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Nota Introdutéria

A Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Territério (SG) é um
servico central da administracdo directa do Estado, dotado de autonomia administrativa. A

organizagéo interna dos servigos obedece a um modelo estrutural misto.

O presente Plano de Actividades assenta nas prioridades do XVIII Governo Constitucional que
tém articulagdo com a natureza da SG, nos compromissos e gestdo expressos nas Cartas de
Missdo dos cargos de direccao superior da SG, bem como nas prioridades definidas no Quadro
de Avaliacdo e Responsabilizacdo (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 definicdo dos objectivos individuais.

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

Prioridades governamentais “

Carta de Missao SG

Carta de Missao SGA

Quadro de Avaliagao e Responsabilizagdo (QUARDP20

Objectivos
Estratégicos Objectivos Processe
(OE) Operacionais chave
Objectivos de |
(GP) Servi - Processo de
EIge Objectivos suporte

Individuais |
Processo de

gestao

Plano de ActividadesOrgamentoe Mapa de Pessoal

Fichas de Avaliagéo (SIADAP 2 e 3)

Fig. 11 Processo de planeamento da actividade da SG

O Plano de Actividades foi elaborado ao abrigo do estipulado no Decreto-lei n.°183/96 de 27 de
Setembro.
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1. Caracterizagao do ambiente interno

Missao

Assegurar 0 apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados
no Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Territério (MAOT) e aos demais 6rgédos e
servicos nele integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico

juridico e contencioso, da documentacgéo e informacgéo e da comunicacao e relagdes publicas.

Valores
A Desenvolvimento individual e organizacional
A Comunicacéo
A Parceria
A Etica
A Exceléncia

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

a) Apoiar administrativa, técnica e juridicamente os gabinetes dos membros do Governo
integrados no MAOT, bem como os 6rgaos, servi¢os, comissdes e grupos de trabalho que
ndo disponham de meios apropriados, e assegurar 0s servicos de apoio juridico-
contencioso do MAOT;

b) Assegurar as actividades do MAOT no ambito da comunicacao e relagdes publicas;

c) Gerir os contratos de prestacdo de servicos de suporte, ndo integrados em entidades
publicas prestadoras de servigos partilhados;

d) Promover a aplicagdo das medidas de politica de organizacdo e de recursos humanos
definidas para a Administracao Publica, coordenando e apoiando 0s servigos e organismos
do MAOT na respectiva implementacdo, bem como emitir pareceres em matéria de
organizacao, recursos humanos e criagdo ou alteracdo de quadros de pessoal;

e) Estudar, programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover, de forma
permanente e sistematica, a inovagdo, modernizacdo e a politica de qualidade, no ambito
do MAOT, sem prejuizo das atribuicbes cometidas por lei a outros servigos, bem como
assegurar a articulagdo com os organismos com atribuiges interministeriais nestas areas;

f) Assegurar o normal funcionamento do ministério nas areas que ndo sejam da competéncia
especifica de outros servicos;

g) Assegurar a elaboracdo do orcamento de funcionamento e de investimento do MAOT, bem
como acompanhar a respectiva execucao;

h) Assegurar a concretizacdo dos apoios financeiros a entidades sem fins lucrativos, nos
termos da lei;
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i) Assegurar as funcdes da unidade ministerial de compras;

i) Promover boas préaticas de gestao de documentos nos servicos e organismos do MAOT e
proceder a recolha, tratamento, conservagcédo e comunicacdo dos arquivos que deixem de
ser de uso corrente por parte dos organismos produtores;

) Assegurar a gestdo do Fundo de Intervencdo Ambiental, dotado de autonomia
administrativa e financeira, através de um 6rgao de direccdo constituido em regime de
ineréncia, nos termos a fixar no respectivo diploma organico;

m) Praticar os actos de administracao relativos ao pessoal em situacdo de mobilidade especial
que Ihe seja afecto e assegurar a articulagdo com a entidade gestora da mobilidade, nos
termos legais.

Legislacéo

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

Portaria n.° 525/2007, de 30 de Abril
Estabelece a estrutura nuclear da SG do MAOT e as competéncias das respectivas unidades organicas.

Portaria n.° 586/2007, de 10 de Maio
Fixa o numero maximo das unidades organicas flexiveis da SG do MAOT

Despacho n.°©12011/2007, de 18 de Junho
Cria a Seccao de Expediente e Apoio Geral.

Despacho n.°©12012/2007, de 18 de Junho
Cria a Divisédo de Gestéo Financeira e a Sec¢do de Orgcamento e Contabilidade.

Despacho n.© 12013/2007, de 18 de Junho
Cria a Seccao de Pessoal.

Despacho n.° 12626/2007, de 21 de Junho
Cria a Seccao de Patrimoénio e Aprovisionamento.

Despacho n.°12973/2007, 25 de Junho
Cria a Divisdo de Administracéo de Sistemas de Informacéo.

Despacho n.°12974/2007, de 25 de Junho
Cria a Divisdo de Assuntos Juridicos.

Despacho n.° 13085/2007, de 26 de Junho
Cria a Divisdo de Programacéao e Controlo de Investimentos.

Despacho n.° 4468/2008, de 20 de Fevereiro
Cria a Divisao de Recursos Humanos.

Despacho n.° 14778/2008, de 28 de Maio
Cria a Divisdo de Arquivo e Documentacéo.

Despacho n.° 22285/2008, de 14 de Outubro
Cria a Divisdo de Modernizacao e Qualidade.

Despacho n.°916/2009, de 13 de Janeiro
Cria a Divisédo de Aprovisionamento e Patriménio

Despacho n.° 13599/2009, de 12 de Janeiro
Cria a Divisdo de Relag6es Publicas.
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Estrutura Organizacional

SG

SGA

(Por delegagéio)

GFP

/\_jDAP - o

=3 (=) (= =
(=) (=) (=)

SOC SP SEAG

Siglas:

SG
SGA

GFP
RHMQ

DCRP
DGF
DPCI
DAP
DRH
DMQ
DAJ
DAD
DRP
DASI
soc
SP
SEAG

Fig. 21 Organograma da SG

Secretar-Geral

SecretarieGeral Adjunto

Unidade Ministerial de Compras

Direccéo de Servigos de Gestdo Financeira e Patrimonial

Direccéo de Servigos de GestaoRBrursos Humanos, Modernizacdo e Qualidade
Direccéo de Servigos de Assuntos Juridicos e de Contencioso

Direcgéo de Servigos de Documentacdo, Comunicacéo e Rela¢des Publicas
Divisdo de Gestédo Financeira

Divisdo de Programagéad®ntrolo de Investimentos

Divisdo deAprovisionamento e Patriménio

Divisdo de Recursos Humanos

Divisdo de Modernizagéo e Qualidade

Divisdo de Assuntos Juridicos

Divisédo de Arquivo e Documentagao

Divisdo de RelagOes Publicas

Divisdo de Administracdo de Sistemas de Informagéo

Seccédo de Contabilidade e Orcamento

Seccéo de Pessoal

Seccédo de Expediente e Apoio Geral




SECRETAGERAL MAOT

2. Caracterizacdo 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 consideracéo aquando do planeamento da actividade.

Apresenta-se em seguida um conjunto de forcas e fraquezas internas, bem como as
oportunidades e ameacas do ambiente externo consideradas na elaboracdo do Plano de
Actividades.

