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Nota Introdutéria

A Secretaria-Geral do Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do
Desenvolvimento Regional (SG) é um servico central da administracdo directa do Estado,
dotado de autonomia administrativa. A organizagdo interna dos servigcos obedece a um modelo

estrutural misto.

O presente Plano de Actividades assenta nas prioridades definidas no Quadro de Avaliagdo e
Responsabilizagdo (QUAR) 2009, bem como no Plano Estratégico 2009 que define um
conjunto de objectivos e indicadores que visam operacionalizar os objectivos estratégicos da
SG. O desdobramento, em cascata, dos objectivos estratégicos e operacionais, constitui a

base para a definicdo dos objectivos individuais.

Em termos de QUAR foram valorizados objectivos relacionados com os processos-chave da
SG, aqueles que cumprem a Missé@o expressa na Lei Organica. No que respeita ao presente
Plano de Actividades este apresenta objectivos operacionais relacionados quer com processos-
chave, quer com processos de fornecimento de recursos (de suporte) quer com a actividade

gue, de forma transversal, condiciona todo o funcionamento da organizacao (de gestao).

O planeamento da actividade da SG para 2009 obedeceu a seguinte abordagem:

Carta de Missao SG

Carta de Missao SGA

Quadro de Avaliacdo e Responsabilizagéo (QUAR) 2009

Objectivos
Estratégicos Obijectivos | Cm—
(OE) Operacionais chave

Indicadores

(OP)

Processo de

e Metas Objectivos suporte

Individuais

Processo de
gestao

Plano de Actividades e Orgamento

Fichas de Avaliacéo (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, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional
(MAOTDR) e aos demais 6rgdos e servicos nele integrados, nos dominios da gestdo de
recursos internos, do apoio técnico juridico e contencioso, da documentacéo e informagéo e da

comunicacao e relacdes publicas.

Valores
A Rigor técnico
A Melhoria continua
A Envolvimento das partes interessadas
A Valorizacg&o profissional
A Transparéncia
A Desempenho Excelente

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 MAOTDR, bem como os 6rgédos, servigos, comissdes e grupos de trabalho
gue ndo disponham de meios apropriados, e assegurar os servicos de apoio juridico-
contencioso do MAOTDR;

b) Assegurar as actividades do MAOTDR 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 aplicacdo das medidas de politica de organizacdo e de recursos humanos
definidas para a Administracao Publica, coordenando e apoiando 0s servigos e organismos
do MAOTDR na respectiva implementagdo, 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 MAOTDR, 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 MAOTDR,
bem como acompanhar a respectiva execucao;
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h) Assegurar a concretizacdo dos apoios financeiros a entidades sem fins lucrativos, nos
termos da lei;

i) Assegurar as fung8es da unidade ministerial de compras;

j) Promover boas praticas de gestdo de documentos nos servigos e organismos do MAOTDR
e proceder a recolha, tratamento, conservacao e comunicagdo 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 situacao de mobilidade especial
que |Ihe seja afecto e assegurar a articulagdo com a entidade gestora da mobilidade, nos
termos legais.

Legislacéao
Decreto Regulamentar n.° 52/2007, de 27 de Abril
Aprova a orgéanica da SG do MAOTDR

Portaria n.° 525/2007, de 30 de Abril
Estabelece a estrutura nuclear da SG do MAOTDR 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 MAOTDR

Despacho n.©12011/2007, de 18 de Junho
Cria a Secg¢édo de Expediente e Apoio Geral.

Despacho n.© 12012/2007, de 18 de Junho
Cria a Divisdo de Gestao Financeira e a Secc¢ao de Orcamento e Contabilidade.

Despacho n.© 12013/2007, de 18 de Junho
Cria a Secg¢édo de Pessoal.

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

Despacho n.°12973/2007, 25 de Junho
Cria a Diviséo de Administracdo 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 Divis@o de Programacéo e Controlo de Investimentos.

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

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

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

Despacho n.°©916/2009, de 13 de Janeiro
Cria a Divis@o 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 delegacao)

1 N R 1
GFP RHMQ ‘ DCRP ’ L AJC J[ UMC ’
1

SocC SP SEAG

Fig. 21 Organograma da SG

Siglas:
SG SecretéariaGeral

SGA SecretarieGeral Adjunto

umcC Unidade Ministerial de Compras

GFP Direcgéo de Servigos de Gestdo Financeira e Patrimonial

RHMQ Direcgéo de Servigos de Gestao de Recursos Humanos, Modernizagao e Qualidade

AJC Direccéo de Servigos de Assuntos Juridicos e de Contencioso

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

DPCI Divisdo de Programacéo e Controlo de Investimentos

DAP Divisdo de Aprovisionamento e Patrimoénio

DRH Divisdo de Recursos Humanos

DMQ Divisdo de Modernizagéo e Qualidade
DAJ Divisdo de Assuntos Juridicos

DAD Divisédo de Arquivo e Documentagao
DRP Divisdo de RelagOes Publicas

DASI Divisdo de Administracdo de Sistemas de Informagéo

SOC Seccédo de Contabilidade e Orcamento

SP Seccéo de Pessoal
SEAG Seccédo de Expediente e Apoio Geral

Fig. 31 Organograma da SG
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2. Caracterizacao 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
c Conhecimento técnico existente Escassezde recursoshumanos/ quadro
g pessoal
= Idade média doscolaboradores
o Dificuldadesorgamentais
S Conclusdo da auto-avaliagdo com o
a modelo CAF
€
< Inicio da implementacdo do Plano de
Melhoriasque resultou do diagndéstico
com o modelo CAF
5 Oportunidades (Opportunities) Ameacas (Threats)
=
o Interaccdo com outras Secretarias- Feqguentesalterac6esdo quadro legalda
194 Gerais Adminigrag&o Pablica
(@)
() . . o
= Desenvolvimento de processosde Heigcdeslegidativasem Outubro 2009
) comparacao e aprendizagem com
ol outrosservicospublicos
<
<

Quadro 11 Analise SWOT
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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)

C41 Trabalhadores do MAOT colocados em Situag&o de Mobilidade Especial (SME)
C5 - Outros servigos da Administragdo Publica (AP)

C6 - Cidadao/Sociedade (Sociedade)

Tipificacdo dos macro-processos

Areasde Actividade

UMC| GFP| RHMQ AJC | DCRP| DASI

Gestdo das Compras Hectrénicas

Gestao Fnanceira

Gestao Patrimonial

Gestdo de RecursosHumanos

Gestao da Qualidade e Planeamento

Gestdo de Processos Juridicos

Gestédo do Arquivo e Documentacéo

Gestdo do Protocolo e Relagdes Publicas

Gestdo de Sstemasde Informacao

Quadro 21 Macro-Processos da SG MAOTDR por Unidade Organica

Areasde Actividade

Gabinetes‘ Orgéos‘ MAOT

Apoio técnico

Apoio administrativo

Apoio logistico

Relagdes Publicas

Quadro 31 Macro-Processos da SG MAOTDR por tipo de cliente
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Il. Estratégia e Objectivos

-10 -
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Visao

A Secretaria-Geral do MAOTDR pretende ser reconhecida como um servico harmonizador de
procedimentos técnico-administrativos no Ministério, bem como catalisador de boas praticas
para o melhor desempenho do MAOTDR.

