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1. INTRODUCAO

O Plano de Actividades é um importante instrumento de gestdo, que adquiriu consisténcia com a
publicacdo do Decreto-Lei n° 183/96, de 27 de Setembro, constituindo uma obrigatoriedade de todos
0S servigos e organismos da Administragdo Publica Central e contribuindo, simultaneamente para a

eficacia da Gestao Publica.

A metodologia utilizada na elaborag&o do Plano de Actividades da Secretaria Geral do Ministério do
Ambiente do Ordenamento do Territorio e do Desenvolvimento Regional (doravante designada por
SG) para 2008, nao perde de vista alguns condicionalismos existentes, designadamente os de ordem
financeira, caracterizados pelo objectivo de contencdo da despesa publica e pela reforma da
Administracdo Publica, contando com o contributo dos dirigentes e das diversas unidades organicas
da SG.
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1.1. Missao

A SG tem por missdo assegurar 0 apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do
Governo integrados no MAOTDR e aos demais 6rgaos e servicos nele integrados, nos dominios da
gestao de recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da documentacgéo e informacéao
e da comunicacao e relagdes publicas, nos termos do art® 2° do Decreto Regulamentar n° 52/2007 de
27 de Abril (Diario da Republica n°® 82 — 12 série).
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1.2. Legislacao e Regulamentacéo Interna

A SG, criada pelo Decreto-Lei n°® 187/93, de 24 de Maio e que, de acordo com 0 n°® 3 do art®17° do
Decreto-Lei n® 215-A/2004, de 3 de Setembro, (Organica do XVI Governo Constitucional) transitou do
extinto Ministério das Cidades, Ordenamento do Territério e Ambiente para o Ministério das Cidades,
Administracdo Local, Habitacdo e Desenvolvimento Regional, € um servi¢o central da Administragdo

directa do Estado, dotado de autonomia administrativa.

No decurso do ano de 2007 a estrutura organica da SG foi ajustada as suas necessidades actuais,
conforme o disposto no Decreto Regulamentar n° 52/2007 de 27 de Abril (Diario da Republica n° 82 —
12 série). As alteracdes registadas neste ultimo diploma vieram viabilizar a existéncia duma estrutura
organica funcional para a SG, adequando-a a sua vocacao e criando as condigbes para que seja
capaz de garantir ndo s6 a continuidade da accdo que tem vindo a desenvolver, como também a
prossecucdo das novas competéncias que Ihe estdo consagradas. A entrada em vigor do Decreto
Regulamentar em causa (no seu art® 9), vem impor a revogacao do Decreto-Lei n° 188/93, de 24 de

Maio que havia atribuido & SG do MAOTDR a sua anterior estrutura.

Em matéria de regulamentacao interna destaca-se o Regulamento do Horario de Trabalho e dos
Periodos de Funcionamento e de Atendimento publicado no Diario da Republica n°® 110, Il Série, de
13 de Maio, através do Aviso n°® 5966/2003 (22 série), cujos principios e regras gerais estao

estabelecidos nos termos do disposto no Decreto-Lei n° 259/98, de 18 de Agosto.

DIVISAO DE PROGRAMAGAO E CONTROLO DE INVESTIMENTOS 4



Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
Plano de Actividades para 2008

1.3. Recursos Humanos

O Decreto Regulamentar n° 52/2007, de 27 de Abril e a portaria n°586/2007 de 10 de Maio, que
fixam o quadro de pessoal dirigente e a dotacdo maxima das unidades flexiveis da SG, prevéem um
total de 16 lugares, em que 2 sao dirigentes de nivel superior, 5 dirigentes de intermédios de 1° grau

e 9 dirigentes intermédios de 2° grau. Dos referidos lugares estao providos apenas 10.

Na SG encontram-se em exercicio de fungbes 80 efectivos reais, dos quais:
v' 69 correspondem a funcionarios que ocupam lugares do quadro de pessoal da SG;

v' 11 correspondem a funcionarios que ndo ocupam lugares do quadro de pessoal da SG.

A SG dispde de 19 funcionarios que se encontram a exercer fungdes noutros organismos publicos.

Distribuic&o dos Efectivos Reais por Grupos de Pessoal
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ESTRUTURA DA AFECTACAO DE PESSOAL

QUADRODRESZESSOAL PEQSSEDAIR:(?O OUTRO PESSOAL NA SG
— EFECTIVOS
GRUPOS DE PESSOAL N° lugares N° Iugares Na SG fotetie I/?g(g)l#]silst:g: Avengas REAIS
providos SG (a) Servico /Contratos
@ @ ) @ ©) @ | O7Oere
DIRIGENTE 16 10 7 0 3 0 10
TECNICO SUPERIOR 30 28 16 6 4 1 21
INFORMATICA 6 3 3 0 0 0 3
TECNICO 3 1 1 0 0 0 1
TECNICO-PROFISSIONAL 13 11 8 3 1 0 9
ADMINISTRATIVO 47 29 27 3 1 0 28
OPERARIO 3 0 0 0 0 0 0
AUKXILIAR 26 14 7 7 1 0 8
TOTAIS 144 96 69 19 10 1 80

a) Em outros organismos publicos.

No que se refere a sua estrutura organica, a SG é dirigida por um Secretario-Geral, coadjuvado por
um Secretario-Geral Adjunto.

No ambito do desenvolvimento da sua actividade e com vista a prossecucao das suas atribuicées, a

SG conta com os seguintes Orgaos/Unidades:

Orgéos:
v Secretéario-Geral — SG;
v' Secretario-Geral Adjunto - SGA.

Unidades Orgénicas Nucleares:
v" Unidade Ministerial de compras (UMC);
v Direccao de Servicos de Gestao Financeira e Patrimonial (GFP);
v' Direccao de Servicos de Gestao de Recursos Humanos, Modernizacédo e Qualidade (RHMQ);
v Direccao de Servicos de Assuntos Juridicos e de Contencioso (AJC);
v Direccao de Servicos de Documentacdo, Comunicacgdo e Relagdes Publicas (DCRP).

Unidades Organicas Flexiveis:

v Divisdo de Gestao Financeira (DGF);

v Divisdo de Programagcéo e Controlo de Investimentos (DPCI);
v/ Divisao de Assuntos Juridicos (DAJ);
v

Divisdo de Administracdo de Sistemas de Informacéo (DASI).
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Assiste-se nos ultimos tempos a reformas tanto a nivel tecnoldégico como organizacional,
acompanhadas pela introdugdo de novos instrumentos de gestdo e com a aplicacdo de novos
diplomas atinentes a reforma da Administracdo Publica. No que respeita aos recursos humanos,
destaca-se o SIADAP — Sistema Integrado de Gestédo e Avaliacdo do Desempenho da Administracéo
Publica, consubstanciado na Lei n® 66-B/2007, de 28 de Dezembro e Portaria n.° 1633/2007 de 31 de
Dezembro, que se assume como uma importante ferramenta de gestdo dos mesmos, caracterizada
por uma nova filosofia de avaliacdo do desempenho, mais exigente, e que se pretende revestida de
maior transparéncia.
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1.3.1. Organograma

SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO DO AMBIENTE, DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
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1.4. Meios Financeiros

7

A SG é um servico dotado de autonomia administrativa, cujas dotacdes s&o atribuidas pelo
Orcamento de Estado, sendo que, para fazer face as despesas de funcionamento e desenvolvimento
dos seus projectos de investimento, para o0 ano de 2008, dispde das verbas que se podem observar

no Mapa 1 (Recursos Financeiros — Fontes de Financiamento — Dotacgao inicial).

