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1. Nota Introdutoria

Nos termos do Decreto-Regulamentar n.2 21/2012, de 8 de fevereiro, com a redacdo dada pelo Decreto
Regulamentar n.2 5/2014, de 30 de outubro, a Secretaria-Geral, adiante designada por SG, é um servico central
da administracdo direta do Estado, dotado de autonomia administrativa, tendo por missdo assegurar o apoio
técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no Ministério do Trabalho,
Solidariedade e Seguranga Social (MTSSS) e aos demais 6rgdos e servicos nele integrados, nos dominios da
gestdo de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentagdo e informagdo, da
inovagdo e qualidade e da comunicagdo e relagGes publicas, bem como a prestacdo de servigos partilhados nos
dominios dos recursos humanos, da formacgao profissional nas matérias transversais, da negociacdo e aquisicdo

de bens e servigos, financeiro e patrimonial.

No desenvolvimento dos diplomas acima mencionados, foi publicada a Portaria n.2 139/2015, de 20 maio, que
determina a estrutura nuclear da SG e estabelece o nimero maximo de unidades flexiveis do servico e as
competéncias das respetivas unidades organicas nucleares, seguida da publicitacio do Despacho n.2
5745/2015, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 104, de 29 de maio, que define as unidades flexiveis
da SG, posteriormente alterada pelo Despacho interno n.2 4/SG/2015, de 11 de setembro e pelo Despacho

interno n.2 5/5SG/2017, de 1 de setembro.

Pela Lei organica do XXI Governo Constitucional, Decreto-Lei n.2 251-A/2015, de 17 de dezembro, é criado
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social, que compreende os servigos, organismos e
estruturas identificados no Decreto-Lei n.2 167-C/2013, de 31 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2

28/2015, de 10 de fevereiro, entre as quais a SG.

No cumprimento do previsto no Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro, diploma que define a
obrigatoriedade e os principios a que deve obedecer a elaboracdo do plano e do relatério anual de atividades
dos servigos e organismos da Administragdo Publica, apresenta-se o Plano de Atividades para 2018, da SG do

MTSSS.

Nos termos do Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, anexa-se ao presente Plano de Atividades o

Plano de Formacao da Secretaria-Geral para o ano de 2018.

Plano de Atividades 2018 4
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2. Missao e dominios de atuagao

2.1. Missao, Visao, Valores, Atribuicoes e Competéncias

~

eAssegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do
Governo integrados no MTSSS e aos demais érgdos e servicos nele
integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio
técnico-juridico e contencioso, da documentacdo e informagdo, da
inovagdo e qualidade e da comunicagdo e relagdes publicas, bem como a
prestagdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da
formacgdo profissional nas matérias transversais, da negociagdo e aquisicdo

de bens e servigos, financeiro e patrimonial. )
\
eSer um servico de referéncia para o MTSSS no quadro da sua area de
atuacgao.
J
eQualidade

eProcuramos responder a quem prestamos servi¢os, em tempo Util e
sem erros. Trabalhamos para alcancar elevados padrées de
desempenho, tendo sempre presente a necessidade de utilizagdo
racional dos recursos e a procura de novas solugdes numa atitude de
adesdo a mudanga.

*Responsabilidade

*Assumimos o compromisso de atuar com o maior empenho na garantia
dos objetivos organizacionais, com responsabilidade pelas decisGes e
atos individuais.

*Etica
eAssumimos o desempenho profissional assente em critérios de

honestidade, confianga, e credibilidade em prol do bem comum e do
bem-estar individual, através do cumprimento dos deveres e

Valores compromissos assumidos pela SG, da utilizagdo adequada dos recursos
disponiveis e da comunicagdo eficaz e transparente com as partes
interessadas.

*Rigor

ePautamos o desenvolvimento da atividade e o desempenho por
critérios de exatidao e fiabilidade ao nivel dos processos de trabalho, da
informacdo prestada e do cumprimento dos prazos de resposta.

eCompromisso Social

eAssumimos os interesses da sociedade para além dos interesses
institucionais e pessoais, para a constru¢dao de um mundo melhor.

*Valorizamos a participagdo em atividades em prol do desenvolvimento
da comunidade, procuramos fomentar habitos que conduzam a
sustentabilidade e promovemos o bem-estar dos colaboradores e
colaboradoras, designadamente a conciliagdo entre a vida familiar e a
vida profissional.

Plano de Atividades 2018 5
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A missdo, as atribuicGes e o tipo de organizacdo interna da SG estdo definidas no Decreto-Regulamentar n.2
21/2012, de 8 de fevereiro, com a redac¢do dada pelo Decreto Regulamentar n.2 5/2014, de 30 de outubro, que

consubstancia a Lei Organica da SG.

Atribui¢oes

e Apoiar administrativa, técnica e juridicamente os gabinetes dos membros do Governo
integrados no MTSSS, bem como os érgaos, servigos, comissdes e grupos de trabalho
que ndo disponham de meios apropriados, e assegurar os servigos de apoio juridico-
contencioso do MTSSS;

e Assegurar as atividades do MTSSS no ambito da comunicagdo e relagGes publicas;

e Assegurar a elaboragdo do orgamento de funcionamento do MTSSS, bem como
acompanhar a respetiva execuc¢do, e a do orgamento de investimento;

e Gerir os contratos de prestagdo de servigos de suporte, na ética de servigos partilhados,
sem prejuizo das competéncias e atribui¢des do Instituto de Informatica, I.P.;

. Promover a aplicagdo de medidas de politica de organiza¢do e de recursos humanos
definidas para a Administragdo Publica, coordenando e apoiando os servigos e
organismos do MTSSS na respetiva implementa¢do, bem como emitir pareceres em
matéria de organizagdo, recursos humanos e criagdo ou alteragdo de mapas de pessoal;

e Assegurar a prestacdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da
formagdo profissional nas matérias transversais, da negocia¢do e aquisicdo de bens e
servigos, financeiro e patrimonial, aos servigos da administragcdo direta e aos organismos
da administragdo indireta, sem autonomia financeira, integrados no MTSSS;

e Assegurar as fungdes de unidade ministerial de compras;

. Promover boas praticas de gestdo de documentos nos servigos e organismos do MTSSS e
proceder a recolha, tratamento e conservagao dos arquivos que deixem de ser de uso
corrente por parte dos organismos produtores.

. Estudar, programar e coordenar a aplicagdo de medidas tendentes a promover, de forma
permanente e sistematica, a inova¢do, a modernizagdo e a politica de qualidade, no
ambito do MTSSS, e assegurar a articulagdo com os organismos com competéncias
interministeriais nestas areas;

. Promover a aplicagdo das medidas de politica de seguranca e saude no trabalho
definidas para a Administra¢do Publica;

® Assegurar o normal funcionamento do MTSSS nos dominios que ndo sejam da
competéncia especifica de outros servigos.

Sem prejuizo do cumprimento rigoroso da legislacdo em vigor, a atuacdo da SG é ainda orientada por um
conjunto de principios e valores, definidos e assumidos por toda a organizagdo, e que se encontram
consignados no seu Cédigo de Etica, em vigor desde marco de 2015, bem como dos demais instrumentos

normativos aplicaveis a sua atividade.

Plano de Atividades 2018 6
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2.2. Politica de Responsabilidade Social

A responsabilidade social assenta num conjunto de principios que devem guiar a atuagdo das organizagses,
designadamente a responsabilizacdo, a transparéncia, a conduta ética, o respeito pelos interesses das partes, o
respeito pelo estado de direito, o respeito pelas normas internacionais de conduta e o respeito pelos direitos

1
humanos".

Atenta a estes principios, a SG definiu a sua politica de responsabilidade social, assumindo os seguintes

compromissos:

Compromissos com as Pessoas - Proporcionamos um bom ambiente de trabalho,
privilegiando o trabalho em equipa e a partilha de conhecimentos, embora ndo deixemos
de valorizar o contributo individual. Pretendemos contribuir para o aumento da qualidade
de vida dos nossos colaboradores e colaboradoras.

Compromissos com o Servico - Trabalhamos para alcangar a exceléncia na
prestacdo do servigo, procurando auscultar continuadamente as partes
interessadas para ir ao encontro das suas expectativas, garantindo o
cumprimento dos requisitos legais e outros aplicaveis ao servigo a prestar, ndo
descurando o cumprimento dos prazos.

Compromissos com os Fornecedores e outros parceiros - Garantimos o
cumprimento das responsabilidades assumidas e promovemos a adogdo de
boas praticas na gestdo de pessoas e na protegdao ambiental na cadeia de
valor.

Compromissos com a Comunidade - Envolvemo-nos com a comunidade
envolvente, contribuindo para o desenvolvimento de institui¢des através da
partiiha do nosso conhecimento e experiéncia, promovendo agles de
voluntariado junto dos publicos mais carenciados e participando em agdes
conjuntas que visem o desenvolvimento da comunidade.

Compromissos com o Ambiente - Reduzimos o impacte da atividade desenvolvida sobre o
ambiente, através da implementag¢do de medidas de eficiéncia energética e da adogdo de
boas praticas ambientais.

! Cfr. NP 1SO 26000

Plano de Atividades 2018 7



REPUBLICA
PORTUGUESA

o

OO

TRABALHO, SOLIDARIEDADE r . 1 SO0
E SEGURANCA SOCIAL MINSTERIQ DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

SECRETARIA - GERAL

3. Orientagao Estratégica

3.1. Estratégia

Grandes
Opgoes do
Plano (GOPs)

Legislagdo
Aplicavel

Objetivos
Estratégicos/
Eixos de
Intervengao
MTSSS

*Grandes Opg¢des do Plano (GOP) para 2016/2019
elein.241/2016, de 28 de dezembro

*OE 8 - Modernizar e racionalizar os servigos do MTSSS, tornando-os mais eficientes e ajustados aos recursos existen%\
e mais proximos dos cidaddos e das empresas, numa gestdo mais transparente, agil e eficaz no cumprimento dos seus
objetivos.

*OE 1, El 1.4 - Igualdade entre homens e mulheres. Inclui o desenvolvimento de politicas que criem condigdes publicas
para o exercicio de uma parentalidade responsavel, promovendo a conciliagdo entre trabalho e a vida pessoal e
familiar, a igualdade nas responsabilidades familiares e removendo obstaculos legais a natalidade e a parentalidade.

