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I. Introdução 



SECRETARIA-GERAL MAOT 

 

 
- 4 - 

Nota Introdutória 

A Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Território (SG) é um 

serviço central da administração directa do Estado, dotado de autonomia administrativa. A 

organização interna dos serviços obedece a um modelo estrutural misto. 

O presente Plano de Actividades assenta nas prioridades do XVIII Governo Constitucional que 

têm articulação com a natureza da SG, nos compromissos e gestão expressos nas Cartas de 

Missão dos cargos de direcção superior da SG, bem como nas prioridades definidas no Quadro 

de Avaliação e Responsabilização (QUAR) 2010. Com base nestes elementos foi estabelecido, 

para 2010, um conjunto de objectivos e metas que visam operacionalizar a estratégia da SG. O 

desdobramento, em cascata, dos objectivos estratégicos e operacionais, constitui a base para 

a definição dos objectivos individuais. 

.  

O planeamento da actividade da SG para 2010 obedeceu à seguinte abordagem: 

 

 

 

O Plano de Actividades foi elaborado ao abrigo do estipulado no Decreto-lei n.º183/96 de 27 de 

Setembro.  

Objectivos  

Estratégicos 

(OE) 

 

Objectivos  

Operacionais 

(OP) 
Objectivos de 

Serviço  Objectivos  

Individuais 
Plano de Actividades, Orçamento e Mapa de Pessoal 

Fichas de Avaliação (SIADAP 2 e 3) 

Quadro de Avaliação e Responsabilização (QUAR) 2010 

Carta de Missão SGA 

Carta de Missão SG 

Processo de 

suporte 

Processo de 

gestão 

Processo-

chave 

Prioridades governamentais 

Fig. 1 ï Processo de planeamento da actividade da SG 

Serviços com melhor 
desempenho 

Reforço da Governance e a 
transparência na gestão dos 
recursos públicos  

Melhoria da qualidade da 
despesa pública  

Qualificação dos portugueses 

Preservação do Património  

Igualdade de género 

Desenvolvimento sustentável e 
ambiente 
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1. Caracterização do ambiente interno 

M i ssã o  

Assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados 

no Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Território (MAOT) e aos demais órgãos e 

serviços nele integrados, nos domínios da gestão de recursos internos, do apoio técnico 

jurídico e contencioso, da documentação e informação e da comunicação e relações públicas.  

V a l o r e s  

Ā Desenvolvimento individual e organizacional 

Ā Comunicação 

Ā Parceria 

Ā Ética 

Ā Excelência 

A t r i b u i ç õ e s   

Consagradas no Decreto Regulamentar n.º 52/2007, de 27 de Abril. 

a) Apoiar administrativa, técnica e juridicamente os gabinetes dos membros do Governo 

integrados no MAOT, bem como os órgãos, serviços, comissões e grupos de trabalho que 

não disponham de meios apropriados, e assegurar os serviços de apoio jurídico-

contencioso do MAOT; 

b) Assegurar as actividades do MAOT no âmbito da comunicação e relações públicas; 

c) Gerir os contratos de prestação de serviços de suporte, não integrados em entidades 

públicas prestadoras de serviços partilhados; 

d) Promover a aplicação das medidas de política de organização e de recursos humanos 

definidas para a Administração Pública, coordenando e apoiando os serviços e organismos 

do MAOT na respectiva implementação, bem como emitir pareceres em matéria de 

organização, recursos humanos e criação ou alteração de quadros de pessoal; 

e) Estudar, programar e coordenar a aplicação de medidas tendentes a promover, de forma 

permanente e sistemática, a inovação, modernização e a política de qualidade, no âmbito 

do MAOT, sem prejuízo das atribuições cometidas por lei a outros serviços, bem como 

assegurar a articulação com os organismos com atribuições interministeriais nestas áreas; 

f) Assegurar o normal funcionamento do ministério nas áreas que não sejam da competência 

específica de outros serviços; 

g) Assegurar a elaboração do orçamento de funcionamento e de investimento do MAOT, bem 

como acompanhar a respectiva execução; 

h) Assegurar a concretização dos apoios financeiros a entidades sem fins lucrativos, nos 

termos da lei; 
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i) Assegurar as funções da unidade ministerial de compras; 

j) Promover boas práticas de gestão de documentos nos serviços e organismos do MAOT e 

proceder à recolha, tratamento, conservação e comunicação dos arquivos que deixem de 

ser de uso corrente por parte dos organismos produtores; 

l) Assegurar a gestão do Fundo de Intervenção Ambiental, dotado de autonomia 

administrativa e financeira, através de um órgão de direcção constituído em regime de 

inerência, nos termos a fixar no respectivo diploma orgânico; 

m) Praticar os actos de administração relativos ao pessoal em situação de mobilidade especial 

que lhe seja afecto e assegurar a articulação com a entidade gestora da mobilidade, nos 

termos legais.  

Le g i s l a ç ã o   

Decreto Regulamentar n.º 52/2007, de 27 de Abril 
Aprova a orgânica da SG do MAOT 

Portaria n.º 525/2007, de 30 de Abril 
Estabelece a estrutura nuclear da SG do MAOT e as competências das respectivas unidades orgânicas. 

Portaria n.º 586/2007, de 10 de Maio 
Fixa o número máximo das unidades orgânicas flexíveis da SG do MAOT 

Despacho n.º 12011/2007, de 18 de Junho  
Cria a Secção de Expediente e Apoio Geral.  

Despacho n.º 12012/2007, de 18 de Junho 
Cria a Divisão de Gestão Financeira e a Secção de Orçamento e Contabilidade. 

Despacho n.º 12013/2007, de 18 de Junho 
Cria a Secção de Pessoal.  

Despacho n.º 12626/2007, de 21 de Junho 
Cria a Secção de Património e Aprovisionamento.  

Despacho n.º 12973/2007, 25 de Junho 
Cria a Divisão de Administração de Sistemas de Informação.  

Despacho n.º 12974/2007, de 25 de Junho 
Cria a Divisão de Assuntos Jurídicos. 

Despacho n.º 13085/2007, de 26 de Junho 
Cria a Divisão de Programação e Controlo de Investimentos. 

Despacho n.º 4468/2008, de 20 de Fevereiro  
Cria a Divisão de Recursos Humanos.  

Despacho n.º 14778/2008, de 28 de Maio  
Cria a Divisão de Arquivo e Documentação.  

Despacho n.º 22285/2008, de 14 de Outubro 
Cria a Divisão de Modernização e Qualidade.  

Despacho n.º 916/2009, de 13 de Janeiro 
Cria a Divisão de Aprovisionamento e Património  

Despacho n.º 13599/2009, de 12 de Janeiro 
Cria a Divisão de Relações Públicas.  
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Est r u t u r a  O r g a n i z a c i o n a l   

 

 

 

S i g l a s :  

SG Secretária-Geral 

SGA Secretário-Geral Adjunto 

UMC Unidade Ministerial de Compras 

GFP Direcção de Serviços de Gestão Financeira e Patrimonial 

RHMQ Direcção de Serviços de Gestão de Recursos Humanos, Modernização e Qualidade 

AJC Direcção de Serviços de Assuntos Jurídicos e de Contencioso 

DCRP Direcção de Serviços de Documentação, Comunicação e Relações Públicas 

DGF Divisão de Gestão Financeira 

DPCI Divisão de Programação e Controlo de Investimentos 

DAP Divisão de Aprovisionamento e Património 

DRH Divisão de Recursos Humanos 

DMQ Divisão de Modernização e Qualidade 

DAJ Divisão de Assuntos Jurídicos 

DAD Divisão de Arquivo e Documentação 

DRP Divisão de Relações Públicas 

DASI Divisão de Administração de Sistemas de Informação 

SOC Secção de Contabilidade e Orçamento 

SP Secção de Pessoal 

SEAG Secção de Expediente e Apoio Geral 

 

 

SP

RHMQ

SEAG

DCRP

SG

UMC

DAJ

AJC

(Por delegação)

SOC

GFP

DADDMQ DRHDGF DASIDAPDPCI DRP

SGA

Fig. 2 ï Organograma da SG 
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2. Caracterização do ambiente externo 

O ambiente institucional em que a Secretaria-Geral se move, designadamente as 

oportunidades e constrangimentos que caracterizam actualmente o meio envolvente, 

constituem dados importantes a ter em consideração aquando do planeamento da actividade. 