O Orcamento de Funcionamento suporta as despesas com o0 pessoal e as despesas correntes da
SG. As verbas que envolve destinam-se a dar continuidade a Actividade 253 da SG, a qual

representa:

/7

¢+ 0 servico central de coordenacao e apoio técnico - administrativo do MAOTDR, nos dominios
da gestdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais, da documentacdo e seguranca,

relagdes publicas e tecnologias de informacao.

No que respeita ao Capitulo 50 do Orcamento de Estado, as verbas envolvidas destinam-se a

viabilizar as despesas de investimento afectas aos projectos inscritos no PIDDAC, a saber:

7

% 0 Projecto 1039 - Projecto das Infra-estruturas, Desenvolvimento Informatico e Equipamento
da SG, destina-se a apoiar a modernizacdo e optimizacdo da infra-estrutura tecnoldgica da
SG e dos Gabinetes dos Membros do Governo, procurando dar resposta as crescentes

solicitacOes destes e dos restantes servicos;

% 0 Projecto 4635 - Compras Electrénicas do MAOTDR, é um projecto piloto que visa a
utilizacdo de procedimentos no processo aquisitivo publico, de forma a gerar poupancas
estruturais e ganhos reais de eficiéncia nas compras do Ministério. Este é um processo que,

em termos de execucéo, se pretende seja centralizado na SG.

¢ 0 Projecto 3165 - Instalagbes dos Servicos Centrais, por seu lado visa a instalacdo e o
apetrechamento, em termos de equipamentos, dos Gabinetes dos Membros do Governos e
da SG.
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MEIOS FINANCEIROS DA SECRETARIA-GERAL DO MAOTDR - ANO DE 2008

MAPA 1 - RECURSOS FINANCEIROS - FONTES DE FINANCIAMENTO (DOTAGAO INICIAL)

Orcamento da Actividade/ Fonte de .
: . . . Pessoal | Correntes | Capital Total
Secretaria-Geral Projectos Financiamento
ACTIVID. 253 (a) | FINANC. NACIONAL 2.211.953| 1.909.703 3.000| 4.124.656
FUNCIONAMENTO
TOTAL FUNCIONAMENTO 2.211.953| 1.909.703 3.000| 4.124.656
PROJ. 1039 FINANC. NACIONAL 0 84.815 16.500 101.315
PROJ. 3165 FINANC. NACIONAL 0 6.000 119.000 125.000
PIDDAC FINANC. NACIONAL 0 25.000 0 25.000
PROJ. 4635
FINANC. COMUNIT. 0 75.000 0 75.000
TOTAL PIDDAC 0 190.815 135.500 326.315
TOTAL GERAL DA SG 2.211.953| 2.100.518| 138.500| 4.450.971

(a) O valor de correntes engloba 1.206.573 euros relativos a transferéncias para IGFSS.

FIGURA 1
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FIGURA 2
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1.5.Sistemas e tecnologias de informacéo e de comunicacgéao

A estratégia de modernizacdo tecnolégica desta SG consubstancia-se nos seguintes desafios

fundamentais:

e Garantia de uma arquitectura de alta disponibilidade e escalabilidade, quer através de accdes
periddicas de upgrade tecnoldogico e de dimensionamento a plataforma de suporte aos
sistemas em producdo e as diversas bases de dados, bem como a optimizag&o dos recursos

dos servidores departamentais, com sistema de storage associado, ja em producéo;

e Adopcdo de medidas de seguranca e de contingéncia, nomeadamente através da instalacédo
e manutencdo de solucdes de redundancia (raid’s, mirroring) e de ferramentas de backup e

de recuperacéo de dados em modo centralizado, ja em producéo;

e Manutencao / reforco dos sistemas de seguranca existentes na rede de comunicacdo de

dados (firewall, anti-virus, politicas de acesso a internet, anti-spam de correio electronico...);

e Actualizagdo e manutencdo do site institucional da Secretaria-Geral, alojado em servidor

interno;

e Actualizacdo funcional e tecnoldgica dos sistemas de informacdo de suporte as diversas
unidades organicas da Secretaria-Geral (SIC,SRH, SSD, SIAG, Smartdoc’s, SIAG, Wintime,
PIDDAC, Stock’s, Docbase...);

e Agregacao de informacéo proveniente dos diversos organismos do MAOTDR, suportada em
sistemas de suporte a deciséo, tanto na area financeira como na de recursos humanos, tendo

sido desenvolvidos automatismos para mapas - tipo, cuja concepcéo foi desta SG;

e Implementacdo de uma solugdo de Intranet na SG para divulgacdo electrénica das
actividades com interesse para os funcionarios e partilha da informacéo institucional de

interesse genérico dos diferentes servigos da SG;

¢ Implementacdo da Factura Electronica, que esta associado a um projecto que pretende dar
resposta a necessidade de desmaterializar os documentos de compra e venda de bens e

servicos, nomeadamente através da facturacao electronica.
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1.6.Instalacdes

A SG é responsavel ndo so pela gestdo patrimonial do edificio da Rua de “O Século”, bem como das

Instalacdes da Lapa - Casa do Ambiente e do Cidadao.

No edificio da Rua de “O Século” encontram-se instalados os gabinetes ministeriais, a propria SG e
alguns servicos centrais, enquanto nas Instalacdes da Lapa se encontram o CNA, o CNADS e o
CECAC.

A SG mantém igualmente as instalagbes do antigo “Mundo Rural”, na Rua Rodrigo da Fonseca onde

se encontra o0 acervo arquivistico na area do ambiente.

Em termos gerais, serdo cumpridas rotinas de conservacdo em todos os edificios, sendo de destacar
as intervencgdes de fundo necessarias realizar nas instala¢des do Piso 0 da SG, destinadas a alojar,
0 pessoal e 0 equipamento da Divisdo de Administracdo e de Sistemas de Informacg&o (DASI), por

forma a garantir a sua seguranca.

E ainda de salientar que as restricdes orcamentais impostas pelo montante do PIDDAC disponivel,
para 2008, podera ser um entrave a concretizacdo de outras interven¢des consideradas necessarias,
das quais merecem peculiar importancia as obras de adaptacdo a efectuar no Piso 1 desta SG.
Estas instalacdes, com as devidas alteracfes, tem como objectivo vir a ser ocupadas por membros

do Governo.
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2. OBJECTIVOS E ESTRATEGIA

A SG tem como grande objectivo potenciar os seus niveis de eficiéncia e qualidade procurando
promover a sua modernizacdo, inovando processos, introduzindo novas politicas, qualificando e

estimulando os funcionarios.