*OE 7 - Remete para a prossecug¢do dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS) da Agenda 2030. Em concreto,
pode considerar-se algum envolvimento da SG no desenvolvimento do eixo de intervengdo 7.2 que visa “Reforcar a
coeréncia das intervengbées do MTSSS aos niveis europeu e internacional, através da participagdo do MTSSS nas
atividades desenvolvidas pelas diversas Organizagbes Internacionais”. J

Objetivos
Estratégicos
da SGMTSSS

*OE 1 - Assegurar a qualidade dos servigos prestados numa légica de proximidade e de satisfagdo das necessidades Q
entidades do Ministério, salvaguardando a sustentabilidade dos processos de trabalho

*OE 2 - Racionalizar a gestdo de recursos, garantindo a prestacdo de servigos partilhados de exceléncia nas areas de
recursos humanos, financeiros, patrimoniais, bem como das compras centralizadas

¢ OE 3 - Impulsionar a prética da inovagdo, da qualidade e da gestdo da sustentabilidade no Ministério
*OE 4 - Contribuir para o desenvolvimento do potencial humano do Ministério

*OE 5 - Promover a adogdo de medidas de seguranga e saide no trabalho pelos servigos do Ministério

*OE 6 - Promover a melhoria do sistema de gestdo da SG /

Objetivos do
Quar

*OB1 - Garantir a celeridade na resposta aos interessados em processos ndo contenciosos

*OB2 - Assegurar a coordenagdo e aplicagdo de medidas nos dominios da inovagdo, modernizacdo e qualidade no
Ministério

*OB3 - Assegurar e reforgar medidas de SST na SG e servigos aderentes

*0B4 - Agilizar e simplificar os processos de trabalho, circuitos e procedimentos da SG, tendo em vista a prestagdo de
servigcos de exceléncia

*OB5 - Assegurar a resposta aos organismos no ambito do MTSSS na drea da manutengdo, da reabilitacdo e
conservacgdo de imdveis

¢ OB6 - Garantir poupangas no processo aquisitivo no ambito das compras publicas centralizadas no MTSSS
¢ OB7 - Assegurar o atempado pagamento aos fornecedores
*0B8 - Coordenar e apoiar medidas com vista a sustentabilidade dos sistemas de gestdo dos organismos do MTSSS

¢ OB9 - Garantir a satisfacdo dos clientes da SG

*0B10 - Garantir a execugdo do Plano Anual de Formagdo do Ministério

Plano de Atividades 2018 8
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Em 2018 a estratégia da Secretaria-Geral do MTSSS assenta em instrumentos fundamentais, designadamente
os Objetivos Estratégicos e Eixos de Intervengdo para 2016/2019, aprovados e difundidos pela Tutela do MTSSS
ja em 2016, as Grandes Opgdes do Plano (GOP) para 2016/2019, bem como as aprovadas especificamente para
2017, pela Lei n.2 41/2016, de 28 de dezembro, nas matérias que podem ter repercussdes na sua atividade. Em
alinhamento com estes instrumentos a Secretaria-Geral definiu seis objetivos estratégicos e dez objetivos

operacionais do QUAR, os quais, a par com o0s objetivos das unidades organicas, consubstanciam o

fundamental da atividade a prosseguir em 2018.
Assim e atenta a atual conjuntura, a acao da SG desenvolver-se-a tendo como referéncias:

¢ A melhoria da qualidade da despesa publica.

e Acentralizagdo dos servigos partilhados.

¢ 0O aumento da eficiéncia, flexibilidade e transparéncia da AP.

¢ Asimplificagdo, a modernizagdo administrativa e a inovagao.

e A promogdo da eficacia e da eficiéncia, estimulando a motivagdo dos trabalhadores, a humanizagao
das rela¢Oes de trabalho e promogdo de uma cultura de resultados.

* A melhoria do atendimento.

e Avracionalizagdo do uso dos recursos publicos.

* Aadocdo de medidas para a sustentabilidade ambiental, social e econdmica.

Para dar resposta as orientacdes estratégicas dimanadas, a SG desenvolvera a sua agdo com vista a atingir os

seguintes desafios:
e Consolidar uma solugdo integrada de gestdo da informacdo e de comunicagdo interna da SG.

e Desenvolver as a¢des inerentes ao aperfeicoamento dos servigos partilhados, no ambito da gestdo de

recursos - humanos, financeiros e patrimoniais.
. Promover a adogdo de uma cultura de sustentabilidade no Ministério.
e Promover o arquivo eletrénico e a desmaterializacdo de processos.
e Reforgar o sistema nacional de compras publicas no Ministério.
e Direcionar a formacdo para as necessidades transversais do Ministério e especificas da SG.
e Promover as redes de boas praticas de gestdo do Ministério.
e Melhorar os padrdes de qualidade e padronizar os processos criticos da SG.
e Reforgar a articulagdo e cooperagdo entre organismos/servicos do Ministério.
e Reforgar a articulagdo com outros organismos/servicos da Administracdo Publica.
e Reforgar as agGes de modernizagdo e simplificagdo no ambito do Ministério.

e Reforgar as praticas de gestdo de projetos.

Plano de Atividades 2018 9
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De seguida, apresenta-se o documento integral do QUAR 2018 proposto a tutela:

QUADRO DE AVALIAGAO E RESPONSABILIZACAO - 2018 Ultima actualizagdo: (2017/10/13)

Servigo: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social

Missdo: A SG tem por missdo assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MTSSS e aos demais 6rgdos e servigos nele
integrados, nos dominios da gestdo dos recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentacio e informagdo, da inovagdo e qualidade e da
comunicagdo e relagdes publicas, bem como a prestagdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da formagdo profissional nas matérias transversais,
da negociagdo e aquisi¢do de bens e servigos, financeiro e patrimonial.

Objetivos estratégicos SG:

OE 1 - Assegurar a qualidade dos servigos prestados numa légica de proximidade e de satisfagdo das necessidades das entidades do Ministério, salvaguardando a
sustentabilidade dos processos de trabalho

OE 2 - Racionalizar a gestdo de recursos, garantindo a prestacdo de servigos partilhados de exceléncia nas areas de recursos humanos, financeiros, patrimoniais, bem como
das compras centralizadas

OE 3 - Impulsionar a pratica da inovagdo, da qualidade e da gestdo da sustentabilidade no Ministério
OE 4 - Contribuir para o desenvolvimento do potencial humano do Ministério

OE5 - Promover a adogdo de medidas de seguranga e satide no trabalho pelos servigos do Ministério

OE 6 - Promover a melhoria do sistema de gestdo da SG

Objectivos operacionais

EFICACIA (100%)

OB1 Ponderagdo de 20%

Garantir a celeridade

N2 médio de dias despendidos
naresposta aos

entre a data de recegdo do pedido 11 14 14 2 11

interessados em Ind 1 .
~ do interessado e a data de saida da
processos ndo R
N respetiva resposta
contenciosos
Peso 100%
OB2 Ponderagdo de 15%

Assegurar a
coordenagdo e

aplicagdo de medidas |4 » Ndmero de . » 7 4 a 1 7
nos dominios da workshops/conferéncias tematicas
inovagdo,

modernizagdo e
qualidade no

Ministério Peso 100%
OB3 Ponderagdo de 20%
Assegurar e reforgar Taxa de execugio das medidas de
medidasde SSTna |3 SST planeadas na SG e servicos n-a n-a BB 2% 200
SG e servigos aderentes
aderentes

Peso 100%

OB4 Ponderagdo de 30%

Agilizar e simplificar

0s processos de Ind4  Taxa de implementagdo da CAF n.a n.a 85% 5% 100%
trabalho, circuitos e

procedimentosda  peso 50%

SG, tendo em vista a

prestacdo de Taxa de implementagdo do

A Ind 5 n.a na 85% 5% 100%
servigos de Smartdocs
exceléncia

Peso 50%

OBS5 Ponderagdo de 15%
Assegurar aresposta
aos organismos no
&mbito do MTSSSna |4 ¢ Taya de resposta s solicitacBes 95%  85%  85% 5%  100%
area da manutengéo,
dareabilitacdo e
conservagdo de
(e s Peso  100%
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Ano2018

Ano 2016 | Ano 2017

Observagdes
Resultado 3 Valor

o Resultado
Critico

EFICIENCIA (100%)

QUALIDADE (100%)

Recursos Humanos Pontuagdo Pontos Planeados [Pontos Executados

Estimado Realizado
5.064.277
50.000

Plano de Atividades 2018 11
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Explicitagdo de formulas utilizadas por indicadores

Indicador

Indicador 2 (n.2 de agdes executadas/n.2 de agbes planeadas)*100

Indicador 4 (n.2 de medidas executadas/n.2 de medidas planeadas)*100

Indicador 5 (2 n.2de agdes setoriais executadas (em cada UO)/n.2 total de agbes planeadas)*100

Indicador 6 (2 n.2de agdes setoriais executadas (em cada UO)/n.2 total de agbes planeadas)*100
8 [1—-(Z valor propostas adjudicadas / Z valor médio das propostas apresentadas)] * 100

DF-Divida a fornecedores de Aquisi¢cdo de

Indicador

Indicador 9 e £ DE I Bens_e Servigos e Aquisi¢cdo de Bens de Capital
>c_3A4 no trimestre.
A-Aquisi¢do de Bens e Servigos e Aquisi¢do de
Indicador 13 (n.2 de agdes de formacgdo executadas/n.2 de agdes de formagdo programadas)*100
Listagem das Fontes de Ver ¢do
Objectivo 1 Smartdocs e aplicagdo propria
Objectivo 2 Relatdrios de execugdo das agdes
Objectivo 3 Relatdrios de execugdo das agdes
Objectivo 4 Relatdrios de execugdo das agdes
Objectivo 5 Relatdrios de execugdo das agdes
Objectivo 6 Plataforma transacional e concursal
Objectivo 7 GERFIP
Objectivo 8 Relatdrios de execugdo das agdes
Objectivo 9 Resultados do inquérito na plataforma
Objetivo 10 Relatédrio da atividade formativa
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4. Afetacao de recursos

Para uma gestdo criteriosa dos recursos afetos a Secretaria-Geral, sejam eles recursos-humanos, financeiros ou
fisicos, é necessario que o planeamento de cada uma destas vertentes seja pensado de forma articulada,

garantindo o cumprimento da sua missao.