Forgas (Strenghts) Faquezas (Weaknesses)
o Conhecimento técnico existente Escassezde recursoshumanos/ quadro
=
- pesoal
1= Idade média doscolaboradores
- Dificuldadesorgamentais
= Inicio da implementagé&o do Plano de
) Melhoriasque resultou do diagnéstico
o com o modelo CAF
S
<
Oportunidades (Opportunities) Ameacas (Threats)
g Interac¢do com outras Secretarias- Fequentesalteragbesdo quadro legalda
= Gerais Administragao Publica
<
o Desenvolvimento de processosde
Q comparacao e aprendizagem com
% outrosservicospublicos
=
= Programa do XVIll Governo
< Congtitucional

Quadro 11 Analise SWOT




SECRETARERAL MAOT

3. Caracterizacao da actividade

Identificagdo dos clientes

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

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

C3 - Servigos e organismos do MAOT (MAOT)

C47 Trabalhadores do MAOT colocados em Situa¢éo de Mobilidade Especial (SME)
C5 - Outros servigos da Administragdo Publica (AP)

C6 - Cidadao/Sociedade (Sociedade)

Tipificacdo dos macro-processos

Areasde Actividade Unidades organicas da SG

Macro-processos UMC| GFP| RHMQ| AJC DCRP‘ DASI

Gestdo das Compras Hectrénicas

Gestao FHnanceira

Gestao Patrimonial

Gestdo de Recursos Humanos

Gestao da Qualidade e Planeamento

Gestdo de Processos Juridicos

Gestédo do Arquivo e Documentacédo

Gestdo do Protocolo e Relagdes Publicas

Gestdo de Sstemasde Informacéao

Quadro 21 Macro-Processos da SG MAOT por Unidade Orgéanica

Areasde Actividade Clientes

Tipologia de servigos Gabinetes‘ Orgéos ‘ MAOT

Apoio técnico

Apoio administrativo

Apoio logistico

Relagdes Publicas

Quadro 31 Tipologia de servi¢cos da SG MAOT por tipo de cliente




SECRETARERAL MAOT

Il. Estratégia e Objectivos

-10 -
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Visao

A Secretaria-Geral do MAOT pretende ser uma referéncia no universo de servicos do
Ministério, ambicionando uma melhoria continua da gestdo dos seus recursos, na procura da
exceléncia dos resultados, através da qualificacdo das pessoas e da maximizacdo do
conhecimento implicito e explicito existente na SG.

Objectivos estratégicos

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

OE1 | Melhorar a qualidade da informacéo prestada aos Gabinetes

Melhorar continuamente o nivel de harmonizacéo de procedimentos administrativos nos

=2 servicos e demais 6rgdos do MAOT

Melhorar a qualidade do apoio técnico-administrativo e logistico prestado aos Gabinetes

Li=s Ministeriais, servigos e demais 6rgdos do MAOT

OE4 | Melhorar as competéncias dos trabalhadores da SG e dos restantes servicos do MAOT

OE5 | Promover a responsabilidade social e ambiental da SG e do MAOT

Quadro 41 Objectivos Estratégicos 2010 SG MAOT

Objectivos Operacionais i 2010

Os objectivos operacionais (OP) para 2010 foram definidos tendo em conta os objectivos
estratégicos (OE) da Secretaria-Geral.

Nos quadros 5 e 7 sdo 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 missdo deste servigo, 0s objectivos operacionais cobrem também os processos de
suporte (recursos humanos, financeiros, materiais, tecnolégicos, informacionais) e os
processos de gestdo (planeamento, qualidade).

A actividade a desenvolver em 2010 tem um nivel de ambicdo elevado, com 22 objectivos
operacionais definidos e desdobrados em 57 indicadores de desempenho.

-11 -
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Objectivos QUAR

Objectivos operacionais

EFICACIA
OB 1

‘ Pond. 0%

N.° de reunidesctoriais realizadas c

Meta

Meta Ano
1 n

Anon -

Melhoraos servicoprestaws aos
servicos do MAOT

Dar continuidade ao projecto de
implementacdo da gestado integre
do arquivo administrativo a cargc
da SG tendo em vista melhorar a
acessibilidade aos servigos do

IndL os servicos do MAOT para esclareci 2 7
técnicos e partilha de boas pratic

Peso 40%

Ind2 Plataforma d@®nhecimentmSite da SC N. A. Fasel concluida
desenvolvida e adjudicada (Fase 90%

Peso 40%

N.° de circulares elaboradas par:

Ind3 divulgacdo deientacies 6 12
esclarecimentos aos servigos MA

Peso 20%

OB 2 ‘ Pond.®%

Aprovacéo d

MAOT e cidadaos em geral

Proposta de Portaria de Gestdo| Plano de
Ind4 Documental da SG enviada parg Macro Fase 2 concluide
aprovacao pela DG Arquivos (Fasg Classificaca 90%
Nivel 2 e 3) (Fasel=Nive
1)
Peso 100%

EFICIENCIA

Aumentar o n° de procedimentos
aquisitivos centralizados na

OB 3 Pond. 10%

UMC/SG, no ambito do Despach Indd N.° dgorocedimentos realizados 3 5
13481/2009, de 9 de Junho e do¢
Acordos Quadro celebrados pela
ANCP Peso 100%
QUALIDADE
OB 4 ‘ Pond. 6% ‘ ‘
Plano de
Melhorias
Implementar ac¢des de melhoria .apro.vado
previstas no Plano de Melhorias (incluindo 1
que resultou do diagnéstico 8 SG  Indd N° de accdes de melhmizcluidas p;%ng?zg 5
com o modelo europeu de gesta mel%orie P
da qualidadeCAF Common accoes de
AssessmenEramework melhoria
iniciadas)
Peso 100%
OB 5 ‘ Pond. 8% ‘ ‘
Aumentar o nivel de escolaridad % detrabalhadores com competéng trabjr?z;gfes co
. s . 0
dos_f_un6|~0n'arlos_ do MAC(),T’ com validadas de 9.° e 12.° ano *10pO/ No{ 20% de 344 competéncias
hablllta_(;,ao Inferlor_ap ]_'2 ano, Ind7 trabalhadores do MAOT inscritos | jnscritos em  Vvalidadas no
abrangidos pela Iniciativa Novas Iniciativa Novas Oportunidente2009 e universo dos
Oportunidades ao abrigo do 2010 2009 ingritos em 200!
Protocolo estabelecido entre a S| e 2010
a ANQ e o IEFP em Margo 2009. Peso 100%

Quadro 517 QUAR 2010 da SG MAOT

-12 -
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Plano de Melhorias - CAF

Desde Setembro de 2009 esta em curso na SG a implementacédo do Plano de Melhorias que
resultou da aplicacdo do modelo CAF (Common Assessment Framework/Estrutura Comum de
Avaliacdo) a Secretaria-Geral, entre Novembro de 2008 e Marco de 2009 (Relatério de Auto-
avaliacdo, Marcgo 2009).

O vasto conjunto de sugestdes de melhoria reunido durante o diagndstico deu lugar a proposta
de 12 accdes de melhoria abrangentes e relevantes do ponto de vista do desempenho
organizacional e do cumprimento da misséo e dos objectivos estratégicos da SG.

A implementacao das acg8es de melhoria devera decorrer até finais de 2011 sendo a ordem de
prioridade determinada pela aplicacao de 2 critérios: capacidade de implementacdo no curto
prazo e impacto nos objectivos da SG.

As 3 accdes mais cotadas pela aplicagdo dos referidos critérios constituem a base da
candidatura da SG ao 1° Nivel de Exceléncia (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 accdes previstas no Plano de Melhorias CAF.

Accéo 1 Promover relagdes de parceria com os servi¢gos do MACZE)

Accéao 2 Aumentar a eficicia das parcerias institucionais

Accéo 3 Partilhar informacé&o relevante com os GabinetéS2E)

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

Accdo 5 Melhorar o planeamento e a monitorizacéo da actividade da SG

Accéo 6 Implementar o Sistema de Gestéo da Qualidadgorma ISO 9001:2008

Accéo 7 Implementar o sistema de arquivo na Secretaf@eral

Accéo 8 Melhorar o acesso dos colaboradores a informagéo relevante

Accéo 9 Promover o envolvimento dos colaboradores, o trabalho de equipa e a gestéo participdBi)

Accdo 10 | Melhorar as condi¢Bes de trabalho na SG

Accdo 11 @ Adequar o quadro de pessoal as exigéncias da SG

Accdao 12 | Implementar o Sistema de Gestdo Ambientallorma ISO 14001:2004

Quadro 6 i Acgdes do Plano de Melhorias CAF da SG MAOT

As accdes 1, 3, 9 e 10 tiveram inicio no ultimo trimestre de 2009, tendo transitado para 2010 parte das

respectivas fichas de execucéo.

