a proposta do QUAR da SGMS para 2016 - que
adiante se transcreve no Anexo A -, para validacdo e parecer prévio da Direcdo-Geral da Saude
(DGS), antes da submissdo a aprovacdo do Secretario de Estado Adjunto do Ministro da Sadde e

posterior divulgacdo na pagina eletréonica da Secretaria-Geral.

Um dos eixos do Programa do XXI Governo Constitucional é a promoc¢ado da satde através de uma
nova ambicdo para a Sadde Publica. Considerando que, para obter ganhos em satde tem de se
intervir nos varios determinantes de forma sistémica, sistematica e integrada, foi criado o

Programa Nacional de Educagdo para a Satde, Literacia e Autocuidados.

Melhorar a governacdo do SNS é outro dos eixos do Programa do XXI Governo Constitucional e
consiste em obter mais e melhores resultados com os recursos disponiveis, ou seja, aumentar a
eficiéncia do SNS, através da melhoria dos instrumentos de governacao. Para tal, devera concorrer
a introducdo de medidas de transparéncia, a todos os niveis, com divulgacdo atempada da

informacao relativa ao desempenho do SNS.

Neste contexto, foi langado o Portal do SNS, lancado em fevereiro de 2016, que visa agregar toda a
informacao da area da saude, integrando os Portais da Saude, do Utente e do Profissional. Esta
ainda em curso a construcao de um Repositério de Literacia em Sadde. O objetivo consiste em
facilitar a comunicacdo e a interacdo com os cidadaos e, ainda, promover a transparéncia, através
da criacdo de um conjunto de funcionalidades que permitem explorar dados e indicadores de

saude. No horizonte esta uma utilizacdo mais racional e eficiente dos recursos disponiveis.
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A SGMS pretende contribuir para estas orientacdes estratégicas através da participacdo na gestao
estratégica e operacional do Portal do SNS e do Repositério de Literacia em Satide, assumindo
responsabilidades, tal como ja acontecia com o Portal da Saude, nas areas da gestdo de conteddos

e relacdo com o cidadao.

4.2. Objetivos Estratégicos

Entende-se como objetivos estratégicos os resultados a alcangar por uma organizacao a longo
prazo. Sdo objetivos globais e amplos, passiveis de serem mensurados. Assim, os objetivos
estabelecidos sdo transversais a toda a atividade da SGMS e tém como finalidade concretizar a sua
missao, estando estes objetivos espelhados na carta de missdo da Secretaria-Geral, conforme o

seguinte:

( )

Garantir o apoio técnico e administrativo aos

gabinetes dos membros do Governo integrados no MS

e aos demais Orgdos e servigos, nos termos
legalmente fixados, otimizando os procedimentos e os

\mecanismos de informacio. j

( )

Melhorar a comunicagdo com o publico, promovendo

a sua acessibilidade aos servicos no ambito do

atendimento, informagdo e relagdes publicas,

privilegiando os meios eletrénicos.

- J

Promover a inovagdo, a modernizagdo e a politica de

qualidade no dmbito do Ministério e ampliar o nivel

de competéncia técnica nas diferentes areas de

J

intervencao

4.3. 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 criacdo 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 &reas administrativas: Financeira,

Qualidade, Gestdo, Informatica, Juridica, Arquivo e Documentagdo, UMC, Patriménio e Recursos
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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, situacdo de mobilidade especial, financeira, arquivo e unidade
ministerial de compras, com o objetivo de aperfeicoar/afinar os indicadores anteriormente

construidos.

No ano de 2013, por for¢a da reestruturacdo operada pelo Plano de Redug¢do e Melhoria da
Administracao Central, este Grupo de Trabalho viu a sua atividade reduzida. No entanto, os trabalhos

serdo retomados em 2016.
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5. Quadro de correspondéncia entre missao, atribuicées /resultados da analise estratégica/objetivos

Atribuigges

Resultados da andlise estratégica

Objetivo Estratégico

Objetivos Especificos

Objetivos Operacionais

Indicadores

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos mermbros do Governo integrados no Ministério da Satide e aos demais 6rg

dorminios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico jurid

restituigao por desocupacdo e de constituigio de direitos
sobre imoveis dos servigos e organismos do MS

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

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

Aracionalizagdo da ocupago deiméveis évista como
uma oportunidade, na medida em que promove uma
reflexdo mais profunda sobre a ocupago de espagos,
com o objetivo de torn-la mais eficiente. Para tal
contribui a UGP, na medida em que esta unidade
identifica e prope a libertagdo de espacos, tornando a
gestdo de imbveis do MS mais eficiente.

Garantir o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros d

1.1 Elaborar estudos, pareceres e informagdes solicitados
pela SGMS, pelos membros do Governo e demais 6rgaos e
servigos integrados no MS

Data de entrega

8
e
< 1.2 Emitir pareceres em processos de recursos Data de resposta - data de entrada do pedido de pareceres e
3 administrativos informagdes devidamente instruido
& " P " feni (i 1. Melhorar os récios de eficiéncia no ambito da
v Prestar o apoio administrativo, técnico, juridico e de ’
3 ot bimoree g o o & assessoria juridica e legislativa aos gabinetes
g contencloso aos gabinetes dos membros do Governo dos membros do Governo e outras estruturas e |1.3 Emitir pareceres sobre projetos de diplomas Data estipulada para entrega - Data de entrega
& integrados no MS, bem como aos demais servigos, °
5 i assegurar a representacio do MS em contencioso
§ organismos e outras estruturas que nio disponham de administrativo
s . - anci ; X T - )
S unidades organicas com competéncias nas referidas 1.4 Elaborar pecas processuais e informagdes relativas a
3 sreas Data estipulada para entrega - Data de entrega
3 processos judiciais
o
g4
£ > o v . o colicitacs
53 g 1.5 Representar o Ministério da Sadde em juizo N.2 presencas obrigatérias em tribunal / N.2 solicitacdes em
£ ° g tribunal
XEX ] 2. A dod liti do G Data d ta - data d trada d. dido d
. Assegurar a execugio das politicas do Governo . ata de resposta - data de entrada do pedido de pareceres e
g \ssegurar a execug P 2 Elaborar projetos de diplomas P ta " s  de p:
2 na area legislativa informacdes devidamente instruido
Aameaca da imprevisibildade normativa pode ser
E combatida através da ja longa experiéncia e dos niveis 3.1 Executar os procedimentos inerentes a gestao P d fichei 4
§ de servico oferecidos pela Direcéo de Servigos Juridicos é administrativa dos recursos humanos da SGMS e dos reparar dos 4 ficheiros para pagamento das
i i g . remuneragdes na data estipulada
E f e de Contencioso, na medida em que esta atua em : gabinetes dos membros do Governo. G P
2 representagio do MS nos varios tribunais, g
g apresentando assim uma visao alargada do 8 " - 3.2 Executar e organizar procedimentos de Data da comunicagao da necessidade de recrutamento-
g ordenamento juridico portugués g 3. Assegurar a gestdo e 0 apoio técnico e P A pata d " DR (tad gi
@ § ativo nos termos | recrutamento de pessoa ata do envio para DR (resultado em dias)
,a k 5 . v estabelecidos
Gerir o edificio sede do MS, bem como outras instalagdes ,a 3.3 Assegurar a manutencao da base de dados do SIOE | Data de conclusdo do processo-Data limite (resultado em
que lhe estejam afetas 5 ,g; da SGMS e dos gabinetes dos membros do Governo. dias no trimestre)
1 £ 3.4. Analise e emissao de pareceres juridicos na area Data da resposta - Data de entrada do pedido
3 . . . . .
- ”ﬂ% RH para apoio dos Gabinetes do Governo devidamente instruido
-}
g 8 4.1 Gerir o Programa de Gestao do Patrimonio L )
2 & e raete > N.° total de iméveis com registo completo/N.° total de
e £ Imobiliario afeto a todo o Ministério da Satde, no 1> com ctad
PR imoéveis registados
8 g ambito da UGP <
3 4. Coordenar as agdes referentes a organizacdo,
g preservacio e atualizago do cadastro do
S patriménio do MS e das entidades por ele 4.2 Apreciacio de processos patrimoniais, relativos a
tuteladas N < PP N N PP .
Instruir proces sos de aquisicdo, alienacdo, regularizacées juridico-registrais do patriménio Data de saida do processo-Data de entrada do processo
arrendamento, permuta, avaliacio, locagio financeira, imobiliario do MS, assegurando a devida articulagao devidamente instruido (resultado em dias Uteis)
com a Diregao-Geral do Tesouro e Finangas

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

5. Responder as solicitagoes relacionadas com
infraestrutura da SGMS e servicos desta

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

6. Gerir os recursos informaticos e otimizar os
sistemas de comunicagéo e informag&o da
infraestrutura da SGMS

6. Prestar apoio aos utilizadores para suporte e
resolugao de problemas técnicos em informatica,
comunicagdes e tecnologias de informagao (Helpdesk)

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

7. Prestar informagao aos membros do Governo
eoutras estruturas de forma célere

7. Manter prazos reduzidos de resposta as
necessidades informativas

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

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

8. 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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Atribuicdes

REPUBLICA
PORTUGUESA

SAUDE

Resultados da andlise estratégica

Objetivo Estratégico

Objetivos Especificos

Objetivos Operacionais

Indicadores

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos membros do Governo integrados no Ministério da Saide
eaosdemais 6rgdos, servigos e organismos que ndo integram o Servigo Nacional de Saude,nos dominios

0s meios eletrnicos

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

difusdo de informagéo de cardcter geral ou
especializado, facilitando o seu acesso aos cidadaos e
profissionais da salde, designadamente, privilegiando

Potenciar alguns pontos fortes da SGMS, tais como o
Portal do SNS, surgindo este como meio de eleicdo e
preferencial para a comunicagdo institucional,
alavancado pela experiéncia e competéncia da equipa
do Portal da Satde
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9. Garantir a qualidade dos servigos prestados
no dmbito do protocolo e relagdes publicas

9 Assegurar a realizacdo de reunides, eventos e
cerimonias

indice de satisfacio manifestado pelos clientes através
de inquérito
(ESCALAOAS)

10. Contribuir para a melhoria da imagem do MS
junto dos cidaddos, através do atendimento
presencial, telefonico, eletronico e por via postal.