Nesta secc¢do sdo apresentados os recursos disponiveis para a concretizacdo dos objetivos da SG em 2018.
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4.1. Estrutura Organica
Despachos n%s 2, 5/5G/2015 e 5/5G/2017

30 de novembro de 2017
Total de trabalhadores: 112
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4.2. Recursos humanos e financeiros

Quadro 1 - Proposta de Orgamento para 2018

.. Proposta
Orgcamento Inicial o
Designacio Abrovado em 2017 Orgamento para Variagdo Percentual
nag P i 2018 (3)=(2-1)/(1)*100
(2)
Despesas com Pessoal 3.290.381,00 3.401.532,00 3,38%
Aquisicao de Bens e Servigos 1.535.590,00 1.500.745,00 -2,27%
Transferéncias Correntes 5.700,00 0,00 -
Outras Despesas Correntes 32.000,00 32.000,00 0,00%

Aquisicdo de Bens de Capital 200.606,00 130.000,00 -35,20%

5.064.277,00 5.064.277,00

Fonte: DF

Figura 1 — Estrutura da Proposta de Orcamento por Agrupamentos

m Despesas com Pessoal

m Aquisic3o de Bens e Servicos
u Transfer éncias Correntes

B Outras Despesas Correntes
m Aquisic3o de Bens de Capital

m 29,63%

m 67,17%

Fonte: DF

Face aos valores expressos no Quadro 1 e na Figura 1, conclui-se que o valor global da proposta de

orgamento para o ano de 2018 ndo sofreu alteragao relativamente a 2017.

O agrupamento de Despesas com Pessoal aumentou 3,38%, reflexo de diversas entradas de recursos
humanos de forma a assegurar a prestagdo de servigos partilhados das diversas entidades. O referido

agrupamento representa cerca 67,17% do valor da dotagdo proposta para esta Secretaria-Geral.
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O agrupamento de Aquisi¢do de Bens e Servigos, que representa 29,63% do valor total orcamentado, regista
uma diminuicdo de 2,27% em relagdo ao ano transato, em grande parte devido a uma forte contengao da

despesa e uma maior racionalizagdo dos meios disponiveis.

Os custos com pessoal incidem fundamentalmente no subagrupamento de Remuneragées Certas e
Permanentes, e tém por base o nimero de efetivos constantes do mapa de pessoal, aprovado pela tutela,
nos termos do disposto na Circular Série A N.2 1387, de 03 de agosto de 2017, da Direcdo-Geral do

Orgamento.

O subagrupamento de Abonos Varidveis ou Eventuais abrange essencialmente os encargos com o

pagamento de horas extraordinarias e ajudas de custo.

A dotacdo do subagrupamento de Seguranga Social destina-se essencialmente ao pagamento dos
descontos para a Caixa Geral de Aposentacdes e Seguranca Social sobre as remunerac¢des dos trabalhadores

por parte de entidade patronal.

Assim, o valor estimado com despesas de pessoal é o constante no Quadro 2.

Quadro 2 - Proposta de Orgamento para 2018

Despesas estimadas com pessoal por grandes rubricas

Remuneragdes certas e permanentes 2.693.022,00
Abonos variaveis ou eventuais 5.715,00
Segurancga Social 702.795,00
TOTAL 3.401.532,00
Fonte: DF
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4.3. Instalagoes e equipamentos

Tendo como objetivo a melhoria da funcionalidade dos servigos e das condi¢cdes de utilizacdo do edificio da
Praca de Londres, a SG propde-se dar continuidade as seguintes intervenc¢ées que visam a beneficiacdo de

alguns pisos do edificio:

e Beneficiagdo de alguns pisos do edificio da Praga de Londres, designadamente criar condi¢cGes para

novos gabinetes no 6.2 piso.
e Reafetacdo da sala de fumo do 62 piso para a SL.

e Execucdo de meios de extingdo automatica de incéndios dos arquivos das caves (candidatura

apresentada para aprovacdo do Fundo de Reabilitacdo e Conservagdo Patrimonial em 2015).

e Execucdo da iluminagdo geral do edificio por sistema de lampadas LED (candidatura apresentada
para aprovagao do FRCP em 2015 e na auséncia de resposta foi também colocada agora ao Fundo

de Eficiéncia Energética).

* Remodelagdo do sistema de canalizacdo geral de AVAC (candidatura apresentada para aprovacdo

do FRCP em 2016).
¢ Continuidade de implementac¢do do Plano de Seguranga Interno com execugao de novo simulacro.

Continua a ser de grande importancia a implementa¢do de medidas que tenham como resultado melhorar a
eficiéncia energética do edificio sede do Ministério, através da realizacdo sistematica de manutengdo
preventiva dos equipamentos, da sua substituicdo e beneficiacdo, do adequado planeamento da sua
utilizagdo, ou ainda a realizagdo de uma atualizagdo da certificagdo energética. Esta Ultima ac¢do sera
sempre a base necessaria para definicio de metas e estratégias para continuar a melhorar o desempenho

energético.

No que se refere aos organismos no ambito do Ministério, a SG continuard a colaborar e a prestar o apoio
solicitado, ndo s6 no que concerne as instalagGes do edificio da Praga de Londres (incluindo os arquivos
inerentes aos servicos e gabinetes ministeriais instalados no edificio), como também a prestagdo de
consultadoria técnica a outros organismos e servicos, designadamente na elaboracdo de projetos (ex. a
submissdo da candidatura ao FEE para instalar lampadas LED nas instalagGes da Inspeg¢do-Geral do MTSSS),
e procedimentos de execu¢do de empreitadas (ex. continuidade de acompanhamento da empreitada da
reparacdo dos muros e portdes da Quinta da Malvazia, pertencente ao Instituto Nacional para a
Reabilitagdo), ou de aquisicdo de servigos relacionados com a manutencdo e reparacdo de equipamentos e
de imdveis.

Tendo em conta as suas obrigacGes legais, a SG continuara a prestar o apoio necessario na realizagdo das
tarefas relacionadas com a Gestdo do Patrimdnio Imobiliario dos organismos do Ministério, bem como a
propor e a acompanhar as candidaturas ao Fundo de Reabilitacdo e Conservagao dos Iméveis do Estado e a

gestdo do Programa de Eficiéncia Energética na Administragdo Publica.

Plano de Atividades 2018 17



‘4 REPUBLICA o
£~ PORTUGUESA - > >
TRABALHO, SOLIDARIEDADE MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
E SEGURANCA SOCIAL SECRETARIA - GERAL

5. Objetivos e projetos da SG

Tal como ja referido, a estrutura nuclear e flexivel da SG encontra-se estabelecida na Portaria n.2 139/2015,
de 20 de maio e no Despacho n.2 5745/2015, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 104, de 29 de

maio, posteriormente alterada pelo despacho interno n.2 4/5SG/2015, de 11 de setembro, respetivamente.

Nos capitulos seguintes apresentam-se os objetivos, indicadores e metas, bem como as atividades e

projetos da SG, organizados de acordo com a atual estrutura organica, a saber:
¢ Diregdo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos (DRH)
e Direcdo de Servicos de Gestdo Financeira (DF)
¢ Diregdo de Servigos de Apoio Juridico e Contencioso (DJC)
e Direcdo de Servicos de Contratacdo, Aprovisionamento e Patrimdnio (DCAP)

e Diregdo de Servigos Comuns (DC)

5.1. Diregao Superior

A direcdo superior, composta por uma Secretaria-Geral, coadjuvada por uma Secretaria-Geral Adjunta,
compete orientar e conduzir as atividades da SG, que tem por missdo assegurar o apoio técnico e
administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MTSSS e aos demais érgdos e
servicos nele integrados, nos dominios da gestdo dos recursos internos, do apoio técnico-juridico e
contencioso, da documentacgdo e informagdo, da inovacdo e qualidade e da comunicagdo e relagdes
publicas, bem como a prestacdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, formacao

profissional nas matérias transversais, negociacdo e aquisicdo de bens e servigos, financeira e patrimonial.

5.1.1.Atividades permanentes

A Secretaria-Geral, coadjuvada pela sua equipa, propde-se acompanhar e avaliar de forma sistematica,
numa légica de gestdo por objetivos, o desenvolvimento das diferentes atividades e projetos, tendo em
conta o cumprimento dos objetivos estratégicos e operacionais definidos e a prioridade dos projetos que,

pela sua natureza contribuem para a missdo da SG:

¢ Definir a estratégia, opc¢des e prioridades para cada ciclo de gestdo, tomando como referéncia as
grandes orientacdes de ordem politica e de natureza legal, os objetivos estratégicos determinados

superiormente, as necessidades dos clientes e os recursos existentes.
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« Definir, para cada ciclo de gestdo, os objetivos anuais do servigo, de forma orientada para resultados
e em termos de eficacia, eficiéncia e qualidade, num quadro de avaliagdo, monitorizagdo e

responsabilizacdo sistematicas.

e Assegurar uma visdo transparente e partilhada por toda a organizacdo da missdo, prioridades e

objetivos do servico.

¢ Assegurar a elaboragdo e o controle de execugdo dos instrumentos que assegurem o conhecimento e
avaliagdo do ciclo de gestdo, garantindo a sua fiabilidade, coeréncia e articulagdo (carta de missao,
plano de atividades, plano de formacgdo, plano de prevengdo de riscos de gestdo, orcamento de

funcionamento, projetos anuais, relatério de atividades, balanco social e contas de geréncia).

e Assegurar o cumprimento dos objetivos e metas tragados, afetar os recursos humanos, materiais e
financeiros adequados, garantir as sinergias necessarias a otimizagdo, racionalizagdo e potenciagao

desses recursos e avaliar os resultados obtidos.
* Assegurar a simplificacdo e racionalizacdo de procedimentos, numa ética da gestdo para a qualidade.