Assim, os projectos definidos por esta SG enquadram-se em trés grandes objectivos estratégicos:

¢ Modernizacdo para a Qualidade dos Servigcos, que visa a elevacdo dos padrbes de
gualidade dos servicos prestados pela SG no ambito das suas atribuicdes assim como a

introducé@o de novos métodos de trabalho;

¢ Produtividade e Gestdo da Despesa, tendo em vista o rigor e a eficiéncia na utilizacdo e

adequada optimizacéo dos recursos existentes;

¢ Motivacdo e Gestao de Recursos Humanos, inspirando o0s funcionarios para o
cumprimento da missdo do servico e incrementando o seu desenvolvimento profissional,
sendo para tal necessario uma correcta identificacdo das necessidades de formacao, a

considerar aquando da elaboracéo do plano de formacédo da SG.
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2.1. Desenvolvimento dos Grandes Objectivos Estratégicos

2.1.1. Modernizacéo para a Qualidade dos Servigcos

Proiectos Servigo Prazo previsto de
J Responséavel execucao

Implementacdo da Direcgéo de Servigos de Assuntos
Juridicos e de Contencioso face ao enquadramento da AJC Janeiro - Dezembro
Ex-Auditoria Juridica.
Modernizagéo da infra-estrutura tecnoldgica da SG DASI Marco - Junho
Questionario de Satisfacdo dos Servigos RHMQ Janeiro - Dezembro
Implementacdo da CAF na SG RHMQ Janeiro - Dezembro
]Ic?edeflmgao dos circuitos internos do pagamento de DGEP/DGE/SOC Janeiro - Dezembro
acturas
]Ic?edeflmgao dos circuitos internos do pagamento de DGEP/SPA Janeiro - Dezembro
acturas
Elaboracao da brochura “Leis organicas do MAOTDR” DCRP 8 meses apos publicagdo da

totalidade das leis orgéanicas
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Modernizagéo para a Qualidade dos Servigos

Servico Responséavel

Designacao do Projecto: pela Execucéo

Implementacdo da Direccao de Servicos de Assuntos Juridicos e de

Contencioso face ao enquadramento da Ex-Auditoria Juridica. DSAJC

Periodo de Execugado:  Janeiro - Dezembro

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Accdes a Desenvolver Execucdo Prevista
e Execucdo das competéncias da Direccdo de Servicos de Assuntos
Juridicos e de Contencioso, designadamente, no ambito contencioso e de| A decorrer no ano de
apreciagcdo, promocdo de actuacdo e submissdo a despacho superior em 2008
sede de recursos hierarquicos.

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos
Pessoal Técnico Superior - Consultores Juridicos e Técnicos Superiores 7+2
Pessoal Técnico Profissional e Administrativo 2+1

Nota - O volume de processos entrados nesta Direccdo de Servigos - 183 a
data de 10 de Marco de 2008, vdo obrigar, necessariamente, a um reforgo
dos recursos humanos, designadamente em técnicos superiores e pessoal
administrativo, tudo face a préxima aposentacdo de uma consultora juridica e
ao destacamento de uma funcionaria administrativa.

- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Impressora 1
Digitalizador de documentos 1
Computadores 10

Nota - E necessario obter um equipamento de reconhecimento de caracteres.

| Responsavel: | Anténio José Madureira
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ANO
2008

FICHA DE PROJECTO

OBJECTIVO: Modernizagdo para a Qualidade dos Servigos

Servigco
Designacéo do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Modernizagao da infra-estrutura tecnolégica da SG DASI

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Periodo de Execucéo:

Marco - Junho

Uma vez que se assiste a uma rapida evolucdo tecnoldgica e simultaneamente a um crescimento das
solicitagbes a esta Secretaria-Geral no apoio informético, tanto as estruturas organicas sedeadas no
Edificio “O Século” como a outras no perimetro exterior, surge a necessidade de adequar 0s recursos
informéticos quer face a novas configura¢des técnicas quer a necessidades especificas.

Accdes a Desenvolver

Execucdo Prevista

e Instalacdo de Microsoft Windows 2003 no servidor de Exchange
¢ Migracéo dos servicos de correio electronico para Microsoft Exchange 2003
o Configuracdes de servicos de backup e de Webmail

Maio - Junho

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

1 Especialista de Informatica 1
1 Técnicos de Informatica 1
TOTAL 2
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Configuracdo de um servidor temporario para os trabalhos de migracdo de
correio electrénico 1

| Responsavel: |

Paula Vieira
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ANO
2008

FICHA DE PROJECTO

OBJECTIVO: Modernizacao para a Qualidade dos Servigos

Servico Responsavel
pela Execucéo
Questionario de Satisfacdo dos Servigos RHMQ
Periodo de Execugado:  Janeiro - Dezembro

Designacéo do Projecto:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Elaboracao de um questionario de forma a aferir o grau de satisfacdo dos servigos e 6rgaos a que esta
SG presta apoio.

Accdes a Desenvolver Execucéo Prevista
¢ Recolha de informac&o a nivel das unidades organicas para elaboragéo
do questionério
¢ Elaboracgédo do questionario

1.° semestre

¢ Envio aos servigos e 6rgados para resposta
_ "~ 2.9 semestre
¢ Tratamento da informacao

¢ Divulgacdo dos resultados e propostas de melhoria

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos
Dirigente 1
Técnicos superiores 2
Administrativos 1
TOTAL 4
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 1
Telefone 2
Fax 1
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Modernizagéo para a Qualidade dos Servi¢cos
Servigco
Designacéo do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Implementacdo da CAF na SG RHMQ

Periodo de Execucgado: Janeiro - Dezembro

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:
Implementagédo dos 2 primeiros passos da CAF na SG

Accdes a Desenvolver Execucéo Prevista
¢ Divulgar o projecto de auto-avaliacdo

e Organizar a informacéo e formacédo para os gestores e para as equipas de | Janeiro - Dezembro
AA

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos

Dirigente 1
Técnicos superiores 4
Administrativos 1

TOTAL 6
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 1
Sala de Formacéo 1
Data Show 1
Flipchart 1
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha

DIVISAO DE PROGRAMAGAO E CONTROLO DE INVESTIMENTOS 19



Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
Plano de Actividades para 2008

ANO
2003 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Modernizagéo e Qualidade dos Servigos
Servigco
Designacao do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Redefini¢do dos Circuitos Internos do Pagamento de Facturas. DGFP/DGF/SOC

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Periodo de Execucéo:

Reducao do Tempo Médio de Pagamento a Fornecedores

Janeiro - Dezembro

Accbes a Desenvolver

Execucéo Prevista

Redefinicdo dos circuitos internos das facturas

Monitorizagdo do tempo médio de pagamento a fornecedores

Janeiro
Janeiro - Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Dirigente 2
Técnico Superior 1
Chefe de Seccao 1
Técnico 1

TOTAL 5
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Computadores 5
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 5
| Responsavel: Manuela Oliveira
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ANO
2003 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Modernizagéo e Qualidade dos Servigos
Servigco
Designacgéo do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Redefini¢&do dos Circuitos Internos do Pagamento de Facturas. DGFP/SPA

Periodo de Execucéo:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:
Reducao do Tempo Médio do Pagamento a Fornecedores

Janeiro -Dezembro

Accbes a Desenvolver

Execucéo Prevista

Redefinicdo dos circuitos internos das facturas
Monitorizacdo do tempo médio de pagamento a fornecedores

Janeiro
Janeiro - Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Dirigente 1
Chefe de Seccao 1
Assistentes Administrativos 2
TOTAL 4
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Computadores 4
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 4
| Responsavel: Paula Gongalves
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Modernizagéo para a Qualidade dos Servigos

Servico Responséavel
pela Execucéo
Elaboragdo da Brochura "Leis organicas do MAOTDR" DCRP

3 meses apas publicacéo de
todas as leis organicas

Designacéo do Projecto:

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:
Dar a conhecer a organica do Ministério.