Apresenta-se em seguida um conjunto de forças e fraquezas internas, bem como as 

oportunidades e ameaças do ambiente externo consideradas na elaboração do Plano de 

Actividades.  

A
m

b
ie

n
te

 i
n

te
rn

o
 

Forças (Strenghts) 

Conhec imento téc nic o existente  

Idade méd ia  dos c olaboradores 

Iníc io da imp lementaç ão do Plano de 
Melhorias que resultou do d iagnóstic o 
c om o modelo CAF 

Fraquezas (Weaknesses) 

Esc assez de rec ursos humanos /  quadro 
pessoa l 

Dific uldades orç amenta is 

A
m

b
ie

n
te

 e
x
te

rn
o

 

Oportunidades (Opportunities) 

Interac ç ão c om outras Sec retarias-
Gera is 

Desenvolvimento de p rocessos de 
c omparaç ão e ap rend izagem c om 
outros serviç os púb lic os 

Programa do XVIII Governo 
Constituc iona l  

Ameaças (Threa ts) 

Frequentes a lteraç ões do quadro lega l da 
Administraç ão Púb lic a   

 

 
 
 
 
 
 
 

  

Quadro 1 ï Análise SWOT 
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3. Caracterização da actividade 

Ide ntific a ç ã o dos c lie nte s  

C1 - Gabinetes da Ministra e Secretário/a de Estado do MAOT (Gabinetes) 

C2 - Órgãos consultivos e outras estruturas do MAOT (Órgãos) 

C3 - Serviços e organismos do MAOT (MAOT) 

C4 ï Trabalhadores do MAOT colocados em Situação de Mobilidade Especial (SME) 

C5 - Outros serviços da Administração Pública (AP) 

C6 - Cidadão/Sociedade (Sociedade) 

Tip ific a ç ã o dos ma c ro - p roc e ssos 

Áreas de Actividade  Unidades orgânicas da SG 

Macro-processos UMC GFP RHMQ AJC DCRP DASI 

Gestão das Compras Electrónicas       

Gestão Financeira       

Gestão Patrimonial       

Gestão de Recursos Humanos       

Gestão da Qualidade e Planeamento       

Gestão de Processos Jurídicos       

Gestão do Arquivo e Documentação       

Gestão do Protocolo e Relações Públicas       

Gestão de Sistemas de Informação       

 

 

Áreas de Actividade  Clientes 

Tipologia de serviços Gabinetes Órgãos MAOT SME AP Sociedade 

Apoio técnico       

Apoio administrativo       

Apoio logístico       

Relações Públicas       

 Quadro 3 ï Tipologia de serviços da SG MAOT por tipo de cliente 

Quadro 2 ï Macro-Processos da SG MAOT por Unidade Orgânica 
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II. Estratégia e Objectivos 
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V i sã o  

A Secretaria-Geral do MAOT pretende ser uma referência no universo de serviços do 

Ministério, ambicionando uma melhoria contínua da gestão dos seus recursos, na procura da 

excelência dos resultados, através da qualificação das pessoas e da maximização do 

conhecimento implícito e explícito existente na SG. 

O b j e c t i v o s  e s t r a t é g i c o s  

Os objectivos estratégicos ( OE)  da SG são os seguintes: 

OE 1 Melhorar a qualidade da informação prestada aos Gabinetes 

OE 2 
Melhorar continuamente o nível de harmonização de procedimentos administrativos nos 

serviços e demais órgãos do MAOT 

OE 3 
Melhorar a qualidade do apoio técnico-administrativo e logístico prestado aos Gabinetes 

Ministeriais, serviços e demais órgãos do MAOT 

OE 4 Melhorar as competências dos trabalhadores da SG e dos restantes serviços do MAOT 

OE 5 Promover a responsabilidade social e ambiental da SG e do MAOT 

 

 

 

O b j e c t i v o s  O p e r a c i o n a i s  ï 2 0 1 0  

Os objectivos operacionais (OP) para 2010 foram definidos tendo em conta os objectivos 

estratégicos (OE) da Secretaria-Geral.  

Nos quadros 5 e 7 são apresentados o QUAR 2010 bem como a lista de objectivos 

operacionais que guiam a actividade da SG em 2010. 

Enquanto os objectivos QUAR recaem, na sua maioria, em processos-chave da SG, que 

cumprem a missão deste serviço, os objectivos operacionais cobrem também os processos de 

suporte (recursos humanos, financeiros, materiais, tecnológicos, informacionais) e os 

processos de gestão (planeamento, qualidade).  

A actividade a desenvolver em 2010 tem um nível de ambição elevado, com 22 objectivos 

operacionais definidos e desdobrados em 57 indicadores de desempenho. 

  

Quadro 4 ï Objectivos Estratégicos 2010 SG MAOT 
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O b j e c t i v o s  Q U A R  

Objectivos operacionais  
Meta 

Ano n - 1  
Meta Ano 

n  

EFICÁCIA  

OB 1  Pond. 70% 
 

    

Melhorar os serviços prestados aos 
serviços do MAOT 

Ind1 
N.º de reuniões sectoriais realizadas com 

os serviços do MAOT para esclarecimentos 
técnicos e partilha de boas práticas 

2 7 

Peso 40% 
  

Ind2 
Plataforma de conhecimento no Site da SG 

desenvolvida e adjudicada (Fase 1). 
N. A. Fase 1 concluída a 

90% 

Peso 40% 
  

Ind3 
N.º de circulares elaboradas para 

divulgação de orientações e 
esclarecimentos aos serviços MAOT 

6 12 

Peso 20% 
  

OB 2  Pond.30% 

  
 

Dar continuidade ao projecto de 
implementação da gestão integrada 
do arquivo administrativo a cargo 
da SG tendo em vista melhorar a 
acessibilidade aos serviços do 
MAOT e cidadãos em geral 

Ind4 

Proposta de Portaria de Gestão 
Documental da SG enviada para 

aprovação pela DG Arquivos (Fase 2 = 
Nível 2 e 3) 

Aprovação do 
Plano de 
Macro 

Classificação 
(Fase 1=Nível 

1) 

Fase 2 concluída a 
90% 

Peso 100% 
  

EFICIÊNCIA  

OB 3  Pond. 100%       

Aumentar o nº de procedimentos 
aquisitivos centralizados na 
UMC/SG, no âmbito do Despacho nº 
13481/2009, de 9 de Junho e dos 
Acordos Quadro celebrados pela 
ANCP 

Ind5 N.º de procedimentos realizados 3 5 

Peso 100% 
    

QUALIDADE   

OB 4  Pond. 60%       

Implementar acções de melhoria 
previstas no Plano de Melhorias 
que resultou do diagnóstico à SG 
com o modelo europeu de gestão 
da qualidade - CAF (Common 
Assessment Framework) 

Ind6 Nº de acções de melhoria concluídas 

Plano de 
Melhorias 
aprovado  

(incluindo 12 
propostas de 
acções de 

melhoria e 4 
acções de 
melhoria 
iniciadas) 

5  

Peso 100% 
  

OB 5  Pond. 40%       

Aumentar o nível de escolaridade 
dos funcionários do MAOT, com 
habilitação inferior ao 12º ano, 
abrangidos pela Iniciativa Novas 
Oportunidades ao abrigo do 
Protocolo estabelecido entre a SG, 
a ANQ e o IEFP em Março 2009. 

Ind7 

% de trabalhadores com competências 
validadas de 9.º e 12.º ano *100/ Nº total de 

trabalhadores do MAOT inscritos na 
Iniciativa Novas Oportunidades em 2009 e 

2010 

20% de 344 

inscritos em 

2009 

30% de 
trabalhadores com 

competências 
validadas no 
universo dos 

inscritos em 2009 
e 2010 

Peso 100% 
  

 
 

  

Quadro 5 ï QUAR 2010 da SG MAOT 
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P l a n o  d e  M e l h o r i a s  -  C A F 

Desde Setembro de 2009 está em curso na SG a implementação do Plano de Melhorias que 

resultou da aplicação do modelo CAF (Common Assessment Framework/Estrutura Comum de 

Avaliação) à Secretaria-Geral, entre Novembro de 2008 e Março de 2009 (Relatório de Auto-

avaliação, Março 2009). 