* Promover uma politica de gestdo e administracdo de recursos humanos, visando a distingdo com base
no mérito e direcionada para a exceléncia, garantindo a motivacdo e desenvolvimento das pessoas,

através da gestdo das competéncias, da formacgao e do reconhecimento do desempenho.

* Prestar assessoria aos membros do Governo e as demais entidades do Ministério.
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5.2. Diregao de Servigcos de Gestao de Recursos Humanos

5.2.1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais
(00)

001 - Assegurar
processamento de
vencimentos, na SG e
nas estruturas
apoiadas, sem atrasos e
sem erros

002 -Garantir resposta
em tempo e sem erros
as solicitagdes em todas
as matérias distribuidas
a DRH

Indicador

Processamentos
com atrasos

Processamento
¢/ erros

Prazo médio de
resposta as
solicitagOes

N.2 de erros
detetado na
resposta

Meta

Objetivos
Superagdo Estratégicos
(OE)
OEl
=0 OE2
OEl
=<1 OF2
OEl
=<4 OE2
OEl
=<2 OF2

Atividades

Processamento das
remuneragGes e outros abonos
e liquidagdo dos descontos

Organizagao dos processos
relativos aos sistemas de
Seguranga Social, Protegdo
Social e Agdo Social
Complementar

Assegurar elevada tecnicidade
dos pareceres/informacdes
emitidos, utilizando linguagem
técnica acessivel a qualquer
destinatdrio ndo especialista e
garantindo uniformidade
interpretativa

Assegurar as agoes relativas a
constituicdo, modificagao,
manutengdo e extingdo de
relagdo juridica de emprego
publico

Executar todas as agdes
inerentes a administragdo de
pessoal, incluindo avaliagdo de
desempenho e antiguidade

Garantir a manutengdao em
tempo das bases de dados e
respostas transversais a
Administragdo Publica

Assegurar resposta célere e
técnica as solicitagdes dos
organismos do MTSSS

Garantir a existéncia de pastas
partilhadas, permanentemente
atualizadas, uma por organismo
apoiado, e com todos os dados
relevantes de RH

Consolidar as medidas de SST ja
implementadas e garantir o
apoio nesta matéria aos
organismos do Ministério

Assegurar a gestdo/insercdo da
assiduidade, da SG e estruturas
apoiadas
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Objetivos Operacionais
(00)

003 - Assegurar e
reforgar medidas de
SST na SG e servigos
aderentes

004 - Assegurar a
realizagdo de agdes de
formagdo / em
e-learning

005 - Garantira
execugado de Follow Up
do impacto da
formagdo no posto de
trabalho [Nivel Ill da
escala de Kirkpatrick
(comportamento)]

006 - Garantira
execugdo do Plano
Anual de Formagdo do
Ministério

007 — Assegurar a
gestdo do Sistema de
Controlo Interno
(planeamento,
monitorizagdo e
avaliagdo)

Indicador Meta

Taxa de
execugao das
medidas de SST
planeadas na SG
e servigos
aderentes

97% 98%

% de agGes
executadas das
planeadas

95% 98%

% de agOes
executadas ¢/
follow up das

planeadas

95% 98%

% de agOes
executadas (n.2
de agOes
executadas/n.2
de agdes
planeadas) e
com garantia de
financiamento

96% 98%

N.2 de
verificagdes
bimensais por
estrutura

Cumprimento

dos prazos
definidos para

entrega de

contributos 0 =>2
setoriais para o (entrega
QUAR, PA e RA no prazo
(contagem do definido)
n.2 de dias em
que a entrega

antecede o

prazo)

Superagao

(dias antes
do prazo
definido)

Objetivos
Estratégicos
(OE)

OE5

OE4

OE1l
OE4

OE4

OE6

~ o~
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Atividades

Consolidar as medidas de SST ja
implementadas

Melhorar as medidas de SST,
tendo em conta a experiéncia

Implementar novas medidas de
SST

Garantir a operacionalizagdo da
plataforma de e-learning

Conceber, testar e aplicar
instrumentos de medida do
impacto da formagdo no posto
de trabalho

Identificar, em articulagdo com
0s servigos, as necessidades de
formagdo em matérias
transversais, conceber e
desenvolver as correspondentes
intervengdes formativas

Elaborar relatdrios de atividades
que contenham as ag¢des
desenvolvidas e o balango dos
resultados obtidos

Sopesar permanentemente, em
consonancia com a Diregdo,
formagao extra plano

Assegurar a realizagdo de
workshop com todas as SG por
forma garantir a partilha de
experiéncias

Aplicagdo das checklists
existentes (NAP e SPR)

Entregar, dentro dos prazos
definidos, os contributos da UO
para o QUAR, Plano de
Atividades e Relatdrio de
Atividades
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Objetivos Operacionais
(00)

008 - Agilizar e
simplificar os processos
de trabalho, circuitos e
procedimentos da SG,
tendo em vista a
prestacao de servigos
de exceléncia

5.2.2.

Indicador

Taxa de
execugao das

acdes setoriais

no ambito da
CAF

Taxa de
execugdo das

acOes setoriais

para

implementagdo

do Smartdocs

Objetivos
Estratégicos
(OE)

Meta Superagao

OE3

0, 0,
80% a 90% OE6

>90%

OE3

0, 0,
80% a 90% OE6

>90%

Outras atividades relevantes

partilhados e apoio a sua elaboracdo nos restantes.

- Apoio técnico na tramita¢do de concursos de pessoal e de dirigentes.

~ o~
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Atividades

Avaliar o desempenho do
servigo de acordo com os
critérios do modelo

Melhorar o desempenho
organizacional, através da
implementacgdo de agGes de
melhoria

Contribuir para a obtengdo de
reconhecimento externo (PEF-
CAF User e Niveis de Exceléncia
EFQM).

Participar no levantamento dos
processos existentes na atual
versdo de Smartdocs, tendo em
vista a sua migragdo para a nova
solugdo 4.0 de Smartdocs

Participar nas reunides
propostas pela Fujitsu sempre
que solicitado

Participar nas agdes de
formagdo que vierem a ser
programadas

Elaboragcdo dos mapas de pessoal dos organismos a quem a Secretaria-Geral presta servicos

- Emissdo de pareceres técnicos na drea de gestdo de recursos humanos.

- Apoio na implementagdo de medidas da SST.

- Concecdo e elaboragdo dos balangos sociais a quem a SG presta Servicos Partilhados e

elaboracgdo do Balango Social consolidado do Ministério.

- Assegurar os reportes obrigatdrios, pontuais ou calendarizados.

- Conceber as intervengGes formativas a partir do tratamento dos resultados do diagndstico de

necessidades de formacdo dos servigos e respetivas prioridades.

- Planificar a atividade formativa tendo em conta os recursos humanos, financeiros e materiais

disponiveis.

- Executar as intervengdes formativas assegurando o cumprimento dos objetivos pedagdgicos e

os meios humanos, fisicos e financeiros necessarios a sua execugao.
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- Elaborar o Relatério Anual da Atividade Formativa no Ministério a partir do tratamento dos
dados disponibilizados pelos organismos e servicos no questiondrio disponibilizado pelo INA

para elaborac¢do do Relatdrio da Atividade Formativa (RAF) na Administracdo Publica.

- Promover parcerias com Universidades no sentido de garantir o acesso a formagdo em

matérias muito especializadas.

- Reforgar a rede de parcerias com Centros para a Qualificacdo e o Emprego e Centros de
Formacdo Profissional do IEFP para reduzir os encargos com monitoria através do recurso a

formacdo cofinanciada dessas entidades.

- Assegurar a realizagdo dos exames ECDL solicitados pelos organismos e servigos.

5.2.3. Projetos

Projetos (P)
Objetivo Objetivo
. = o . . Prazo de . -
Designacao Objetivo operacional do projeto - operacional da  Estratégico
execuc¢ao uo

P1- Programa "FORMAR" Conceber e desenvolver o Plano 1ano 006 OE4
Anual de Formagdo do Ministério
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5.3. Diregao de Servigcos de Gestao Financeira

5.3. 1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais
00

001- Disponibilizar
informacgdo atualizada a
todos os servigos, para
apoio a gestdo, no
ambito dos servigos
partilhados do MTSSS

002 - Garantir a
prestacao de contas dos
diversos servigos e
efetuar os diversos
reportes periddicos, no
ambito dos servigos
partilhados do MTSSS

003 - Assegurar o
atempado pagamento
aos fornecedores, no
ambito dos servigos
partilhados do MTSSS

004 - Garantir a
tramitagao
contabilistica da receita
e da despesa, no
ambito dos servigos
partilhados do MTSSS

005 - Garantir a
tramitagdo dos fundos
de maneio, no ambito
dos servigos partilhados
do MTSSS

006 — Assegurar a
gestdo do Sistema de
Controlo Interno
(planeamento,
monitorizagao e
avaliagdo)

Indicador Meta
Cumprimento do 95%
Prazo
Cumprimento do 95%
Prazo
Prazo médio de 24 dias
pagamentos
Cumprimento do 95%
Prazo
Processos 5%
desconformes
Cumprimento do 95%
Prazo
Percentagem de
medidas do
Plano de Riscos 90%

implementadas e
reportadas

Objetivos
Superagdo Estratégicos
OE
98% OE2
98% OE2
26
OE2
98%
3% OE2
98% OE2
100% OE2

~ o~
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Atividades

Elaborar relatérios trimestrais
de execugdo orcamental.

Elaborar e propor alteragdes
orgamentais consideradas
necessarias.

Elaborar contas de geréncia dos
diversos servigos

Efetuar os diversos reportes
periddicos

Processar e  conferir  os
documentos de despesa

Emitir os pedidos de libertagdo
de crédito

Emitir, liquidar e pagar os
pedidos de autorizagdo de
pagamento (PAP)

Registar cabimentos e
COmMpromissos.

Registar e expedir guias de
reposicao.