Accdes a Desenvolver Execucdo Prevista

Levantamento das leis organicas dos servigos e organismos do Ministério 2 semanas
Processamento do texto a incluir 6 semanas
Revisdo do texto 2 semanas
Edicao da brochura 1 semana
Concepcéo do Layout da publicacdo 1 semana
Disponibilizacdo da publicacdo em suporte de papel e em formato digital 1 dia
Indexacao da publicacédo e arquivamento no Centro de Documentacédo e

Informacgéo 1 dia

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos
Dirigente 1
Técnico-Profissional 2
Técnico-Profissional BD 1
Auxiliar 1
TOTAL 5
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
PC 1
Impressora 1
Maquina de colar 1
Guilhotina 1
| Responsavel: Maria da Conceicdo Fonseca
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2.1.2. Produtividade e Gestdo da Despesa

Proiectos Servigo Prazo previsto de
J Responsavel execucao

Compras Electrénicas do MAOTDR umcC Janeiro - Novembro
Projecto Piloto Cartédo Frota UumMC Janeiro - Novembro
Gestéo de Projectos Co-financiados DGFP/DGF/SOC Junho - Dezembro
Sistema de Suporte a decisdo baseado em toda a

informacdo disponivel no sistema de recursos RHMQ/DASI Janeiro - Dezembro
humanos da RAFE

Intranet na SG RHMQ Janeiro - Dezembro
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Produtividade e Gestédo da Despesa

Designacéo do Projecto:

Servico Responsavel
pela Execucéo

Compras Electronicas MAOTDR

umMC

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Janeiro - Novembro

Operacionalizacao e generalizacéo do projecto das compras publicas electrénicas do MAOTDR.

Accbes a Desenvolver

Execucéo Prevista

e Continuacdo da Recolha da Previsdo de Consumos, iniciada em Dezembro
de 2007, junto das Entidades do MAOTDR para as categorias de Papel de
Fotocépia; Consumiveis de Informética, Material de Escritério, Material de
Arquivo e Material de Limpeza e Higiene.

¢ Realizacdo dos Procedimentos aquisitivos centralizados das categorias
acima referidas e disponibilizacdo dos catalogos na Plataforma Tecnoldgica
as entidades do MAOTDR.

e Promocdo de accBes de formacéo pela BIZDIRECT aos utilizadores das
novas entidades do MAOTDR.

e Generalizacdo do projecto a hovas categorias de bens e servicos.

¢ Realizacdo de Workshops.

¢ Publicacdo de Newsletters internas do Projecto.

¢ Elaboragdo de um Manual de Procedimentos relativos a UMC.

Janeiro - Fevereiro

Marco - Abril

Aquando a 12
requisicao
A partir de Abril
A definir
Trimestral
Margo - Abril

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Técnicas Superiores 2
TOTAL 2
¢ - Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 2
Fotocopiadora 1
Telefone 2
Fax 1
| Responsavel: Ana José Tenente
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Produtividade e Gestéo da Despesa

Designacao do Projecto:

Servico Responséavel
pela Execucéo

Projecto Piloto Cartao Frota

umMC

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Janeiro - Novembro

Automatizacdo de processos administrativos que envolvem a gestao, utilizacdo, monitorizacéo e

aprovacao da despesa do cartéo frota.

Accbes a Desenvolver

Execucgéo Prevista

¢ Apresentacdo da solucdo a Direccdo de Servicos de Gestao Financeira e
Patrimonial e a Sec¢éo de Patriménio e Aprovisionamento.

¢ Verificacdo de interoperabilidade com solu¢des existentes.

e Integracéo na Plataforma Tecnoldgica.

Marco

Marco - Abril
A definir.

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Técnicas Superiores 2

TOTAL 2
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 2
Fotocopiadora 1
Telefone 2
Fax 1
| Responsavel: Ana José Tenente
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Produtividade e Gestédo da Despesa

Designacgéo do Projecto:

Servico Responsavel
pela Execucéo

Gestdo Financeira de Projectos Co-financiados.

DGFP/DGF/SOC

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Junho - Dezembro

Optimizacdo da Gestéo e Controlo Financeiro dos Projectos da SG com Candidatura a Fundos

Comunitarios.

Accbes a Desenvolver

Execucgéo Prevista

Elaboracao do sistema de monotorizacdo dos fluxos financeiros aprovados.
Monitorizagdo dos fluxos financeiros.

Junho
Junho - Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Dirigentes 2
Técnico Superior 3
Chefe de Secc¢éo 1
Técnico 1

TOTAL 7
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Computadores 7
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 7
| Responsavel: Manuela Oliveira
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ANO
2008

FICHA DE PROJECTO

OBJECTIVO: Produtividade e Gestdo da Despesa

Servico Responsavel

Designacéo do Projecto: S5 BrerEie

Sistema de Suporte a Decisdo baseado em toda a informacao disponivel

no Sistema de Recursos Humanos da RAFE RHMQ/DASI

Periodo de Execugdo:  Janeiro - Dezembro

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Recolha e tratamento automatizado da informacao proveniente do SRH, com base nos repositérios de
dados do servidor aplicacional da RAFE da Secretaria-Geral, por forma a produzir os relatorios
exigidos ao Balanco Social da Administracdo Publica, bem como para as dimens@es de andlise de
Grupo, Carreira e Categoria Profissional, Local de trabalho, Unidade Orgénica e Sexo, envolvendo
organismos do MAOTDR que utilizam o SRH.

Accdes a Desenvolver Execucéo Prevista

¢ Divulgacdo da solucdo junto dos servicos do Ministério que utilizam a
aplicacéo informatica do SRH

e Implementagdo do Mddulo do BSORG nos respectivos servigos

e Ministrar formac&do aos utilizadores dos respectivos servicos, para envio 2.° Semestre
de ficheiro com periodicidade trimestral

1.° Semestre

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos

1 responséavel da Informatica 1
1 responséavel da RHMQ 1

TOTAL 2
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Sala de Formacéo
Computador
Data Show
Flipchart
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha e Paula Vieira
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Produtividade e Gestéo da Despesa
Servigco
Designacéo do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Intranet na SG RHMQ

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Janeiro - Dezembro

Desmaterializacdo do processo de inscricdo em Cursos de Formacao Profissional da SG

Accbes a Desenvolver

Execucéo Prevista

e Formacéo dos trabalhadores afectos a este projecto

¢ Preparacéo e tratamento da informacao a colocar na INTRANET
¢ Disponibilizacao do formulario, calendéarios e programa dos cursos na intranet

e Encaminhamento das inscricdes validas recepcionadas para as entidades
competentes

1.° Semestre

2.° Semestre

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Dirigente 1
Técnicos superiores 1
Administrativos 1

TOTAL 3
- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 1
Telefone 1
Fax 1
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha

DIVISAO DE PROGRAMAGAO E CONTROLO DE INVESTIMENTOS

28



Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
Plano de Actividades para 2008

2.1.3. Motivacao e Gestao de Recursos Humanos

Proiectos Servigo Prazo previsto de
J Responséavel execucao
Formagéo Profissional no ambito da Reforma da :
Administracdo Publica ao nivel do Ministério RHMQ Janeiro - Dezembro
Formacéo Profissional no ambito da Qualidade na SG RHMQ Janeiro - Dezembro
Implementac&o de uma Intranet na Secretaria-Geral DASI Janeiro - Dezembro
Formacdo Profissional no &ambito das Novas RHMQ Plurianual

Oportunidades
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ANO
2008

FICHA DE PROJECTO

OBJECTIVO: Motivacdo e Gestdo de Recursos Humanos

Designacéo do Projecto:

Servico Responsavel
pela Execucéao

Formacdo Profissional no &mbito da Reforma da Administracdo Publica
ao nivel do Ministério.