O vasto conjunto de sugestões de melhoria reunido durante o diagnóstico deu lugar à proposta 

de 12 acções de melhoria abrangentes e relevantes do ponto de vista do desempenho 

organizacional e do cumprimento da missão e dos objectivos estratégicos da SG. 

A implementação das acções de melhoria deverá decorrer até finais de 2011 sendo a ordem de 

prioridade determinada pela aplicação de 2 critérios: capacidade de implementação no curto 

prazo e impacto nos objectivos da SG.  

As 3 acções mais cotadas pela aplicação dos referidos critérios constituem a base da 

candidatura da SG ao 1º Nível de Excelência (Committed to Excellence ou C2E) do Esquema 

de Reconhecimento da European Foundation for Quality Management (EFQM), em curso 

actualmente. 

Apresentam-se em seguida as 12 acções previstas no Plano de Melhorias CAF. 

Acção 1 Promover relações de parceria com os serviços do MAOT (C2E) 

Acção 2 Aumentar a eficácia das parcerias institucionais 

Acção 3 Partilhar informação relevante com os Gabinetes (C2E) 

Acção 4 Criar uma plataforma de conhecimento associada ao site da SG  

Acção 5 Melhorar o planeamento e a monitorização da actividade da SG 

Acção 6 Implementar o Sistema de Gestão da Qualidade - Norma ISO 9001:2008 

Acção 7 Implementar o sistema de arquivo na Secretaria-Geral 

Acção 8 Melhorar o acesso dos colaboradores a informação relevante 

Acção 9 Promover o envolvimento dos colaboradores, o trabalho de equipa e a gestão participativa (C2E) 

Acção 10 Melhorar as condições de trabalho na SG 

Acção 11 Adequar o quadro de pessoal às exigências da SG 

Acção 12 Implementar o Sistema de Gestão Ambiental - Norma ISO 14001:2004 

 

As acções 1, 3, 9 e 10 tiveram início no último trimestre de 2009, tendo transitado para 2010 parte das 

respectivas fichas de execução.  

Em 2010 a ambição é a seguinte: 

Ā Dar continuidade e concluir as acções nº 1, 3, 9 e 10; 

Ā Dar início e concluir a acção nº 8; 

Ā Dar início às acções nº 2, 4 e 7 (30% das actividades previstas). 

A superação será conseguida se, em 2010, tiver início a acção nº 6, que constitui uma acção complexa 

que vai exigir um esforço conjunto de todas as unidades orgânicas da SG.  

  

Quadro 6 ï Acções do Plano de Melhorias CAF da SG MAOT 
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Constitui objectivo do QUAR 2010 a implementação de 5 acções de melhoria, o que implica a conclusão 

das actividades previstas, pelo que este objectivo respeita às acções de melhoria nº 1, 3, 8, 9 e 10 as 

quais envolvem, em 2010, as actividades apresentadas em seguida. 

Acção nº 1 - Promover relações de parceria com os serviços do MAOT 

Ā 4 Reuniões com os serviços do MAOT (mínimo) 

Ā 1 Relatório de avaliação 

Acção nº 3 - Partilhar informação relevante com os Gabinetes 

Ā 1 Relatório sintético semestral 

Ā 1 Modelo de avaliação da satisfação dos Gabinetes com o apoio prestado pela SG 

Ā 1 Relatório de avaliação 

Acção nº 8 - Melhorar o acesso dos colaboradores a informação relevante 

Ā 1 Manual de boas práticas de divulgação de informação 

Ā 1 Revisão da Intranet (organização dos conteúdos) 

Ā 1 Relatório de avaliação 

Acção nº 9 - Promover o envolvimento dos colaboradores, o trabalho de equipa e a gestão participativa 

Ā 1 Avaliação dos dirigentes pelos trabalhadores 

Ā 1 Acção de formação sobre liderança para dirigentes 

Ā 1 Reunião geral (trabalhadores e dirigentes SG) 

Ā 4 Reuniões de dirigentes 

Ā 1 Relatório de avaliação 

Acção nº 10 - Melhorar as condições de trabalho na SG 

Ā 1 Posto Médico em funcionamento 

Ā 1 Iniciativa na área da saúde (rastreios ou outras) 

Ā 1 Iniciativa para melhorar o bem-estar dos trabalhadores 

Ā 1 Relatório de avaliação 

 

 

Durante este ano a Secretaria-Geral terá a visita de uma equipa de auditores da Associação Portuguesa 

para a Qualidade que irá validar o cumprimento das actividades previstas nas acções 1, 3 e 9 que 

constitui a base da candidatura da SG ao 1º Nível de Excelência da EFQM. 
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O b j e c t i v o s  o p e r a c i o n a i s  

 
Objectivos Operacionais 

U
M

C
 

G
F
P
 

R
H

M
Q

 

A
J
C

 

D
R

C
P
 

D
A

S
I 

O
b

je
c

ti
v
o

s 
e

st
ra

té
g

ic
o

s 

OE1 

OP01 Elaborar relatórios sintéticos p/ Gabinetes governamentais       

OP02 Disponibilizar informação actualizada sobre os serviços do MAOT       

OE2 

OP03 Melhorar os serviços prestados aos serviços do MAOT       

OP04 Disponibilizar documentos informativos aos serviços do MAOT       

OP05 

Aumentar o nº de procedimentos aquisitivos centralizados na 
UMC/SG, no âmbito do Despacho nº 13481/2009, de 9 de Junho e dos 
Acordos Quadro celebrados pela ANCP 

      

OP06 Aumentar a eficácia das parcerias institucionais       

OP07 Promover a adopção de boas práticas no MAOT       

OE3 

OP08 Plataforma de conhecimento no Site da SG desenvolvida e adjudicada       

OP09 

Obter o reconhecimento externo da qualidade dos serviços prestados 
pela SG na sequência da implementação de acções previstas no 
Plano de Melhorias que resultou do diagnóstico à SG com a CAF 

      

OP10 Introduzir melhorias nos processos-chave da SG       

OP11 Melhorar a gestão de recursos internos       

OP12 Melhorar a utilização dos recursos tecnológicos       

OP13 Melhorar a comunicação interna e o acesso à informação       

OP14 Rever e documentar procedimentos da SG       

OP15 Elaborar/rever regulamentos       

OE4 

OP16 

Aumentar o nível de escolaridade dos funcionários do MAOT, com 
habilitação inferior ao 12º ano, abrangidos pela Iniciativa Novas 
Oportunidades  

      

OP17 
Organizar acções de formação no âmbito das atribuições da SG para 
os serviços do MAOT 

      

OP18 
Organizar acções de formação estratégica para melhorar o 
desempenho da SG 

      

OE5 

OP19 Promover a responsabilidade social junto dos cidadãos e MAOT       

OP20 
Divulgar o património documental e arquivístico do CDI junto da 
comunidade escolar, em parceria com entidades públicas e privadas 

      

OP21 Melhorar as condições de segurança, higiene e saúde no trabalho       

OP22 Promover um ambiente de bem-estar psico-social       

 
Quadro 7 ï Objectivos Operacionais 2010 da SG MAOT 
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III. Fichas dos Objectivos Operacionais 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Neste capítulo é apresentado o compromisso da 

SG para 2010 em termos de objectivos e metas. 

A sistematização da informação obedece à lógica 

do SIADAP, ou seja, prevê o desdobramento de 

objectivos estratégicos, operacionais, de serviço e 

individuais. 

 



Fi c h a  d e  O b j e c t i v o  

Objectivo Operacional   Elaborar relatórios sintéticos sobre o MAOT para os gabinetes governamentais  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 01 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 01 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

01.01 

Nº de relatórios com 
indicadores 
relevantes sobre as 
áreas de atribuição 
da SG 

QUAR 70 2 

01.01.01 UMC 

Nº de indicadores relevantes actualizados e enviados à 
DMQ até 30 dias depois do final de cada semestre 

15 

2 Indicadores por 
UO 

    

01.01.02 GFP 15 
    

01.01.03 RHMQ 15 
    

01.01.04 AJC 15 
    

01.01.05 DCRP 15 
    

01.01.06 DMQ 
Relatório sintético semestral elaborado e enviado aos 
Gabinetes 

25 2 (sem.) 
    