Registar, liquidar e cobrar a

receita dos diversos servigos

Proceder aos registos de
regularizacGes

Elaborar a constituicdo dos
fundos de maneio

Proceder a reconstituicdo dos
fundos de maneio

Liquidar os fundos de maneio

Implementar e reportar medidas
do PPRGIC
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Objetivos Operacionais

00 Meta

Indicador

Cumprimento
dos prazos
definidos para
entrega de
contributos 0
setoriais para o
QUAR, PA e RA
(contagem do n.2
de dias em que a
entrega
antecede o
prazo)

Taxa de
execugao das
acoes setoriais
no ambito da
CAF

80% a
90%

007 - Agilizare
simplificar os processos
de trabalho, circuitos e
procedimentos da SG,
tendo em vista a
prestacao de servigos
de exceléncia
Taxa de
execugao das
acdes setoriais 80% a
para 90%
implementagdo
do Smartdocs

5.3. 2. Outras atividades relevantes

- Assessorar tecnicamente os servicos do dominio dos servigos partilhados.

- Elaborar as propostas de orcamento da SGMTSSS, Gabinetes Ministeriais, e dos diversos servicos no

ambito dos servicos partilhados do MTSSS, com o correspondente carregamento na plataforma

SIGO/SOE.

(entrega
no prazo
definido)

Superagdo Estratégicos

=>2

(dias antes
do prazo
definido)

>90%

>90%

Objetivos

OE

OE6

OE3
OE6

OE3
OE6

- Elaborar as Contas de Geréncia referentes aos diversos orcamentos.

~ o~
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SECRETARIA - GERAL

Atividades

Entregar, dentro dos prazos
definidos, os contributos da UO
para o QUAR, Plano de
Atividades e Relatdrio de
Atividades

Avaliar o desempenho do
servigo de acordo com os
critérios do modelo

Melhorar o desempenho
organizacional, através da
implementacgdo de agGes de
melhoria

Contribuir para a obtengdo de
reconhecimento externo (PEF-
CAF User e Niveis de Exceléncia
EFQM).

Participar no levantamento dos
processos existentes na atual
versdo de Smartdocs, tendo em
vista a sua migragao para a nova
solugdo 4.0 de Smartdocs

Participar nas reunides
propostas pela Fujitsu sempre
que solicitado

Participar nas agdes de
formagdo que vierem a ser
programadas

- Inscrever em Investimento as propostas de investimento dos servigos executores.

- Cabimentar os processos de despesa, registar os respetivos compromissos, liquidar e pagar (PAP).
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- Manter atualizadas as contas correntes em Homebanking do IGCP.

- Comunicar os pagamentos aos fornecedores preferencialmente por correio eletrdnico.

- Proceder ao pagamento atempado das retenc¢des, bem como a emissdao de DUC’s sempre que necessario.
- Elaborar relatérios mensais da execu¢do orgamental.

- Garantir a tramitagdo processual no portal das finangas, nomeadamente, emissdo de DUC’s e envio das

declaragdes periddicas modelo 10 e IES/DA e resposta as notificacdes eletronicas.
- Elaborar previsdes de execugdo mensais e efetuar o respetivo reporte a DGO.

- Efetuar o reporte mensal a DGO, dos fundos disponiveis a atribuir a cada servico.
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5.4. Diregao de Servicos de Apoio Juridico e Contencioso

5.4.1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais

001 - Garantir que as
repostas aos interessados
em processos ndo
contencioso, seja dada no
prazo médio de 12 dias
Uteis, admitindo-se um
intervalo de um dia menos
ou para mais.

002 - Garantir o tempo
médio de preparagdo de
pegas processuais em
processos ndo urgentes de
10 dias uteis

003 - Garantir a tramitagdo
do 90% dos processos
judiciais em SITAF,
considerando-se cumprido
o objetivo sempre que num
processo exista, pelo
menos, uma pega enviada
por essa via.

004 - Garantir que 97%
dos pareceres, informagGes
e quaisquer outros
documentos elaborados
Nos processos
administrativos graciosos
nao sejam devolvidos por
deficiente analise da
matéria de facto ou de
direito ou por redagao
pouco clara que
comprometa a
compreensdo do seu
conteldo, admitindo-se um
intervalo de 2% para mais
ou para menos

Indicador

N2 de dias Uteis
calculados entre
as datas de
entrega e de
saida do processo
na DCJ.

Ne de dias Gteis
utilizados apds a
instrugdo do
processo.

Percentagem de
processos
judiciais com
pecas enviadas
pelo SITAF

Percentagem de
pareceres,
informagoes e
outros
documentos ndo
devolvidos

Meta

Média de
12 dias
uteis.

10 dias
uteis

90%

97%

Objetivos

SR Estratégicos

Média de 10

dias uteis OE1

atingir o
prazo médio
de 8 dias
Uteis

OE1l

98% de
processos
judiciais com
pecas
remetidas
pelo SITAF.

OE1l

99% de ndo

~ OE1l
devolugdes

~ o~
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MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

SECRETARIA - GERAL

Atividades

Elaboragdo de pareceres e
informagdes juridicas sobre
todas as questdes que
sejam solicitadas.

Apreciagdo de recursos
administrativos.

Emissdo de pareceres
sobre sindicancias,
inquéritos e processos
disciplinares.

Participagdo na andlise e
preparagao de projetos de
diploma.

Idénticas as do 002

Representagdo do
Ministério em todos os
processos de contencioso
administrativo, praticando
todos os atos processuais,
nos termos da lei

Idénticas as do 002
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Objetivos Operacionais Indicador Meta
Percentagem de
medidas do
PPRGCIC 30%
implementadas e
reportadas
- Cumprimento
005 — Assegurar a gestao
. dos prazos
do Sistema de Controlo .
definidos para
Interno (planeamento,
e - entrega de
monitorizagdo e avaliagdo) . 0
contributos
. (entrega
setoriais para o N6 brazo
QUAR, PA e RA P
definido)
(contagem do n.2
de dias em que a
entrega antecede
0 prazo)
Taxa de execugdo
das agbes 80% a
setoriais no 90%
ambito da CAF
006 - Agilizar e simplificar
os processos de trabalho,
circuitos e procedimentos
da SG, tendo em vista a
prestacao de servigos de
exceléncia
Taxa de execugdo
se(tjzii:igsoe:ra 80%a
P 90%

implementagdo
do Smartdocs

5.4.2. Outras atividades relevantes

Superagao

60%

=>2
(dias antes
do prazo
definido)

>90%

>90%

Objetivos
Estratégicos

OE6

OE6

OE3
OE6

OE3
OE6

~ o~
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Atividades

Implementar e monitorizar
as medidas do PPRGIC

Entregar, dentro dos
prazos definidos, os
contributos da UO para o
QUAR, Plano de Atividades
e Relatdrio de Atividades

Avaliar o desempenho do
servigo de acordo com os
critérios do modelo

Melhorar o desempenho
organizacional, através da
implementagdo de agdes
de melhoria

Contribuir para a obtengdo
de reconhecimento
externo (PEF-CAF User e
Niveis de Exceléncia
EFQM).

Participar no levantamento
dos processos existentes
na atual versdo de
Smartdocs, tendo em vista
a sua migragdo para a nova
solugdo 4.0 de Smartdocs

Participar nas reunides
propostas pela Fujitsu
sempre que solicitado

Participar nas agbes de
formagdo que vierem a ser
programadas

Para além das atividades acima descritas, destaca-se ainda, pela sua complexidade e responsabilidade, o

acompanhamento dos processos junto dos tribunais administrativos, como a representagdo do MTSSS

junto dos mesmos.

Plano de Atividades 2018

28



‘4 REPUBLICA o
£~ PORTUGUESA - > >
TRABALHO, SOLIDARIEDADE MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
E SEGURANCA SOCIAL SECRETARIA - GERAL

Com efeito, ha a necessidade de estudar a matéria de facto e proceder a aplicagdo do direito, mediante

consulta da doutrina e da jurisprudéncia.
Ha que cumprir os prazos judiciais e obter o indispensavel processo instrutor.
Quando seja determinado, ha que estar presente nas audiéncias.

Para além das contestagcdes/oposi¢Bes, ha que responder a requerimentos, despachos do juiz, preparar

as alegacdes e recorrer jurisdicionalmente.

Outra atividade a salientar é o apoio ao Ministério Publico, sempre que solicitado, também sujeito aos

prazos indicados pelo mesmo.

Tal implica a recolha de prova documental e testemunhal e a emissdo de pronuncia sobre a matéria de
facto e de direito, sempre que solicitada, e que servird de base a contestacdo a apresentar pelo

magistrado.
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5.5. Direg¢ao de Servicos de Contratagdao, Aprovisionamento e Patrimonio

5.5.1 Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais

001 - Assegurar o
desenvolvimento do plano
de intervengdo no edificio
da Praga de Londres

002 -Assegurar a resposta
aos organismos no ambito
do MTSSS na area da
manutencdo, da
reabilitagdo e conservagdo
de imoveis

003 - Garantir poupangas
no processo aquisitivo no
ambito das compras
publicas centralizadas no
MTSSS

004 - Melhorar a
prestacdo dos servicos
partilhados, executando
toda a tramitagdo de
processos logisticos de
forma a assegurar todos os
fornecimentos sem atrasos

005 - Assegurar a
atualizacdo do inventario
da SG

Indicador

Ndmero de
projetos de
intervencao
executados

Taxa de resposta as
solicitagOes

Taxa de poupanga
média no processo
aquisitivo

Percentagem de
produtos
fornecidos sem
atrasos
(ponderagdo de 70%)

Grau de
implementagdo do
projeto de
auscultagao dos
clientes da DCAP-
DALOG
(ponderagdo de 30%)

Percentagem de
inventariagdo
realizada

Atividades

Execugdo dos projetos
elaborados em 2017

Apoiar os organismos, no
ambito do Ministério, no
que se refere ao
cumprimento das tarefas
inerentes a Gestdao do
Patrimdnio Imobiliario,
prestando informagdes no
que se refere a:

Inventariagdo através da
plataforma SIIE,

Regularizacdo juridica,
Avaliagdo e Conservagao
Apoio na implementagao
do Fundo de Reabilitagdo
e Conservagao dos
Imdveis do Estado

Monitorizar os valores de
aquisigdo dos bens e
servigos objeto de
centralizagdo

Executar as agGes relativas
a inventariagdo de bens da
SG
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Objetivos Operacionais

006 - — Assegurar a gestdo
do Sistema de Controlo
Interno (planeamento,
monitorizagdo e avaliagdo)