10 Responder as exposicdes e aos pedidos de
informacao do cidadao

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

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

lagdes publicas.

oio técnico juridico e contencioso,dadocumentagdo e informacdo e
acomunicagdoere

Promover boas praticas de gestdo de documentos nos

Acomunicagdo institucional poderd ainda galvanizar o
projeto dos sistemas de arquivo, na medida em que
este surge reforgado, quer em termos de competéncia,
quer em termos de apoio direto da Tutela

Servigos e organismos do MS, bem como organizar e
manter um servi¢o de documentagdo

da gestdo derecursosinternos, do aéa

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

As eventuais medidias de contengdo de despesa podem
ser ainda combatidas com a lideranga do projeto com
vista a regulacdo, orientagdo e monitorizagdo do
sistema de arquivo e de gestdo integrada da
informagdo, através da realizagdo de visitas técnicas,
elaboragdo de relatdrios e planos de agdo,
constituido de grupos de trabalho transversais ao MS
eagoes de formagdo, tendo-seidentificado
oportunidades de melhoria do ponto de vista
econdmico, no sentido de libertar recursos para outras
areas deatividade;

ambito do Ministério e ampliar o nivel de competéncia técnica nas

cdo

Promoverainova

,amodernizacdo ea politica de qualidade no

diferentes dreas de intervencgido.

11. Incrementar a quantidade e qualidade dos
servigos disponibilizados a cidaddos,
profissionais e outras instituiGes através dos
portais geridos por esta SG, privilegiando, nesse
dmbito, 0 estabelecimento de parcerias ea
partitha de recursos.

11 Assegurar a atualizagdo de conteidos diarios a
disponibilizar no Portal do SNS

N.° de conteddos/dia

12. Assegurar o planeamento da gestdo integrada
da informagao/gestdo documental promovendo a
regulagdo 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 acao de intervencao nas
instituicoes

N.° de planos de acdo iniciados

12.3 Promover agdes de formacdo sobre avaliagdo
documental

N° de agdes realizadas

12.4 Monitorizacao do cumprimento do Despacho
relativo a reducdo de custos e metros lineares de
arquivo através da Avaliagdo Documental

Apresentacdo dos dados recolhidos
( relatorio)

13. Promover a execugdo e normalizado das
atividades associadas a produgdo de
documentacéo/ informagdo

13 Iniciar o processo de avaliacdo de documentacao e
normalizagdo da descricdo do arquivo em custodia
externa

N° de contentores avaliados

Uma proposta de atualizacdo do inventario

Plano de Atividades 2016

Pagina 16




¢y REPUBLICA

PORTUGUESA

SAUDE

Atribuigdes Resultados da analise estratégica Objetivo Estratégico Objetivos Especificos Objetivos Operacionais Indicadores
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6. Objetivos das Unidades Organicas

6.1. Direcdo de Servicos Juridicos e de Contencioso

Perspetiva

Cliente

Objetivo

Estratégico

Objetivo 1

Contributos
paraas

Pesono Objetivo Unidade Parametro e orientagoes SO0 Tipo de SO
Objetivos Especificos N Vl . . Objetivos Operacionais e Parametro ., qu Peso no Objetivo Especifico Indicadores Objetivo . 90 Tolerandia Objetivo Valor Critico
Estratégico Organia do Objetivo = estratégicas do - indiador -
do Objetivo Operacional Operacional
™S (1
al4)
1.1 Elaborar estudos, pareceres e
informagdes solicitados pela SGMS, 1 dia antes
DsSJC pelos membros do Governo e Eficacia Eficiencia 3.10 Dats de entrega 100% Resultado 1dia do prazo o dias
demais 6rgdos e servigos -
intagrados no MS
1. Melhorar os racios de
eficicia no 3mbito da
3ssessorizjuridica e Dats de resposta - data
legislativa acs gabinetes dos 20% 1.2 Emitir pareceres em processos de entrada do pedido de
- - - 0% Dsic - - Eficacia Eficiencia 3.10 100% Realizagdo 0,5 1 04
embros do Governo e outras derecursos administrativos pareceres e informagdes ¢
estruturas eassegurar 3 devidamenteinstruido
representac3o do MSem
- strat 1.3 Emitir pareceres sobre projetes . S Data estipulada para
contencioso administrativo. DS sy ke Eficacia Eficiencia 3.10 s P Resultado 0,50 >1dias 0,40
dediplomas entreza - Data de entreza
12 Elabccar pegas processusis e ) L . Data estipulada para . .
Dsic informagdes rel ativas a processos Eficacia Eficacia 3.10 15% 100% Resultado 1dia 100% >1 dias 0 dias
entrega - Dats de entrega
judicizis
N2 presengas
15 resentar o Ministério da . - obrigatorias emtribunal x
Dsic Rep ! Eficacia Eficacia 3.10 15% s N Reslizag3o 100% 100%
Saude em juizo / N2 solicitagbes em
tribunal
5 = Data de resposta - data
2. Assegurar 3 execucdo das de entrada do pedido de
politicas do Governo na area DsiC 2 Elaborar projetos dediplomas Eficacia Eficiencia 3.10 p . Realizacdo 2 dias 20 dias 18
pareceres e informagdes
legislativa
devidamentesinstruide
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6.1.1. Outras atividades relevantes da DSJC:

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

u Acompanhar processos junto dos tribunais administrativos e representar o MS junto dos mesmos;

u Cumprir os prazos judiciais e obter os processos instrutores;

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

®  Ppara além da elaboracdo de contestacdes/oposicdes, responder a requerimentos, despachos do juiz,
preparacgao das alegacdes e interposicdo de recursos;

" prestar apoio ao Ministério Publico, sempre que solicitado, sujeito aos prazos indicados pelo mesmo,
nomeadamente através da recolha de prova documental e testemunhal e emissdo de pronuncia sobre
a matéria de facto e de direito;

®  Reencaminhar e acompanhar assuntos conjuntamente com servi¢os congéneres de outros ministérios;

" Elaborar pareceres sobre pedidos de apoio juridico e esclarecer duvidas e questdes juridicas que sejam
colocadas superiormente, provenientes de qualquer organismo do MS;

[ |

Assegurar o apoio técnico-juridico necessario a prossecucdo das atribuicGes das demais unidades

organicas da SGMS.
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6.2. Direcdo de Servicos de Gestdo, Informacao, Relacées Publicas e Arquivo

Perspetiva

Cliente

Objetivo
Estratégico

Objetivo 1

Objetivos Especificos

Peso no Objetivo
Estratégico

Unidade
Organica

Objetivos Operacionais

3.1 Executar os procedimentos
inerentes a gestao

Parametro
do Objetivo

Anterior
Parametro
do Objetivo

Contributos
paraas
orientagbes
estratégicas do
MS (1
a14)

Peso no Objetivo Especifico

Indicadores

Preparacao dos 4

Peso no
Objetivo
Operacional

Tipo de
indicador

Toleréncia

Peso no
Objetivo
Operacional

Meta

Valor Critico

. b ficheiros para Até 5.° dia
administrativa dos recursos icaci ficaci 20% agamento das 100% 1 100% util de cada 4
humanos da SGMS e dos Eficacia Eficacia 3.10 pag; ” o Estrutura o 2
R remuneragées na data més
gabinetes dos membros do )
estipulada
Governo.
Data da comunicagao
3.2 Executar e organizar da necessidade de
procedimentos de recrutamento Eficacia Eficiencia 3.10 25% recrutamento- Data do 100% Estrutura 10 100% 30 20
de pessoal envio para DR
(resultado em dias)
3. Assegurar a gestao e o 3.3 Assegurar a manutencéo da Data de conclusdo do
apoio tecnico e 10% DSGIRPA |Pase de dados do SIOE da SGMS e| o 310 5% processo-Data limite 100% 5 100% 15 10
administrativo nos termos dos gabinetes dos membros do Eficécia Efciencts : (resultado em dias no 8 Resultado :
legalmente estabelecidos Governo. trimestre)
3.4. Analise e emissao de
areceres juridicos na area RH Data da resposta - Data
P . ) . Eficacia Eficacia 3.10 20% de entrada do pedido 100% Estrutura 5 100% 14 9
para apoio dos Gabinetes do R . .
devidamente instruido
Governo
4.1 Gerir o Programa de Gestao N.° total de imoveis
do Patriménio Imobiliario afeto com registo
DGR i ualidade 3.10 60% 100% 2% 100% 96% 98,5%
a todo o Ministério da Salde, no Qualidade | Q completo/N.° total de Impacte
4. Coordenar as agoes ambito da UGP imoveis registados
referentes a organizagao,
preservacao e atualizagao do L
L 10% 4.2 Apreciacao de processos .
cadastro do patriménio do j . ) Data de saida do
. patrimoniais, relativos a
MS e das entidades por ele L . . processo-Data de
regularizagoes juridico-registrais
tuteladas o, L entrada do processo
DGR do patrimonio imobiliario do MS, Eficacia Eficacia 3.10 40% 100% Resultado 1 100% 4 2,5

assegurando a devida articulagao
com a Direcao-Geral do Tesouro
e Finangas

devidamente instruido
(resultado em dias
Uteis)
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Contributos

q para as
Objetivo Peso no Objetivo Unidade Parametro GLLCl orientagdes
) Objetivos Operacionais Parametro

do Objetivo

Peso no Tipo d Peso no
Peso no Objetivo Especifico Indicadores Objetivo 'po ce Tolerancia Objetivo Meta Valor Critico

estralv\::sgl(clas do Operacional indicador Operacional

al4)