Em 2010 a ambicao é a seguinte:

A Dar continuidade e concluir as accdes n° 1, 3, 9 e 10;
A Dar inicio e concluir a acg&o n° 8;
A Dar inicio as acgdes n° 2, 4 e 7 (30% das actividades previstas).

A superacgédo sera conseguida se, em 2010, tiver inicio a ac¢do n° 6, que constitui uma accdo complexa

que vai exigir um esforgo conjunto de todas as unidades organicas da SG.

-13-
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Constitui objectivo do QUAR 2010 a implementagdo de 5 ac¢Bes de melhoria, o que implica a concluséo
das actividades previstas, pelo que este objectivo respeita as ac¢es de melhorian® 1, 3, 8,9 e 10 as
quais envolvem, em 2010, as actividades apresentadas em seguida.

Accao n° 1 Promover relacdes de parceria com os servicos do MAOT

A 4 Reunides com os servicos do MAOT (minimo)

A 1 Relatdrio de avaliag&o

Accéo n° 3Partilhar informagérelevante com os Gabinetes

bl

1 Relatério sintético semestral

A 1 Modelo de avaliagéo da satisfacdo dos Gabinetes com o apoio prestado pela SG
A 1 Relatério de avaliagdo

Accéo n° 8 Melhorar o acesso dos colaboradores a informacéo relevante
A 1 Manual de boas praticas de divulgacéo de informacgdo

A 1 Revisdo da Intranet (organizagédo dos conteldos)
A 1 Relatério de avaliagdo

Accdo n° 9Promover o envolvimento dos colaboradores, o trabalho de equipa e a gestdo participativa

A 1 Avaliacdo dos dirigentes pelos trabalhadores

A 1 Accdo de formac&o sobre lideranga para dirigentes
A 1 Reunido geral (trabalhadores e dirigentes SG)

A 4 Reunibes de dirigentes

A 1 Relatério de avaliagdo

Accéo n° 10Melhorar as condi¢6es de trabalho na SG

A 1 Posto Médico em funcionamento

A 1 Iniciativa na area da salde (rastreios ou outras)

A 1 Iniciativa para melhorar o bem-estar dos trabalhadores
A 1 Relatério de avaliagdo

Durante este ano a Secretaria-Geral terd a visita de uma equipa de auditores da Associa¢do Portuguesa
para a Qualidade que ir4 validar o cumprimento das actividades previstas nas accdes 1, 3 e 9 que
constitui a base da candidatura da SG ao 1° Nivel de Exceléncia da EFQM.

-14 -
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Objectivos operacionais

umc
GFP
RHMQ
AJC
RC
DAS

Objectivos Operacionais

Elaborar relatorios sintéfi¢@zameteggovernamentais

Disponibilizar informag&o actualizada sobre os servigos do

Melhorar aservigoprestados aos servigos do MAOT

Disponibizar documentos informasiwsservicos do MAOT

Aumentar o n° de procedimentos aquisitivos centralizados n
UMC/SG, no ambito do Despacho n°® 13481/2009, de 9 de J
Acordos Quadro celebrados pela ANCP

Aumentar eficacia das parcerias institugionai

Promover a adopcéo de boas pratikesOT

Plataforma d®nhecimentm Site da SG desenvolvida e adjuc

Obter o reconhecimento externo da qualidade doprestei¢os
pela SG na sequéncia da implementacédo de acc¢bes previst
Plano de Melhorias qeilteu do diagndstico a SG dbAFa

Introduzir melhorias nos processog da SG

Melhorar a gestéo de recursos internos

Melhorar a utilizagdo dos recursos tecnoldgicos

Melhorar a comunicacao interna e o acesso a informacao

Objectivos estratégicos

Rever e documentar procedimentos da SG

Elaborar/rever regulamentos

Aumentar o nivelaseolaridade dos funcionarios do MAOT, ¢
habilitacdo inferior ao 12° ano, atvapgla Iniciativa Novas
Oponinidades

Organizar acgdes de formacéo no ambito das atribuicdes de
os servigos do MAOT

Organizar accods forragdo estratégica para melhorar o
desempenho da SG

Promover a responsabilidad@&junto dos cidaddos e MAOT

Divulgar o patriménio documental e arquivistico do CDI junt
comunidade escolar, em parceriantimades plitase privadas

Melhorar as condi¢Bes de seguranca, higiene e salde no tr

Promover um ambiente dedstan psicsocial

Quadro 7 i Objectivos Operacionais 2010 da SG MAOT

-15 -
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lll. Fichas dos Objectivos Operacionais

- 16 -




Ficha de Objectivo

Elaborar relatérios sintéticos sobre o MAOT para 0s galineesamentais

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 01
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 01

Objectivo Operacional

Indicador d®bjectivo Operacioh@IADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivosndividuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Ne ‘ uo ‘ Indicador Ne Indicador Meta RH
01.01.01y UMC 15
01.01.02 GFP 15
» Ne de indicadores relevantes actualizados e envi 2 Indicadorgsor
N° de relatorios cq 01.01.03 RHMQ 115 até 30 didspoisio final de cada semestre 15 uo
indicadores
01.01 | relevantes sobre § QUAR 70 2 01.01.04] AJC 15
areas de atribuica
da SG 01.01.05| DCRP 15

Relatorio sintético semestral elaborado e enviadd

01.01.06) DMQ Gabinetes 25 2 (sen)
N° de relatérios
sobre a Relatério sintético semestral elaborado e enviadd
01.02 | movimentagao 30 4 01.02.01) AJC 100 4

processual dos Gabinetes até ao final de cada trimestre

processos juridico




SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional

Disponibilizar informagéo actualizada sobre os servigos do MAOT
Unidade Orgéanica RHMQ e DCRP OE 01
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 02

Indicador d®©bjectivaiOperacionigSIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Ne Indicador QUAR Peso Meta Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
Execucao Finance Até ao fim d Até ao fim do
Mensal do MAOT N . - . ~ .
més seguint Execucéo Financeira Mensal do MAOT efectuad més seguinte
02.01 | efectuada 20 .1 02.01.01 GFP ; 100 g
a que respei (Orgcament®IDDAC e Funcionamento) que respeita 4
(Orgamento PIDD. = =
. a execugao execugdo
e Funcionamento)
Eﬁ:i&gggg de Cumpriment Cumprimento
Coordenadora de dgs_ datas Relatério de Entidade Coordenadora de Prograr| dgg datas
02.02 Progra| 20 | definidas pel| 02.02.0] GFP Orcamentalaborado 100 | definidas pels
9 execucao d ¢ execucao do
Orcamental
orcamento orcamento
elaborado
Plano Sectorial del Cumpriment Cumprimento
Intervencgao de Be das datas Plano Sectorial de Intervengao de Bens Iméveis das datas
02.8 R 15 | estabelecidg 02.03.0] DAP 100 | estabelecidas
Imoveis do MAOT Leid elaborado Lei d
elaborado na -eido erco
Orcamento Orcamento
Cumpriment das datas
Relatérios dos Ber das datas estabelecidas
02.@ | Imoveis do MAOT 15 | estabelecidg 02.04.0] DAP | Relatdrios dos Bens Im@e@IAOT elaborados 100 Lei do
elaborados na Lei do o
o rcamento
rcamento
0205 | ATuario MACT 15 | Até®Nov.| 026.01| DRH | Anuario MAOT editado 100 | Até B Nov.
Actualizagdo| 02.6.01| DRP | Roteiro MAOT 40 90%
Grau de actualizag B?esiss dias
02.@ | dos contactos do 15 | sequi 02.0602| DRP | Lista de Contactos R. Século 30 90%
o guintes ao
Ministério )
conheciment
da alteragdo| 02.0803| DRP | Lista de Contactos CAC 30 90%
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Melhorar oservigosprestados aos servicos do MAOT

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 02
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 03

Indicador d®©bjectivaiOperacionigSIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Ne ‘ uo ‘ Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
03.01.01| UMC 20 1
N° de reunides
sectoriais realizad; 03.01.02| GFP 20 2
com os servigos d
03.01 | administragao QUAR 70 7 03.01.03| RHMQ N° de reunides sectoriais realizadas 20 1
directa e indirecta
central e periférica 03.01.04| AJC 20 2
do MAOT
03.01.05| DCRP 20 1
03.0201 | DGF 20 3
03.0202 | DPCI 20 3
Ne de circulares )
03.02| ,aboradas QUAR | 10 12 03.003 | DAP | N° de circulares elaboradas 20 2
03.0204 | RHMQ 20 2
03.02.05| DAD 20 2
Ferramenta
colaborativa para
partilha de . Ferramenta colaborativa para partilha de informa| .
03.03 informacao via 10 Até 31 Dez| 04.02.01| DAP Internetriada e utilizada 100 Até 31 Dez.
Internet criada e
utilizada
Inquérito de
03.04 | satisfagaaplicado 10 Até 31 Dez| 04.02.01| DMQ | Inquérito de satisfagfticado a clientes da SG 100 Até 31 Dez.
clientes da SG
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Disponibilizar documentos informativos aos servicos do MAOT
Unidade Orgéanica UMC e DCRP OE 02

Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 04

Indicador d®bjectivo Operacioh@IADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne ‘ uo ‘ Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
Newsletter trimest! Até 10 dias Até 1alias Gtei
04.01 da UMC_dlvngada 20 L_Jtels apos c 04.01.01] UMC Newsletter trimestral da UMC divulgada aos serv 100 | apés o final dd
aos servigos do final de cadg MAOT cada trimestr
MAOT trimestre
Relatorio trimestra) Até 10 dias o
de monitorizagdo Uteis apos g Relatéritrimestral de monitorizagao das compras At Sdla_s utel
04.02 | das compras 20 - 104.02.01) UMC - ; . 100 | apés o final d¢
- . final de cadg electronicas enviado aos servigos h
electrénicas envia . cada trimestreg
h trimestre
aos servicos
Newsletter trimest
do CDI divulgada Até ao 12 .9 B . . Até ao 12 .°di
04.03 | site SG e enviada 20 dia de cadal 04.03.01| DAD Sﬁ\‘f}';zugg?e?tg 38 ’\Cﬂﬁgqllvulgada no site SG ¢ 100 de cada
aos servigos do trimestre e trimestre
MAOT
Brochura interacti
sobre a histéria dd
04.04 Centro de N 20 Até 2 Dez | 04.04.01] DAD Brochura |nte~ract|va sobre~a hlstona do Centrod 100 Até 3 Dez
Documentagao e Documentagao e Informacaaadibli
Informacéo
publicada
Catélogo de
publicacdes Catélogo de publica¢des periddicas, nacionais e
04.05 | periédicas, nacion 20 | Até3 Dez |04.05.01] DAD go de publicacoes p ' 100 | Até 3 Dez
; estrangeiras editado
e estrangeiras
editado
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional

Unidade Orgénica
Calendarizagdo

Indicador d®©bjectivo Operacioh¢@IADAP 1)

NO

05.01

Indicador

N° de procediment
aquisitivos
centralizados na
UMC/S® ambito d
Despacho n°
13481/2009, de 9 ¢
Junho e dos Acord
Quadro celebrados
pela ANCP

Aumentar o n°® de procedimentos aquisitivos centralizados na UMC/SG, no §

Despacho n° 13481/2009, de 9 de Junho e dos Acordos Quadro celebrados pela

UuMC

1 Jan. a 31 Dez.

UO- Unidades Organicas

QUAR Peso Meta ‘ N° ‘ UO‘ Indicador Peso Meta N°

QUAR

100 5 05.01.01] UMC N° deprocedimentos aquisitivos centralizados na

UMC/SG 100 5

Indicador

OE

02

OP

05

Meta

Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

RH
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Aumentar a eficicia das parcerias institucionais
Unidade Orgéanica Partilhado SG OE 02

Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 06

Indicador d®bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Ne ‘ uo ‘ Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
Documento
caracterizador dos Documento caracterizador dos parceiros instituci
06.01 | parceiros 40 Realizado | 06.01.01| DMQ . . 100 Até 30 Jun.
institucionais elaborado (ANCP; DGO; DGA&mMf)
elaborado
06.02.01] UMC 25
Interlocutores da S 06.02.02| GFP 25
06.02 | identificadas 20 Realizado Envio a RHMQ dos contactos dos interlocutores Até 3 J.
divulgados 06.02.03| RHMQ 25
06.02.04| DASI 25
Grupo de trabalho 06.03.01| DMQ | Proposta de GT apresentado a 5 SGs 50 Até 3(Bet.
com representante .
06.03 de outras SGs 40 Até 3 Dez
proposto 06.03.02| DMQ | Plano de reunides definido e divulgado 50 Até 3 Dez
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Promover a adopg&o de boas praticas no MAOT

Unidade Orgéanica RHMQ e DCRP OE 02
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 07

Indicador d®bjectivo Operacioh@IADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH

N° de eventos
07.01 | organizados sobre 30 1 07.01.01/ DMQ | N° de eventos organizados sobre boas praticas | 100 1
boas praticas

Proposta de
realizacéo de
Inquérito de
satisfagcdo dos
colaboradores do
MAOT apresentadi

Proposta de realizagao de Inquérito de satisfaca

colaboradores do MAOT apresentada 100 Ate3l Dez

07.02 20 Até 3 Dez |07.02.01f DMQ

N° de reunides con
os servicos do MA
daregiao LVT
realizadas para a
implementacéo do
Plano Sectorial paf
a Cidadania e
Igualdade de Géne

07.03 30 4 07.03.01| DCRP| N° de reunides realizadas 100 4

N° de accdes de
sensibilizacéo
realizadas nos
servicos do MAOT
regido LVT a respe
do Plano Sectorial
para a Cidadania €
Igualdade de Géne

07.04 20 2 07.@L.01 | DCRP| N° de acc¢bes de sensibilizac&o realizadas 100 2
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Plaaforma deonhecimentoo Site da S@esenvolvida e adjudicada

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 03
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 08

Indicador d®bjectivaiOperacionig(SIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
08.01.01) DASI Spi't&;”;;fo:z‘égize;\mgg" s para definiciodaestf ;5 | atg 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.
08.01.8 | DAP | Procedimento de adjudicagéo realizado 10 Até 31 Dez.
08.01.05] uMC 4
08.01.06|] GFP 4
08.01.07] RHMQ Grau de participagéo nas reunides 4 70%
Procedimento 08.01.08 AJC 4
adjqdjcgdpara ) 08.01.09| DCRP 4
08.01 ggl::flgran?adge QUAR | 100 | Até 31 Dez, 08.01.10, UMC 4
conhecimento 08.01.11| GFP 4
08.01.12| RHMQ Conteldos a disponibilizar definidos 4 Até 30 Jun.
08.01.13] AJC 4
08.01.14| DCRP 4
08.01.15] UMC 4
08.01.16| GFP 4
08.01.17| RHMQ Procedimento de entrega de contetdos p/ site d§g 4 Até 30 Jun.
08.01.18] AJC 4
08.01.19| DCRP 4
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SECRETAGERAL MAOT

Obter o reconhecimento externo da qualidade dos servigos prestados pel:

Objectivo Operacional sequéncia da implementacédo de accdes previstas no Plano de Mglieoresiltou d Cédigos
diagndstico a SG com o modelo CAF
Unidade Orgéanica Partilhado SG OE 03

Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 09

Indicador d®©bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Indicador QUAR Peso Indicador Peso Meta N° Indicador
Relatério semestral de monitorizaBdandode
09.01.01) DMQ Melhorias 30 2
N° de Reunides de coordenagéo do Plano de Me
09.01.02] DMQ organizadas 20 3
09.01.03] UMC 10
Nivel de Excelénci Reconheci
da EFQM atribuidg mento do 1.
09.01 | pela Associag&o 100 Nivel de |09.01.04) GFP 10
Portuguesa da Exceléncia
Qualidade EFQM