007 - Agilizar e simplificar
os processos de trabalho,
circuitos e procedimentos
da SG, tendo em vista a
prestagdo de servigos de
exceléncia

Indicador

Percentagem de
medidas do Plano
de Riscos
implementadas e
reportadas

Cumprimento dos
prazos definidos
para entrega de

contributos
setoriais para o
QUAR, PAeRA

(contagem do n.2

de dias em que a
entrega antecede o
prazo)

Taxa de execugdo
das agdes setoriais
no ambito da CAF

Taxa de execugdo
das agbes setoriais
para
implementagdo do
Smartdocs

Meta

10%

0
(entrega
no prazo
definido)

80% a 90%

80% a 90%

Superagao

=>20%

=>2
(dias antes
do prazo
definido)

>90%

>90%

~ o~
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Objetivos
Estratégicos

OE6

OE6

OE3
OE6

OE3
OE6

SECRETARIA - GERAL

Atividades

Implementar e reportar
medidas do PPRGIC

Entregar, dentro dos
prazos definidos, os
contributos da UO para o
QUAR, Plano de Atividades
e Relatério de Atividades

Avaliar o desempenho dos
servigos de acordo com os
critérios do modelo

Melhorar o desempenho
organizacional, através da
implementagdo de agdes
de melhoria

Contribuir para a
obtengdo de
reconhecimento externo
(PEF-CAF User e Niveis de
Exceléncia EFQM)

Participar no
levantamento dos
processos existentes na
atual versdo de
Smartdocs, tendo em vista
a sua migragao para a
nova solugdo 4.0 de
Smartdocs

Participar nas reunides
propostas pela Fujitsu
sempre que solicitado

Participar nas agdes de
formagdo que vierem a ser
programadas
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5.5.2. Outras atividades relevantes

- Promover a centralizagdo ao nivel ministerial da negociacdo de categorias de bens e servicos transversais
ao Ministério.

- Efetuar a agregacdo da informagdo de compras ao nivel do MTSSS, nos moldes definidos pela ESPAP, I.P..

- Cumprir as orientagdes da ESPAP, I.P. funcionando como seu apoio de 12 linha no ambito do Ministério.

- Gerir os sistemas de informacao relacionados com as compras.

- Desenvolver as acGes de regularizacdo de situagdes reportadas como anomalias.

- Organizar e pedir parecer prévio vinculativo, junto do MF, para aquisicao de servigos.

- Acompanhamento da tramitacdo de concursos publicos.

- Planear e executar a realocagdo de espacos no edificio sede.

- ldentificar as necessidades de interveng¢ao no que se refere a trabalhos de manutengdo ou reparac¢do nos

edificios cuja gestdo compete a SG.

- Coordenar a elaboragdo dos projetos e processos de concurso, empreitadas e sua fiscalizagdo relativos a

obras de conservacgao e reabilitacdo do edificio da Praga de Londres.

- Coordenar e acompanhar os trabalhos relativos a contratos de manutenc¢ao dos equipamentos dos

edificios cuja gestdo compete a SG.

- Gestdo e remodelagdo dos espacos do edificio, nomeadamente dos gabinetes, de modo a melhorar a

qualidade e a racionalidade da sua afetacdo.

- Manter atualizadas em formato digital as pecas desenhadas relativas ao dimensionamento do edificio da

Praca de Londres e respetivas infraestruturas.

- Prestar servicos de consultoria técnica aos organismos do Ministério que o solicitem, nomeadamente, na
elaboracdo de projetos e de cadernos de encargos, langamentos de concursos e acompanhamento e

fiscalizacdo de obras.

- Promover a implementagdo do Programa de Gestdo do Patrimdnio Imobilidrio do Estado no dmbito do
Ministério.

- Assegurar a coordenagdo das candidaturas ao Fundo de Reabilitagdo e Conservagdo Patrimonial no
ambito do Ministério.

- Promover a implementac¢do do Programa ECO.AP no ambito do Ministério.
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5.5.3. Projetos

SECRETARIA - GERAL

Projetos
) - Objetivo operacional do - Objet.lvo ObJEt,w.o
Desighacao . Prazo de execugao operacional Estratégico
projeto
da uo
|'>1 - Substltuu;a(_) darede de S'ubstltuw/melhorar arede de 31.12.2018 001 0E2
aguas do 17.2 piso aguas
er e e 2 . . . . .
P2 -_Substltuu;ao_de 500m° de Benef}c'|e?r 0 pavimento interior 31.12.2018 001 0E2
pavimento deteriorado do edificio
P3 - Criacgo de condicbes de Facilitar o acesso as instalagdes
acesso as coretes da "ala" sul do .. o ¢ 31.12.2018 001 OE2
o técnicas do edificio

edificio - Av. Roma
P4 - Subﬁtltmgao cia |IL'JIm|nagao Melhc.)r,a.r a eficiéncia energética 31.12.2018 001 0E2
convencional por "led do edificio
!95 - Expngao automatica de .Garﬂantllr a seguranga contra 31.12.2018 001 OE2
incéndios nas caves incéndios
P6 - Criagdo de compartimentos
de seguranga nas caves, de Adequar o espacgo das cave.s as 31.12.2018 001 OE2
acordo com plano de seguranga  normas de seguranga em vigor.
interno
P7 - Monitorizagao,
acompanhamento e apoio a
implementag¢do de medidas Melhorar o patrimdénio do OE2
tendentes a reduzir/eliminar o MTSSS 31.12.2018 002 OE5
amianto existente em alguns
edificios do MTSSS
P8 - Implementagdo de um Avaliar o servigo prestado pela
questionario de avaliagdo ao DCAP-DALOG tendo em vista a OE1
servigo prestado pela DCAP- melhoria dos processos de 31.12.2018 004 OE2
DALOG (2017) trabalho
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5.6. Dire¢ao de Servicos Comuns

5.6.1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais Indicador Meta Superagdo

indice médio de
qualidade (numa
escaladela5)na
satisfacdo dos clientes
da area do
Atendimento e
Recegao

3,5 4

001 - Garantir a
qualidade do servico
prestado, tendo em
conta as necessidades e
expetativas dos clientes
da DC Taxa de resposta aos
pedidos dos clientes

do NIQC

85% a 90% >90%

N.2 de novos
protocolos
estabelecidos, com
beneficios para os/as
trabalhadores/as da
Secretaria-Geral

N.2 de iniciativas de

ambito cultural em

que participa, como

servigo promotor ou

no apoio a respetiva
002 - Dinamizar a 4rea organizagao
das Relagdes Publicas

N.2 de conteldos
inseridos na intranet,
com os requisitos
definidos para o efeito

1503 160 >160

Objetivos
Estratégicos

OE1

OE1l

OE1

OE1

OE1l

~ o~
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Atividades

Prestar informagdo ao cidadao,
presencial e telefonicamente,
nas areas de competéncia do
Ministério, com especial
incidéncia na area laboral

Apoiar os utilizadores
relativamente as aplicagGes
em uso na SG

Apoiar os servigos na
realizagdo de inquéritos

Responder as solicitagdes
relativas a utilizagdo da
Intranet

Responder aos pedidos de
solugdes graficas e de apoio
audiovisual

Proceder a pesquisa, analise
e tratamento de informagdo
de apoio a gestdo

Estabelecer contactos com
entidades, para efeitos de
protocolos com beneficios
para os/as trabalhadores/as da
SG.

Estabelecer contactos no
ambito da organizagao de
iniciativas de ambito cultural
ou de apoio a realizagdo das
mesmas.

Divulgar informagdo de
interesse transversal atodo o
MTSSS.

Atualizar o Roteiro do MTSSS.
Inserir na intranet contetddos
de interesse para os/as
trabalhadores/as da SG.
Elaborar e divulgar
diariamente o caderno de
imprensa digital.
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Objetivos Operacionais Indicador

Taxa de execugdo das
acoes setoriais no
ambito da CAF

003 - Agilizare
simplificar os processos
de trabalho, circuitos e
procedimentos da SG,
tendo em vista a
prestagao de servigos
de exceléncia

Taxa de execugdo das
acOes setoriais para
implementagdo do

Smartdocs

004 - Assegurar a
coordenacgdo e
aplicagdo de medidas
nos dominios da
comunicagao,
inovacao,
modernizagdo e
qualidade, bem como
da gestdo da
sustentabilidade na SG
e nos organismos do
MTSSS

N.2 de newsletters
veiculadas pelo POCIQ
(Ex.: POCIQ, Rede
PorTodos, Formagao)

N.2 de
workshops/conferénci
as tematicas

Meta

80% a 90%

80% a 90%

26-27

Superagao

>90%

>90%

28

Objetivos
Estratégicos

OE3
OE6

OE3
OE6

OE3

OE3

~ o~
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Atividades

Desenvolver as agGes no
ambito da CAF a cargo da DC,
com vista a:

Avaliar o desempenho dos
servigos de acordo com os
critérios do modelo

Melhorar o desempenho
organizacional, através da
implementagdo de agbes de
melhoria

Contribuir para a obtengdo de
reconhecimento externo (PEF-
CAF User e Niveis de
Exceléncia EFQM).