Perspetiva L. Obijetivos Especificos s i L
Estratégico Estratégico Organica do Objetivo

5. Garantir a
Data de resposta-data

operacionalidade das 5. Responder as solicitacoes )
) ) L A ) de entrada do pedido
infraestruturas informaticas, 10% DASI relacionadas com infraestrutura Eficacia Eficiencia 3.10 100% ot di o 100% Estrutura 1 100% 2 1
empo médio em n
audiovisuais e de da SGMS e servicos desta P o,
L de dias uteis)
comunicagdes
. 6. Prestar apoio aos utilizadores

6. Gerir os recursos ~ N
) L. . para suporte e resolucao de Data de resolugao-Data
informaticos e otimizar os . i

) L problemas técnicos em de entrada do pedido
sistemas de comunicagao e 10% DASI . L. L Eficacia Eficiencia 3.10 100% L 100% Estrutura 1 100% 2 1
. _ . informatica, comunicagées e (Tempo médio em n°
informacéo da infraestrutura . . ~ L

tecnologias de informacao de dias Uteis)
da SGMS
(Helpdesk)
7. Prestar informacao aos
M 7. Manter prazos reduzidos de Data de resposta-data
membros do Governo e N . .
R e 10% DIRP resposta as necessidades Eficacia Eficiencia 3.10 100% de entrada do pedido 100% Realizacio 2 horas 100% < 14 horas 12
Cliente Objetivo 1 outras estruturas de forma . .

6l informativas (resultado em horas)

célere

8. Garantir a celeridade e a

qualidade dos servigos

prestados na divulgagdo de

orientagdes, informagdes e abinetes dos membros do Data de resposta-data

diplomas emanados dos 10% DIRP 8 R . Eficacia Eficiencia 3.3 100% de entrada do pedido 100% Realizacio 2,00 100% 14 11,5

) Governo e estruturas as quais a

gabinetes dos membros do L . ) (resultado em horas)
. . , SGMS da apoio (DR, circulares,

Governo, incluindo a célere ) .

L L portais web, presencial)
tramitagdo das publicagdes
para Diario da Republica

8. Divulgar, de forma célere,
informacgao com origem nos

9. Garantir a qualidade dos Tndice de satisfacao
i ambi 9. Assegurar a realizagdo de i
servicos prestados nuo ambito 10% DIRP oS g C. ae Qualidade | Qualidade 3.10 100% mlamfestado Felos 100% Reallzagdo 0,50 100% 4 4,50
do protocolo e relacoes reunides, eventos e ceriménias clientes através de
publicas inquérito
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Contributos
paraas

Objeti P Objeti Unidad pard Anterior N " Peso no Peso no
Perspetiva Je!:lv_o Objetivos Especificos eso no N -]etIVO nlﬂa_ € Objetivos Operacionais ararv_!et_ro Parametro orlen‘ta_;oes Peso no Objetivo Especifico Indicadores Objetivo Tolerancia Objetivo Meta Valor Critico
Estratégico Estratégico Organica do Objetivo L estratégicas do N N
do Objetivo S (1 Operacional Operacional
al4)
Data de resposta a
exposicao-data de
10. Contribuir para a Eficacia Eficiencia 1.1;3.3 entrada da exposicao 50% Realizacio 7 dias 50% < 15 dias 7,5
melhoria da imagem do MS N . por carta (resultado em
. . . 10. Responder as exposicoes e
junto dos cidadaos, através A ) A dias)
) . 50% DIRP aos pedidos de informagao do 100%
do atendimento presencial, L -
L. - cidadao Data de resposta a
telefonico, eletronico e por .
X exposicao-data de
via postal. L
Eficacia Eficiencia 1.1;3.3 entrada da exposicao 50% Realizagdo 24 horas 50% <120 horas 95,5
por e-mail (resultado
Cliente Objetivo 2 em horas)
11. Incrementar a
quantidade e qualidade dos
servicos disponibilizados a
cidadaos, profissionais e L
outras instituicoes através 11. Assegurar a atualizagao de N.° de contetdos/ dias
. g, 50% DIRP contetdos diarios a disponibilizar Eficacia Eficacia 1.1; 3.3 100% . ) 100% Resultado 1 100% 4 5,50
dos portais geridos por esta uteis
L no Portal do SNS
SG, privilegiando, nesse
ambito, o estabelecimento
de parcerias e a partilha de
recursos.
12.1 Avaliar a pratica de gestao
dos arquivos correntes, semi- N . N° de visitas técnicas
DASI ) L L Qualidade | Qualidade 1.10 20% ) 100% Realizacio 1 100% 2 4
ativos e inativos de instituicoes realizadas
do MS
12.2 Iniciar novos planos acao de L L. N.° de planos de acao
DASI ) ~ L Eficacia Eficacia 1.10 20% L 100% Realizagdo 1 100% 2 1
intervencao nas instituicées iniciados
12. Assegurar o planeamento
da gestéo integrada da
Cliente Objetivo 3 |informagao/gestao 30%
documental promovendo a 12.3 Promover acdes de
regulacdo e as boas praticas DASI formacao sobre avaliacao Qualidade | Qualidade 1.10 35% N° de agdes realizadas 100% Realizacio 1 100% 4 6
documental
12.4 Monitorizacao do
cumprimento do Despacho Apresentacao dos
DASI relativo & reducao de custos e Eficacia Eficiencia 3.10 25% dados recolhidos 100% Realizacio 10 100% 31-07-2016 | 21-07-2016
metros lineares de arquivo ( relatorio)
através da Avaliacao Documental

Plano de Atividades 2016

Pagina 22




Perspetiva

Processos

Financeira

Aprendizagem

Objetivo
Estratégico

Objetivo 3

Objetivos Especificos

Peso no Objetivo
Estratégico

REPUBLICA
PORTUGUESA

SAUDE

Unidade
Organica

Objetivos Operacionais

Parametro
do Objetivo

Anterior
Parametro
do Objetivo

Contributos
paraas
orientagdes
estratégicas do
Ms (1
al4)

Peso no Objetivo Especifico

Indicadores

N° de contentores

Peso no
Objetivo
Operacional

Tipo de
indicador

Tolerancia

Peso no
Objetivo
Operacional

Meta

Valor Critico

13. Promover a execucao e 13. Continuar o processo de . 50% Realizagdo 2 50% 12 14
- e S avaliados
normalizagado das atividades avaliacao de documentagao e L )
. . ~ 20% DASI e . Eficiencia | Qualidade 3.10 100%
associadas a producao de normalizagdo da descri¢do do
. - X ™ Uma proposta de
documentacao/ informagao arquivo em custodia externa o
atualizacao do 50% Impacte 30 50% 30-11-2016 | 31-10-2016
inventario
14 Elaborar e executar o
14. Elaborar e acompanhar a . L
~ orcamento de funcionamento da L L Prazo médio de
execucao dos orcamentos da 30% DGR . Eficiencia | Eficiencia 3.10 100% 100% Impacte 5 100% 20 25
. SGMS, dos gabinetes dos Pagamento
SGMS e Gabinetes
membros do Governo .
15 Planificar, organizar e
15. Assegurar o L ~ ~
desenvolvimento e formacio ministrar a¢oes de formagao N.° de trabalhadores
< 20% DGR com base no diagnostico de Qualidade |Qualidade 3.10 100% formados / N.° total de 100% Impacte 5% 100% 50% 55,5%

dos profissionais nas suas
areas de competéncia

necessidades de formagéao dos
trabalhadores(as) da SGMS.

trabalhadores da SGMS
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6.2.1. Outras atividades relevantes - DGR

Acompanhar a execuc¢do dos orcamentos e perspetivar a sua execug¢do anual;

Proceder ao report de informacdo contabilistica;

Constituir, reconstituir e encerrar os fundos de maneio;

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

Cabimentar os processos de despesa, registar os respetivos compromissos, liquida¢cdo e pagamento

(PAP) no GERFIP.
Manter atualizadas as contas correntes em Homebanking do IGCP;
Comunicar os pagamentos aos fornecedores;

Proceder ao pagamento atempado das retencdes, bem como a emissdo de DUC sempre que

necessario;