Objectivos estratégicos

Os objectivos estratégicos (OE) da SG do MAOTDR constam do QUAR 2009 e
caracterizam-se por serem estaveis pelo facto de estarem directamente relacionados com a
missao deste servico.

Produzir e divulgar regularmente informagao relevante para a gestdo do MAOTDR

Promover a harmonizagdo de procedimentos administrativos nos servi¢os e demais 6rgédos do
MAOTDR

Melhorar a qualidade do apoio técnico-administrativo e logistico prestado aos Gabinetes
Ministeriais, servigos e demais 6rgaos do MAOTDR

Potenciar capacidades e criar condicdes de valorizacéo habilitacional e profissional dos
trabalhadores da SG e dos restantes servicos do MAOTDR

Promover a responsabilidade social e ambiental da SG e do MAOTDR

Quadro 41 Objectivos Estratégicos 2009 SG MAOTDR

Objectivos Operacionais i 2009

Os objectivos operacionais (OP) para 2009 foram definidos tendo em conta os objectivos
estratégicos (OE) da Secretaria-Geral.

Nos quadros 5 e 6 sdo apresentados o QUAR 2009 bem como a lista de objectivos
operacionais que guiam a actividade da SG em 2009.

Enquanto os objectivos QUAR recaem essencialmente sobre processos-chave da SG (com
excepcao do 6), os objectivos operacionais, na sua totalidade, cobrem também os processos
de suporte (recursos humanos, financeiros, materiais, tecnoldgicos, informacionais) e os
processos de gestdo (planeamento, qualidade).

A actividade a desenvolver em 2009 tem um nivel de ambicdo elevado, com 24 objectivos
operacionais definidos e desdobrados em 78 indicadores de desempenho. Por outro lado, séo
identificados neste PA indicadores de constatacdo sobre os resultados da actividade
desenvolvida na SG de forma a permitir a avaliagdo mais abrangente do trabalho realizado.

-11 -
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Objectivos QUAR

Objectivos operacionais Meta Meta
| p Anon -1 Anon

|
OB 1 Pond.40%

Desmaterializar os processos de
contratagdo publica da SG atrave
da utilizacdo da Plataforma de

contratacdo em 90% Peso 100%

OB 2 Pond. 40% é
Ind2 juridicos dos servigos do MAOTDR pa| N.A. 2
6

IndL (N° de aquisigdes através da plataforma/n°®

0,
aquisiges) x 100 N.A. 90%

N.° de reunides realizadas com os servi
estabelecimento de regras/boas pratici

Peso 25%
N.° de circulares elaboradas para divulga
) Ind3 orientacdes e esclarecimentos (entidac NA
Promover a harmonizacéo de coordenadora e sectorial e PO18 e PO1¢ o
procedimentos no ambito do servicos MAOTDR
MAOTDR Peso 25%

Data delivulgacéddo Manual de procedimer .
Ind4 de alteracbes orgcamentais N.A. 30 dias
Peso 25%
Execucao do planoMizcro classificagdm ’
Ind5 MAOTDR (Prazo) N.A. [1-30Jun]
Peso 25%
OB 3 ‘ Pond. 20%‘ ‘ ‘ ‘
Promover a aplicagdo da CAF nc
MAOTDR através da realizacao ( .
acces de sensibilizacao/ reunigi "4 © N servigos 0 3
de trabalho ems&rvicos do
Ministério Peso 100%
OB 4 Pond. 10004
Garantir a realizagéo de
procedimentos aquisitivos na
UMC/SG, ao abrigo dos Acordos Ind7 N.° de procedimentos realizados 0 3

Quadro da ANCP, decorrentes d
centralizacdo das categorias
constantes d®espacho n.°

13481/2009, de 9 de Junho. Peso 100%
OB 5 ‘ Pond. 60%‘ ‘ ‘ ‘
Aumentar o nivel de escolaridade
dos funcionarios do MAOTDR, c( Inds (N° candidatos/N° de funcionarios con NA 20%
habilitac&o inferior ao 12° ano en competéncias validadas de 9.° e 12.° anos o
20% dos candidatedbrangidos
pela iniciativa Novas Oportunidac Peso 100%
OB 6 ‘ Pond. 40% ‘ ‘ ‘
Implementar o modelo CAF na S| Ind9 Relatorio de Amgoa::iﬁjel}goe Plano de Melh¢ 20% 40%
em 40%
Peso 100%

Quadro 51 QUAR 2009 da SG MAOTDR

-12 -
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Objectivos operacionais

Disponibilizarformacéo estratégica

Disponibilizar informagao sobre os servigos do Ministé

Disponibilizar regularmente orientacdes

Elaborar o Plano de Macro Classificagdo do MAOTDR

Promover a centralizad@compras do MAOTDR

Promover a utilizacdo da CAF nos servi¢os e demais (
MAOTDR

Aumentar a eficacia do apoio juridico prestado aos Gg
servigos do MAOTDR

Aumentar a eficacia do apoio logigtstado aos Gabinete
e servicos do MAOTDR

Articular a gestéo financeira com o planeamento e est

Articular a gestéo patrimonial com o planeamento e es

Melhorar a gestdo dos recursos humanos dai®Gneém
com o planeamento e estratégia

Melhorar a gestao dos recursos tecnolégicos da SG e
com o planeamento e estratégia

Implementar a 2.2 fase do processo de fusdo/reestrutu
Centro de Documentachidamacéo (CDI)