RHMQ

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Janeiro - Dezembro

Organizar e acompanhar a Formacgéo Profissional no ambito da Reforma da Administracdo Pudblica ao

nivel do Ministério, através de fundos comunitarios (QREN)

Accdes a Desenvolver

Execucéo Prevista

e Elaboracédo de diagnéstico de necessidades

¢ Elaboracao do processo de candidatura ao QREN

e Elaboracdo do caderno de encargos e procedimento concursal para a
adjudicacéo

e Divulgacao das ac¢bes de formagao, pelos diversos servigos do Ministério,
nas seguintes areas:

- Avaliacao por Objectivos;

- SIADAP;

-VCR;

- Contratacdo Publica

¢ Realizacao e acompanhamento das acc¢des de formacao

¢ Relatdrio da formacao

Janeiro - Fevereiro
ApOs publicagdo dos
respectivos
regulamentos

Apbs aprovacao do
projecto

Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos
Dirigente 1
Técnico Superior 1
Administrativo 1
TOTAL 3
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 1
Sala de Formacao 1
Data Show 1
Flipchart 1
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Motivagéo e Gestdo de Recursos Humanos
Servigco
Designacéo do Projecto: Responsavel pela
Execucéo
Formacéao Profissional no ambito da Qualidade na SG. RHMQ

Periodo de Execucao:

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Janeiro - Dezembro

Organizar e acompanhar a Formagado Profissional no ambito da Qualidade na SG, através de fundos

comunitarios (QREN)

Accdes a Desenvolver

Execucdo Prevista

¢ Elaborac¢éo do processo de candidatura ao QREN

e Elaboracdo do caderno de encargos e procedimento concursal para a
adjudicacédo

¢ Divulgacdo do universo de trabalhadores para cada ac¢édo de formacao, a
realizar nas seguintes areas:

- CAF;

- Balanced Scorecard;

- Auditorias de Qualidade

¢ Realizacdo e acompanhamento das acc¢des de formacgéo

¢ Relatério da formacao

ApGs publicacédo dos
respectivos
regulamentos

Ap0s aprovacgédo do
projecto

Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal N.° de Efectivos
Dirigente 1
Técnico Superior 1
Administrativo 1
TOTAL 3
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Computador 2
Impressora 1
Fotocopiadora 1
Fax 1
Telefone 1
Sala de Formacéao 1
Data Show 1
Flipchart 1
| Responsavel: Maria do Rosario Coxilha
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ANO
2008 FICHA DE PROJECTO
OBJECTIVO: Motivagéo e Gestdo dos Recursos Humanos
Servigco
Designacéo do Projecto: Responsével pela
Execucéo
Implementacdo de uma Intranet na Secretaria-Geral DASI

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:

Periodo de Execucéo:

Janeiro - Dezembro

A implementacdo de uma Intranet pode melhorar, ou mesmo revolucionar 0 modo de trabalhar na
organizacéo, principalmente em aspectos relacionados com a comunicacéo, partilha de conhecimento
e coordenacdo. De facto, as barreiras organizacionais sédo substancialmente diminuidas num ambiente
informatico onde todos os colaboradores podem aceder a todos os departamentos da organizacao.
Esta realidade permite dar um novo suporte a organizacdo de processos relacionados com: recursos

humanos, workflow, formacéao interna, relatérios de actividades, entre outros.

Accbes a Desenvolver

Execucéo Prevista

e Garantir a infra-estrutura tecnolégica

publicacdo na intranet.

¢ Definicdo e implementagdo da Intranet

e Garantir a instalacéo do software base (Microsoft SharePoint 2007)
e Articular com todos os servicos da Secretaria-geral a informacéo passivel de

¢ Desenvolver competéncias técnicas para gestores chave do projecto

Até 31 Maio

Até 31 Junho

Até Dezembro

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Licenciamento Microsoft

1 Especialista de Informatica 1
3 Técnicos de Informéatica 3
TOTAL 4
- Recursos Materiais:
Tipo de Equipamento Quantidade
Servidor departamental 1

| Responsavel: |

Paula Vieira
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ANO
FICHA DE PROJECTO
2008
OBJECTIVO: Motivagéo e Gestdo de Recursos Humanos
Servigco
Designacéo do Projecto: Responsavel pela
Execucéo
Formacéao Profissional no &mbito das Novas Oportunidades RHMQ
Periodo de Execucdao: Plurianual

CARACTERIZACAO DO PROJECTO:
Aumentar o nivel de escolaridade dos funcionarios do MAOTDR

Accdes a Desenvolver

Execucéo Prevista

Elaboracao de diagnéstico de necessidades

Elaboracéo do processo de candidatura ao QREN

Investigacéo e elaboracdo dos percursos de formag&o de acordo com o
Catalogo Nacional de Qualificacdes, da Agéncia Nacional para a Qualificagéo,
I P

Divulgacéo, junto dos servicos do MAOTDR, dos percursos formativos e
respectivas areas de formacao

Constituicdo das turmas

Acompanhamento e Monitorizacdo dos processos de formacgéo, nos termos
exigidos pelo CNO (Centro de Novas Oportunidades)

Elaboracao do Relatério Final

Jan/Fev

Ap0s publicagéo
dos respectivos
regulamentos

Ap0s aprovacgéao do
projecto

Ao longo do
processo

Apbs conclusao do
processo

AFECTACAO DE RECURSOS A UTILIZAR:

- Recursos Humanos:

Grupos de Pessoal

N.° de Efectivos

Dirigente
Técnico Superior
Administrativo
TOTAL

ANP PR

- Recursos Materiais:

Tipo de Equipamento

Quantidade

Computador
Impressora
Fotocopiadora
Fax

Telefone

Sala de
Formacéao
Data Show
Flipchart

PR PR RPRRERN

| Responsavel | Maria do Rosario Coxilha
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2.2. Actividades ndo Enquadradas em Projectos

: Serwgo/A : Unidade Ministerial de Compras
Unidade Orgéanica
Designacéo da Actividade ResponsaV(EI Observacdes
pela Execucgéo

¢ Atendimento pessoal e telefénico de clientes internos (Entidades do
MAOTDR) e externos (Empresas) na area das Compras
Electrénicas.
¢ Classificacdo e tratamento da documentacdo de suporte a
actividade da UMC.
e Efectuar a recolha de informagdo das compras de diversas
categorias ao nivel do Ministério com vista a realizacdo de
procedimentos por agregacao, com base nas seguintes etapas:

» Recolha da Previsédo de Consumos de varias categorias junto das

Entidades do MAOTDR;

» Agregacdo das necessidades num ficheiro Unico;

» Pedido de CotagBes aos fornecedores para as Categorias acima

referidas (RFQ);

» Envio e recepcéo de Despacho de Delegagcfes de Competéncias

as Entidades do MAOTDR,;

» Autorizacdo para abertura do Procedimento e designacdo da

Comisséo;

» Realizacdo do procedimento conduzido pela Comisséo designada

para o efeito;

» Adjudicacéo;

» Disponibilizagéo dos catalogos na Plataforma. 2 Tecnicas

Superiores
e Monitorizacdo dos consumos e supervisdo da aplicacdo das
condicdes negociadas.
e Monitorizacdo da realizacdo do cenério alvo definido nos
Procedimentos por Negociacdo que originaram as aquisicfes do
Servico Mével Terrestre de Voz e Dados GPRS (SMT) do Servico
Fixo Telefénico e Servigcos Conexos (SFT).
e Elaboragdo de relatérios de actividades relativos as aquisicoes
efectuadas agregacéo ao abrigo do Projecto das Compras.
e Reportar informacdo as entidades do MAOTDR através do envio
mensal de Relatérios individuais no ambito das Compras
Electrénicas e das Comunicacdes.
e Enviar informacdo de compras a ANCP nos moldes e na
periodicidade que vierem a ser definidos pela ANCP.
e Instalar e gerir os sistemas de informacdo relacionados com
compras que venham a ser definidos pela ANCP.
(Continua)
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Servico/
Unidade Orgénica

Unidade Ministerial de Compras

Designacéo da Actividade

Responsavel
pela Execucéo

Observacdes

e Reunides mensais com a ANCP.

e Promocao de reunifes de varia indole, designadamente:

» Reunides quinzenais de ponto da situacdo do Projecto das
Compras;

» Reunibes mensais de Gestdo de Servico das Comunicac¢des
Moéveis e Fixas;

» Reunides trimestrais com os operadores das Comunicac¢des
Moéveis e Fixas.