01.02 

Nº de relatórios 
sobre a 
movimentação 
processual dos 
processos jurídicos  

  30 4 01.02.01 AJC 
Relatório sintético semestral elaborado e enviado aos 
Gabinetes até ao final de cada trimestre 

100 4 
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Objectivo Operacional   Disponibilizar informação actualizada sobre os serviços do MAOT  Códigos 

Unidade Orgânica   RHMQ e DCRP   OE 01 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 02 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

02.01 

Execução Financeira 
Mensal do MAOT 
efectuada 
(Orçamento PIDDAC 
e Funcionamento) 

 
20 

Até ao fim do 
mês seguinte 
a que respeita 
a execução 

02.01.01 GFP 
Execução Financeira Mensal do MAOT efectuada 
(Orçamento PIDDAC e Funcionamento) 

100 

Até ao fim do 
mês seguinte a 
que respeita a 

execução 
    

02.02 

Relatório de 
Entidade 
Coordenadora de 
Programa 
Orçamental 
elaborado 

 
20 

Cumprimento 
das datas 

definidas pela 
execução do 
orçamento 

02.02.01 GFP 
Relatório de Entidade Coordenadora de Programa 
Orçamental elaborado 

100 

Cumprimento 
das datas 

definidas pela 
execução do 
orçamento 

    

02.03 

Plano Sectorial de 
Intervenção de Bens 
Imóveis do MAOT 
elaborado 

 
15 

Cumprimento 
das datas 

estabelecidas 
na Lei do 

Orçamento 

02.03.01 DAP 
Plano Sectorial de Intervenção de Bens Imóveis do MAOT 
elaborado 

100 

Cumprimento 
das datas 

estabelecidas na 
Lei do 

Orçamento 

    

02.04 
Relatórios dos Bens 
Imóveis do MAOT 
elaborados 

 
15 

Cumprimento 
das datas 

estabelecidas 
na Lei do 

Orçamento 

02.04.01 DAP Relatórios dos Bens Imóveis do MAOT elaborados 100 

das datas 
estabelecidas na 

Lei do 
Orçamento 

    

02.05 
Anuário MAOT 
editado  

15 Até 30 Nov. 02.05.01 DRH Anuário MAOT editado 100 Até 30 Nov. 
    

02.06 
Grau de actualização 
dos contactos do 
Ministério 

 
15 

Actualização 
nos 5 dias 
úteis 
seguintes ao 
conhecimento 
da alteração 

02.06.01 DRP Roteiro MAOT 40 90% 
    

02.06.02 DRP Lista de Contactos R. Século 30 90% 
    

02.06.03 DRP Lista de Contactos CAC 30 90% 
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Objectivo Operacional   Melhorar os serviços prestados aos serviços do MAOT  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 03 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

03.01 

Nº de reuniões 
sectoriais realizadas 
com os serviços da 
administração 
directa e indirecta 
central e periférica 
do MAOT  

QUAR 70 7 

03.01.01 UMC 

Nº de reuniões sectoriais realizadas 

20 1 
    

03.01.02 GFP 20 2 
    

03.01.03 RHMQ 20 1 
    

03.01.04 AJC 20 2 
    

03.01.05 DCRP 20 1 
    

03.02 
Nº de circulares 
elaboradas 

QUAR 10 12 

03.02.01 DGF 

Nº de circulares elaboradas 

20 3 
    

03.02.02 DPCI 20 3 
    

03.02.03 DAP 20 2 
    

03.02.04 RHMQ 20 2 
    

03.02.05 DAD 20 2 
    

03.03 

Ferramenta 
colaborativa para 
partilha de 
informação via 
Internet criada e 
utilizada 

 
10 Até 31 Dez. 04.02.01 DAP 

Ferramenta colaborativa para partilha de informação via 
Internet criada e utilizada 

100 Até 31 Dez. 
    

03.04 
Inquérito de 
satisfação aplicado a 
clientes da SG 

 
10 Até 31 Dez. 04.02.01 DMQ Inquérito de satisfação aplicado a clientes da SG 100 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   Disponibilizar documentos informativos aos serviços do MAOT  Códigos 

Unidade Orgânica   UMC e DCRP   OE 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 04 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

04.01 

Newsletter trimestral 
da UMC divulgada 
aos serviços do 
MAOT  

 
20 

Até 10 dias 
úteis após o 
final de cada 

trimestre 

04.01.01 UMC 
Newsletter trimestral da UMC divulgada aos serviços do 
MAOT  

100 
Até 10 dias úteis 
após o final de 
cada trimestre 

    

04.02 

Relatório trimestral 
de monitorização 
das compras 
electrónicas enviado 
aos serviços 

 
20 

Até 10 dias 
úteis após o 
final de cada 

trimestre 

04.02.01 UMC 
Relatório trimestral de monitorização das compras 
electrónicas enviado aos serviços 

100 
Até 15 dias úteis 
após o final de 
cada trimestre 

    

04.03 

Newsletter trimestral 
do CDI divulgada no 
site SG e enviada 
aos serviços do 
MAOT 

 
20 

Até ao 12 .º 
dia de cada 
trimestre 

04.03.01 DAD 
Newsletter trimestral do CDI divulgada no site SG e 
enviada aos serviços do MAOT 

100 
Até ao 12 .º dia 

de cada 
trimestre 

    

04.04 

Brochura interactiva 
sobre a história do 
Centro de 
Documentação e 
Informação 
publicada  

 
20 Até 31 Dez. 04.04.01 DAD 

Brochura interactiva sobre a história do Centro de 
Documentação e Informação publicada  

100 Até 31 Dez. 
    

04.05 

Catálogo de 
publicações 
periódicas, nacionais 
e estrangeiras 
editado 

 
20 Até 31 Dez.. 04.05.01 DAD 

Catálogo de publicações periódicas, nacionais e 
estrangeiras editado 

100 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   
Aumentar o nº de procedimentos aquisitivos centralizados na UMC/SG, no âmbito do 
Despacho nº 13481/2009, de 9 de Junho e dos Acordos Quadro celebrados pela ANCP 

 
Códigos 

Unidade Orgânica   UMC   OE 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 05 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

05.01 

Nº de procedimentos 
aquisitivos 
centralizados na 
UMC/SG o âmbito do 
Despacho nº 
13481/2009, de 9 de 
Junho e dos Acordos 
Quadro celebrados 
pela ANCP 

QUAR 100 5 05.01.01 UMC 
Nº de procedimentos aquisitivos centralizados na 
UMC/SG 

100 5 
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Objectivo Operacional   Aumentar a eficácia das parcerias institucionais  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 06 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

06.01 

Documento 
caracterizador dos 
parceiros 
institucionais 
elaborado 

 
40 Realizado 06.01.01 DMQ 

Documento caracterizador dos parceiros institucionais 
elaborado (ANCP; DGO; DGAEP; Inst. Inf.) 

100 Até 30 Jun. 
    

06.02 
Interlocutores da SG 
identificados e 
divulgados 

 
20 Realizado 

06.02.01 UMC 

Envio à RHMQ dos contactos dos interlocutores da SG 

25 

Até 31 Jul. 

    

06.02.02 GFP 25 
    

06.02.03 RHMQ 25 
    

06.02.04 DASI 25 
    

06.03 

Grupo de trabalho 
com representantes 
de outras SGs 
proposto 

 
40 Até 31 Dez. 

06.03.01 DMQ Proposta de GT apresentado a 5 SGs 50 Até 30 Set. 
    

06.03.02 DMQ Plano de reuniões definido e divulgado 50 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   Promover a adopção de boas práticas no MAOT  Códigos 

Unidade Orgânica   RHMQ e DCRP  OE 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 07 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

07.01 
Nº de eventos 
organizados sobre 
boas práticas 

 
30 1 07.01.01 DMQ Nº de eventos organizados sobre boas práticas 100 1 

    

07.02 

Proposta de 
realização de 
Inquérito de 
satisfação dos 
colaboradores do 
MAOT apresentada 

 
20 Até 31 Dez. 07.02.01 DMQ 

Proposta de realização de Inquérito de satisfação dos 
colaboradores do MAOT apresentada 

100 Até 31 Dez. 
    

07.03 

Nº de reuniões com 
os serviços do MAOT 
da região LVT 
realizadas para a 
implementação do 
Plano Sectorial para 
a Cidadania e 
Igualdade de Género  

 
30 4 07.03.01 DCRP Nº de reuniões realizadas 100 4 

    

07.04 

Nº de acções de 
sensibilização 
realizadas nos 
serviços do MAOT da 
região LVT a respeito 
do Plano Sectorial 
para a Cidadania e 
Igualdade de Género 

 
20 2 07.04.01 DCRP Nº de acções de sensibilização realizadas 100 2 
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Objectivo Operacional   Plataforma de conhecimento no Site da SG desenvolvida e adjudicada  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 08 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

08.01 

Procedimento 
adjudicado para 
aquisição da 
plataforma de 
conhecimento 

QUAR 100 Até 31 Dez. 