Implementar o Arquivo Histérico do MAOTDR

Implementar a 22 fase do modelo CAF

Aplicar um inquérito de satisfacdo aos servigos e dem
do MAOTDR

Melhorar o desempeatganizacional através da gestao
integrada do SIADAP 1,2e 3

Aumentar o nivel de escolaridade dos funcionarios do
MAOTDR, com habilitagéo inferior ao 12° ano

Promover accdes de formacéo no ambito da reforma ¢
para oservicos do MAOTDR

Melhorar a gestdo ambiental da SG

Promover a responsabilidade ambiental junto dos cida
servicos do MAOTDR

Promover a melhoria das condi¢des de seguranca, hig
saude no trabalho

Promover o contacto com os funcionarios colocados e

Implementar uma bolsa de voluntariado na SG

Quadro 6 i Objectivos Operacionais 2009 da SG MAOTDR

-13-
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lll. Fichas dos Objectivos Operacionais

-14 -




Ficha de Objectivo

Unidade Orgénica responsavel Partiihado SG

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores
o . ~ . . . Até 10 dias apoés
Consolidacéo da informagao obtida, trimestralmente, entre as bases SIPIDDAC e no Até 15 dias apos a o
01/01 _ s s R _ disponibilizagao da DPCI 15%
Sistema de Suporte a Decisdo disponibilizag&o da informacéo )
informacéo
L L o . . . Até ao ultimo dia Gtil do més Até ao antependltimo dia
Relatérios de Avaliagdo da Execucd@o Financeira dos servicos apresentados as o
01/02 . seguinte ao que respeita a do més seguinte ao que DGF 15%
respectivas tutelas
execugao respeita a execucéo
AJC 25,0%
Grau de realizagdo de trabalhos técnico-cientificos elaborados a pedido dos 100% Com nivel satisfagcdo Nivel de satisfagdo Muito | UMC 25,0% o
01/03 _ RHMQ s 15%
Gabinetes Bom Bom P 25,0%
G 25,0%
Base de dados de suporte a decisdo implementada, para consolidagdo do Balanco
. . S o . RHMQ | 70,0% o
01/04 | Social do MAOTDR, nos servicos do Ministério com autonomia financeira e 31-Dez 30-Nov DASI 30.0% 15%
,0%
administrativa
01/05 Relatério de avaliagdo das massas documentais acumuladas 31-Dez 30-Nov DAD 15%
400 Registos por
01/06 | Base de dados de legislagédo no &mbito de actuagio do MAOTDR revista 200 Registos por semestre 9 P DAD 10%
semestre
Plano Sectorial para a Cidadania e Igualdade de Género no MAOTDR (servigos
01/07 . 31-Dez 30-Nov DCRP 15%
regido LVT) elaborado
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Ficha de Objectivo

Unidade Orgénica responsavel Partiihado RHMQ, DCRP, DAS

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Cadigos

Indicadores Meta Superagéao
Anuério editado com nivel Nivel de satisfagdo Muito
02/01 | Anuéario MAOTDR/2009 editado o ¢ DRH 30%
satisfagdo Bom Bom
Nivel de satisfagdo Muito
02/02 | Roteiro MAOTDR actualizado mensalmente 12 com nivel satisfacio Bom 5 ¢ DRP 20%
om
Brochura relativa as comissdes de servico dos dirigentes de nivel superior do
02/03 L . 1 Revises intercalares DRH 20%
Ministério revista anualmente
Até dia 15 do primeiro més de Até dia 10 do primeiro més
02/04 N° de Newsletter do Centro de Documentagao e Informagao divulgadas p p DAD 20%
cada trimestre de cada trimestre
02/05 Sitio institucional da SG revisto em conformidade com as regras do W3C 31-Dez 30-Nov DASI 10%

-16 -
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Objectivo Operacional

Unidade Orgéanica responsavel

Calendarizacé&o

Partilhado GFP, RHMQ, AJC,

Ficha de Objectivo

1Jan. a 31 Dez.

Cddigos

Indicadores Superacéo
N° de reuniBes realizadas com os servigos juridicos do MAOTDR para
03/01 estabelecimento de regras/boas praticas no ambito dos assuntos juridicos e de 2 4 AJC 20%
contencioso
o . . ~ . ~ .
03/02 N° de circulares elaboradas para divulgacdo de orientacbes e esclarecimentos 6 9 bPCI 20%
(entidade coordenadora e sectorial e PO 18 e PO19) aos servigos do MAOTDR
. ) . . . 20 dias ap6s divulgacgao da 10 dias apo6s divulgacéo da
03/03 Instrucdes divulgadas para melhorar a elaboragdo e instrugdo de processos de . . . . 10%
) . ) Circular de Execugdo Circular de Execugdo DGF 0
alteracbes or¢camentais do orgamento de funcionamento aos servicos do MAOTDR
Orgamental Orcamental
. . . 30 dias ap6s divulgagdo da 20 dias ap6s divulgacéo da
/04 Manual de Procedimentos de Alteragbes Orcamentais do PIDDAC (DPCI) . . . . o
03 . ) Circular de Execucgao Circular de Execucéo DPCI 20%
actualizado e revisto
Orgamental Orgamental
Manual de Procedimentos de Alteracbes Orcamentais do Orgamento de
03/05 , ¢ ¢ ¢ 30-Jun 31-Mai DGF 10%
funcionamento reformulado
0 i 1 3 0,
03/06 N° de circulares elaboradas e divulgadas para melhor compreenséo do ordenamento 15 - DRH | 50,0 OA> 10%
S GFP | 50,0%
juridico da AP
Grau de elaboracdo e divulgacdo de modelos/matrizes para trabalhos técnicos | 100% respostas com nivel de Nivel de satisfagdo Muito DRH | 50,0%
03/07 GFP | 50,00 | 0%
quando a SG é entidade competente/designada coordenadora satisfagdo Bom Bom '

-17 -
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Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel DCRP

Calendarizacéao 1 Jan. a 30 JUNHO

04/01 Execuc¢éo do Plano de Macro Classificagdo do MAOTDR 31-Jul 30-Jun DAD 100%

-18 -
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Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel umcC

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacéao
o . . )
05/01 N° de procedimentos realizados ao abrigo dos Acordos Quadro celebrados pela 3 4 UMC 20%
ANCP
. o - . Até 10 dias Uteis ap0s Até 5 dias Uteis apos
/ Relatério trimestral de monitorizagdo das compras electronicas com recurso a . L ) o 20%
05/02 . disponibilizagdo da disponibilizagéo da UumMC 0
plataforma a apresentar aos organismos . N ) N
informacéo informacéo
Até 15 dias Uteis ap6s o final | Até 10 dias Uteis ap6és o final
05/03 Newsletter Trimestral da UMC - Compras Electronicas MAOTDR . . umcC 20%
de cada trimestre de cada trimestre
05/04 | Manual de procedimentos da UMC elaborado 31-Dez 30-Nov uMC 20%