Desenvolver as agdes no
ambito do Smartdocs a cargo
da DC:

Participar na definigdo de uma
solugdo base comum ao
Ministério, tendo em vista a
sua integragdo na solugdo 4.0
de Smartdocs

Assegurar a integragao das
especificidades da solugdo
atualmente instalada na SG
(versdo 3.7.18 do Smartdocs)
na nova versao 4.0

Participar no levantamento
dos processos existentes na
atual versdo de Smartdocs,
tendo em vista a sua migragao
para a nova solugdo 4.0 de
Smartdocs

Participar nas reunides
propostas pela Fujitsu sempre
que solicitados

Participar nas agoes de
formagdo que vierem a ser
programadas

Potenciar a utilizagdo do
POCIQ, através da divulgagdo
de informagao util para os
servigos (eventos, publicagdes,
Rede PorTodos, Formagao)

Utilizar novas ferramentas de
divulgagdo eletrénica
Realizar agdes/iniciativas
/eventos para partilha de
experiéncias e boas praticas
conducentes a melhoria
continua e promogdo da
inovagao dos servigos e
organismos do Ministério
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Objetivos Operacionais Indicador Meta Superagdo
Grau de
implementagdo da 80%-90% >90%
Nova Intranet SG
Grau de
implementagdo da 80%-90% >90%
Intranet Ministério
Taxa de execugdo do
Plano de Agdo da Rede  80%-90% >90%
Por Todos
Grau de
implementagdo do
Plano de 80% a 90% >90%
Sustentabilidade da
SG
Cumprm’Te.nto dos 0 =52
prazos definidos para .
entrega dos (entrega no (dias antes
. prazo do prazo
instrumentos de _ -
005~— Coor.denar a gestio fixados definido) definido)
gestdo do Sistema de
Controlo Interno
(planeamento,
monitorizagdo e
avaliagdo)
Cumprimento dos
prazos definidos para
entrega de contributos 0 =>2
setoriais para o QUAR, (entrega no (dias antes
PA e RA (contagem do prazo do prazo
n.2 de diasem que a definido) definido)

entrega antecede o
prazo)

Objetivos
Estratégicos

OE1
OE3

OE3

OE3

OE1
OE6

OE6

OE6

~ o~
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Atividades

Implementar o projeto Nova
Intranet SG em colaboragdo
comolll

Implementar o projeto
Intranet Ministério em
colaboragdo como I

Convocar e coordenar
reuniées da Rede PorTodos e
da equipa dinamizadora

Elaborar o Plano de Agdo e
acompanhar o seu
desenvolvimento

Elaborar o relatério de
atividades para envio ao
gabinete

Convocar e coordenar
reunides da sustentabilidade

Elaborar o Plano de Agdo e
acompanhar o seu
desenvolvimento

Elaborar o relatério de
atividades

Apoiar o desenvolvimento da
Estratégia da SG

Preparar e elaborar o QUAR da
SG

Acompanhar e monitorizar a
execugdao do QUAR da SG

Preparar e elaborar o Plano e
Relatério de Atividades da SG

Acompanhar e monitorizar a
execugdo do Plano de
Atividades da SG

Preparar, elaborar e
acompanhar a execug¢do do
orcamento PIDDAC da SG, na
area dos SI/TIC e Qualidade

Entregar, dentro dos prazos
definidos, os contributos da
UO para o QUAR, Plano de
Atividades e Relatdrio de
Atividades
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Objetivos Operacionais

006 - Assegurar a
rececao e expedicdo de
todo o expediente da
SG e dos organismos
instalados no edificio
do MTSSS

007 - Garantir a
disponibilizagdo da
informagao relativa ao
Arquivo Histérico do
Ministério a todos os
Seus servigos e
organismos

5.6.2. Outras atividades relevantes

Indicador

Taxa de execugdo das
acOes de gestdo do
Plano de Riscos

Percentagem de
medidas setoriais do
Plano de Riscos
implementadas e
reportadas

Percentagem de
expediente entrado
até as 17h e tratado

no préprio dia

Percentagem de

submissdo de atos na

INCM e respetiva

tramitagao

N2 de metros lineares
de documentagao
avaliada
disponibilizada

Meta

80%-90%

60% - 70%

96%

98%

120 a 150ml

Superagao

>90%

>70%

>96%

>98%

> 150ml

Objetivos
Estratégicos

OE6

OE1l
OE6

OE1l

OE1

OE1l

~ o~
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Atividades

Coordenar a elaboragdo do
Plano de Riscos, monitorizar o
seu desenvolvimento e
elaborar o respetivo relatério

Implementar e monitorizar as
medidas de prevengao
constantes do PPRGCIC para a
DC

Recegdo, tratamento e
expedi¢cdo de todo o
expediente

Recegdo, submissdo dos atos
na INCM e respetiva
tramitagado

Selegdo e avaliagdo da
documentagdo acumulada

Informatizagdo da
documentagdo nas Bases de
Dados em Access, de acordo
com as normas ISAD (G)

Apoiar os potenciais
interessados na pesquisa de
informacgao

- Gerir o servigo de recegdo e atendimento telefénico do edificio da Praga de Londres.

- Assegurar o acompanhamento de membros do Governo e de outras entidades, de acordo com a

agenda e as solicitagdes dos gabinetes.

- Planear e executar as agdes necessarias a realizacdo de eventos, promovidos pelos gabinetes e

pelos servigos/organismos do MTSSS.

- Recolher e tratar a informacdo requerida aos servigos/organismos do Ministério sobre questdes

diversas, por solicitagcdo dos gabinetes dos membros do Governo.

- Responder e dar seguimento a pedidos de informacgao e reclamagGes de cidaddos recebidos na SG,

presencialmente, através do correio, ou por via eletrénica.

- Gerir o servico de rececdo e atendimento telefénico do edificio da Praca de Londres.
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- Coordenar os arquivos correntes, intermédio e definitivo da SG, de acordo com a respetiva
portaria de gestdao de documentos e plano de classificagdo, bem como coordenar e preservar o

Arquivo Histérico do Ministério.

5.6.3. Projetos

Projetos
Objetivo Objetivo
. = . . . . Prazo de . -
Designagdo Objetivo operacional do projeto " operacional da  Estratégico
execug¢ao
uo
Racionalizar o espago fisico
P1 - Avaliagdo da Massa . dI_SpOTIVEI’ promovendo a
eliminagdo de documentos sem
Documental Acumulada dos . .
. valor secundario ou histérico e 1lano 003 OE1
Gabinetes dos Membros do . - . ~
disponibilizar a informagdo aos
Governo . . .
interessados (clientes internos e
externos)
Dar suporte a elaboragdo de
dispositivos legais para a selegao
P2 - ASIA - Avaliagdo da informacdo a conservar e a OE1
Suprainstitucional da Informagdo eliminar, ou seja, portarias de 1ano 001 OE2
Arquivistica gestdo de documentos, de acordo OE3
com o D.L.n2447/88, de 10 de
dezembro
Efetuar a Autoavaliagdo da
. Secretaria-Geral com base no OE3
P3 - Projeto CAF SGMTSSS modelo CAF - Common 2 anos 003 OE6
Assessment Framework
. Implementagdo da versdo 4.0 de OE3
P4 - Projeto Smart_eDoc Smartdocs na SG 1ano 003 OE6
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6. Sintese dos projetos da SG

n
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7. Medidas de modernizacao administrativa

A necessidade de transformacdo dos servicos publicos preconizada pelo Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de
abril, veio a ser reforcada pelo Decreto-Lei n.2 73/2014 que reiterou a urgéncia de politicas publicas com

vista a simplificagdo e modernizagdo dos servigos.

A prestacdo de contas acerca do investimento feito nestas matérias passa entdo a ser assegurada pela
inclusdo de um capitulo préprio, nos planos e relatdrios de atividades, que contemple as medidas de
modernizagdo administrativa, nomeadamente relativas a desburocratiza¢do, qualidade e inovagdo, e, em

especial, as que déem cumprimento a prestacao digital de servicos pL’Jincosz.

Projeto CAF (Common Assessment Framework)

O esforgo de avancar para uma revisdo global do modelo de gestdo da Secretaria-Geral constituia ha algum
tempo uma preocupacao estratégica, dado o alargamento das atribuicGes deste organismo em matéria de
servigos partilhados, como também a necessidade de integrar nos processos chave da organizagdo novas
filosofias de gestdo, nomeadamente as questdes da sustentabilidade. Surge entdo, em 2018, através de
financiamento do Programa Operacional Competitividade e Internacionalizagdo, na operag¢dao Capacitacdao
da Administragdo Publica, a oportunidade de prosseguir com o projeto de aplicagdo da CAF (Common
Assessment Framework) na Secretaria-Geral, que terd a duragdo de dois anos, envolvendo toda a

organizagao.

Este projeto visa desenvolver uma abordagem integrada de autoavaliagdo dos servicos e definicdo de
prioridades de atuagdo para a melhoria do desempenho dos mesmos, servindo de base a definicio da
estratégia e do plano de atividades para os préximos anos. Pretende-se ainda capacitar a SG com

ferramentas que permitam envolver, motivar e responsabilizar os colaboradores.
Em termos globais, esta implementacdo podera contribuir para:

- Reforgar a competitividade da economia portuguesa e melhorar as condi¢bes de contexto, em

linha com a politica nacional para a modernizagdo e capacitagdo da Administragdo Publica;

- Melhorar a eficacia da politica, do desempenho operacional e da qualidade dos servigos prestados
aos cidaddos e empresas, através da implementacdo do modelo CAF (Common Assessment

Framework);

- Conseguir uma abordagem integrada de autoavaliacdo dos servicos e definicdo de prioridades de

atuacdo para melhoria do desempenho dos servicos;

2 Cfr. Art.2 402 do DL n.2 135/99, de 22 de abril, na redagdo dada pelo DL n.2 73/2014, de 13 de maio.
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- Desenvolver uma cultura organizacional e mobilizar os recursos para a inovagdo e melhoria

continua dos resultados alcangados;

- Promover a confianga publica nos servicos publicos, através do reconhecimento externo por
entidades independentes da qualidade do processo de implementacdo da CAF e o seu impacto na

organizacdo e do nivel de exceléncia alcancado;
- Reforgar uma Administragdo Publica orientada as necessidades concretas de cidaddos e empresas;
- Promover uma Administragdo Publica mais flexivel e mais eficiente;

- Reduzir os custos de contexto da atividade econdmica.

Projeto Smart_eDoc (Sistema de Gestdo Documental)

No ambito do Plano estratégico das tecnologias e informagdo e comunicagdo e da Estratégia Consigo que
consiste na implementacdo de um conjunto de iniciativas de modernizacdo, tendo em vista melhorar o
funcionamento dos servigcos e organismos, numa légica de aproximacgdo aos Cidaddos e as Empresas, esta
em curso a medida 43 eDoc@MTSSS, com o objetivo de alargar a plataforma de gestdo documental a todo
0 Ministério do Trabalho Solidariedade e Seguranca Social (MTSSS), com possibilidade de interoperar com

outros organismos da Administracao Publica.