09.01.05| RHMQ Grau de participag&o nas rewébesordenacédo do |
Plano de Melhorias

09.01.06] AJC 10

09.01.07| DCRP 10
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Introduzir melhorias nos processimve da SG

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 03
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 10

Indicador d®bjectivaiOperacioniaSIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgénicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne Indicador Ne Indicador Meta RH
10.01.01| DAD | Projecto coordenado, plano de reunifes divulgad 25 Até 3Mar
10.01.02| UMC 5
Projecto de Portari
de Gestio Projecto 10.01.03| GFP 5
10.01 Documentgl a carg QUAR | 40 concluido al 10-01.04 RHMQ Grau de participac@o nas reunides 5 70%
da SG enviado par 90%
aprovacao pela DC ° 10.01.05| AJC 5
Arquivos 10.01.06| DASI 5
10.01.07] DAD PrOJectc_) de Portaria de Gesstao Documenta_ll acal ., Até 31 Dez.
SG enviado para aprovacao pela DG Arquivos
Reducéo do n° de
processos juridicos o Reducéo do n° de processos juridicos transitado o
Lo transitados de 201 15 <5% g A para 2011, face aos transidel@909 para 2010 100 <5%
para 2011
Percentagem de
recursos hierarquig
10,03 | © Processos 15 100% 10.03.01 AJC Percentagem de recursos hierarquicos e procesg 100 100%
contenciosos contenciosos apreciados dentro do prazo
apreciados dentro
prazo
Instrucdes de aplicacdo do Regulamento de Arqy .
10.04.01| DAD Histérico divulgado 25 Até 30 Jun.
10.04.02] DAD Relatérios de avaliagcdo das massas documentai 25 2
. o acumuladas elaborados
10,04 1AV HISIONCO 30 | Ate31Dez. Unidades de instalac&o do Arquivo Histori
implementado 10.04.03| DAD ades de instalagao do Arquivo Historico 25 1500
acondicionadas
N° de registos do Arquivo Hisitdiocmatizados
10.04.04| DAD | segundo a Norma Geral Internacional de Descrigq 25 1500
Arquivistica
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Melhorar a gestéo de recursos internos

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 03
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 11

Indicador d®bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne Indicador Ne Indicador Meta RH
Candidatura ao
Fundo de
Reabilitagéo e . I
11.01/ Conservacio 50 | Até31Dez|11.01.01 DAp | andidatura ao Fundo de Reabilitagao e Consen 14 | a6 31 peg.
& Patrimonial para o Edific®@ S®c ul o0 a
Patrimonial para o P
Edi f2cio
apresentada
11.02.01 DRH | Projecto coordenado e resultados divulgados 40 Até 31 Dez.
Perfis de
competéncias
11.02| transversais e 50 Até 31 Dez.
especificas da SG 11.02.02 DRH 20
concluido S x
11.02.03 DMQ | Grau de participa¢&o nas reunides 20 70%
11.02.04 DGF 20
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Melhorar a utilizagdo dos recursos tecnolégicos

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 03
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 12

Indicador d®bjectivo Operacioh@GIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
Fact lectréni 12.01.01 DAP | Procedimentos adoptados 60 Até 31 Dez.
1201 o ] 20 | Até 31 Dez
p 12.01.02 DASI | Solugéo tecnolégica implementada 40 Até 31 Dez.
N° de acgdes de
formagao Interna e . = .
12.02| Sistemas de 20 2 1202.0] Das|| |V de acgdes de formagao fnterna em Sistemas | ;o 2
Informacéo ¢
realizadas
Sistema de Relatério de Relatério de
12.03 Informacéo e Gest, 20 monitorizacy 12.03.01 UMC Slstema de Informacéo e Gestao de Tarefas da | 100 monltorlzag{:lc
de Tarefas da UMC elaborado at implementado elaborado até
implementado 31 de Dez. de Dez.
Percentagem de
processos judiciais S
T Percentagem de processos judiciais e recursos
0, 0,
12.04 recursos hierarquig 20 10% 12.04.01 AJC hierarquicaquivados r@martdoc's 100 10%
arquivados no
Smartdoc's
12.05.01 DASI | Adaptagao da aplicagao informética 50 Até 30 Jun.
Perfil dos Recorteg
12.05| 9& Imprensano | 20 | Até 31 Dez| 12.05.04 DCRP| Requisitos tecnoldgicos definidos 25 Até 30 Set.
Smart docd
melhorado
12.05.03 DAJ | Caderno de encargos elaborado 25 Até 31 Dez.
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Melhorar a comunicacao interna e o acesso a informacéo

Unidade Orgénica Partilhado SG
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez.

OE 03
OP 13

Indicador d®bjectivaiOperacionig(SIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
13.01.01 uMC 10
13.01.02 GFP 20
Reunifes mensais 13.01.03 RHMO .
13.01 gg;ﬁgggjdsage 50 60 - N° de reunides realizadas 12em cada U(Q
realizadas 13.01.04 AJC 20
13.01.05 DCRP 20
13.01.06 DASI 10
13.02.01 DRP | Projecto coordenaduanale reunifes definido 10 31 Mar.
13.02.02 UMC 5
Manual de Boas 13.02.03 AJC 5
Praticas de Grau de participacdo nas reunides 70%
13.02| Divulgacéo da 30 | Até30Set | 130204 GFP paricipag 5
Informag&o 13.02.0 RHMQ 5
implementado
13.02.0§4 DASI 5
13.02.0 | DRP | Manual elaborado 40 30 Set.
13.02.0 | DRP | Resultados divulgados 25 31 Dez.
Manual de . . ) ,
13.3B Acolhimento revist 20 Até 31 Dez.| 13.0301 | DRH | Manual de Acolhimento revisto 100 Até 31 Dez.
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional

Unidade Orgénica
Calendarizagdo

Partilhado SG

Rever e documentar procedimentos da SG

1 Jan. a 31 Dez.

Indicador d®bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) ‘

UO- Unidades Orgéanicas

OE

03

OP

14

Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
14.01.01] DGF | Processos da SOC revistos, documentados e div] 25
14.01.02) DASI | Processo DASI revistos, documentados e divulgd 25
Processos revistos| DRH/
14.01| documentados e 50 Até 31 Dez/| 14.01.03 DMQ Process8IADAP,12 e 3 documentado 20 Até 31 Dez.
divulgados
Apoio técnico para elaboracéo e implementacéo
BelU DASI propostas dritomatizac@e procedimentos 15
14.01.6 | DMQ | Apoio técnico para a documentagdo dos process{ 15
14.0201| UMC | Manual de Procedimentos da UMC revisto 40
Manuis de
14.02 | Procedimentos 50 Até 31 Dez| 14.02.02 DAD | Manual de Procedimentos da DAD revisto 40 Até 31 Dez.
reviste
14.02.03 DRH | Manual do procedimento concursal revisto 20
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Elaborar/revanormas
Unidade Orgéanica Partilhado SG OE 03
Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 15

Indicador d®bjectivo Operacioh@IADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Ne Indicador QUAR | Peso Meta ‘ Ne Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH

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

15.a.02 DRH | Regulamento Interno da SG elaborado 25 Até 31 Dez.

15.01.03 | DASI | Regulamento de acesso a rede informatica ela| 20 Até 31 Dez.
15.01.8.01| UMC 5
15.01| Normas elaborada 60 Até 31 Dez| 15.01.04.0, GFP 5
15.01.04.0{ RHMQ 5

Contributos das UO para o Plano de Prevenca
corrupcéo da SG elaborados

Até 31 Dez.