-19 -




SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cadigos

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacéo
o ~ . N o . .
06/01 N° acgBes de divulgacdo de documentos técnicos e informagdo relevante sobre a ) 4 DMO 20%
CAF
06/02 | N de acgdes de sensibilizagdo/reunides de trabalho realizadas 3 4 DMQ 60%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cddigos

Unidade Organica responsavel AJC

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Meta Superacao

07/01 Grau de cumprimento do prazo de entrega dos processos de contencioso (accdes Cumprimento no prazo da Antecipacéo do prazo de AJC 50%

ordinérias) espécie do processo entrega aos Gabinetes

Grau d . 0 d de d aco d hieréraui ( Cumprimento no prazo em Anteciacio d a2

rau de cumprimento do prazo em sede de apreciacéo dos recursos hierarquicos (a ntecipagédo da resposta

07/02 ) p P ) P ¢ a sede do processo pag . P DAJ 50%

partir da perfeigdo do processo para apreciagéo) o ) dias

administrativo
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cadigos

Unidade Orgénica responsavel DCRP

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacao

100% dos pedidos

08/01 Grau de realizagéo de eventos protocolares a pedido dos Gabinetes realizados com nivel sat. Nivel de sat. Muito Bom DRP 50%
Bom
Grau de realizagédo de acc¢des de apoio aos actos publicos, reunides de trabalho,
08/02 videoconferéncias, acg¢bes de formacdo e outros eventos a pedido dos 50% 70% DRP 50%

servigos/organismos/6rgéos de consulta
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Orgénica responsavel GFP

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacao
DASI 50,0%
09/01 | Processo de desmaterializagéo de informagdes internas com despacho electronico 31-Mai 30-Ab EM“CA: 0 iggz//" 60%
-Mal -Abr 070
por via do sistema SMARTDOCS implementado GFP 12.5%
DCRP | 12.5%
09/02 Integracdo dos novos servigos e fundos autdbnomos nas regras contabilisticas 30-Abr 28-Fev GFP 40%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel GFP

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Meta Superacao uo Peso
10/01 - . o — umc 50% 10%
Plataforma electrénica dos procedimentos de contratagdo publica adjudicada 30-Abr 31-Mar DAP 50%
10/02 Grau de implementag&o da Plataforma de procedimentos de contratacéo publica 90% 100% DAP 40%
- . ) . . o . . o ) .
10/03 Inventario da SG, Gabinetes e Servigos a que a SG presta apoio reorganizado e 1° Semestre revisto até 30 1° Semestre revisto até 31 DAP 10%
revisto semestralmente Set. Julho
Servigo de recuperacdo das instalages do ex-Centro de Documentacdo e
10/04 ¢ peracao ¢ ¢ 30-Jun 30-Abr DAP 10%
Informacéo da APA adjudicado
10/05 "Espaco Ambiente" implementado na Rua de fi GBéculo”, n® 53, em Lisboa 31-Mai 30-Abr DCRP 10%
10/06 Manual de procedimentos da DAP elaborado 31-Dez 31-Out DAP 10%
10/07 . . . L e GFP 70% 10%
Base de dados de agregacéo de informagcé&o do patriménio imobiliario do MAOTDR 31-Dez 31-Out DASI 30%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cadigos

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Meta Superacao
11/01 Perfis de competéncias das unidades organicas definidos (direcgdo de servigos) 2 3 RHMQ 20%
11/02 Indicadores internos de gestéo revistos 31-Jul 30-Jun RHMQ 20%
11/03 Regulamento interno da SG elaborado 30-Nov 31-Out DRH 20%
11/04 L . » . o o 1pedido realizado em 120 . . 20%
Concretizagao dos pedidos de mobilidade interna que tenham viabilidade técnica di Inferior a 90 dias DRH 0
ias
Implementado com nivel Implementado com nivel de DM 50%
11/05 | joral interno implementado na intranet P ) P . . DAgl 50% 20%
satisfacdo Bom satisfagdo Muito Bom




SECRETARERAL MAOTDR

Objectivo Operacional

Unidade Organica responsavel DAS

Calendarizacéo

Ficha de Objectivo

1Jan. a 31 Dez.

Cddigos

Indicadores Superacao
o . o 100% das respostas com Nivel de satisfacédo
12/01 Grau de realizagéo de accdes de apoio técnico | . . DASI 50%
nivel de satisfacdo Bom Muito Bom
12/02 Grau de satisfacdo dos colaboradores com a intranet 50% Mais de 70% satisfeitos DASI 10%
DASI | g
AJC 5
) . . . . . . . Mais de 5 contetdos uUMC
12/03 N.° de contetdos disponibilizados na intranet por cada unidade organica 5 por unidade orgéanica . o 5 10%
RHMQ
disponibilizados
GFP 5
DCRP | 5
N.° de accdes de formacdo interna para melhoria da utilizagdo do sistema
12/04 ¢ ¢ P ¢ 5 7 DASI 10%
documental SMARTDOCS
Novo sistema de backup's centralizado para a realizacéo diaria de salvaguarda de
12/05 informacg&o produzida por todas as unidades organicas da SG e demais servicos a 31-Dez 30-Nov DASI 10%
que presta apoio
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SECRETARERAL MAOTDR

Objectivo Operacional

Unidade Orgénica responsavel DCRP

Calendarizacé&o 1Jan. a 31 Dez.