¢ Actividades relacionadas com a manutencdo da Candidatura ao
POS_Conhecimento:

» Pedidos de Reembolso
» Relatério de Execucdo Anual
» QOutras.

2 Técnicas
Superiores
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
Plano de Actividades para 2008

Servico/ Direccdo de Servicos de Gestdo de Recursos Humanos, Modernizacéo e
Unidade Orgéanica Qualidade
Designacédo da Actividade Responsav?l Observacdes
pela Execucéo
¢ Atendimento pessoal e telefénico de clientes internos (servigcos e
institutos do MAOTDR) e entidades externas, na area da gestédo dos
recursos humanos.
¢ Divulgacao pelos servicos do Ministério de normas orientadoras e
de tematicas de interesse geral em matéria de organizacéo e gestédo
de recursos humanos.
¢ Disponibilizacdo de contetdos relevantes para a INTRANET da SG
e Compilacdo e actualizacdo de ficheiros de legislacdo e de outras
tematicas de interesse para a organizagdo dos servicos e para a
gestdo dos recursos humanos.
¢ Registo e tratamento de documentacgdo de suporte a actividade da
Direcg¢édo de Servigos.
¢ Plano de gestédo de efectivos da SG.
e Gestao de concursos de pessoal da SG.
e Participacdo em jUris de concursos de pessoal dirigente e outros
abertos no ambito da SG e dos servicos do Ministério e ainda, de N
servicos de outros ministérios. 1 dirigente
4 técnicos
¢ Elaboracédo de indicadores de gestédo da SG. superiores
1 administrativo
¢ Elaboracé&o do balango social da SG referente ao ano de 2007.
¢ Elaboracéo do plano de actividades referente ao ano de 2009, e do
relatorio de actividades do ano 2008.
e Acompanhamento dos processos de mobilidade geral do Ministério.
e Acompanhamento do pessoal em situacdo de mobilidade especial
(SME) do Ministério.
e Acompanhamento dos processos de Reclassificagdo Profissional da
SG e dos servicos do Ministério, no ambito do Decreto-Lei n.°
497/99, de 11 de Novembro.
e Emissédo de pareceres sobre o direito a carreira, ao abrigo da Lei n.°
2/2004, de 15 de Janeiro, na redaccao dada pela Lei n.° 51/2005, de
30 de Agosto.
e Compilacdo dos dados referentes aos contratos existentes em
todos os servicos do Ministério para cumprimento do disposto no
Despacho Conjunto n.° 643/2002, de 22 de Agosto.
¢ Elaboragdo do Anuério do Ministério - 2008.
(Continua)
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Plano de Actividades para 2008

Unidade Organica Qualidade

Servico/ Direccéo de Servicos de Gestédo de Recursos Humanos, Modernizacéo e

Designacéo da Actividade

Responsavel
pela Execucéo

Observacdes

e Acompanhamento do SIADAP da SG.

¢ Acompanhamento na elaboracdo dos mapas de postos de trabalho
e actividades.

e Elaboracdo de despachos de nomeacdo, exoneracdo, louvores,
etc..de pessoal dirigente e dos Gabinetes Ministeriais.

e Elaboracdo despachos de delegacao de competéncias.
¢ Elaboracéo de projectos de diplomas legais solicitados a SG.

¢ Elaborac¢édo de contratos de prestacéo de servicos.

¢ Andlise e reavaliacdo de processos de celebragcédo e renovacédo de
contratos de prestacdo de servicos e a termo, para autorizacédo de S.
Exa. o MEF, no &mbito do MAOTDR.

e Elaboracdo de informacBes, pareceres técnicos, relatérios e
trabalhos técnico-cientificos na area dos recursos humanos, no
ambito de questdes levantadas pela SG, servicos do Ministério e
Gabinetes Ministeriais.

1 dirigente
4 técnicos
superiores

1 administrativo
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Servico/
Unidade Orgéanica

Divisdo de Administracao de Sistemas de Informacao

Designacédo da Actividade

Responsavel
pela Execucéo

Observacdes

1. Coordenacgdo e planeamento das actividades do Gabinete de
Informéatica

* Aquisicdo de bens e servicos de informatica conforme regras
estabelecidas no Decreto-Lei n°® 196/99 para a Secretaria Geral e
Gabinetes Ministeriais

* Elaboracao de especificacdes técnicas para locacao e aquisicdo de
bens ou servigos;

*Elabora¢éo do planeamento da DASI e dos planos de actividades;
*Planeamento e apoio técnico aos projectos informaticos em curso na
DASI;

* Actualizacdo de conteddos no WebSite Institucional da SG

2. Avaliagdo de impactos das TIC
* Implementar ferramentas que suportem 0s processos da
organizagao
* Manter a disciplina na informacéo quanto a:
Propriedade
Nivel de detalhe
Acessos
Seguranca
* Optimizacdo dos Recursos da Rede Servidora — Planeamento e
Acompanhamento
* Definicdo de politicas de acesso a Internet

3. Apoio a rede informatica da SG

* Instalagdo e configuracé@o de equipamento informatico e periféricos;

* Salvaguarda diaria da informacéo

* Apoio aos utilizadores na vertente de software e hardware

* Manutencgdo diaria do envio e retorno dos ficheiros da contabilidade
para/do Instituto de Informatica

* Distribuicdo centralizada de anti-virus e patch’s de seguranca

3.1. Apoio ao funcionamento:

* Gabinetes Ministeriais

* Conselho Nacional do Ambiente e do Desenvolvimento Sustentavel;
* Conselho Nacional da Agua;

* Programa Polis

* Gabinete de Rela¢des Internacionais

* Programa Operacional do Ambiente

* Controlador Financeiro

* Comissao de Alterac¢des Climaticas

4. Gestao e administracao de sistemas
* Acompanhamento da robética de backup’s e anti-virus
* Gestéo de utilizadores
* Gestdo dos servidores:
File Sharing
Impresséo,
Mail interno
Aplicacionais

1 Coordenador
e na area
técnica 3

funcionarios

Implementacgéo
de ligagcbes
seguras (VPN)
através de
Firewall entre a
rede da SG e
CCDR’s, ICN
para acesso a
RAFE / Gestéo

da VPN de
acesso ao
IFDR

(aplicacao

SIFEC) para os
utilizadores do
POA

(Continua)
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Servico/
Unidade Orgéanica

Divisdo de Administracdo de Sistemas de Informacéo

Designacédo da Actividade

Responsavel
pela Execucéo

Observacbes

5. Gestéo e administracéo de redes
5.1 Rede Interna:
* Gestdo do servidor DHCP interno
* Gestdo do servidor DNS interno ( sg. maotdr.gov.pt)
* Gestdo dos activos de rede
* Gestdo a contetdos na Internet
5.2 Rede Externa(DMZ)
* Gestao dos DNS externos para os subdominios da Secretaria Geral,
Programa Polis, Programa Ambiente e Gabinete de Relacdes
Internacionais ( subdominio .maotdr.gov.pt)
* Gestdo do Web Server (alojamento e gestdo de 2 sites
institucionais)
* Gestdo do MAIL RELAY dos subdominios existentes
* Gestédo da firewall e VPN'S