08.01.01 DASI 
Plano de reuniões internas para definição da estrutura do 
site elaborado e divulgado  

10 Até 31 Mar 
    

08.01.02 DASI Requisitos técnicos definidos 10 Até 31 Jul. 
    

08.01.03 DAJ Caderno de Encargos elaborado 10 Até 30 Set. 
    

08.01.04 DAP Procedimento de adjudicação realizado 10 Até 31 Dez. 
    

08.01.05 UMC 

Grau de participação nas reuniões  

4 

70% 

    

08.01.06 GFP 4 
    

08.01.07 RHMQ 4 
    

08.01.08 AJC 4 
    

08.01.09 DCRP 4 
    

08.01.10 UMC 

Conteúdos a disponibilizar definidos 

4 

Até 30 Jun. 

    

08.01.11 GFP 4 
    

08.01.12 RHMQ 4 
    

08.01.13 AJC 4 
    

08.01.14 DCRP 4 
    

08.01.15 UMC 

Procedimento de entrega de conteúdos p/ site definido 

4 

Até 30 Jun. 

    

08.01.16 GFP 4 
    

08.01.17 RHMQ 4 
    

08.01.18 AJC 4 
    

08.01.19 DCRP 4 
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Objectivo Operacional   

Obter o reconhecimento externo da qualidade dos serviços prestados pela SG na 
sequência da implementação de acções previstas no Plano de Melhorias que resultou do 
diagnóstico à SG com o modelo CAF 

 

Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 09 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

09.01 

Nível de Excelência 
da EFQM atribuído 
pela Associação 
Portuguesa da 
Qualidade 

 
100 

Reconheci-
mento do 1.º 

Nível de 
Excelência da 

EFQM 

09.01.01 DMQ 
Relatório semestral de monitorização do Plano de 
Melhorias  

30 2 
    

09.01.02 DMQ 
Nº de Reuniões de coordenação do Plano de Melhorias 
organizadas 

20 3 
    

09.01.03 UMC 

Grau de participação nas reuniões de coordenação do 
Plano de Melhorias 

10 

2 

    

09.01.04 GFP 10 
    

09.01.05 RHMQ 10 
    

09.01.06 AJC 10 
    

09.01.07 DCRP 10 
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Objectivo Operacional   Introduzir melhorias nos processos-chave da SG  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 10 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

10.01 

Projecto de Portaria 
de Gestão 
Documental a cargo 
da SG enviado para 
aprovação pela DG 
Arquivos 

QUAR 40 
Projecto 

concluído a 
90% 

10.01.01 DAD Projecto coordenado, plano de reuniões divulgado  25 Até 31 Mar. 
    

10.01.02 UMC 

Grau de participação nas reuniões   

5 

70% 

    

10.01.03 GFP 5 
    

10.01.04 RHMQ 5 
    

10.01.05 AJC 5 
    

10.01.06 DASI 5 
    

10.01.07 DAD 
Projecto de Portaria de Gestão Documental a cargo da 
SG enviado para aprovação pela DG Arquivos 

50 Até 31 Dez. 
    

10.02 

Redução do nº de 
processos jurídicos 
transitados de 2010 
para 2011 

 
15 < 5% 10.02.01 AJC 

Redução do nº de processos jurídicos transitados de 2010 
para 2011, face aos transitados de 2009 para 2010 

100 < 5% 
    

10.03 

Percentagem de 
recursos hierárquicos 
e processos 
contenciosos 
apreciados dentro do 
prazo  

 
15 100% 10.03.01 AJC 

Percentagem de recursos hierárquicos e processos 
contenciosos apreciados dentro do prazo  

100 100% 
    

10.04 
Arquivo Histórico 
implementado   

30 Até 31 Dez. 

10.04.01 DAD 
Instruções de aplicação do Regulamento de Arquivo 
Histórico divulgado 

25 Até 30 Jun. 
    

10.04.02 DAD 
Relatórios de avaliação das massas documentais 
acumuladas elaborados 

25 2 
    

10.04.03 DAD 
Unidades de instalação do Arquivo Histórico 
acondicionadas 

25 1500 
    

10.04.04 DAD 
Nº de registos do Arquivo Histórico informatizados 
segundo a Norma Geral Internacional de Descrição 
Arquivística 

25 1500 
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Objectivo Operacional   Melhorar a gestão de recursos internos  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 11 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

11.01 

Candidatura ao 
Fundo de 
Reabilitação e 
Conservação 
Patrimonial para o 
Edif²cio ñO S®culoò 
apresentada 

 
50 Até 31 Dez.. 11.01.01 DAP 

Candidatura ao Fundo de Reabilitação e Conservação 
Patrimonial para o Edifício ñO S®culoò apresentada 

100 Até 31 Dez. 
    

11.02 

Perfis de 
competências 
transversais e 
específicas da SG 
concluído 

 
50 Até 31 Dez. 

11.02.01 DRH Projecto coordenado e resultados divulgados 40 Até 31 Dez. 
    

11.02.02 DRH 

Grau de participação nas reuniões   

20 

70% 

    

11.02.03 DMQ 20 
    

11.02.04 DGF 20 
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Objectivo Operacional   Melhorar a utilização dos recursos tecnológicos  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 12 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

12.01 
Factura electrónica 
implementada   

20 Até 31 Dez. 

12.01.01 DAP Procedimentos adoptados  60 Até 31 Dez. 
    

12.01.02 DASI Solução tecnológica implementada 40 Até 31 Dez. 
    

12.02 

Nº de acções de 
formação Interna em 
Sistemas de 
Informação 
realizadas 

 
20 2 12.02.01 DASI 

Nº de acções de formação Interna em Sistemas de 
Informação realizadas 

100 2 
    

12.03 

Sistema de 
Informação e Gestão 
de Tarefas da UMC 
implementado 

 
20 

Relatório de 
monitorização 
elaborado até 
31 de Dez. 

12.03.01 UMC 
Sistema de Informação e Gestão de Tarefas da UMC 
implementado 

100 

Relatório de 
monitorização 

elaborado até 31 
de Dez. 

    

12.04 

Percentagem de 
processos judiciais e 
recursos hierárquicos 
arquivados no 
Smartdoc's 

 
20 10% 12.04.01 AJC 

Percentagem de processos judiciais e recursos 
hierárquicos arquivados no Smartdoc's 

100 10% 
    

12.05 

Perfil dos Recortes 
de Imprensa no 
Smartdocôs 
melhorado 

 
20 Até 31 Dez. 

12.05.01 DASI Adaptação da aplicação informática 50 Até 30 Jun. 
    

12.05.02 DCRP Requisitos tecnológicos definidos 25 Até 30 Set. 
    

12.05.03 DAJ Caderno de encargos elaborado 25 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   Melhorar a comunicação interna e o acesso à informação  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 13 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

13.01 

Reuniões mensais 
em cada unidade 
orgânica da SG 
realizadas 

 
50 60 

13.01.01 UMC 

Nº de reuniões realizadas 

10 

12 em cada UO 

    

13.01.02 GFP 20 
    

13.01.03 RHMQ 20 
    

13.01.04 AJC 20 
    

13.01.05 DCRP 20 
    

13.01.06 DASI 10 
    

13.02 

Manual de Boas 
Práticas de 
Divulgação da 
Informação 
implementado 

 
30 Até 30 Set. 

13.02.01 DRP Projecto coordenado e plano de reuniões definido 10 31 Mar. 
    

13.02.02 UMC 

Grau de participação nas reuniões   

5 

70% 

    

13.02.03 AJC 5 
    

13.02.04 GFP 5 
    

13.02.05 RHMQ 5 
    

13.02.06 DASI 5 
    

13.02.07 DRP Manual elaborado  40 30 Set. 
    

13.02.07 DRP Resultados divulgados 25 31 Dez. 
    

13.03 
Manual de 
Acolhimento revisto  

20 Até 31 Dez. 13.03.01 DRH Manual de Acolhimento revisto 100 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   Rever e documentar procedimentos da SG  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 14 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

14.01 
Processos revistos, 
documentados e 
divulgados  

 
50 Até 31 Dez. 

14.01.01 DGF Processos da SOC revistos, documentados e divulgados 25 

Até 31 Dez. 