Ficha de Objectivo

Cddigos

Indicadores Superacéao
13/01 Relatério de conclusdo da reorganizagdo do armazém do CDI 31-Jul 30-Jun DAD 30%
] ] ] DAD 50,0% o
13/02 Integrac&o dos recursos tecnolégicos e humanos nas futuras instala¢cdes do CDI 31-Mai 30-Abr DASI | 50,0% 30%
2 Accdes de melhoria implementadas relativas ao funcionamento da actividade do
13/03 ¢ P 31-Mai 30-Abr DAD 30%
CDI
13/04 Reformulacéo do folheto de divulgacdo das actividades do CDI 11-Ag 31-Jul DAD 10%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel DCRP

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Meta Superacao

14/01 Regulamento de acesso aos documentos administrativos publicado 31-Dez 30-Nov DAD 100%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel Partilhado SG

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dezembro

Indicadores Meta Superacéao
DMQ 50,0%
_ o ’ elatério entregue e _ o
15/01 | Relatério de Auto-Avaliagéo concluido Mais de 70% satisfeitos | GFP 10,0% 35%
apresentado na SG DCRP | 10,0%
DASI 10,0%
DMQ 50,0%
o t wacc 10,0%
ano entregue e
15/02 | piano de Melhorias concluido 9 Mais de 70% satisfeitos | grp | 10.0% 35%
apresentado na SG DCRP | 10,0%
DASI | 10,0%
DMQ | 50,0%
wacc 10,0%
15/03 | Accdes de melhoria iniciadas 3 4 GFP 10,0% 30%
DCRP | 10,0%
DASI | 10,0%
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SECRETARERAL MAOTDR

Objectivo Operacional

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizacéo 1 Set. a 30 Nov.

Ficha de Objectivo

Cadigos

Indicadores Meta Superacao Prazo
Aplicacdo de inquérito de satisfacdo aos servicos da Administracdo Directa e
16/01 plicac a ¢ ¢ ¢ 30-Nov 15-Nov DMQ 50%
Indirecta do MAOTDR
Aplicagdo de inquérito de satisfacdo aos 6rgdos a que a SG presta apoio
16/02 | APicasa0 de ind ¢ g a P P 30-Nov 15-Nov DMQ 50%
administrativo




SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cddigos

Unidade Organica responsavel RHMQ

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacgao
17/01 Manual de procedimentos para o planeamento estratégico elaborado 28-Fev 15-Fev RHMQ 10%
17/02 Definicdo de fontes de verificacdo para avaliagdo do cumprimento das actividades 0% 60% RHMO 10%
planeadas
17/03 | plano de Actividades 2010 elaborado, com estrutura revista 31-Out 15-Out RHMQ 10%
17/04 Quadro de Avaliacéo e Responsabilizagdo (QUAR) 2010 elaborado 31-Out 15-Out RHMQ 10%
17/05 Balanco Social 2008 elaborado 31-Mar 15-Mar DRH 20%
17/06 Relatério de Actividades 2008 elaborado, incluindo a auto-avaliagdo da SG 31-Mar 15-Mar RHMQ 30%
17/07 22 Auto-avaliagdo com o modelo CAF planeada 31-Dez 30-Nov DMQ 10%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cadigos

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacao

18/01 Competéncias validadas de Nivel 2 ou 3 de funcionérios do MAOTDR que aderiram 20% 40% DMO 100%
a Iniciativa Novas Oportunidades através da SG
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Objectivo Operacional Cadigos

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacao

19/01 | Node acc¢des de formagao organizadas 3 5 DMQ 100%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel Partilhado SG

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Meta Superacéao
Diagnostico de necessidades concluido para a certificagdo do sistema de gestdo 0
20/01 g_ P ¢ g até 31-Out até 30-Set DD'XS gg'gof’ 30%
ambiental da SG ,0%
GFP | 50,0%
AJC 10.0%
- S o . UMC 10.0% 70%
0, 0, ()
20/02 | Diminuir a utilizagéio de papel de escritério A4 reciclado 10% 20% RHMQ | 10.0%
DCRP | 10.0%
DASI 10.0%
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SECRETARERAL MAOTDR

Objectivo Operacional

Unidade Orgénica responsavel DCRP

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Ficha de Objectivo

Cadigos

Indicadores Superacao
21/01 | Feira do Livro do Ambiente/2009 150 Exemplares 250 Exemplares DAD 40%
o ~ L ) N )
21/02 N° de accdes de sensibilizagdo ambiental, em colaboracdo com o0s servigcos do 10 ” DRP 50%
MAOTDR
21/03 | Folheto de divulgacéo do "Espaco Ambiente” elaborado 30-Set 31-Ag DRP 10%
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SECRETARERAL MAOTDR

Objectivo Operacional

Unidade Orgénica responsavel Partiihado GHP, RHMQ, DCRP

Ficha de Objectivo

Calendarizacéo 1Jan. a 31 Dez.

Cadigos

Indicadores Superacao
GFP | 50,0%
AJC 10.0%
umcC 10.0%
22/01 | piano de seguranca (Plano de emergéncia + Plano de prevengéo) implementado 31-Dez 31-Out RHMQ 10_002 60%
DCRP | 10.0%
DASI 10.0%
22/02 Grau de satisfagdo dos utilizadores com os servigos de bar/refeitério Aumento 10% satisfeitos Aumento 20% satisfeitos GFP 10%
/ . . . . Incluindo contrata¢é@o de 309
22/03 Gabinete de Apoio Médico criado 31-Dez i RHMQ %
médico
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Orgéanica responsavel RHMQ

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores Superacao

23/01 Espaco de trabalho e convivio criado na SG 31-Jul 30-Jun RHMQ 100%
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Objectivo

Unidade Organica responsavel DCRP

Calendarizacéao 1Jan. a 31 Dez.

Indicadores

24/01 Colocagéo de voluntérios registados com perfil adequado as oportunidades de trabalho disponibilizadas 40% 60% DCRP 100%
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V. Caracterizacao da Actividade e
Recursos afectos




Ficha de Actividade

ACTIVIDADE
Unidade Orgénica umcC

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
Recursos Humanos 0,33 BN 1 AL .S T T .0. 0

Caddigo

Principais Resultadosda Actividade Cliente Medida Processo

A01/01 | Procedimentaguisitivos centralizados MAOT/Orgaos/SG UMC Ne Processohave/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 Relatériode monitorizag&o MAOT uMc Ne Processchave

AQ1/05 Newsletter MAOTSG uMC Ne ProcesschavéSuporte
A01/06 Accoes de melhoria/correctivas implementadas MAOT uMcC Ne Processchave