6. Apoio e manutencéo de aplicagBes internas

* Aplicagcdo RAFE -15 estruturas SIC+ 9 estruturas SIC-PIDDAC + 8
estruturas SRH

* Aplicacao da DocBase (DRPDI)

* Aplicacdo de Recortes de Imprensa (DRPDI)

* Backup de todas as bases de dados

* Aplicacdo SIAG para inventariacdo dos bens patrimoniais da SG e
gabinetes ministeriais

* Gestao documental (SmartDoc’s)

* Processamento mensal de informacdao financeira (11org. FSA’s)

* Processamento mensal de informacdo financeira (7 organismos
integrados)

7. Desenvolvimento e apoio a aplicacdes internas
* Aplicacdes em Access:

Gestao de stocks

Funcionarios do MAOT-RPAG

Expediente - DRH e GPA

PIDDAC - GPA
* Aplicacdes em Excel:

Controlo mensal das viaturas da SG e Gabinetes com
preenchimento automatico dos respectivos impressos para o0
Gabinete de Gestdo de Veiculos do Estado.

Folhas manuais de vencimentos

1 Coordenador
e naarea
técnica 3

funcionarios

Implementacgéo
de ligagcbes
seguras (VPN)
através de
Firewall entre a
rede da SG e
CCDR’s, ICN
para acesso a
RAFE / Gestéo

da VPN de
acesso ao
IFDR

(aplicacao

SIFEC) para os
utilizadores do
POA
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Servico/
Unidade Orgéanica

SECCAO DE EXPEDIENTE E APOIO GERAL

Designacédo da Actividade

Responsavel
pela Execucéo

Observacdes

¢ Recepcéo, classificagdo, registo, encaminhamento e distribuicdo do
expediente da Secretaria-Geral e dos Gabinetes governamentais.

N

e Organizacdo do expediente relativo a publicagdo em Diario da
Republica dos diplomas legais emanados dos membros do Governo
e dos actos da Secretaria-Geral que care¢cam de publicacdo oficial.

¢ Conferéncia diéria dos actos enviados para publicacdo em Diario da
Republica.

¢ Divulgacdo interna de normas e directrizes de caracter genérico.

¢ Divulgacao de circulares e informacdes de caracter genérico pelos
servigos e organismos do Ministério.

¢ Distribuicdo diaria interna e externa da correspondéncia da
Secretaria-Geral.

¢ Gestdo do arquivo corrente da Seccéo.

e Apoio a actos publicos e reunifes de trabalho.

e Apoio administrativo e de contacto entre unidades orgénicas e
funcionarios.

Chefe de Secc¢éo
- 1'
Administrativo -
3; Auxiliar - 3
Chefe de Seccgéo
- ]_,
Administrativo - 3
Chefe de Secc¢éo
- 1'
Administrativo - 3
Chefe de Secc¢éo
- 1'
Administrativo - 3
Chefe de Secc¢éo
- ]_,
Administrativo -
3; Auxiliar - 3
Chefe de Seccgéo
- ]_,
Administrativo -
3; Auxiliar - 3
Chefe de Seccgéo
- ]_,
Administrativo - 3
Auxiliar - 3

Auxiliar - 3
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Servigo/ DIRECCAO DE SERVICOS DE DOCUMENTAGAO, COMUNICAGAO E
Unidade Orgénica RELACOES PUBLICAS
Designacéo da Actividade Responsavtil e Observacdes
Execucao
Dirigente - 1;
¢ Organizacao do protocolo dos Gabinetes governamentais. Tec_ng:;o(-)lz)rec;gsdsg?nal
Reprografia - 1
e Apoio logistico a actos publicos, reunides de trabalho,
videoconferéncias, acc¢des de formacdo e outros eventos, Dirigente - 1;
promovidos pelos gabinetes Governamentais, pela SG e pelos| Técnico-Profissional
servicos/organismos/érgdos de consulta do MAOTDR, em - 3; Operador
instalac6es do edificio-sede do Ministério, da Secretaria-Geral e Reprografia - 1
da "Casa do Ambiente e do Cidad&o".
Dirigente - 1;
¢ Producao de conteldos para o sitio web da Secretaria-Geral. Técnico Superior BD
-1
¢ Disponibilizagdo actualizada de informacéo para o sitio web da Diri
. irigente - 1
Secretaria-Geral.
Dirigente - 1;
« Andlise, informacao, orientacdo e encaminhamento dos pedidos | T€Cnico Superior
de informacdo / sugestbes / reclamagbes, recebidos via E%ﬁiéi-gigl"_cgf
presencial, telefone, correio electronico ou oficio, provenientes de | t4cnico-Profissional
clientes internos e externos. BD - 1; Operador
Reprografia - 1
« Produgéo diaria e disponibilizacdo aos membros do Governo da | _, Drgente - L
. . . . . L Técnico-Profissional
rews_ta de imprensa, nacional e internacional, dos meios imprensa - 3: Operador
escrita, tv, radio e internet. Reprografia - 1
¢ Actualizacdo quinzenal da base de dados da revista de imprensa | Técnico-Profissional
(clipping on-line). BD-1
¢ Introducdo em base digital do remanescente histérico da revista | Técnico-Profissional
da imprensa escrita relacionada com o Ministério, ainda em| BD -1; Técnico-
suporte de papel (1998-2002). Profissional - 1
e Aquisicdo e tratamento técnico-documental (catalogagdo, | . Dfigente - L
. » oo ~ ~ - . Tecnico Superior BD
indexacdo, classificacdo e cotacao) de toda a bibliografia corrente - 1: Técnico-
(monografias, peridédicos, CD-Rom, DVD, cartografia). Profissional BD - 1
e Prestacéo de servigo de referéncia aos utilizadores de consulta Tecr_"i(_)TSéuCF;ﬁéf_r BD
presencial. Profis:sional BD-2
Dirigente - 1;
¢ Edic&o actualizada da brochura "Roteiro do MAOTDR". Tec_n;%?;g%%?nal
Reprografia - 1
e Edicao regular da brochura "Lista de Contactos" da Rua de "O
Século" (Gabinetes Governamentais; Controlador Financeiro; Dirigente - 1;
Secretaria-Geral; Programa Operacional do Ambiente; Programa | Técnico-Profissional
POLIS; Departamento de Prospectiva e Planeamento e Gabinete - 2; Operador
de Relacdes Internacionais; Inspeccdo-Geral do Ambiente e do| Reprografia -1
Ordenamento do Territorio e Agéncia Portuguesa do Ambiente).
e Edicdo regular da brochura "Lista de Contactos" da Casa do Dirigente - 1;
Ambiente e do Cidad&o (Conselho Nacional da Agua; Conselho | Técnico-Profissional
Nacional do Ambiente e do Desenvolvimento Sustentavel; Comité - 2; Operador
Executivo da Comisséo para as Alteracdes Climaticas). Reprografia - 1
e Elaboracdo de organogramas do MAOTDR e da Secretaria- D'ggg?;fjc;rl’
Geral. Reprografia - 1
(Continua)
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Plano de Actividades para 2008

Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Servico/
Unidade Orgénica

DIRECCAO DE SERVICOS DE DOCUMENTACAO, COMUNICACAO E
RELACOES PUBLICAS

Designacéo da Actividade

Responsavel pela
Execucao

Observacdes

e Organizacao e manutencdo dos painéis informativos e tematicos
da Secretaria-Geral.

e Divulgacdo de informacdo de natureza técnica, formativa ou
outra, junto da Secretaria-Geral e dos
servigcos/organismos/érgaos de consulta do MAOTDR.