15.01.04.0f AJC 5
15.01.04.0| DCRP 5
15.01.04.0| DASI 5

15.2.01 | DAD | Regulamento de funcionamento do CDI revisto, 50 Até 31 Dez.
15.02| Normas revistas 40 Até 31 Dez,

15.02.02 AJC/ | Regulamento sobre a emissao de fotocopias e

DCRP| certiddes revisto 50 Ate 31 Dez.
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SECRETAGERAL MAOT

Aumentar o nivel de escolaridade dos funcionarios do MAOT, com habilitacao i

Objectivo Operacional 12° ano, abrangidos pela Iniciativa Novas Oportunidades ao abrigmtaicolc Cédigos
estabelecido entre a SG, a ANQ e o IEFP em Marco 2009
Unidade Orgéanica RHMQ OE 04

Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 16

Indicador d®©bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 3)

Indicador QUAR | Peso Indicador Peso Meta N° Indicador

N° de trabalhadore
com competéncias
validadas de 9.°e

12.9 ano *100/ N° N° de trabalhadoresnccompeténcias validadas de
; 12.° ano *100/ N° total de trabalhadores do MAO

16.01 | total de trabalhado| QUAR | 100 30% 16.01.01 DMQ | ; - L . 100 30%
do MAOT inscritos inscritos na Iniciativa Novas Oportunidades em 2,

Iniciativa Novas 2010

Oportunidades em
2009 e 2010
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Organizar acgoes de formacao no ambito das atribuicdes da SG para 0s servigos
Unidade Orgéanica Partilhado SG OE 04
Calendarizagéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 17

UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Indicador d®©bjectivo Operacioh¢SIADAP 1)
Indicador

‘ Peso ‘ Meta Ne Indicador Meta RH

Ne Indicador QUAR Peso Meta
17.01.01] DMQ | N° de acgbes de formacéo organizadas 60 5
100% das
N° de accGes de 17.01.04 DRP | N° de sessdeapdologistio 30 acgbes
17.01 f = 100 5 o realizadas na
ormacéo
SG
17.01.03 AJC | Accao sobre o proagsslicial programada 10 1

Objectivo Operacional Organizar accdes de formacao estratégica para melhorar o desempenho da SG
OE 04

Unidade Orgéanica RHMQ e DCRP
Calendarizacéo 1 Jana 31 Dez. OP 18

UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Indicador d®bjectivo Operacioh¢GIADAP 1)
N° Indicador QUAR Peso Meta ‘ N° ‘ uo Indicador Ne Indicador Meta RH
18.01.0] DMQ | N° de accdes de formagéo organizadis 50 7
= x . Relatérios
18.01 Plano de Formaca 100 7 18.01.02 DMQ | Plano de formagdo monitorizado 30 semestrais
executado
100% das
o o . . accgoes
18.01.8 | DRP | N° de sessdespdologistio 20 realizadas nal
SG
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SECRETAGERAL MAOT

Promover a responsabilidade social junto dos trabalhadores da SG

Unidade Orgénica DCRP OE 05
Calendarizagéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 19

Objectivo Operacional

Indicador d®bjectivo Operacioh@GIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR | Peso Meta Indicador Peso Meta N° Indicador Meta RH

N° de campanhas

o .
organizadas 100 4 19.01.01 DCRP| N° de campanhas organizadas 100 4

19.01

Promover a responsabilidade ambientalulgendo o patriménio documental

arquivistico do CDI junto da comunidade escolar, em parceria com entidades Cédigos

MAOT, AP e AL) e privagadiGA

Unidade Orgénica DCRP OE 05
Calendarizacao 1 Jan. a 31 Dez. OP 20

Objectivo Operacional

Indicador d@®bjectivo OperaciohgIADAP 1) UO- Unidades Organicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e

Ne° Indicador QUAR Peso Meta Indicador Peso Meta N° Indicador Meta RH

N.° de accdes de
20.01| sensibilizacdo 50 19 20.01.01 DRP | N.° de accdes de sensibilizacao realizadas 100 19
realizadas

N.° de Feiras do Li

: 25 4 20.02.01 DAD | N.° de Feiras do Livro realizadas 100 4
realizadas

20.02

N.° de Mostras
20.03| Documentais 25 6 20.03.01 DAD | N.° de Mostras Documentais organizadas 100 6
organizadas
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SECRETAGERAL MAOT

Objectivo Operacional Melhorar as condi¢cdes de seguranca, higiene e sadde no trabalho
Unidade Organica Partilhado SG OE 05

Calendarizacéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 21

Indicador d®bjectivaiOperacionigSIADAP 1) UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta Indicador Peso Meta Ne Indicador Meta RH
Gabinete Médico n 21.01.01 RHMQ Actividade iniciada 60 Até 31 Out.
SGem Até 31
200 funcionamento 50 Dezembro
(parceria IGAOT) 21.01.02 '7';2"5 Médico contratado 4 | At 30 Set.
21.02.01 DAP | Simulacro realizado 20 Até 28 Fev.

21.02.02 DAP | Estrutura de apoio ao Plano de Emergéncia defif 20 Até 28 Fev.

21.02.03 DMQ | N° de sessbes sobre o Plano de Emergéncia org| 10 1
21.02 Plano de Emergen 50 Até 30 Jun. GFP 10 Até 28 Fev.
implementado
RHMQ 10 Até 28 Fev.

21.02.04 AJC | Trabalhadores designados para a equipa de inte|] 10 Até 28 Fev.

DCRP 10 Até 28 Fev.

DASI 10 Até 28 Fev.
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Objectivo Operacional Promover um ambiente de bestar psicesocial

Unidade Orgénica Partilhado SG OE 05
Calendarizagéo 1 Jan. a 31 Dez. OP 22

Indicador d®bjectivo Operacioh¢SIADAP 1) ‘ UO- Unidades Orgéanicas Ol- Objectivos individuais (SIADAP 2 e
Ne Indicador QUAR Peso Meta ‘ Ne uo Indicador Ne Indicador Meta RH

22,01 Biblioteca do 30 A€ 31 | 55 @.01| RHMQ Biblioteca do colaborador criada 100 Até 31

colaborador criada Dezembro Dezembro

o .

22@ |\ de actividades 40 4 22.@01 | RHMD | N© de actividades desenvolvidas 100 4

desenvolvidas

N° de Workshops
22.@ T(_amatlcos~ sobre ) 30 1 22.801| DRP Ne C!e Workshops Teméticos sobre alimentacao § 100 1

alimentagdo saudd realizados

realizados
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V. Caracterizagcao da Actividade e
Recursos afectos




Ficha de Actividade

ACTIVIDADE
Unidade Orgénica umcC

Gestao das Compras Hectronicas

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

Principais Resultadosda Actividade Cliente Medida Processo

A01/01 Procedimentos aquisitivos centralizados MAOT/Org&os/SG uMC Ne Processehave/Suporte
A01/02 Leilbes/NegociagBes MAOT/Org&os/SG uMC Ne Processehave/Suporte
A01/03 Taxa de poupanca MAOT/Org&os/SG uMc % Processehave/Suporte
A01/04 Relatériodemonitorizagéo MAOT uMcC Ne Processchave

A01/05 Reunides coos servicos MAOT uMC Ne Processchave

A01/06 Reunides com a ANCP AP uMcC Ne Processchave

A01/07 Newsletter MAOT/SG uMc Ne Processehave/Suporte
A01/08 Informagdes enviadas & ANCP AP uMc Ne Processchave

A01/09 Accoes de melhoria/correctivas implementadas MAOT uMcC N° Processchave

A01/10 Contelidos publicados na Intranet SG uMcC Ne Processo de Suporte




SECRETAGERAL MAOT

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica GFP

Gestdo Fnanceira

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

os 1 i o [l o2 B s

Ficha

de Actividad
Caddigos
A 02

Principais Resultadosda Actividade Cliente Medida Processo

A02/01 Orcamentos Gabinetd®rgéos/SG DGHFSOC/DPCI | N° Processchave/Suporte
A02/02 Contas de Geréncia Gabineté®rgaos/SG DGHFSOC Ne Processchave/Suporte
A02/03 Relatorios Gabinetd®rgaos/MAOT/SG | DGFSOC/DPCI | N° Processchave/Suporte
A02/04 Pareceres técnicos Gabinetd®rgaos/MAOT DGFSOC/DPCI | N° Processehave/Suporte
A02/05 Oficios Gabinetd®rgaos/MAOT DGHDPCI N© Processchave/Suporte
A02/06 Oficioircular MAOT DGHDPCI N© Processchave/Suporte
A02/07 Cabimentos Gabineté®rgaos/SG DGFSOC N° Processehave/Suporte
A02/08 Alteragdes orcamentais Gabinetd®rgaos/SG DGHFSOC [\ Processchave/Suporte
A02/09 Pedidos de libertagédo de créditos Gabineté©rgaosSG DGFSOC N° Processehave/Suporte
A02/10 Grau de execugaigamental SG DGKSOC/DPCI | % Processo de Suporte