    

14.01.02 DASI Processo DASI revistos, documentados e divulgados 25 
    

14.01.03 
DRH/ 
DMQ 

Processo SIADAP 1, 2 e 3 documentado 20 
    

14.01.04 DASI 
Apoio técnico para elaboração e implementação de 
propostas de automatização de procedimentos 

15 
    

14.01.05 DMQ  Apoio técnico para a documentação dos processos 15 
    

14.02 
Manuais de 
Procedimentos 
revistos 

 
50 Até 31 Dez. 

14.02.01 UMC Manual de Procedimentos da UMC revisto  40 

Até 31 Dez. 

    

14.02.02 DAD Manual de Procedimentos da DAD revisto 40 
    

14.02.03 DRH Manual do procedimento concursal revisto 20 
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Objectivo Operacional   Elaborar/rever normas  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 15 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

15.01 Normas elaboradas 
 

60 Até 31 Dez. 

15.01.01 GFP Manual de Controlo Interno da SG elaborado 25 Até 31 Dez. 
    

15.01.02 DRH Regulamento Interno da SG elaborado 25 Até 31 Dez. 
    

15.01.03 DASI Regulamento de acesso à rede informática elaborado 20 Até 31 Dez. 
    

15.01.04.01 UMC 

Contributos das UO para o Plano de Prevenção anti-
corrupção da SG elaborados 

5 

Até 31 Dez. 

    

15.01.04.02 GFP 5 
    

15.01.04.03 RHMQ 5 
    

15.01.04.04 AJC 5 
    

15.01.04.05 DCRP 5 
    

15.01.04.06 DASI 5 
    

15.02 Normas revistas 
 

40 Até 31 Dez. 

15.02.01 DAD Regulamento de funcionamento do CDI revisto 50 Até 31 Dez. 
    

15.02.02 
AJC/ 
DCRP 

Regulamento sobre a emissão de fotocópias e 
certidões revisto  

50 Até 31 Dez. 
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Objectivo Operacional   

Aumentar o nível de escolaridade dos funcionários do MAOT, com habilitação inferior ao 
12º ano, abrangidos pela Iniciativa Novas Oportunidades ao abrigo do Protocolo 
estabelecido entre a SG, a ANQ e o IEFP em Março 2009 

 

Códigos 

Unidade Orgânica   RHMQ   OE 04 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 16 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

16.01 

Nº de trabalhadores 
com competências 
validadas de 9.º e 
12.º ano *100/ Nº 
total de trabalhadores 
do MAOT inscritos na 
Iniciativa Novas 
Oportunidades em 
2009 e 2010 

QUAR 100 30% 16.01.01 DMQ 

Nº de trabalhadores com competências validadas de 9.º e 
12.º ano *100/ Nº total de trabalhadores do MAOT 
inscritos na Iniciativa Novas Oportunidades em 2009 e 
2010 

100 30% 
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Objectivo Operacional   Organizar acções de formação no âmbito das atribuições da SG para os serviços do MAOT  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 04 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 17 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

17.01 
Nº de acções de 
formação  

100 5 

17.01.01 DMQ Nº de acções de formação organizadas 60 5 
    

17.01.02 DRP Nº de sessões - apoio logístico 30 

100% das 
acções 

realizadas na 
SG 

    

17.01.03 AJC Acção sobre o processo judicial programada   10 1 
    

 

 

Objectivo Operacional   Organizar acções de formação estratégica para melhorar  o desempenho da SG  Códigos 

Unidade Orgânica   RHMQ e DCRP   OE 04 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 18 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

18.01 
Plano de Formação 
executado   

100 7 

18.01.01 DMQ Nº de acções de formação organizadas na SG 50 7 
    

18.01.02 DMQ Plano de formação monitorizado 30 
Relatórios 
semestrais     

18.01.03 DRP Nº de sessões - apoio logístico 20 

100% das 
acções 

realizadas na 
SG 
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Objectivo Operacional   Promover a responsabilidade social junto dos trabalhadores da SG  Códigos 

Unidade Orgânica   DCRP  OE 05 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 19 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

19.01 
Nº de campanhas 
organizadas  

100 4 19.01.01 DCRP Nº de campanhas organizadas 100 4 
    

 

 

Objectivo Operacional   

Promover a responsabilidade ambiental divulgando o património documental e 
arquivístico do CDI junto da comunidade escolar, em parceria com entidades públicas 
(MAOT, AP e AL) e privadas (ONGA) 

 

Códigos 

Unidade Orgânica   DCRP  OE 05 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 20 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

20.01 
N.º de acções de 
sensibilização 
realizadas 

 
50 19 20.01.01 DRP N.º de acções de sensibilização realizadas 100 19 

    

20.02 
N.º de Feiras do Livro 
realizadas  

25 4 20.02.01 DAD N.º de Feiras do Livro realizadas 100 4 
    

20.03 
N.º de Mostras 
Documentais 
organizadas 

 
25 6 20.03.01 DAD N.º de Mostras Documentais organizadas 100 6 
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Objectivo Operacional   Melhorar as condições de segurança, higiene e saúde no trabalho  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 05 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 21 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

21.01 

Gabinete Médico na 
SG em 
funcionamento 
(parceria IGAOT) 

 
50 

Até 31 
Dezembro 

21.01.01 RHMQ Actividade iniciada  60 Até 31 Out. 
    

21.01.02 
RHMQ
/DAP 

Médico contratado 40 Até 30 Set. 
    

21.02 
Plano de Emergência 
implementado  

50 Até 30 Jun. 

21.02.01 DAP Simulacro realizado 20 Até 28 Fev. 
    

21.02.02 DAP Estrutura de apoio ao Plano de Emergência definida 20 Até 28 Fev. 
    

21.02.03 DMQ Nº de sessões sobre o Plano de Emergência organizadas 10 1 
    

21.02.04 

GFP 

Trabalhadores designados para a equipa de intervenção  

10 Até 28 Fev. 
    

RHMQ 10 Até 28 Fev. 
    

AJC 10 Até 28 Fev. 
    

DCRP 10 Até 28 Fev. 
    

DASI 10 Até 28 Fev. 
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Objectivo Operacional   Promover um ambiente de bem-estar psico-social  Códigos 

Unidade Orgânica   Partilhado SG   OE 05 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.  OP 22 
 

Indicador de Objectivo Operacional (SIADAP 1) UO - Unidades Orgânicas OI - Objectivos individuais (SIADAP 2 e 3) 

Nº Indicador QUAR Peso Meta Nº UO Indicador Peso Meta Nº Indicador Meta RH 

22.01 
Biblioteca do 
colaborador criada   

30 
Até 31 

Dezembro 
22.01.01 RHMQ Biblioteca do colaborador criada 100 

Até 31 
Dezembro     

22.02 
Nº de actividades 
desenvolvidas    

40 4 22.02.01 RHMQ Nº de actividades desenvolvidas   100 4 
    

22.03 

Nº de Workshops 
Temáticos sobre 
alimentação saudável 
realizados 

 
30 1 22.03.01 DRP 

Nº de Workshops Temáticos sobre alimentação saudável 
realizados 

100 1 
    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

IV. Caracterização da Actividade e 
Recursos afectos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neste capítulo é caracterizada a actividade da SG 

através de indicadores que a médio prazo poderão 

constituir a base para uma análise de tendência dos 

resultados produzidos por este serviço. A 

sistematização obedece à tipologia de macro-

processos identificada na página 9. 

Este capítulo termina com a apresentação dos 

recursos humanos e financeiros previstos para 2010, 

bem como o Plano de Formação, tendo em vista a 

melhor compreensão de recursos e resultados 

previstos para 2010. 