Promover o pagamento das taxas de justica e custas processuais;

Emitir requisi¢Ges oficiais de transporte;

Rececionar e conferir faturas, notas de crédito ou documentos equivalentes;
Apoiar elaborac¢do do Balango Social da SGMS;

Identificar as necessidades de intervencao no que se refere a trabalhos de manutencgao ou reparagao

no edificio do MS;
Manter atualizado o SIIE;
Assegurar a aplicacdo do principio da onerosidade dos iméveis do Estado Portugués;

Assegurar a coordenagao das candidaturas ao Fundo de Reabilitacdo e Conserva¢do Patrimonial no

ambito do MS;

Gerir a frota automdével, registar os custos associados e gerir os cartées Galp e Via Verde;
Gerir bens mdveis, inventdrio e realizacdo de abates;

Satisfazer necessidades de economato dos gabinetes ministeriais e da SGMS;

Apoiar reunides promovidas pelo Gabinete do Ministro da Saude.
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6.2.2. Outras atividades relevantes - DIRP

Dinamizac¢do do Espaco Informacao

Procurando dinamizar o espaco de acolhimento aos profissionais e cidaddos no edificio sede do
Ministério da Saude - designado Espaco Informacdo -, esta prevista a realizacdo de trés exposicdes no ano

de 2016, com os seguintes temas:

® Dijabetes - Tema do Dia Mundial da Saude 2016 - Divulgacdo da doenca e promocgdo da

capacitacdo dos portadores;

Malaria em Portugal: Memoérias de uma Luta no Vale do Rio Sado - Em parceria com o Instituto
Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge - Divulgacdo da histéria do combate a malaria em Portugal,
especificamente no vale do Rio Sado, bem como do importante papel que o antigo Instituto de
Malariologia (Aguas de Moura) desempenhou, ao longo das décadas que precederam e

conduziram a erradicacao da doen¢a em Portugal.

®  Satde Mental e Arte - Promover a Satide Mental e combater o estigma ligado a satide mental.

Trata-se de iniciativas que visam promover o patrimdénio da Satide e do SNS, bem como as politicas de
saude e o trabalho desenvolvido por profissionais e utentes do Ministério da Saude. Deverdo ser
desenvolvidas em parceria com outras entidades do Ministério da Sadde e organizacdes da sociedade
civil, tendo como ponto de partida preferencial projetos em curso ou ja concretizados, de forma a
otimizar os recursos existentes. O objetivo consistira em fazer pequenos apontamentos, dando-lhes um

sentido renovado.
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6.2.3. Outras atividades relevantes - DASI

Proceder a rececdo, registo, distribuicao e expedicdo do expediente da SGMS e de outros servicos

ou Grupos de Trabalho a que presta apoio;

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

mail recebido com vista a sua integracdo no sistema de gestdo documental SmartDOCS;
Apoio audiovisual aos eventos organizados pela SGMS e Gabinetes Ministeriais;

Elaborar normas e regras que visem a racionalizacdo da producdo documental e propostas de

medidas adequadas a defini¢do de uma politica arquivistica;

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

de Gestdao de Documental;
Assessorar a DGS no desenvolvimento de um sistema de gestdo documental;

Promover, em parceria com o INSA, acdes de formacdo em todos os seus servigos, sobre o sistema

de gestdo documental Documentum, com vista ao uso transversal na organizagao;

Reformular a descricdo das 1154 pastas da DS]JC em custddia externa, com vista a descricdo, a

nivel dos processos, que contém;
Elaborar pareceres técnicos, na area do arquivo, em resposta as solicita¢des das instituicdes;
Assegurar todo o processo inerente a realizacdo das acoes de formacao em Avaliacdo Documental;

Coordenar as atividades inerentes aos Grupos de Trabalho nas areas do Estudo do Processo
Clinico, Normalizacdo de Processos e Procedimentos, Avaliagdo Documental, Certificacdo ISO

9001:2008 em instituicdes hospitalares e Gestdo Integrada da Informacao;

Gerir e manter a infraestrutura central, assegurando a manutenc¢do regular dos servicos de

Diretorio, Correio Eletrénico, Antivirus, Impressao, entre outros;
Assegurar a manutenc¢ao do parque informatico;

Proceder ao planeamento e execucao de backups e execugao de upgrades aos sistemas.
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6.2.4. Outras atividades relevantes - DGSIRPA

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

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

Elaborar processos de aposentacao;

Entrega eletronica, através do Portal das Finangas, da declaragdo mensal de rendimentos (DMR) a
Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) pelas entidades devedoras de rendimentos do trabalho

dependente sujeitos a IRS;

Preenchimento de formulario da ACSS relativo ao processo de recolha periédica de informacao
sobre a evolucdo e caracterizacdo dos Recursos Humanos do MS e do SNS, de forma a permitir

dotar a Tutela de dados atualizados sobre este tema;

Planear, conceber, organizar e desenvolver formagdo para os trabalhadores da SGMS.
Importa salientar, também, a execucdo, em 2016, a semelhanca do ocorrido em anos anteriores, de um

conjunto de outras atividades ndo previstas/planeadas decorrentes da missao e atribui¢des da SGMS, no

ambito do apoio técnico e administrativo aos membros do Governo.
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7. Projetos transversais ao Ministério da Saude

7.1. Portal do SNS

Foi langado, recentemente, o Portal do Servico Nacional de Satde (SNS), que visa agregar toda a
informacdo da area da sadde, integrando os Portais da Sadde, do Utente e do Profissional. O objetivo
consiste em facilitar a comunicacdo e a interacdo com os cidadaos e, ainda, promover a transpareéncia,
através da criacdo de um conjunto de funcionalidades que permitem explorar dados e indicadores de

saude. No horizonte esta uma utilizacdo mais racional e eficiente dos recursos disponiveis.

Considerando que cada uma das entidades do SNS dispde de portais na internet, com informacao dispersa
que importa uniformizar, pretende-se que o Portal do SNS torne acessivel um vasto conjunto de dados
que estdo subjacentes as operagdes e transacdes que decorrem no ambito do SNS. Centraliza-se num
Unico local, de utilizacao acessivel e intuitiva, os dados disponibilizados pelas entidades e pelos diferentes

sistemas de informacao.

Para atingir os objetivos acima descritos e tendo em conta a elevada complexidade e tecnicidade, é
proposta uma estratégia de governacdo para o Portal do SNS assente em dois niveis: a) um grupo
estratégico, que definird as orientacbes de governacdo; b) um grupo operacional, que executara e

assegurara o cumprimento das orientagoes.

A SGMS pretende participar na gestdo estratégica e operacional do Portal do SNS, assumindo
responsabilidades, tal como ja acontecia com o Portal da Saude, nas areas da gestdo de contetudos e

relacdo com o cidadao.

7.2. Literacia em Saude

0 XXI Governo Constitucional, no seu programa para a saude, estabelece como prioridade promover a
saude, através da criacdo de um Programa Nacional de Educacdo para a Saude, Literacia e Autocuidados.
O programa visa preparar e apoiar prestadores informais em cuidados domiciliarios, prevenir a diabetes
e a obesidade e promover a sailde mental e o envelhecimento saudavel, bem como a utilizagdo racional e

segura do medicamento.

A literacia em saude, que constitui a referéncia nuclear deste programa, é entendida como a capacidade
para tomar decisdes informadas sobre a sadde, na vida diaria, e também naquilo que diz respeito ao
desenvolvimento do sistema de salide, na medida em que contém elementos essenciais do processo

educativo e proporciona capacidades indispensaveis para o autocuidado.
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O Programa Nacional de Educagdo para a Saude, Literacia e Autocuidados é também mais uma expressao
da intencdo de reforcar o papel do cidaddo no sistema de saude portugués e fazer da informacgao, do

conhecimento e da decisdo informada, veiculos privilegiados desse reforgo.

A Rede Inteligente para Promoc¢do da Literacia em Sadde é um dos projetos a desenvolver no ambito do
Programa Nacional de Educag¢do para a Saude, Literacia e Autocuidados, no periodo 2016-2017. A Rede
estd centrada num “Repositério de Literacia em Saude”, que recolhe, analisa, seleciona e divulga
seletivamente projetos e instrumentos que, de alguma forma, configurem boas praticas em educacao,
literacia e autocuidados, bem como num conjunto de parcerias que apoiem e facilitem o desenvolvimento

daquele repositorio. O repositdrio é parte integrante do Portal do SNS.

No ambito do grupo de trabalho para a constru¢do do Repositdrio de Literacia em Satude, do qual faz
parte a SGMS, foi decidido utilizar a ferramenta RCAAP- Repositério Cientifico de Acesso Aberto de
Portugal (Universidade do Minho/FCT), uma vez que ja estd implementada em varios organismos do MS,

potenciando a partilha de informagao e uma base para um repositorio transversal ao MS.

Para o Repositoério de Literacia em Saude, deverdo migrar os contetidos que constam do anterior Portal
da Satide (agora Portal Institucional), nas areas Enciclopédia da Satde e Informagées Uteis, bem como os
conteudos produzidos no ambito do Programa Harvard Medical School Portugal, mediante protocolo que

esta a ser negociado entre a SGMS e a Harvard Medical School.
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8. Modernizacao Administrativa

Atento o disposto no artigo 40.2 do Decreto-Lei n.2 73/2014, de 13 de maio:

1—/[.]