A01/07 Conteldos publicados na Intranet e uMc Ne Processo de Suporte




SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Actividad

ACTIVIDADE

Caddigos
Unidade Orgénica GFP

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

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 técnidodormacodes Gabinetd®rgaos/MAOT DGFSOC/DPCI | N° Processehave/Suporte
A02/05 Oficios Gabinetd®rgaos/MAOT DGHDPCI N© Processchave/Suporte
A02/06 Alteragdes orcamentais Gabinetd®rgaos/SGIAOT DGFSOUDPCI | N° Processchave/Suporte
A02/07 Comunicag6es introduzidas na Plataforma dos Sdinizda OGO Gabinetd®rgaodVAOT/S DGHFSOGDPCI | N° Processo dguporte
A02/08 Grau de execucéo orcamBHEAC SG DPCI [\ Processo de Suporte
A02/09 Grau de execucgéo orgamental do orcanferanai@mento sSG DGHKSOC Ne ProcessdeSuporte
A02/10 Contelidos publicados na Intranet SG DGHFSOQDPCI | N© ProcessdeSuporte
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Actividade

ACTIVIDADE Caddigos
Unidade Orgéanica
Calendarizagéo 1Jan.a 31 Dez
Recursos Humanos 014 033 - 0 5 m

Principais Resultados da Actividade i Medida Processo
A03/01 AccOesdeconservagdo edi f2cd o de AO S®cul o 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 Registo mensal de consumo de agua GabinetéOrgaosSG DAP Ne©, Processchave/Suporte
A03/06 Registo mensig consumo de energia eléctrica Gabinetd©OrgaokSG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/07 Registo mensal de custo de manutengéo da frota automdvel (combustiveis) Gabinetd©rgaolSG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/08 Relatorios Gabinet¢©OrgaoMMAOTBG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/09 Oficios Gabineté©rgaoMMAOTBG DAP Ne Processchave/Suporte
A03/10 Contetdos publicados na Intranet Gabineté©rgaoSG DAP Ne Processo de Suporte
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SECRETARERAL MAOTDR

ACTIVIDADE

Unidade Orgéanica

Calendarizacé&o

Recursos Humanos

RHMQ

1 Jan. a 31 Dez.

Ficha de Actividade

Codigos

A

Principais Resultados da Actividade Cliente Medida Processo
A04/01 Trabalhadores em exercicio de fungdes Gabineté®rgaosMAOTSG DRHSP Ne Processchave/Suporte
A04/02 Trabalhadores em Situagao de Mobilidade Especial Gabineté®rgaosMAOTSG DRHSP Ne Processchave
A04/03 Mapas de Pessoal Gabineté®rgaos//SG DRHSP N° Processchave/Suporte
A04/04 Pareceres técnicos Gabineté®rgaosMAOTSG/SME| DRHDMQ N° Processchave/Suporte
A04/05 Oficios Gabineté®rgaosMAOTSME DRH N° Processchave
A04/06 Relatérios Gabineté®rgaos/SG DRHDMQ N° ProcesschavéSuporte
A04/07 Propostas de despachos (de nomea-«o0, exon| Gabineté®rgios/SG DRH Ne Processehave/Suporte
A04/08 Participgbesem juris de concursos Gabineté®rgaosMAOTSG DRH Ne Processehave/Suporte
A04/09 Concursos de pessoal Gabineté®rgaos/SG DRH Ne Processehave/Suporte
A04/10 Contratos de prestagao de servigos Gabineté®rg&os/SG DRH Ne Processehave/Suporte
A04/11 Aposentagdes Gabineté®rg&os/SG DRHSP Ne Processehave/Suporte
A04/12 Registos de assiduidad&RHe contrbp da justificacdo de auséml@dsabalhadores Gabinetes/SME/ Org&os/SG | SP Ne Processehave/Suporte
A04/13 Accles (participacOes individuais) de formagao profissional para SG SG DMQ Ne Processo de Suporte
A04/14 Accgdes de formacgéo profisgpamaVAOT Gabinetes/Orgaos/MAOT DMQ Ne Processchave
A04/15 Trabalhadores que aderiranitiativa Novas Oportunidades Gabineté®rgaosMAOTSG DMQ Ne Processchave/Suporte
A04/16 Trabalhadores certificados no &mbitoiaiva Novas Oportunidades Gabineté®rgaosMAOTSG DMQ Ne Processchave/Suporte
A04/17 Acordos de colaborag¢ido com Centros de Novas Oportunidades do |IEFP Gabinetd®rgaosMAOTSG DMQ Ne Processchave/Suporte
A04/18 Indicadores de gestao da&Galizados SG RHMQ Ne Processde Suporte
A04/19 Contetdos publicados na Intranet SG RHMQ Ne Processo de Suporte
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SECRETARERAL MAOTDR

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica RHMQ
Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Ficha de Actividades

A 05

0,14 0,16 kN o:s BN os o

Bl

L

o

N° Principais Resultados da Actividade Cliente uo Medida Processo
A05/01 Accles de divulgagao MAOTOrg4os/SG DMQ Ne Processahave/Gestédo
A05/01 Accles de apoio técnico MAOTOrgaos/SG DMQ Ne Processchave/Gestéo
A05/02 Organizacgao @wentos MAOTOrg4os/SG DMQ Ne Processahave/Gestédo
A05/03 Documentos metodoldgicos MAOTOrgaos/SG DMQ N° Processchave/Gestao
A05/04 Adopcao de instrumendmgestdo da Qualidade SG DMQ N° Processo déestao
A05/05 Iniciativas de promocé&o do reconhecimento externo SG DMQ Ne Processo de Gestéo
A05/06 Planos/projectos SG DMQ Ne©, Processo de Gestéo
A05/07 Relatorios SG DMQ Ne Processo de Gestéo
A05/08 Contetdos publicados na Intranet SG DMQ Ne Processo de Suporte




SECRETARERAL MAOTDR

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica AJC

Calendarizacé&o
Recursos Humanos

1Jan. a 31 Dez.

Ficha de Actividade

|

Principais Resultados da Actividade Cliente
A06/01 Accéo Administrativa Comum Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/02 Accéo Administrativa Especial Gabinetes/MAOT AJC N° Processchave
A06/03 Accdo de execugdo para pagamento de quantia certa Gabinetes/MAOT AJC Ne Processchave
A06/04 Accao de perda de Mandato Gabinetes/MAOT AJC Ne Processchave
A06/05 Accdo ordinaria Gabinetes/MAOT AJC Ne Processchave
A06/06 Accéo popular Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/07 Arrendamento Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/08 Contrato/Apreciacéo Gabinetes/MAOT/SG AJC N° Processohave/Suporte
A06/09 Execucdo ordinaria Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/10 Exposicédo Gabinetes/MAOT AJC Ne° Processcohave
A06/11 Intimac&o para prestacéo de informagéo, consulta de processos e passagem de cer Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/12 Notificagcao de penhora de créditos Gabinetes/MAOT AJC N° Processcohave
A06/13 Participacédo Gabinetes/MAOT AJC Ne° Processcohave
A06/14 PediddParecer Gabinetes/MAOT/SG AJC N° Processcohave/Suporte
A06/15 Processadministrativo Gabinetes/MAOT AJC Ne Processchave
A06/16 Processo de expropriagao Gabinetes/MAOT AJC Ne Processchave
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SECRETARERAL MAOTDR