 



F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão das Compras Electrónicas  Código 

Unidade Orgânica  UMC  A 01 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 2 1 D.I.1 1 D.I.2 0 T.S. 2 C.T. 0 A.T. 0 A.O. 0    

 

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A01/01 Procedimentos aquisitivos centralizados MAOT/Órgãos/SG UMC Nº Processo-chave/Suporte 

A01/02 Leilões/Negociações MAOT/Órgãos/SG UMC Nº Processo-chave/Suporte 

A01/03 Taxa de poupança MAOT/Órgãos/SG UMC % Processo-chave/Suporte 

A01/04 Relatórios de monitorização MAOT UMC Nº Processo-chave 

A01/05 Reuniões com os serviços MAOT UMC Nº Processo-chave 

A01/06 Reuniões com a ANCP AP UMC Nº Processo-chave 

A01/07 Newsletter MAOT/SG UMC Nº Processo-chave/Suporte 

A01/08 Informações enviadas à ANCP AP UMC Nº Processo-chave 

A01/09 Acções de melhoria/correctivas implementadas MAOT UMC Nº Processo-chave 

A01/10 Conteúdos publicados na Intranet SG UMC Nº Processo de Suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a de  

ACTIVIDADE  Gestão Financeira   Códigos 

Unidade Orgânica  GFP  A 02 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 2 T.S. 6 C.T. 1 A.T. 8 A.O. 0 
 

  

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A02/01 Orçamentos Gabinetes/Órgãos/SG DGF/SOC/DPCI Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/02 Contas de Gerência Gabinetes/Órgãos/SG DGF/SOC Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/03 Relatórios Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DGF/SOC/DPCI Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/04 Pareceres técnicos Gabinetes/Órgãos/MAOT DGF/SOC/DPCI Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/05 Ofícios Gabinetes/Órgãos/MAOT DGF/DPCI Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/06 Ofícios-circular MAOT DGF/DPCI Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/07 Cabimentos Gabinetes/Órgãos/SG DGF/SOC Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/08 Alterações orçamentais  Gabinetes/Órgãos/SG DGF/SOC Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/09 Pedidos de libertação de créditos Gabinetes/ Órgãos/SG DGF/SOC Nº. Processo-chave/Suporte 

A02/10 Grau de execução orçamental SG DGF/SOC/DPCI % Processo de Suporte 

A02/11 Conteúdos publicados na Intranet SG DGF/SOC/DPCI Nº Processo de Suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão Patrimonial  Códigos 

Unidade Orgânica  GFP  A 03 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 1 T.S. 1 C.T. 0 A.T. 5 A.O. 0 
 

  

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A03/01 Acções de conservação do edif²cio de ñO Séculoò Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/02 Acções de conservação de equipamentos (elevadores, ar condicionado, extintores, fotocopiadoras, etc.) Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/03 Bens móveis inventariados Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/04 Procedimentos aquisitivos Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/05 Consumo de água Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Lt Processo-chave/Suporte 

A03/06 Consumo de energia eléctrica  Gabinetes/ Órgãos/SG DAP KLW Processo-chave/Suporte 

A03/07 Custo com telemóveis e telefones Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Euros Processo-chave/Suporte 

A03/08 Custo da manutenção da frota automóvel Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Euros Processo-chave/Suporte 

A03/09 Custo do serviço de limpeza no edif²cio de ñO S®culoò Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Euros Processo-chave/Suporte 

A03/10 Custo com a manutenção e conservação da Casa do Cidadão Gabinetes/ Órgãos/SG DAP Euros Processo-chave/Suporte 

A03/11 Relatórios Gabinetes/ Órgãos/MAOT/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/12 Pareceres técnicos Gabinetes/ Órgãos/MAOT/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/13 Ofícios Gabinetes/ Órgãos/MAOT/SG DAP Nº. Processo-chave/Suporte 

A03/14 Ofícios-circular MAOT DAP Nº. Processo-chave 

A03/15 Conteúdos publicados na Intranet SG DAP Nº Processo de Suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão de Recursos Humanos  Códigos 

Unidade Orgânica  RHMQ  A 04 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 2 T.S. 4 C.T. 1 A.T. 8 A.O. 0    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A04/01 Trabalhadores em exercício de funções  Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DRH/SP Nº Processo-chave/Suporte 

A04/02 Trabalhadores em Situação de Mobilidade Especial Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DRH/SP Nº Processo-chave 

A04/03 Mapas de Pessoal Gabinetes/Órgãos//SG DRH/SP Nº Processo-chave/Suporte 

A04/04 Pareceres técnicos Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/SME DRH/DMQ Nº Processo-chave/Suporte 

A04/05 Ofícios Gabinetes/Órgãos/MAOT/SME DRH Nº Processo-chave 

A04/06 Ofícios-circular MAOT/SME DRH/DMQ Nº Processo-chave 

A04/07 Relatórios Gabinetes/Órgãos/SG DRH/DMQ Nº Processo-chave/Suporte 

A04/08 Despachos (de nomeação, exoneração, louvores, delegação de competênciasé) Gabinetes/Órgãos/SG DRH Nº Processo-chave/Suporte 

A04/09 Participações em júris de concursos  Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DRH Nº Processo-chave/Suporte 

A04/10 Concursos de pessoal Gabinetes/Órgãos/SG DRH Nº Processo-chave/Suporte 

A04/11 Contratos de prestação de serviços Gabinetes/Órgãos/SG DRH Nº Processo-chave/Suporte 

A04/12 Aposentações Gabinetes/Órgãos/SG DRH/SP Nº Processo-chave/Suporte 

A04/13 Registos de assiduidade no SRH e controlo da justificação de ausências de trabalhadores Gabinetes/SME/ Órgãos/SG SP Nº Processo-chave/Suporte 

A04/14 Certidões e demais documentos constantes do cadastro individual do pessoal Gabinetes/SME/Órgãos/SG SP Nº. Processo-chave/Suporte 

A04/15 Acções de formação profissional para SG SG DMQ Nº Processo de Suporte 

A04/16 Acções de formação profissional para MAOT Gabinetes/Órgãos/MAOT DMQ Nº  Processo-chave 

A04/17 Trabalhadores que aderiram à Iniciativa Novas Oportunidades Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DMQ Nº  Processo-chave/Suporte 

A04/18 Trabalhadores certificados no âmbito da Iniciativa Novas Oportunidades Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DMQ Nº  Processo-chave/Suporte 

A04/19 Acordos de colaboração com Centros de Novas Oportunidades do IEFP Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG DMQ Nº  Processo-chave/Suporte 

A04/20 Indicadores de gestão da SG actualizados  SG RHMQ Nº Processo de Suporte 

A04/21 Conteúdos publicados na Intranet SG RHMQ Nº Processo de Suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e s 

ACTIVIDADE  Gestão da Qualidade e Planeamento  Códigos 

Unidade Orgânica  RHMQ  A 05 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 1 T.S. 1 C.T. 0 A.T. 0 A.O. 0    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A05/01 Acções de divulgação  MAOT/Órgãos/SG DMQ Nº  Processo-chave/Gestão 

A05/01 Acções de apoio técnico  MAOT/Órgãos/SG DMQ Nº  Processo-chave/Gestão 

A05/02 Eventos MAOT/Órgãos/SG DMQ Nº  Processo-chave/Gestão 

A05/03 Documentos metodológicos   MAOT/Órgãos/SG DMQ Nº. Processo-chave/Gestão 

A05/04 Adopção de instrumentos de gestão da Qualidade SG DMQ Nº Processo de Gestão 

A05/05 Iniciativas de promoção do reconhecimento externo da qualidade do trabalho realizado na SG SG DMQ Nº. Processo de Gestão 

A05/06 Planos/projectos SG DMQ Nº. Processo de Gestão 

A05/07 Relatórios  SG DMQ Nº. Processo de Gestão 

A05/08 Conteúdos publicados na Intranet SG DMQ Nº. Processo de Suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão de Processos Jurídicos e Contencioso  Códigos 

Unidade Orgânica  AJC  A 06 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 2 1 D.I.1 1 D.I.2 1 T.S. 7* C.T. 0 A.T. 2 A.O. 0    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A06/01 Acção Administrativa Comum Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/02 Acção Administrativa Especial Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/03 Acção de execução para pagamento de quantia certa Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/04 Acção de perda de Mandato Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/05 Acção ordinária Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/06 Acção popular Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/07 Arrendamento Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/08 Contrato/Apreciação Gabinetes/MAOT/SG AJC Nº Processo-chave/Suporte 