2 — Os planos e relatérios de atividades devem contemplar, em capitulo préprio, as medidas de
modernizagdo administrativa, nomeadamente relativas a desburocratizagdo, qualidade e inovagdo, e, em
especial, as que deem cumprimento ao n.? 1 do artigo 2.2 do Decreto-Lei n.2 74/2014, de 13 de maio, que se
propdem desenvolver, bem como avaliar a sua aplicacdo em cada ano e a previsdo das poupangas associadas

a tais medidas.

No Conselho de Ministros de 8 de janeiro de 2016, foram apresentadas as orienta¢des e a calendarizagao

do Programa SIMPLEX 2016.

O SIMPLEX 2016 prosseguira a estratégia de modernizacdo administrativa transversal constante dos
anteriores programas, tendo, este ano, especial enfoque nas medidas de simplificagdo com impacto direto

nos cidadaos e nas empresas.

A iniciativa voltou como um programa nacional dnico, com medidas que tém como objetivo central tornar
mais simples a vida dos cidadaos e das empresas na sua interacdo com os servicos publicos, contribuindo

para reforcar a relagdo de confianga entre os cidadaos e o Estado e para uma economia mais competitiva.

O Programa SIMPLEX foi lancado em 2006, no ambito de uma estratégia de modernizacdo administrativa
transversal, envolvendo todos os ministérios e muitos servicos da administracdo publica central.
Posteriormente, em 2008, o Programa SIMPLEX foi também estendido aos municipios. Entre 2006 e 2011
foram implementadas diversas medidas de simplificacdo com impactos positivos na vida dos cidadaos e
das empresas, como o cartdo de cidadao, a empresa na hora, a informacao empresarial simplificada ou o
licenciamento zero. Os seus resultados foram amplamente reconhecidos tanto a nivel nacional, como

internacional.

Um novo SIMPLEX, lancado em 2106, é um dos compromissos do Programa do XXI Governo
Constitucional, constituindo um dos instrumentos fundamentais para concretizar um triplo designio:

mais crescimento, mais e melhor emprego e maior igualdade.

Todos os trabalhadores em fungdes publicas e dirigentes foram convidados a participar na construcdo do
SIMPLEX, contribuindo com propostas e ideias para simplificar e agilizar a relacdo das pessoas e das

empresas com os servicos publicos.
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O Ministério da Satide tem especiais responsabilidades no dominio SIMPLEX, pelo que a SGMS entendeu

como prioritario dar inicio a implementacdo do Programa, envolvendo-se na construcdo e colaboragao

ativa e na identificacdo de iniciativas de modernizagdo administrativa a adotar internamente ou em

articulacdo com outos organismos, ja comunicadas a tutela.

Atendendo as competéncias da SGMS, nomeadamente a fixada na alinea d) do n.2 2 do artigo 2.2 do

Decreto Regulamentar n.2 23/2012, de 9 de fevereiro - “...Estudar, programar e coordenar a aplicagdo de

medidas tendentes a promover a inovagdo, modernizacdo e a politica de qualidade, no dmbito do

ministério...” -, a SGMS mostrou-se disponivel para integrar um “SIMPLEX Satide”, no ambito de um grupo

de trabalho a criar junto das ARS, considerando o know-how adquirido nos ultimos anos no trabalho de

avaliacdo documental desenvolvido junto de hospitais, ULS e ACES.

Elenco de medidas enviadas pela SGMS ao Gabinete do Ministro da Saude:

MEDIDA

Criar formularios eletronicos

para requerimentos

Elaborar guia explicativo
relativo ao espodlio dos

doentes

DESCRICAO

« Disponibilizar formularios digitais
inteligentes (com ajuda ao preenchimento)
interativos (com preenchimento automatico
de campos a partir de dados que constam
nos respetivos servigos publicos) e
transacionais (com possibilidade de envio
em linha e assinatura eletronica com cartdo

do cidaddo). Exemplos:

* Declaragdo de Presenca;

* Mudanca de Morada;

» Mudanca de Centro de Salde;

o Atualizagdo de Dados Biograficos;

» Pedido de levantamento de espdlio de

familiar;

* Pedido de acesso a informagdo RAL
Conceber e divulgar guia pratico de nivel
basico que oriente e apoie os cidaddos.
Possibilitar o conhecimento dos
procedimentos internos ao MS, agilizando e
simplificando a tramitagdo do proprio

Processo.

OBJETIVO

» Disponibilizagdo on/ine mais simples e facil, com
melhores condigdes de usabilidade e navegabilidade;
« Definicdo dos requisitos a observar para efeitos de
satisfagao do requerido, sendo o pedido tratado
eletronicamente;

» Reducdo de deslocagdes a servigos publicos;

» Maior celeridade nos processos, através da
substituicdo de procedimentos, que presentemente
consomem significativos recursos, humanos e

financeiros.

» Melhor acesso, divulgagdo e conhecimento do regime
aplicavel;
« Facilitar a interagdo e otimizar recursos;

¢ Diminuir custos.
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Elaborar Norma de
Procedimentos dos
Responsaveis de Acesso a
Informacao (RAI)

Criar um sistema nacional de
tipificacdo e controlo de
pedidos dos Responsaveis
pelo Acesso a Informagdo
(RAI)

Interoperabilidade entre o
SICO (Sistema de
Informacao dos Certificados
de Obito) e Sclinico.

Criar modelos
desmaterializados e
uniformizados de relatérios
para as Administracdes
Regionais de Saude (ARS) e

Agrupamentos de Centros de

Saude (ACES)

Criar sistema de recolha de
informagdo, transversal, das
requisicdes de consulta do
processo clinico e respetivas

especialidades
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Elaborar Norma de procedimentos dos
Responsaveis do Acesso a Informagdo
(RAI) em colaboragdo com a Comissao de
acesso aos Documentos Administrativos
(CADA) e Comissdo Nacional de Protegdo
de Dados (CNPD)

Processo de desenho e tipificagdo dos

pedidos RAI e correspondente tratamento.

Promover a interagdo entre sistemas ja
existentes, de forma a promover a
reutilizacdo da informacdo atualizada,

fidedigna e integra.

A medida proposta esta enquadrada num
projeto de levantamento, analise e

reengenharia dos procedimentos.

Promover sistemas de controlo e
acompanhamento on/ine das requisigoes

do processo clinico em suporte papel.

« Simplificar procedimentos de Acesso a Informagdo

* Maior fiabilidade da informagdo disponivel;

» Maior facilidade de gestao do processo para os
Servigos;

« Simplificagdo e uniformizagdo de varios procedimentos
e consequente aumento da capacidade de resposta dos
Sservigos;

* Articulagdo dos diferentes organismos que atuam no
ambito do mesmo procedimento;

» Agilizar e simplificar a tramitagdo do processo;

* Apoio aos processos de decisdo.

* Agilizar, desmaterializar e simplificacdo de
procedimentos;

* Combater a complexidade dos processos;

« Criar meios de acesso simplificado a informagdo e seu
correspondente tratamento estratégico;

¢ Garantir uma maior qualidade e fiabilidade da
informagao.

e Assegurar a interoperabilidade;

» Melhorar a troca de informagao e promover a partilha
de informacao atualizada e fidedigna;

» Facilitar a gestdo do processo para os servigos.

« Simplificagdo e uniformizagdo de varios procedimentos
e consequente aumento da capacidade de resposta dos
servigos;

» Combate a complexidade dos processos;

« Substituigdo de procedimentos que consomem
significativos recursos e que assentam na producao de
documentos em papel;

« Eliminagdo de agdes redundantes com desenho de

workflows.

» Controlo efetivo da informagao;
» Substituicdo de procedimentos que presentemente

consomem significativos recursos humanos.
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Criar procedimento de
gestdo de identificagdo de
utentes nas bases de dados
da Salde (SONHO)

Elaborar manual com
orientagdes para
normalizacdo das requisigdes
dos processos clinicos em

suporte papel.

Elaborar normas e
procedimentos de
disponibilizacdo de MCDT em
SCLINICO.

Normalizar metodologia de
registos entre o Sistema
Informatico de Gestdo da
Lista de Inscritos para
Cirurgia (SIGLIC) e os
registos no Sistema de

Informacao Hospitalar (SIH)

Disponibilizar ao utente
acesso ao e-siglic para
consulta e atualizacao dos

seus dados pessoais
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Este procedimento visa melhorar a
qualidade dos dados registados, permitindo
a avaliagdo e corregdo dos mecanismos

existentes.

Criar uma base de dados de registo de
pedidos, garantindo uma maior qualidade e
fiabilidade da avaliacdo e reutilizagdo da

informagdo de saude.

Elaborar normas e procedimentos a fim de
que seja possivel a consulta via PDS dos

MCDT nos organismos do MS.

Uniformizar o registo e interoperabilidade
entre sistemas existentes, definindo

normas.

Interacdo do cidaddo via e-siglic para
atualizagcdo de dados pessoais e prestacdo

de informacoes.

« Identificacdo de pessoas singulares no sistema;
« Simplificagdo e uniformizagdo de varios
procedimentos;

* Maior qualidade dos registos e fidedignidade da
informagdo prestada;

» Maior facilidade de gestdao do processo para os

Sservigos.