¢ Replicacdo e divulgacdo do material informativo e institucional
produzido pela Secretaria-Geral.

¢ Reproducédo de fotocdpias para utilizadores internos e externos.

¢ Gestao do arquivo corrente da Direc¢édo de Servigos.

¢ Actualizacdo do inventario relativo a equipamento e outros bens
materiais a guarda da Direccdo de Servicos.

e Conselheira para a lgualdade, em representacdo do Ministério.

e Membro do Juri do Prémio “lgualdade é Qualidade”.

* Representacdo da Secretaria-Geral no grupo de trabalho para a
"Gestdo de Documentos de Arquivo no Contexto de uma
Reestruturacéo da Administragdo Publica Central do Estado”.

e Formacgédo profissional de curta duracdo dos recursos humanos
da unidade orgéanica.

Dirigente - 1;
Técnico Superior BD
- 1; Técnico-
Profissional - 1;
Técnico-Profissional
- 3; Operador
Reprografia - 1
Dirigente - 1;
Operador
Reprografia - 1

Operador
Reprografia - 1
Operador
Reprografia - 1
Dirigente - 1;
Operador
Reprografia - 1
Técnico-Profissional
-2
Dirigente - 1
Dirigente - 1

Dirigente - 1

Dirigente - 1;
Técnico Superior
BD- 1; Técnico-
Profissional - 3;
Técnico-Profissional
BD - 1; Operador
Reprografia - 1
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Designacéo da Actividade

Servigo/ DSGFP/ DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA /
Unidade Organica SECCAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE
Responsavel

pela Execucéo Observagdes

a) Preparar a informacdo base para a elaboracdo do projecto de
orcamento de funcionamento do Ministério do Ambiente, do
Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
(MAOTDR);

b) Coordenar a elaboracdo do projecto do orcamento de
funcionamento anual do MAOTDR e acompanhar e proceder ao
controlo da sua execucdo, em colaboracdo com os demais servicos
€ organismos;

c) Elaborar, executar e avaliar a execucdo dos orcamentos de
funcionamento dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e
dos servicos a que preste apoio;

d) Organizar e manter em funcionamento sistemas e procedimentos
de controlo das operacbes de execugcdo dos orcamentos da SG,
dos gabinetes dos membros do Governo e dos servicos a que
preste apoio;

e) Assegurar a concretizacdo dos apoios financeiros a entidades
sem fins lucrativos, nos termos da lei;

f) Preparar os pedidos de libertagdo de créditos por conta das
dotacdes inscritas no Orcamento do Estado ou das despesas com
compensacgao em receita,;

g) Verificar a conformidade legal de todos os documentos de
despesa e preparar o respectivo pagamento;

h) Assegurar a arrecadacédo das receitas da SG e sua escrituragao,
bem como a dos servigos e organismos aos quais preste apoio;

i) Processar e liquidar as despesas autorizadas, bem como
organizar e manter a contabilidade relativamente aos orgcamentos
cuja execucdo é gerida pela SG;

j) Promover a constituicdo, reconstituicdo e liquidacdo de fundos de
maneio relativos aos orgamentos cuja execugao é gerida pela SG;

[) Elaborar a conta de geréncia das entidades e servicos referidos
na alinea c);

m) Assegurar o desenvolvimento de outras atribuicbes que, no
ambito das suas competéncias, lhe forem cometidas por despacho
do secretario-geral.

n) Gestdo documental no Smartdoc's com: classificagdo,
encaminhamento e relacionamento dos documentos em expediente
(entradas e saidas), digitalizagdo dos processos constituidos na
DGF.

0) Justificacdo da assiduidade no sistema Wintime.

1 dirigente
3 técnicos
superiores
1 chefe de
seccao
1 técnico
2 técnicos
profissionais
3 assistentes
administrativos
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

préprios ou a guarda do Ministério
e Gestdo da frota autombvel
Secretaria-geral

¢ Actualizacdo da informacgédo contida nas placas de sinalizacdo

¢ Apoio logistico a todas as accdes realizadas no saldo nobre

¢ Aguisicéo de material e de consumo de secretaria

¢ Aquisicdo de moveis, equipamento informatico, fotocopiadoras,
faxes, etc.

e Inventariacdo de bens moéveis

e Controlo de registo de todo o processo referente a telemdveis e
telefones

e Apoio logistico a todos os Gabinetes Governamentais e restantes
servicos sedeados neste edificio

dos Gabinetes Ministeriais e

Servico/
Unidade DSGFP/ SECCAO DE PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO
Orgénica
Designacao da Actividade Responsavgl Observacdes
pela Execucéo
e Promover e acompanhar as obras de conservacdo e remodelagéo
no edificio “O Século”
e Zelar pela seguranca e vigilancia do edificio "O Século”
e Manutencao e melhorias no controle das entradas e saidas de
pessoas e bens
e Promover e assegurar as redes telefénicas fixas e moéveis dos
Gabinetes Ministeriais e da Secretaria-Geral
e Acompanhamento e manutencéo do sistema de ligacdo da Central
Telefénica com os telemoveis (interfaces)
e Promover e acompanhar a conservagéo do edificio de “O Século”,
bem como de equipamentos que asseguram a sua funcionalidade
(elevadores, ar condicionado, extintores, fotocopiadoras, etc.) Técnico
e Executar vistorias periddicas e promover ac¢des correctivas nas 1 chefe de responsavel
instalagdes eléctricas do edificio da Rua de “O Século” seccdo pelo Posto de
e Promover e acompanhar as limpezas nas instalacdes da| 6 assistentes | Transformac&o
Secretaria-Geral e dos Gabinetes Ministeriais administrativos -Instalacdes
e Promover e acompanhar as mudangas de bens moveis dentro e| 1 Avencado Eléctricas do
fora do edificio “O Século” Edificio “O
e Zelar pela conservacgdo e recuperacédo de bens culturais méveis, Seculo”
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Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional

Plano de Actividades para 2008

Designacéo da Actividade

pela Execucao

Servigo/ DSGFP/ DIVISAO DE PROGRAMACAO E CONTROLO DE
Unidade Orgénica INVESTIMENTOS
Responsavel

Observacoes

a) Elaborar, executar e avaliar a execucdo do orcamento PIDDAC
da Secretaria-Geral, dos gabinetes dos membros do Governo e dos
servicos a que preste apoio;

b) Preparar a informacdo base para a elaboracdo do projecto de
orcamento de investimento do Ministério do Ambiente, do
Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
(MAOTDR);

c) Coordenar a elaboracdo do projecto do orcamento de
investimento anual do MAOTDR e acompanhar e proceder ao

ambito das suas competéncias, lhe forem cometidas por despacho
do secretario-geral.

f) Participagdo na Unidade de Gestdo do Programa Operacional do
Ambiente em representacéo da Secretaria-Geral.

g) Gestdo documental no Smartdoc's com: classificagdo,
encaminhamento e relacionamento dos documentos em expediente
(entradas e saidas), digitalizagdo dos processos constituidos na
DGF.

h) Justificacdo da assiduidade no sistema Wintime.

controlo da sua execucdo, em colaboracdo com os demais servicos 1 dirigente

€ organismos; 1 técnico
d) Coordenar os trabalhos tendentes a elaboracdo dos planos e superior
relatérios de actividades da SG, executando os documentos finais; 2 técnicos

e) Assegurar o desenvolvimento de outras atribuigbes que, no| profissionais
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