A02/11 Conteldos publicados na Intranet SG DGKEsoc/DpPcl | N° Processo de Suporte
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Ficha de Actividade

ACTIVIDADE Gestdo Patrimonial Coédigos
Unidade Orgénica GFP A 03
Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
Recursos Humanos DS 1 D.I.1 D.I.2 ﬂ 1 0 5 m

Ne Principais Resultados da Actividade Cliente uo Medida Processo
A03/01 AccOes de conservagdo e di fSécald o de AO Gabinetd©OrgaokSG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/02 Acgdes de conservagdequipamentos (elevadores, ar condicionado, extintores, fotocopiadoras| Gabinetéd©rgaoSG DAP N° Processehave/Suporte
A03/03 Bens moveis inventariados Gabinetd©rgaolsSG DAP Ne Processehave/Suporte
A03/04 Procedimentos aquisitivos Gabinetd©OrgaosSG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/05 Consumo de agua Gabinetd©rgaolSG DAP Lt Processehave/Suporte
A03/06 Consumo de energia eléctrica Gabinetd©OrgaosSG DAP KLW Processchave/Suporte
A03/07 Custo cortelemoveis e telefones Gabinetd©rgaolSG DAP Euros Processehave/Suporte
A03/08 Custo da manutencadrdea automovel Gabinetd©OrgaosSG DAP Euros Processchave/Suporte
A03/09 Custo do servicoluepezaao e di f 2 cido de A0 S®cul o Gabineté©rgaosSG DAP Euros Processchave/Suporte
A03/10 Custo com a manutencgéo e conservacéo da Casa do Cidadao Gabinetd©OrgaolSG DAP Euros Processchave/Suporte
A03/11 Relatérios Gabinetd©OrgaodMAOT/SG | DAP Ne Processchave/Suporte
A03/12 Pareceres técnicos Gabineté©OrgaoMAOT/SG | DAP Ne Processehave/Suporte
A03/13 Oficios Gabinetd©OrgaodMAOT/SG | DAP Ne Processchave/Suporte
A03/14 Oficiogircular MAOT DAP N° Processchave
A03/15 Conteldos publicados na Intranet sSG DAP Ne Processo de Suporte
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Ficha de Actividade

ACTIVIDADE Gestdo de Recursos Humanos

Unidade Orgéanica RHMQ A (073

Calendarizagéo ‘ 1Jan. a 31 Dez.
Recursos Humanos - 0

Codigos

Principais Resultados da Actividade Cliente Medida Processo

A04/01 Trabalhadores em exercicio de fungdes Gabineté®rgaosMAOTSG DRHSP N° Processchave/Suporte
A04/02 Trabalhadores em Situagao de Mobilidade Especial Gabineté®rgaosMAOTSG DRHSP N° Processchave

A04/03 Mapas de Pessoal Gabineté®rgaos//SG DRHSP N° Processchave/Suporte
A04/04 Pareceres técnicos Gabineté®rgaosMAOTSGSME | DRHDMQ N° Processchave/Suporte
A04/05 Oficios Gabineté®rgaosMAOTSME DRH N° Processchave

A04/06 Oficiogircular MAOTSME DRHDMQ N° Processchave

A04/07 Relatérios Gabinetd®rgaaSG DRHDMQ N° Processahave/Suporte
A04/08 Despachosl¢ nomeagéo, exoneragéo, louvores, delegacéo de cofpeténcias Gabineté®rgaos/SG DRH N° Processchave/Suporte
A04/09 Participgbesem juris de concursos Gabineté®rgaosMAOTSG DRH N° Processahave/Suporte
A04/10 Concursos de pessoal Gabineté®rg&os/SG DRH N° Processchave/Suporte
A04/11 Contratos de prestagao de servigos Gabineté®rg&os/SG DRH N° Processchave/Suporte
A04/12 Aposentagdes Gabineté®rg&os/SG DRHSP N° Processchave/Suporte
A04/13 Registos de assiduidad&RHe contrbp da justificacdo de ausémlgdsabalhadores Gabinetes/SME/ Org&os/SG | SP N° Processchave/Suporte
A04/14 Certid6es e demdiscumentos constantes do cadastro individual do pessoal Gabinetes/SMEHE0s/SG SP Ne© Processchave/Suporte
A04/15 Accdes de formacéo profisspamalSG SG DMQ Ne Processo de Suporte
A04/16 Accdes de formacao profisspemaVAOT Gabineté®rgaosMAOT DMQ N° Processchave

A04/17 Trabalhadores que aderiranitiativa Novas Oportunidades Gabinetd®rgaosMAOTSG DMQ N° Processchave/Suporte
A04/18 Trabalhadores certificados no &mbitoidiva Novas Oportunidades Gabineté®rgaosMAOTSG DMQ N° Processchave/Suporte
A04/19 Acordos de colaboragido com Centros de Novas Oportunidades do |IEFP Gabineté®rgaosMAOTSG DMQ Ne Processchave/Suporte
A04/20 Indicadores de gestdo da&Galizados SG RHMQ Ne Processo de Suporte
A04/21 Contetdos publicados na Intranet SG RHMQ Ne Processo de Suporte
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Ficha de Actividades

ACTIVIDADE Gestdo da Qualidade e Paneamento

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
llc: - [l o E

Codigos

Recursos Humanos

Principais Resultados da Actividade Cliente Processo
A05/01 Accles de divulgagao MAOTOrgaos/SG DMQ Ne Processahave/Gestédo
A05/01 Accles de apoio técnico MAOTOrgaos/SG DMQ Ne Processchave/Gestéo
A05/02 Eventos MAOTOrgaos/SG DMQ Ne Processchave/Gestéao
A05/03 Documentos metodoldgicos MAOTOrgéaos/SG DMQ Ne Processchave/Gestéo
A05/04 Adopcgao de instrumedmgestdo da Qualidade SG DMQ Ne Processo de Gestéo
A05/05 Iniciativas de promogéo do reconhecimento externo da qualidade do trabalho realizado na SG| SG DMQ Ne Processo de Gestéo
A05/06 Planos/projectos SG DMQ Ne©, Processo de Gestéo
A05/07 Relatorios SG DMQ Ne Processo de Gestédo
A05/08 Conteldos publicados na Intranet SG DMQ Ne Processo de Suporte
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Ficha de Actividade

ACTIVIDADE Gestdo de Processos Juridicos e Contencioso

Unidade Orgénica AJC A 06

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

2 D.I.1 D.I.2 TS 7* 0 2 PN o

Principais Resultados da Actividade Cliente Processo

Codigos

Recursos Humanos

A06/01 Ac@oAdministrativa Comum GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/02 Ac@oAdministrativa Especial GabinetéMIAOT AJC N° Processchave
A06/03 Ac@o de execucdo para pagamento de quantia certa GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/04 Ac@ode grda dévlandato GabinetdSIAOT AJC N° Processchave
A06/05 Ac@oordinaria GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/06 Accéo popular GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/07 Arrendamento GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/08 Contrato/Apreciagao GabinetéAOT/SG AJC N° Processchave/Suporte
A06/09 Execugo adinéria GabinetéMIAOT AJC N° Processchave
A06/10 Exposio GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/11 Intimagopara prestacéo de informarg@itsulta de processgassagem de certidbes GabinetdsIAOT AJC N° Processchave
A06/12 Participacédo GabinetéMIAOT AJC N° Processchave
A06/13 Parecer GabinetéAOT/SG AJC N° Processchave/Suporte
A06/14 Processodministrativo GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/15 Processo dexpropriacéo GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/16 Processoistiplinar GabinetéMAOT AJC N° Processchave
A06/17 Processexecutivo GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/18 Proceso epecia GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/19 Processo para eventual reclamacéo de créditos GabinetédIAOT AJC N° Processchave
A06/20 Providénciaatelar GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/21 Reclanacdo GabinetéMAOT AJC N° Processchave
A06/22 Recursodministrativo GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/23 Recursoantencioso GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/24 Recurso dentraanulagdo GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/25 Recurso dentraordenacao GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/26 Recursoirrarquico GabinetéAOT/SG AJC N° Processchave/Suporte
A06/27 Recursqudicial GabinetéMAOT AJC N° Processchave
A06/28 Recurso tutelar GabinetéMAOT AJC N° Processchave
A06/29 Requerimento GabinetéIAOT AJC N° Processchave
A06/30 Total processos novos GabinetéMAOT/SG AJC N° Processchave
A06/31 Total processos transitados para o ano seguinte GabinetéMAOT/SG AJC N° Processchave
* 1 Avenca
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ACTIVIDADE
Unidade Orgénica DCRP