« Facilitacdo do procedimento de consulta;

» Agilizagdo do processo e maior racionalizagdo de
recursos;

» Simplificagdo e uniformizagdo de varios procedimentos
e consequente aumento da capacidade de resposta dos
Servigos;

* Articulagdo dos diferentes organismos que atuam no

ambito do mesmo procedimento.

« Identificar e corrigir praticas;

« Maior facilidade de gestdo do processo para os
Servigos;

« Melhorar a troca de informagdo e promover a partilha
de informacao desmaterializada;

« Avaliacdo e correcao dos mecanismos existentes;
 Diminuicdo de custos com eliminacdo de pedidos

redundantes.

« Criacao de sinergias e interoperabilidade entre
sistemas;

« Maior facilidade de gestdo do processo para os
Servigos;

» Promover a interagdo entre sistemas ja existentes, de

forma a promover a reutilizagdo da informagao.

» Aproximagdo dos cidaddos ao MS;
* Reforgo dos canais de comunicagdo;

* Melhorar a qualidade dos dados registados.
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Criar interface informatica
para registo de controlo de
acesso de visitantes e de

entrada de acompanhantes

Desmaterializagao das
declaragoes de:

» Gravidez para Rendimento
Social de Insergdo e Subsidio
de Gravidez;

o Certificado de Nascimento
para Licenga de Maternidade
e Paternidade;

« Atestado de Incapacidade

permanente.

Desmaterializagao dos
despachos dos Conselhos de
Administragdo, através de
recurso a validagdo pelo
Cartdo do Cidaddo

Disponibilizacdo de
formulario eletrénico para
apresentacdo de exposigdes

dos utentes e cidadaos.

Elaborar Manual de
Procedimentos e de Boas
Praticas pela SGMS a
difundir pelos servigos do MS
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Consiste na criagdo de uma base de dados

de registo uniformizada para todo o MS.

Disponibilizar formularios digitais
inteligentes (com ajuda ao
preenchimento), interativos (com
preenchimento automatico de campos a
partir de dados que constam nos
respetivos servigos publicos) e
transacionais (com possibilidade de envio
em linha e assinatura eletrénica com cartao
do cidaddo).

Abolir progressivamente os procedimentos
em papel nos processos de suporte de

apoio a decisdo.

Agilizar o tratamento das exposicGes do
cidaddo, automatizando o registo e report
da informagdo. Promover sistemas de
acompanhamento on/ine, pelos

interessados, dos respetivos processos.

Conceber e disponibilizar orientagdes

comuns de apoio a gestdo dos processos.

» Melhorar a troca de informagao e promover a partilha
de informagdo desmaterializada;
» Facilitar a avaliagao e monitorizacao do cumprimento

das obrigacdes legais.

« Disponibilizacdo online mais simples e facil, com
melhores condi¢des de usabilidade e navegabilidade.
« Definicdo dos requisitos a observar para efeitos de
satisfagdo do requerido, sendo o pedido tratado
eletronicamente.

 Redugdo de deslocagdes a servigos publicos;
 Maior celeridade nos processos, através da
substituicdo de procedimentos que, presentemente
consomem significativos recursos, humanos e

financeiros.

» Favorecer a desmaterializagdo para maior controlo e
apoio a decis3o;

» Combate a complexidade dos processos.

« Reforco dos canais de comunicagdo, estimulando o
envolvimento dos cidadaos;

 Redugdo do tempo de pendéncia das queixas, pela
maior capacidade de resposta dos servigos e pelo maior
rigor na denuncia das situagoes;

* Seguir as orientagdes da ERS neste dominio, a fim de
que a prdpria tramitacdo seja facilitada, ao serem
indicados previamente os campos necessarios ao

conveniente tratamento das mesmas.

« Simplificagdo e uniformizagdo de varios procedimentos
e consequente aumento da capacidade de resposta;

« Racionalizacdo de circuitos;

» Definicdo de indicadores de desempenho para os

Processos.
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Plataforma de gestdo
documental, com
alargamento de uma licenca
a cada um dos organismos
do MS

Criagdo do um sistema de
ativagdo do 112 para
cidad3os portadores de
deficiéncias auditivas/visuais
ou da fala.
Desmaterializacdo do
processo de envio das copias
azul e amarela do livro de
reclamacoes,
respetivamente, ao gabinete
do membro do Governo
competente e a AMA, 1.P.,
bem como de informacdo
sobre a reclamagdo, medidas
corretivas adotadas e

respetivas respostas.

Criagdo da Agenda do
cidaddo

Integragdo da informagdo
relativa a avaliagdo das
incapacidades das pessoas
com deficiéncia com o
Registo Nacional de Utentes
e a base de dados de

contribuintes.
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Comunicagdo interorganizacional Standardizar e simplificar a comunicacdo
interorganizacional, terminando com o uso das vias de
comunicagao formais (correio em papel).
Comunicacao com o cidadao Dar acessibilidade ao cidadao portador da doenca
Criagdo de um sistema de informacao Aumentar a transparéncia, desmaterializar e reduzir os

transversal a Administragdo Publica, ainda custos do circuito em papel.
que customizado as necessidades de cada

sector, por forma a tutela, a AMA, I.P., e

os cidaddos tenham conhecimento das

reclamagbes e monitorizar os

procedimentos adotados, bem como as

respostas dadas pelos servigos visados,

dispensando a tramitacdo das copias das

exposicoes lavradas pelos cidaddos nos

Livros de ReclamagBes dos servigos

publicos.

Criar uma agenda transversal a Fomentar a participagdo dos cidadaos.
Administracdo PUblica, gerida através da

plataforma do Portal do Cidaddo. Esta

agenda de eventos, direcionada para o

cidaddo, devera ser passivel de

customizagdo por areas de interesse e de

integracdo com as diversas ferramentas

digitais de calendario.

Facilitar o acesso das pessoas com Reforgar a inclusdo dos cidaddos com deficiéncia.
deficiéncia as medidas e beneficios

previstos na lei - para facilitar a sua plena

participagdo na comunidade - através da

integracdo automatica dos resultados da

avaliacdo da incapacidade no Registo

Nacional de Utentes e na base de dados de

contribuintes.
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Formulario de contacto com
o cidaddo/utente do Servigo
Nacional de Saude (SNS) por
area de interesse.

Atendimento em tempo real
através do Portal do SNS.

Facilitar o entendimento da
legislagdo produzida na area
da salde.

Base de dados nacional com
as circulares emitidas pelos
Servigos do Ministério da
Saude
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Criar um formulario de contacto com o
cidad3o/utente do SNS, por area de
interesse, dispensando o conhecimento de

uma organica complexa.

Criar canal de chat para atendimento dos
cidad3os/utentes do SNS em tempo real,
através do Portal do SNS.

Colocar em linguagem acessivel ao cidadao
ndo jurista os diplomas que sdo emanados
no ambito da Saude através do Portal do
SNS.

Disponibilizar no Portal do SNS -
Profissionais uma funcionalidade que
permita consultar on/ine todas as normas e

circulares normativas e informativas.

Fomentar a participagdo dos cidadaos.

Fomentar a participagdo dos cidaddos.

Fomentar a participagao dos cidadaos e aumentar a

literacia em saude.

« Facilitar o acesso, a atualizagdo e a divulgagdo de
todas as circulares emitidas pelos diferentes servigos do
Ministério da Salde;

 Concentrar num Unico ponto a emissdo e divulgacao
da informagdo constante das circulares informativas e
normativas;

* Garantir a atualizagdo da informagdo aos profissionais

do Ministério da Saude.

9. Melhoria do desempenho e da qualidade

Para atingir padrdes de desempenho cada vez mais elevados, a SGMS procurard desenvolver medidas

com vista ao reforc¢o do “clima” organizacional da SGMS, no sentido de:

* Promover iniciativas no ambito da responsabilidade social, reforcando de forma positiva o
desempenho dos colaboradores da SGMS, contribuindo para a melhoria das relacdes interpessoais
e do clima organizacional e para o refor¢o do trabalho em equipa entre colaboradores;

* Disponibilizar informacdo util/interessante, através de newsletter interna, sobre a atividade
desenvolvida pelas diversas unidades organicas, com conteidos com interesse para o dia-a-dia do
trabalhador e resultantes da participacao de todos;

* Elaborar um programa de acolhimento e integracdo a trabalhadores da SGMS, onde se inclui a
elaboracdo de um manual de acolhimento e visitas planeadas a todas as unidades organicas, com
atividades especificas em cada uma delas;

* Desenvolver acdes de team building, privilegiando as relacionadas com o patriménio do SNS;
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* Desenvolver a drea de protocolos com vista a beneficios para os colaboradores da SGMS.

No ambito da responsabilidade social, a SGMS pretende implementar praticas de gestdo socialmente
mais responsaveis, reforcando o ambiente colaborativo e as relacdes entre trabalhadores e com clientes,

parceiros, comunidade e o meio-ambiente.
Exemplo de iniciativas de responsabilidade social a desenvolver:

* Sessdes de colheita de sangue;

* Acdes de voluntariado em institui¢des;

* Campanha de recolha de roupas;

* Campanha de recolha de medicamentos fora de uso e radiografias;

* Campanha de recolha de brinquedos.
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Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR) - SIADAP 1 - Ministério da Saude
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ANO: 2016

Ministério da Satude

NOME DO ORGANISMO : Secretaria - Geral do Ministério da Saude

MISSAO DO ORGANISMO: Assegurar o apoio técnico e administrativo aos bros do Governo integrados no Ministério da Saude e aos demais 6rgdos, servigos e organismos que nao integram o Servico Nacional de Satuide, nos dominios da gestado de recursos internos, do apoio técnico

juridico e contencioso, da documentacdo e informagdo e da comunicagao e relagées f

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS

DESIGNAGCAO

OE 1 Garantir o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais érgdos e servigos, nos termos legalmente fixados, otimizando os procedimentos e os mecanismos de informagao.
OE 2 Melhorar a comunicagdo com o publico, promovendo a sua acessibilidade aos servigos no ambito do atendimento, informacdo e relagdes publicas, privilegiando os meios eletrénicos.