Principais Resultados da Actividade Medida Processo
A06/17 Processoistiplinar GabinetdsIAOT AJC Ne Processchave
A06/18 Processexecutivo GabinetéMAOT AJC Ne Processchave
A06/19 Proceso epecia GabinetesAOT AJC Ne Processchave
A06/20 Processo para eventual reclamacéo de créditos GabinetésAOT AJC NP Processchave
A06/21 Providéncizatelar GabinetdsIAOT AJC Ne Processchave
A06/22 Reclanagéo GabinetdsIAOT AJC Ne Processchave
A06/23 Recursodministrativo GabinetesAOT AJC Ne Processchave
A06/24 Recursoantencioso GabinetédsAOT AJC Ne Processchave
A06/25 Recurso devntraanulagéo GabinetdsIAOT AJC Ne Processchave
A06/26 Recurso devntraordenagéo GabinetdsIAOT AJC Ne Processchave
A06/27 Recursoierarquico GabinetéMAOT/SG AJC N° Processchave/Suporte
A06/28 Recursqudicial GabinetdsAOT AJC Ne Processehave
A06/29 Recurso tutelar Gabinetd®IAOT AJC No Processchave
A06/30 Requerimento GabinetédMAOT AJC Ne Processchave
A06/30 Total processos novos GabinetédMAOT/SG AJC Ne Processchave
* 1 Avenga
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SECRETARERAL MAOTDR

Ficha de Actividade

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica DCRP
Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
Recursos Humanos 014 [BYEN o5 BB ey 1 0 6 2

Codigos

Principais Resultados da Actividade Cliente uo Medida ‘ Processo
A08/01 Publicacdg$ivros/publicacdes periédicas) registadas no acervo da SG Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processchave
A08/02 Registos na base de dados da revista de imprensa Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/03 Solicitagbes decumentagao Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/04 Atendimento presencial Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad( DAD Ne Processchave
A08/05 Livro e publicag6es peridédicas consultadas Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processehave
A08/06 Accoes de empréstimo de audiovisuais Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processchave
A08/07 Accoes de empréstimo de livros e publicagGes periédicas Gabineté®rgaos/MAOT/SG/ Sociedad{ DAD Ne Processchave
A08/08 Publicacdes oferecidas Cidadao/Sociedade DAD Ne Processchave
A08/09 Newsletter publicadas 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 Contetdos publicados na Intranet SG DAD Ne Processo de suporte
A08/15 Receitas com a reprodugao de documentos e venda de publicagbes SG DAD a Processchave
A08/16 Taxa de validacdo de publicagdes registados no acervo da SG SG DAD % Processchave
A08/17 Taxa de variagao dos registos na base de dados da revista de imprensa SG DAD % Processchave
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SECRETARERAL MAOTDR

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica DCRP

Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.

Recursos Humanos

Fichade Actividade

Caddigos

A w

Principais Resultados da Actividade Cliente uo Medida Processo
A08/01 Accoes de apoio logisticeunides, eventos e actividades Gabinetes DRP Ne Processchave/Suporte
A08/02 Accoes dapoio logistico a reunides, eventos e actividades MAOT Sociedade DRP Ne Processehave
A08/03 Ac@esderesponsabilidade social promovidas pela SG Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/Sociedade DRP Ne Processchave/Suporte
A08/04 Accles de divulgagao da lista de contacto e roteiro MAOT actualizados Gabinetes/Orgad#{OT3GSociedade DRP Ne ProcessehavéSuporte
A08/05 ActualizagGes da lista de contacto e roteiro MAOT Gabinetes/Orgad#{OT3GSociedade DRP Ne ProcessehavéSuporte
A08/06 Resposta a pedidos de informag&o/reclamacao Gabinetd®rgaos/SG/ Sociedade DRP & Processchave
A08/07 Publicacdes editadas Gabineté®rgaos/MAOT/SG/Sociedadg DRP Ne Processchave
A08/08 Contetdos publicados na Internet Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/Sociedade DRP Ne Processchave
A08/09 Contetdos publicados na Intranet SG DRP Ne Processsuporte
A08/10 Ac@esde reforco da imagem externa e idéeg@ SG DRP Ne ProcessehavéSuporte
A08/11 Registos telefoniedsformacao Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/Sociedade DRP & Processsuporte
A08/12 Registos telefénie@ocumentacio Gabinetd®rgaos/MAOT/SG/Sociedade DRP & Processsuporte
A08/13 Receitas com o aluguer tempdeéinstalaces Orgaos/MAOT/Cidad&o DRP a Processghave
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Fichade Actividade

ACTIVIDADE

Unidade Orgénica DAS
Calendarizagéo 1Jan. a 31 Dez.
Recursos HUmanos 0,14 [PEY 016 P i 0 0 0

Caddigos

Principais Resultados da Actividade Cliente Medida Processo
A09/01 Utilizadores do parque informatico Orgéos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/02 Sistemas de informacgdo da Rede Interna Orgéos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/03 Sistemas de informacéo da Rede Externa Orgaos/SG DASI Ne Processehave/Suporte
A09/04 Aplicagdes geridas Orgéos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/05 Accles de suporte técnico Orgéos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/06 Accles de instalacdo de equipamentos Orgaos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/07 Accles deonfiguracéo de equipamentos Orgéos/SG DASI Ne Processchave/Suporte
A09/08 Grau de satisfagao dos utilizadores da rede informéatica com o suporte técnico Orgaos/SG DASI % Processchave/Suporte
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Representacgdes

N° Actividade uo

1 Conselho Coordenador de Avaliagéo RHMQ
2 Comissédo para a Igualdade de Género (Conselheira para a Igualdade) em representagéo do Ministério. DCRP
3 Membro do J%ri do Pr®mio filgual dade ® Qualidaded em representa-«o da SG DCRP
4 Grupo de trabalho para a "Gestédo de Documentos de Arquivo no Contexto de uma Reestruturagao da Administragcdo Publica Central do Estado” em representagao DCRP

da SG
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Recursos Humanos

Prevé-se que em 2009 a actividade da SG seja suportada por 88 trabalhadores, dos quais
27,3% sdao técnicos superiores e 21,6% ¢é pessoal dirigente e chefias. Ao longo de 2009 sera
dada a oportunidade aos trabalhadores com qualifica¢des inferiores ao 12° ano de participarem
em processos de Reconhecimento e Validacdo de Competéncias, através da Iniciativa
Governamental fANovas Oportunidadeso.