Gestdo do Arquivo e Documentacéo

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

o INH - XN -

Ficha de Actividade

Codigos

A 07

Principais Resultados da Actividade Cliente uo Medida ‘ Processo
A08/01 Publicacdg$ivros/publicacbes periddieg®tadaso acervo da SG Gabinetd®rgaos/MAOT/SEaiciedade DAD Ne Processchave
A08/02 Documentos administratiegistados no acervo da SG Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/03 Registos na base de dados da revista de imprensa Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/04 Solicitagbes de documentagao Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/05 Atendimento presencial de leitores Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/06 Atendimento telefénico de leitores Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processchave
A08/07 Accoes de empréstimo de audiovisuais Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processchave
A08/08 Publicacdes oferecidas Cidadao/Sociedade DAD Ne Processchave
A08/09 Newsletter Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD N° Processchave
A08/10 Accoes de sensibilizacdo Sociedade DAD Ne Processchave
A08/11 Actos publicados em DiariRegeiblica Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ SEAG | N° Processchave
A08/12 Correspondéncia recebida Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ SEAG | N° Processchave
A08/13 Correspondéncia expedida Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ SEAG | N° Processchave
A08/14 Receitas com a reprodugao de documentos SG DAD a Processchave
A08/15 Receitas com a venda de publicagdes SG DAD a Processchave
A08/16 Taxa de crescimento de documentos administrativos registados no acervo da SG SG DAD Ne Processchave
A08/17 Taxa de crescimento de Publicagdes registados no acervo da SG SG DAD % Processchave
A08/18 Taxa de crescimento dos registos na base de dados da revista de imprensa SG DAD % Processghave
A08/19 Contetdos publicados na Intranet SG DAD N° Processo driporte
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ACTIVIDADE

Gestao do Protocolo e Relagdes Publicas

Unidade Orgénica DCRP

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

Fichade Actividade

Caddigos

A 09

uo Medida Processo

Principais Resultados da Actividade Cliente

A08/01 AccoOes de apdagistico a reunides, eventos e actividades Gabinetes/Orgaos/SG DRP Ne Processchave/Suporte
A08/02 Accdes de responsabilidade social promovidas pela SG Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DRP Ne Processehave

A08/03 Ac@esde divulgacaia lista deontacto e roteMAOT actualizados Gabineté®rgaos/MAOT/SG/Sociedadg DRP Ne Processahave/Suporte
A08/04 Resposta a pedidos de informagé&o/reclamacgdes Gabinetes/Org&os/SG DRP Ne Processchave

A08/05 Receitas com o aluguer temporario de instalagdes Orgéaos/MAOT/Cidad&o DRP a Processchave

A08/06 Publicacdes editadas Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad( DRP Ne Processchave

A08/07 Conteldos publicados na Internet Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/Sociedade DRP & Processchave

A08/08 Contetdos publicadadntranet SG DRP Ne Processsuporte
A08/09 Ac@esde reforco da imagem externa e idée8@ SG DRP Ne Processehave/Suporte
A08/10 Ac@esde comunicacéo na SG SG DRP Ne Processsuporte
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Fichade Actividade

ACTIVIDADE Gestdo de Sstemasde Informacéo Cédigos
Unidade Orgénica DAS A 09
Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
Recursos Humanos - 0

Principais Resultados da Actividade Cliente Medida Processo
A09/01 Utilizadoredo parque informatico Orgéos/SG DASI Ne Processahave/Suporte
A09/02 Sistemas de informacgdo da Rede Interna Orgéos/SG DASI Ne Processehave/Suporte
A09/03 Sistemas de informacéo da Rede Externa Orgaos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/04 Aplicacdes criadas Orgéos/SG DASI Ne Processahave/Suporte
A09/05 Aplicagdes geridas Orgéos/SG DASI Ne Processehave/Suporte
A09/06 Accdes de suporte técnico Orgaos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/07 Accdes de instalagdo de equipamentos Orgéos/SG DASI N° Processchave/Suporte
A09/08 Accoes de configuracdo de equipamentos Orgaos/SG DASI Ne Processehave/Suporte
A09/09 Grau de satisfacdo dos utilizadores Orgaos/SG DASI % Processchave/Suporte
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Representacgdes

Representacdes

Indicadoresde

resultado
o N° de representantes
1 Conselho Coordenador de Avaliagéo RHMQ x
N° de reunides
L 3 ) . L Ne° de representantes
2 Comisséo para a Igualdade de Género (Conselheira para a Igualdade) em representacéo do Ministério. DCRP .
N° de reunides
) . . . . Ne° de representantes
3 Membrod o J Yar i do Pr®mio fAilgualdade ® Qualidadeo em representa-«o DCRP .
N° de reunides
4 Grupo de trabalho para a fiGestdo de Documentos de Arquivo no Contexto de uma Reestruturagdo da Administragéo Publica Central do DCRP N° de representantes
Estadooem representacéo da SG N° de reunibes
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V. Recursos Humanos e Financeiros




SECRETAGERAL MAOT

Recursos Humanos

No inicio de 2010 encontram-se em exercicio de funcdes, na Secretaria-Geral, 81
trabalhadores. Contudo, estima-se que o nimero de postos de trabalho necessarios para o
cumprimento dos objectivos deste servi¢o, no corrente ano, seja de 97.

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

Tipo de Vinculo

Mapa de Mobilidade Comisséo
pessoal interna Servigo

Total em funcde

Efectivos na SG

Efectivos em exercicio na SG

Direccdo superior de 1° grau 1 1 0 1
Direccdo superior de 2° grau 1 1 0 1
Direccéo intermédia de 1° grau 5 5 0 5
Direccéo intermédia de 2° 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 informética 3 3 0 0
Efectivos poqualificacbes

Doutorados 1

Mestres 0

Licenciados 36

Bacharel 1

12 Anos escolaridade 25

<9 anos escolaridade 18

*1 Avenga.

Quadro 81 Caracterizagdo dos RH previstos para 2010

Durante o ano de 2009, 11 trabalhadores da SG concluiram o processo de Reconhecimento e
Validacdo de Competéncias, no ambito da Iniciativa Novas Oportunidades, dos quais 10
obtiveram equivaléncia ao 12° ano de escolaridade e 1 obteve equivaléncia ao 9° ano de
escolaridade.
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Considerando o universo de efectivos, apresentamos graficamente a distribuicdo por
qualificacBes, bem como dois indices que demonstram a proporgdo de técnicos superiores e
dirigentes no conjunto de trabalhadores em exercicio de fun¢des na SG.

m Doutorados

H Mestres

H Licenciados

m Bacharel

12 Anos escolaridade

< 9 anos escolaridade

Gréafico 11 Distribuicdo das pessoas por qualificacdes

Indice Formula Valor

indice de Tecnicidade | N° técnicos superiores x 100/Total de recursos humand 45,74

indice de Enquadrame| N° Dirigentes x 100/Total de Recursos humanos 19,86

Quadro 917 Indice de Tecnicidade e de Enquadramento
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