A06/09 Execução ordinária Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/10 Exposição Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/11 Intimação para prestação de informação, consulta de processos e passagem de certidões Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/12 Participação Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/13 Parecer Gabinetes/MAOT/SG AJC Nº Processo-chave/Suporte 

A06/14 Processo administrativo Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/15 Processo de expropriação Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/16 Processo disciplinar Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/17 Processo executivo Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/18 Processo especial Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/19 Processo para eventual reclamação de créditos Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/20 Providência cautelar Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/21 Reclamação Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/22 Recurso administrativo Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/23 Recurso contencioso Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/24 Recurso de contra-anulação Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/25 Recurso de contra-ordenação Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/26 Recurso hierárquico Gabinetes/MAOT/SG AJC Nº Processo-chave/Suporte 

A06/27 Recurso judicial Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/28 Recurso tutelar Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/29 Requerimento Gabinetes/MAOT AJC Nº Processo-chave 

A06/30 Total processos novos Gabinetes/MAOT/SG AJC Nº Processo-chave 

A06/31 Total processos transitados para o ano seguinte Gabinetes/MAOT/SG AJC Nº Processo-chave 

* 1 Avença 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão do Arquivo e Documentação  Códigos 

Unidade Orgânica  DCRP  A 07 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 1 T.S. 1 C.T. 0 A.T. 6 A.O. 2    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A08/01 Publicações (livros/publicações periódicas) registadas no acervo da SG Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/02 Documentos administrativos registados no acervo da SG Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/03 Registos na base de dados da revista de imprensa  Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/04 Solicitações de documentação Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/05 Atendimento presencial de leitores Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/06 Atendimento telefónico de leitores Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/07 Acções de empréstimo de audiovisuais  Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/08 Publicações oferecidas Cidadão/Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/09 Newsletter Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/10 Acções de sensibilização Sociedade DAD Nº Processo-chave 

A08/11 Actos publicados em Diário da República Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade SEAG Nº Processo-chave 

A08/12 Correspondência recebida  Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade SEAG Nº Processo-chave 

A08/13 Correspondência expedida Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade SEAG Nº Processo-chave 

A08/14 Receitas com a reprodução de documentos SG DAD ú Processo-chave 

A08/15 Receitas com a venda de publicações SG DAD ú Processo-chave 

A08/16 Taxa de crescimento de documentos administrativos registados no acervo da SG SG DAD Nº Processo-chave 

A08/17 Taxa de crescimento de Publicações registados no acervo da SG SG DAD % Processo-chave 

A08/18 Taxa de crescimento dos registos na base de dados da revista de imprensa SG DAD % Processo-chave 

A08/19 Conteúdos publicados na Intranet SG DAD Nº Processo de suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão do Protocolo e Relações Públicas  Códigos 

Unidade Orgânica  DCRP  A 09 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 1 D.I.2 1 T.S. 0 C.T. 0 A.T. 2 A.O. 3    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A08/01 Acções de apoio logístico a reuniões, eventos e actividades Gabinetes/Órgãos/SG DRP Nº Processo-chave/Suporte 

A08/02 Acções de responsabilidade social promovidas pela SG Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DRP Nº Processo-chave 

A08/03 Acções de divulgação da lista de contacto e roteiro MAOT actualizados Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/Sociedade DRP Nº Processo-chave/Suporte 

A08/04 Resposta a pedidos de informação/reclamações Gabinetes/Órgãos/SG DRP Nº Processo-chave 

A08/05 Receitas com o aluguer temporário de instalações Órgãos/MAOT/Cidadão DRP ú Processo-chave 

A08/06 Publicações editadas Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/ Sociedade DRP Nº Processo-chave 

A08/07 Conteúdos publicados na Internet Gabinetes/Órgãos/MAOT/SG/Sociedade DRP Nº Processo-chave 

A08/08 Conteúdos publicados na Intranet SG DRP Nº Processo-suporte 

A08/09 Acções de reforço da imagem externa e interna da SG  SG DRP Nº Processo-chave/Suporte 

A08/10 Acções de comunicação na SG SG DRP Nº Processo-suporte 
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F i c h a  d e  A c t i v i d a d e 

ACTIVIDADE  Gestão de Sistemas de Informação  Códigos 

Unidade Orgânica  DASI  A 09 

Calendarização  1 Jan. a 31 Dez.    

Recursos Humanos   D.S. 1 1 D.I.1 0 D.I.2 1 T.I. 3 C.T. 0 A.T. 0 A.O. 0    

 

Nº Principais Resultados da Actividade Cliente UO Medida Processo 

A09/01 Utilizadores do parque informático Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/02 Sistemas de informação da Rede Interna Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/03 Sistemas de informação da Rede Externa Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/04 Aplicações criadas Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/05 Aplicações geridas Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/06 Acções de suporte técnico Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/07 Acções de instalação de equipamentos Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/08 Acções de configuração de equipamentos Órgãos/SG DASI Nº Processo-chave/Suporte 

A09/09 Grau de satisfação dos utilizadores  Órgãos/SG DASI % Processo-chave/Suporte 
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Re p r e se n t a ç õ e s  

Nº Representações UO 
Indicadores de 

resultado 

1 Conselho Coordenador de Avaliação RHMQ 
Nº de representantes 

Nº de reuniões 

2 Comissão para a Igualdade de Género (Conselheira para a Igualdade) em representação do Ministério.  DCRP 
Nº de representantes 

Nº de reuniões 

3 Membro do J¼ri do Pr®mio ñIgualdade ® Qualidadeò em representa­«o da SG DCRP 
Nº de representantes 

Nº de reuniões 

4 
Grupo de trabalho para a ñGestão de Documentos de Arquivo no Contexto de uma Reestruturação da Administração Pública Central do 
Estadoò em representação da SG 

DCRP 
Nº de representantes 

Nº de reuniões 

 

 

 

 

 



 

V. Recursos Humanos e Financeiros 
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Re c u r so s H u m a n o s 

No início de 2010 encontram-se em exercício de funções, na Secretaria-Geral, 81 

trabalhadores. Contudo, estima-se que o número de postos de trabalho necessários para o 

cumprimento dos objectivos deste serviço, no corrente ano, seja de 97.  

Apresentam-se em seguida um quadro explicativo dos recursos humanos previstos para 2010.  

Efectivos 
Total em funções 

na SG 

Tipo de Vinculo 

Mapa de 
pessoal 

Mobilidade 
interna 

Comissão 
Serviço 

Efectivos em exercício na SG  

Direcção superior de 1º grau 1 1 0 1 

Direcção superior de 2º grau 1 1 0 1 

Direcção intermédia de 1º grau  5 5 0 5 

Direcção intermédia de 2º grau 9 9 0 9 

Coordenadores Técnicos 2 3 0 0 

Técnico Superior 21* 29 3 0 

Assistente Técnico 31 39 2 0 

Assistente Operacional 8 7 1 0 

Técnico de informática 3 3 0 0 

Efectivos por qualificações 

Doutorados 1 
   

Mestres 0 
   

Licenciados 36 
   

Bacharel 1 
   

12 Anos escolaridade 25 
   

< 9 anos escolaridade 18 
   *1 Avença. 

Quadro 8 ï Caracterização dos RH previstos para 2010 

Durante o ano de 2009, 11 trabalhadores da SG concluíram o processo de Reconhecimento e 

Validação de Competências, no âmbito da Iniciativa Novas Oportunidades, dos quais 10 

obtiveram equivalência ao 12º ano de escolaridade e 1 obteve equivalência ao 9º ano de 

escolaridade. 
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Considerando o universo de efectivos, apresentamos graficamente a distribuição por 

qualificações, bem como dois índices que demonstram a proporção de técnicos superiores e 

dirigentes no conjunto de trabalhadores em exercício de funções na SG.  

 

 

Gráfico 1 ï Distribuição das pessoas por qualificações 

 

 

 

Índice Fórmula Valor 

Índice de Tecnicidade Nº técnicos superiores x 100/Total de recursos humanos 45,7% 

Índice de Enquadramento Nº Dirigentes x 100/Total de Recursos humanos 19,8% 

Quadro 9 ï Índice de Tecnicidade e de Enquadramento  

  

Doutorados

Mestres

Licenciados

Bacharel

12 Anos escolaridade

< 9 anos escolaridade