Apresentam-se em seguida tabelas e gréaficos explicativos e ilustrativos dos recursos humanos
previstos para 2009.

Cargo de Direccéo Superior de 1° Grau 1 1
Cargo de Direccao Superior de 2° Grau 1 1
Cargo de Direccao Intermédia de 1° Grau 5 5
Cargo de Direccao Intermédia de 2° Grau 9 9
Coordenador Técnico 3 3

Técnico Superior 24 26
AssistenteT écnico 33 35
Assistente Operacional 9 9
Informatica 3 3

Quadro 7 - Caracterizacdo dos RH previstos para 2009

indice de Tecnicidade | N° técnicos superiores x 100feotetursos humanos 27.3%

indice de Enquadrame| N° Dirigentes x 100/Total de Recursos humanos 21,6%

Quadro 81 Iindice de Tecnicidade e Enquadramento previstos para 2009
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Recursos Financeiros

Em obediéncia aos principios de rigor na gestdo dos recursos financeiros a disposicdo da SG
MAOTDR, mensalmente é efectuado o controlo da execuc¢éo orgamental.

Apresenta-se em seguida o quadro explicativo dos valores e fontes de financiamento da
actividade da SG em 2009.

(euros)
ACTIVID. 253 ( FINANC. NACIONALI 2.316.85 1.855.58 6.000 4.178.43
FUNCIONAMENT

TOTAL FUNCIONAMENTO 2.316.85 1.855.58 6.000 4.178.43

PROJ. 1039 FINANC. NACIONAI 0 86.011 147.921 233.937

PIDDAC

PROJ. 6647 FINANC. NACIONAI 0 126.85( 69.874 196.72¢

TOTAL PIDDAC 0 212.861 217.795 430.65¢

(a) O valordasdespesascorrentesengloba 960.000 eurosrelativos a transferénciaspara o IGFSS

Quadro 91 Meios Financeiros e Fontes de Financiamento da SG para 2009

(DOTACAO INICIAL)
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Recursos Materiais

Apresenta-se em seguida um quadro resumo dos equipamentos informaticos e outros recursos
materiais que suportam a actividade da SG.

PC ligados em rede interna e a Internet 120*
Servidor 12
Aparelhos de Fax 8
Fotocopiadoras 11
UPS 2
Rooter 2
Switch 15
Bastidor 8
HUB 12
Scanner 10
Impressoras 30

85 pcEs de funci on § e iestantescestrutBas doeMAQGT5a gpecadSS presta apoio (Polis; CNA;
CNADS;CECAC¢)

Quadro 10 i Recursos informéaticos e outros
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Plano de Formacao 2009

O Plano de Formagéo da SG do MAOTDR para 2009 foi elaborado com base no seguinte:

e Orcamentodef or ma- «o di spon2vel par a

(0] cor

¢ Objectivos estratégicos da SG identificados no Plano Estratégico 2009;

rente

e Estatuto do pessoal dirigente, aprovado pela Lei n® 2/2004, de 15 de Janeiro, na

redaccdo da Lei n® 51/2005, de 30 de Agosto, que determina como requisito do

exercicio de funcdes de direcgcdo superior e intermédia o aproveitamento em cursos

especificos para alta direccdo em Administracédo Publica;

e Resultados do levantamento de necessidades de formacéo dos trabalhadores da SG;

A formacdo de dirigentes proposta depende do financiamento das accdes pelo Programa
Operacional do Potencial Humano. Um conjunto variado de acc¢8es sera realizado ao abrigo da
Iniciativa Novas Oportunidades, as quais séo financiadas, ou seja, ndo implicam custos para a

SG.

Apresentam-se em seguida quadros que caracterizam o Plano de Formacao 2009 da SG.

Formagao técnica 2849 8.9614
Formacao na area de gestédo 1916 900U
Formagcdo em tecnologias de informagédo e

i 505* 400040
comunicagéo
Secretariado (linguas, atendimento) 200 0u
Formagao na area comportamental 522 2.250
Total 5992 12.5114

Quadro 11: Tipologia das ac¢des de formagao

Legislacao 42 2.330
Gestao financeira 31 2.854
Gestéo patrimonial 7 2.200
Recursos Humanos 13 1.100
Arquivo 14 4800

Quadro 12: Custos da formacé&o por areas técnicas
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TABELAS E GRAFICOS
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SIGLAS

G MAOTDR g%csreer:%iﬁ/i-rﬁgﬁ:)dsegﬂims;?rio do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do
G Secretaria-Geral
SGA Secretario-Geral Adjunto
MAOTDR Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Teritério e do Desenvolvimento Regional
AJC Direccdo de Srvicosde AssuntosJuridicose de Contencioso
umcC Unidade Miniserialde Compras
RHMQ Direccdo de Servicosde Gestdo de RecursosHumanos, Modernizacao e Qualidade
GFP Direccédo de Servicosde Gestao Fnanceira e Patrimonial
DCRP Direccdo de Srvicosde Documentacdo, Comunicacédo e Relac8esPublicas
DPCI Divisdo de Programacé&o e Controlo de Investimentos
DGF Divisdo de Gestdo Fnanceira
DMQ Divisio de Modernizacédo e Qualidade
DRH Divisdo de RecursosHumanos
DAS Divisdo de Administracdo de Sstemasde Informacéao
DAD Divisdo de Arquivo e Documentacao
DAJ Divisdo de AssuntosJuridicos
DAP Divisdo de Aprovisonamento e Patriménio
DRP Divisdo de RelacdesPiblicas
DAD Divisio de Arquivo e Documentacéo
SFAG Seccado de Expediente e Apoio Geral
0C Seccdo de Orcamento e Contabilidade
* Seccado de Pessoal
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Ficha Técnica

TITULO
Planode Actividades da Secretat@eral doVIAOTDR- 2009

GOORDENAGAMERECUGAO
SecretariaGeral do MAOTDR
Direccéo de Servicos de Gestao de Recursos Humanos, Modernizacdo e Qualidade

Divisédo de ModernizacdQualidade

Abril2009
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