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

OBJECTIVOS OPERACIONAIS

EFICACIA 30,0%
Assegurar a atualizagdo de contetidos diarios a disponibilizar no Portal do SNS (OE2 -PA OOp11) - R Peso: 30,0%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

1.1 N.2 de contetdos/ dias uteis 3,15 3,9 4,1 4 4 1 5,5 100% 0% N3o atingiu
Elaborar pegas processuais e informagdes relativas a processos judiciais(OE1-PA OOp1.4) Peso: 30,0%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

2.1 Data estipulada para entrega - Data de n.a n.a n.a n.a 1 0,5 0,4 100% 142% Superou
entrega
Apreciagdo de processos patrimoniais, relativos a regularizagdes juridico-registrais do patrimdnio imobilidrio do MS, assegurando a devida articulagdo com a Dire¢do-Geral do Tesouro e Finangas (OE1- PA OOp 4.2) - R Peso: 40,0%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo
Data de saida do processo-Data de

3.1 entrada do processo devidamente 9 11 10 5 4 1 2,5 100% 167% Superou
instruido (em dias)

EFICIENCIA 30%

Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1- PA Oop 1.2) - R Peso: 40%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo
Data de resposta - data de entrada do

4.1 pedido de pareceres e informagées n.a n.a n.a n.a n.a 1 0,5 0,4 100% 142% Superou
devidamente instruido

Divulgar, de forma célere, informagdo com origem nos gabinetes dos membros do Governo e estruturas as quais a SGMS da apoio (DR, circulares, portais web, presencial)(OE1 -PA OOp8.1) Peso: 30%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

Data de resposta-data de entrada do
5.1 P 12 12,5 12,05 10 14 2 11,5 100% 240% Superou

pedido (resultado em horas)

Responder as exposi¢des e aos pedidos de informagdo do cidaddo (OE2 - PA Oop 10.1) Peso: 30%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

Data de resposta a exposi¢do-data de
6.1 entrada 15 13,2 13 13,9 15 7 7,5 50% 150% Superou

da exposicdo por carta (em dias)
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Ministério da Satude

NOME DO ORGANISMO : Secretaria - Geral do Ministério da Saude

Data de resposta a exposig¢do-data de

62 entrada o ) 72 112,6 87,1 144 120 24 95,5 50% 222% Superou
da exposigdo por e-mail (resultado em
horas)
QUALIDADE 0%
Peso: 25%
INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo
7.1 N2 de visitas técnicas realizadas n.a n.a 6 3 2 1 4 100% 0% N3o atingiu
00p8: Promover ag¢des de formagdo sobre avaliagdo documental (OE3 - PA Oop 12.3) - R Peso: 25%
INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo
8.1 N2 de agdes realizadas n.a n.a 4 9 4 1 6 100% 0% N3o atingiu
N3o atingiu

Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdo com base no diagnostico de necessidades de formagdo dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3- PA Oop15) - R Peso: 25%
INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Andlise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

N.2 de trabalhadores formados da
9.1 96,43% 59,32% 47,27% 48% 50% 5% 55,50% 100% 0% Nao atingiu
SG/N.2 total de trabalhadores da SG

N3o atingiu

Gerir o Programa de Gestdo do Patriménio Imobilidrio afeto a todo o Ministério da Satide, no ambito da UGP (OE1 - PA Oop 4.1) - R Peso: 25%

INDICADORES 2011 2012 2013 2014 2015 Meta 2016 Tolerancia Valor critico Peso Més Analise Resultado  Taxa de Realizagdo  Classificagdo

N.2 total de imdveis com registo
10.1 completo no 85% 85% 77,46% 86% 96% 2% 98,50% 100% 0% N3o atingiu
SIIE/N.2 total de iméveis registados

NOTA EXPLICATIVA

OE = Objetivo Estratégico; OOp = Objetivo Operacional; R = Relevante; E = Estimativa; NA = Ndo Aplicavel; 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%
00p1: N.2 de contetidos/ dias uteis 30%
00p2 Elaborar pegas processuais e informagdes relativas a processos judiciais(OE1-PA OOp1.4) 30%
00p.3: Apreciagdo de processos patrimoniais, relativos a regularizagdes juridico-registrais do patrimdnio imobilidrio do MS, assegurando a devida articulagdo com a Diregdo-Geral do Tesouro e Finangas (OE1- PA OOp 4.2) - R 40%
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EFICIENCIA 30%
OO0p4: Emitir pareceres em processos de recursos administrativos. (OE1- PA Oop 1.2) - R 40%
0Op5: Divulgar, de forma célere, informagdo com origem nos gabinetes dos membros do Governo e estruturas as quais a SGMS da apoio (DR, circulares, portais web, presencial)(OE1 -PA OOp8.1) 30%
0O0p6: Responder as exposigdes e aos pedidos de informagdo do cidaddo (OE2 - PA Oop 10.1) 30%
QUALIDADE 40%
00p7: Avaliar a pratica de gestdo dos arquivos correntes, semi-ativos e inativos de instituigdes do MS (OE3- PA 00p12.1) - R 25%
00p8: Promover agdes de formagdo sobre avaliagdo documental (OE3 - PA Oop 12.3) - R 25%
00p9 Planificar, organizar e ministrar agdes de formagdo com base no diagnostico de necessidades de formagdo dos trabalhadores(as) da SGMS (OE3- PA Oop15) - R 25%
00p10: Gerir o Programa de Gest&o do Patrimdnio Imobilidrio afeto a todo o Ministério da Satde, no ambito da UGP (OE1 - PA Oop 4.1) - R 25%

RECURSOS HUMANOS - 2016

DESIGNAGCAO EEETIVOSIED TS (7 PONTUAGAO L L DESVIO DESVIO EM %
31-12-2016 31-12-2016 PLANEADOS REALIZADOS
Dirigentes - Diregdo Superior 1 20 0 0 0,00 #DIV/0!
Dirigentes - Diregdo Intermédia (12 e 22) 5 16 0 0 0,00 #DIV/0!
Técnicos Superiores (inclui Especialistas de Informatica) 23 12 0 0 0,00 #DIV/0!
Técnicos de Informética 2 8 0 0 0,00 #DIV/0!
Assistentes Técnicos 20 8 0 0 0,00 #DIV/0!
Assistentes Operacionais 16 5 0 0 0,00 #DIV/0!

N2 de efetivos a exercer fungées 91 76 73 69 66 67

RECURSOS FINANCEIROS - 2016 (Euros)

ORCAMENTO ORGCAMENTO
CORRIGIDO EXECUTADO

p]23Ye] DESVIO EM %

DESIGNAGAO ORCAMENTO INICIAL

Orgamento de Funcionamento 0 #DIV/0!
Despesas com Pessoal 1.800.601,00 € 0 #DIV/0!
Aquisi¢des de Bens e Servigos Correntes 1.235.164,00 € 0 #DIV/0!
Outras Despesas Correntes e de Capital 105.000,00 € 0 #DIV/0!

PIDDAC 0 #DIV/0!

Outros Valores 0 #DIV/0!

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

©
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INDICADORES

11 N.2 de contetdos/ dias uteis Portal do SNS

2.1 Data estipulada para entrega - Data de entrega SmartDocs

31 Data de saida do processo-Data de entrada do processo devidamente instruido (em dias) SmartDocs

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

5.1 Data de resposta-data de entrada do pedido (resultado em horas) Portal do SNS, sitio da SGMS e e-mail
6.1 Data de resposta a exposi¢do-data de entradada exposigdo por carta (em dias) SmartDocs

6.2 Data de resposta a exposi¢do-data de entradada exposi¢do por e-mail (resultado em horas) Registo préprio/Outlook
7.1 Ne de visitas técnicas realizadas SmartDocs

8.1 N2 de agGes realizadas SmartDocs

9.1 N.2 de trabalhadores formados da SG/N.2 total de trabalhadores da SG SmartDocs

10.1 N.2 total de imdveis com registo completo noSIIE/N.2 total de imdveis registados SIE
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|.PARTE

I.1.  CARATERIZACAO DA ORGANIZACAO

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 Saude 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 oOrgaos e servicos neles integrados, nos dominios técnico e
administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MS e aos demais
orgaos, servicos e organismos deste Ministério que nao integram o SNS, nos dominios
da gestao de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da

documentacao e informacao e da comunicacao e relacoes publicas.

Ao Plano de Formacao 2016 estao subjacentes, como linhas orientadoras, os objetivos
estratégicos definidos no Plano de Atividades 2015, particularmente o Objetivo 3
“Promover a inovacao, a modernizacao 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”, “Otimizacdo de Recursos” e “Comunicacdo”,
os quais irao servir de suporte a escolha das areas tematicas e respetivas acoes para
2016.

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 prdpria organizacao.

! Plano de Atividades de 2015 da SGMS



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

Assim, a definicao 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 efetuadas as alteracoes, atualizacdes e monitorizacoes
consideradas essenciais para o cumprimento dos objetivos atinentes a formacao

profissional.

Il. PARTE

11.1.CARATERIZAGAO DO PLANO DE FORMAGAO

O Plano de Formacao para 2016 assentou num prévio diagnoéstico de necessidades,
dirigido a todos os trabalhadores e dirigentes da SGMS.

Este diagnodstico para além de ter tido como objetivo a identificacao de solucoes
formativas - de aquisicao, atualizacdo ou aprofundamento/especializacao de
conhecimentos e saberes - articuladas com o balanco de competéncias de cada
unidade organica, teve como pressuposto o 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 Estatuto do Pessoal Dirigente, pela Lei Geral
do Trabalho Funcdes Publicas 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 aquisicdo/aprofundamento de competéncias criticas,
potenciadoras de melhores niveis de desempenho e eficacia individuais, operacionais
e institucionais.

Assim, a luz da legislacao 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 relacoes publicas.

Este planeamento pode sofrer alteracdées mais ou menos significativas, podendo

algumas unidades organicas adicionar oportunamente pedidos de formacao ao longo
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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 2016 a frequéncia das acOes de formacao

planeadas.

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

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 missdo e atribuigdes 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 2015
° Relatorio de atividades da SGMS referente ao ano de 2014.

o Inquérito realizado aos dirigentes e trabalhadores

1.1.2. PLANEAMENTO DA FORMAGCAO



O planeamento da formacao para 2016, 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 formacdao numa oOtica 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 formacéo a realizar em entidades externas

Gestao Gestao de Assuntos
Organizacional Pessoas Juridicos

Contabildade e
Finangas

Lideranca e
Desenvolviment
o Pessoal

Linguas

Estrangeiras

I1.1.3. Metodologia de formacao

Perante as areas tematicas que se perspetivam no Plano de Formacao da SGMS para
2016, 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 método privilegiado, podendo igualmente, em situacoes
especificas e concretas, ser utilizado o método expositivo, em virtude das tematicas

a ministrar.
As metodologias pedagodgicas adotadas terao como suporte:

. Meios audiovisuais
. Manuais e documentacao especifica

. Exercicios e casos praticos

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



II.1.4. Horario de formacao

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.
I1.1.5. Publico-alvo

O publico-alvo considerado para este Plano de Formacao abrange todos os
trabalhadores da SGMS.

Em termos de niveis de qualificacdo, 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 conteidos formativos e dos objetivos das unidades organicas (UO) e

da organizacao.

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

os trabalhadores que retnam esses pré-requisitos de frequéncia.

II.2. Estrutura de custos do Plano de Formagéao



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”).

Preve-se um custo total de 12.359€ para o ano de 2016, de acordo com o seguinte
Quadro:

Area Tematica Formacdo Custo Total

GERIR EQUIPAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 210,00 €
. L. ORGANIZACAO DE EVENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS 100,00 €
Gestdo Organizacional — — - —
GI:ZSTAO DA INFORMAGCAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRACAO 280,00 €
PUBLICA EM REDE
LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS 720,00 €
Gestdo de Pessoas
PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO 280,00 €
O CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 2.520,00 €
CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS 280,00 €
o ELABORAR CONVITES E CADERNO DE ENCARGOS 140,00 €
Assuntos Juridicos Z =
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS 560,00 €
LE’GI'STICA PARA Nf\o JURISTAS: INTRODUCAO A PREPARACAO 280,00 €
TECNICA E REDAGCAO DE LEIS E REGULAMENTOS ’
. ) CONTABILIDADE ANALITICA 280,00 €
Contabildade e Finangas - ;
EXECUCAO DO ORGAMENTO NOS SERVICOS PUBLICOS 280,00 €
TECNICAS DE NEGOCIAC/:\O E MEDIACAO 210,00 €
PREZI: APRESENTACOES CRIATIVAS DE ALTO IMPACTO 112,00 €
COMUNICACAO E MARKETING PUBLICO 210,00 €
COMUNICACAO INTERNA 625,00 €
L o CONHECER AS REDES SOCIAIS 350,00 €
c°"‘“"'ca9a: O'gaI"'za°'°"a' € | ESTRATEGIAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 280,00 €
essoa INTRODUGAO AO DESIGN DE COMUNICAGAO 140,00 €
SABER COMUNICAR COM PESSOAS DIFICEIS 140,00 €
SABER RESPONDER A RECLAMACOES 140,00 €
TECNICAS DE ESCRITA EFICAZ 150,00 €
PROTOCOLO NOS SERVICOS PUBLICOS 280,00 €
FOLHA DE CALCULO EXCEL 340,00 €
ADMINISTRACAO SISTEMA DE CORREIO ELETRONICO (MS-EXCHANGE 600.00 €
SERVER 2010) ’
Tecnologias de Informagdo ADMINISTRACAO DE SISTEMAS WINDOWS SERVER 2008 1.200,00 €
ACROBAT 9: FORMULARIOS, SEGURANCGCA E ASSINATURAS DIGITAIS 240,00 €
VANTAGENS E DESVANTAGENS DA UTILIZACAO DE SOFTWARE OPEN
SOURCE 112,00€
FOTOGRAFIA 140,00 €
IMAGEM DIGITAL COM PHOTOSHOP 170,00 €
Lideranca e Desenvolvimento | RESILIENCIA: SABER LIDAR COM SITUAGOES DE TRABALHO DIFICEIS 140.00 €
Pessoal ’
FRANCES PARA CONTACTOS: TELEFONE, FAX E E-MAIL 170,00 €
Linguas Estrangeiras INGLES PARA CONTACTOS:TELEFONE, FAX E E-MAIL 510,00 €
ESPANHOL PARA CONTACTOS:TELEFONE, FAX E E-MAIL 170,00 €

II.3. Resultados gerais esperados



Com a operacionalizacdo 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 IIl - RESUMO DOS RESULTADOS ESPERADOS

PLANO DE FORMAGAOQ DA SGMS

PARTICIPACOES INDIVIDUAIS DE FORMAGAO (realizadas
em Entidades Externas)

NUMERO DE FORMANDOS 58
VOLUME DE FORMAGAO 1244 H
NUMERO DE CURSOS/ACGOES 34

Il.4.Plano de formag¢ao da SGMS



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 acoes de formacao

selecionadas para frequéncia dos trabalhadores da SGMS:

Area Tematica

Formacao

GERIR EQUIPAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

N.2 de Trabalhadores a

DGR

Gestdo Organizacional

ORGANIZAGAO DE EVENTOS NACIONAIS E
INTERNACIONAIS

GESTAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA EM REDE

Inscrever

DSJC

DIRP  DASI

LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS

Gestdo de Pessoas

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE
CUSTO

O CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS

ELABORAR CONVITES E CADERNO DE ENCARGOS

L

Assuntos Juridicos

CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
PARA NAO JURISTAS

LEGISTICA PARA NAO JURISTAS: INTRODUGAO A
PREPARAGAO TECNICA E REDAGAO DE LEIS E
REGULAMENTOS

CONTABILIDADE ANALITICA

Contabilidade e Finangas

EXECUCAO DO ORCAMENTO NOS SERVICOS
PUBLICOS

TECNICAS DE NEGOCIAGAO E MEDIACAO

PREZI: APRESENTAGOES CRIATIVAS DE ALTO
IMPACTO

COMUNICAGAO E MARKETING PUBLICO

COMUNICAGAO INTERNA

Comunicag¢do Organizacional e

CONHECER AS REDES SOCIAIS

Pessoal

ESTRATEGIAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

INTRODUGAO AO DESIGN DE COMUNICAGAO

SABER COMUNICAR COM PESSOAS DIFICEIS

SABER RESPONDER A RECLAMAGOES

TECNICAS DE ESCRITA EFICAZ

PROTOCOLO NOS SERVIGOS PUBLICOS

FOLHA DE CALCULO EXCEL

ADMINISTRAGAO SISTEMA DE CORREIO
ELETRONICO (MS-EXCHANGE SERVER 2010)

Tecnologias de Informacao

ADMINISTRAGAO DE SISTEMAS WINDOWS SERVER
2008

ACROBAT 9: FORMULARIOS, SEGURANGA E
ASSINATURAS DIGITAIS

VANTAGENS E DESVANTAGENS DA UTILIZAGAO DE
SOFTWARE OPEN SOURCE

RN P R R R NRRR

FOTOGRAFIA

IMAGEM DIGITAL COM PHOTOSHOP

Liderancga e Desenvolvimento
Pessoal

RESILIENCIA: SABER LIDAR COM SITUAGOES DE
TRABALHO DIFICEIS

FRANCES PARA CONTACTOS: TELEFONE, FAX E E-
MAIL

Linguas Estrangeiras

INGLES PARA CONTACTOS:TELEFONE, FAX E E-MAIL

ESPANHOL PARA CONTACTOS:TELEFONE, FAX E E-
MAIL

TOTAL

10

16

23

N.2

TOTAL Horas

NN R R R RINRRRR

Total

Ho

ras

25

25

28
63

28

28
14

56