Em alinhamento com a referida estratégia, no passado dia 17 de outubro de 2017, arrancou o projeto
Smart_eDoc, coordenado pelo Instituto de Informatica, I.P., com a participacdo de diversos organismos do
Ministério, entre os quais a Secretaria-Geral. O projeto tera a duracdo de aproximadamente ano e meio,

sera constituido por 2 fases distintas, mas que decorrem em simultdneo e tem como principais objetivos:

- Definir uma solugdo base comum ao Ministério, tendo em vista a sua integragdo na solugdo 4.0 de

Smartdocs a implementar em todos os servigos e organismos.

- Integrar/migrar na nova versdo Smartdocs as especificidades da solu¢do atualmente instalada em

cada organismo participante no projeto.

Novo sistema contabilistico

A reforma da contabilidade publica teve significativo impulso no ano de 2012, com a adog¢do do Plano
Oficial de Contabilidade Publica (POCP — Decreto-Lei n.2 232/97, de 3 de setembro), por via da adesdo, na
modalidade de plataforma partilhada, a aplicacdo informatica GeRFiP (Gestdo de Recursos Financeiros

Partilhada), o que originou o estudo, desenvolvimento e implementagdo de novos procedimentos e rotinas.

Dando novo passo nesta reforma da contabilidade publica, para o ano de 2018 esta previsto a adoc¢do do

Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP — Decreto-Lei n.?
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192/2015, de 11 de setembro), em substituicdo do POCP, num contexto de necessidade de revisdo do

modelo de gestdo das finangas publicas, visando colmatar um conjunto de fragilidades do modelo atual.
Resumidamente, em matéria de natureza contabilistica destacam-se as seguintes disposi¢des:

- Acriagdo da Entidade Contabilistica Estado (ECE);

- Os sistemas contabilisticos (contabilidade orgamental, contabilidade financeira e contabilidade de

gestdo);
- A preparagdo de demonstragdes financeiras previsionais;
- Demonstragdes financeiras intercalares (trimestrais);
- A necessidade de consolidagdo de contas;
- O principio da imagem verdadeira e apropriada;
- A certificagdo da Conta Geral do Estado pelo Tribunal de Contas;

- O custo e os resultados das politicas publicas.

Este novo paradigma da contabilidade publica, assente nas International Public Sector Accounting (IPSAS —
Normas Internacionais Aplicadas ao Setor Publico), emitidas pelo International Public Sector Accounting
Standard Board (IPSASB) e nas Normas de Contabilidade Publicas (NCP), emitidas pela Comissdo de
Normalizagdo Contabilistica (CNC), constitui um enorme desafio, com grande impacto no desempenho a

ocorrer a partir de janeiro de 2018.

Intranet da Secretaria-Geral e do Ministério

Com o devido suporte técnico do Instituto de Informdtica, a Secretaria-Geral tem estado a desenvolver uma
nova versao da intranet em ambiente Sharepoint que entrara em produg¢do no préoximo més de janeiro de

2018.

Este Editor de Conteudos Sharepoint, oferece novas funcionalidades que vao contribuir, quer para reforcar
a qualidade e a eficacia da Comunicacdo Interna da Secretaria-Geral, quer para melhorar a produtividade

individual e de grupo.

Algumas das vantagens da nova intranet sdo:

- Possibilidade de existirem varias dimensdes na gestdo da informacdo: a geral (acessivel a todos os
colaboradores da SG); a departamental (de acesso a uma Direcdo, Unidade ou Nucleo) e a

colaborativa (entre funcionarios de varias direcdes de servico inseridos em Grupos de Trabalho);

- Criacdo de uma drea individual de trabalho para cada colaborador, que podera facilmente
"costumizar" o seu ambiente de trabalho e hierarquizar o acesso as aplicacdes de uso diario ou

ocasional;
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Possibilidade de edigao simultanea de um documento coletivo por todos os elementos da equipa;

Maior autonomia das equipas de gestdo de conteudos na publicagdo de todo o tipo de informagao

(noticias, documentos, imagens, videos, etc.);
Gestdo de informagdo muito mais organizada e eficaz;

Motor de pesquisa de informagdo bastante potente que permite rapido acesso a informacgao

procurada.

Ap0s a entrada em produgdo da intranet da organizagao, a SG ira desenvolver a intranet do MTSSS usando a

mesma plataforma de Gestdo de Conteudos.
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8. Orcamento de Investimento

8.1. Capitulo 50 — Projetos — Proposta de Orcamento 2018

QUADRO 3 - PROGRAMA 012-SOLIDARIEDADE, DO EMPREGO E DA SEGURANCA SOCIAL
Medida 001 - Servicos Gerais da Administracdo Publica - Administragdo Geral
Fonte Financiamento: 111 - ESFORGO FINANCEIRO NACIONAL (OE) - RECEITAS GERAIS (RG) NAO AFETAS A
PROJETOS COFINANCIADOS

(Em Euros)

Proposta
Or¢amento 2018

Rubricas Designacdo de Medida/ Projeto/ Rubrica

MEDIDA 001 - SERVICOS GERAIS DA ADMINISTRACAO PUBLICA -
ADMINISTRAGAO GERAL

Proj. 1687 - Desenvolvimento do Sistema de Gestao de Qualidade

Estudos, Pareceres, Projectos e Consultadoria - Servigos de Natureza

02.02.14.A0.00 L 18.000,00
Informdtica
Proj. 5010 - Informatiza¢ao da Seguranca Social - SGMTSS

07.01.08.A0.B0  Software Informdtico - Adm. Central-Estado - Outros 2.000,00
Proj. 5018 - Obras de Remodela¢ao, Conserv. e Apetrechamento de
Instalagoes — SGMTSSS

07.01.03.A0.B0 Edificios - conservacdo ou reparagdo 30.000,00

50.000,00
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Plano de Formacéo do Ministério (programa Form@r 2018)
(verséo para Plano de Atividades)

O Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o novo regime da formacgédo profissional na Administracéo
Publica, qualifica as Secretarias-Gerais como organismos sectoriais de formagdo, a quem compete, conceber e executar

planos anuais de formacédo de ambito ministerial.

No que a Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social (SGMTSSS) concerne, tais atribui-
¢Oes legais foram sucessivamente contempladas constando, atualmente, da alinea f) do artigo 2.° do Decreto Regulamen-
tar n.° 21/2012, de 28 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto Regulamentar n.° 5/2014, de 30 de outubro, que
estabelece a organica da SGMTSSS, bem como da alinea b) do n.° 1 e da alinea j) do artigo 3.°, todos da Portaria n.°

139/2015, de 20 de maio, que define a respetiva estrutura nuclear.

No ambito destas atribuicbes a SGMTSS elabora anualmente o plano de formag&o do Ministério, designado programa
“Form@r”, a partir do diagndstico de necessidades de formacéo efetuado pelos servigos, no sentido de desenvolver as
competéncias prospetivas do Ministério, em particular as que decorrem de alteracBes legislativas, da implementacdo de
novos modelos de gestdo ou da evolugdo das tecnologias da informacéao (TIC),

O programa Form@r 2018, na estrita observancia dos recursos humanos e financeiros afetos a sua execucao, integra as
necessidades formativas em matérias transversais no respeito pelas prioridades estabelecidas pelos servicos considerando

o grau de importancia das competéncias a desenvolver para o desempenho das funcdes.

Inclui 52 programas formativos, predominantemente de natureza técnica para atualizagdo ou desenvolvimento de conheci-
mentos necessarios ao desempenho das fun¢des e organizados preferencialmente em cursos de curta duragdo em que se
prevé abranger 1352 participantes num total de 1232 horas distribuidas por 56 a¢cfes de formacdo interna, 0 que resulta
num volume de formagédo de 28025 horas.

Os destinatarios desses programas formativos séo preferencialmente dirigentes e técnicos superiores para desenvolvimen-
tos de competéncias digitais e de gestdo com vista a consolidacéo ou evolugédo dos atuais modelos de gestdo dos servigos
e a adequada utilizacdo das ferramentas informéticas disponiveis, como se constata no elenco de programas formativos

que se apresenta nas paginas a seguir.

Quanto a natureza da formacgédo e tipologia dos destinatarios do programa Form@r 2018 importa, ainda, referir que, tal
como nos anos anteriores, pretende-se dar continuidade as parcerias com Centros de Formacao Profissional para acesso
dos trabalhadores do ministério com escolaridade até 12 anos a formagdo modular do Catalogo Nacional de Qualificacdes

(CNQ) no sentido de incentivar a concretizagcdo de percursos de certificacdo profissional.

No que concerne o modelo de formacéo, este € predominantemente presencial, prevendo-se, contudo, com a implementa-
¢do em 2018 da plataforma Moodle da Secretaria-Geral, a realizagcao de 6 cursos em e-Learning. O desenvolvimento de um
modelo de formacgao a distancia, aplicado em 2017 a dois cursos a titulo experimental, pretende assegurar o acesso a for-
magao por parte de todos os trabalhadores do Ministério atendendo a dispersdo geografica dos servigos e possibilitar a

conciliagdo de compromissos profissionais com a frequéncia de formacéao.

Os encargos com a execucao do programa Form@r séo suportados pelo Orcamento da Seguranga Social no montante de
80.000,00€. De acordo com este financiamento, a execuc¢éo do Form@r 2018 envolve encargos estimados no montante de
79.974,70€, que incluem 68.820,60€ de encargos diretos com formacgéo e 11.174,10 € de encargos com certificacdo de
competéncias em TIC sendo a Secretaria-Geral responsavel pelo Centro de Competéncias ECDL do Ministério.



Programa Form@r 2018

Programas formativos por area de formacgao

Duracio Universo de = Modalidade
Gestao e Administragao Destinatarios (horgs) participantes de
a abranger ensino
Formular e Medir a Estratégia
Capacitar para desenvolver e implementar modelos de planeamento estratégi- Dirigentes ? Tecnicos 40 20 e-Learning
o Superiores
co e monitorizag¢do de resultados.
Contratagdo Publica-CCP revisto
Conhecer as alteragbes ao Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), introduzi- Dirigentes .e tecnicos 14 50 Presencial
das pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de Agosto. superiores
Encarregado de Protegao de dados (Data Protection Officer) Dirigentes e Técnicos ” < . "
Capacitar para a pratica da fun¢do de Encarregado de Protec¢do de Dados Superiores resencia
Elaborar planos de gestao de riscos de corrupgao e infragées conexas
Adquirir conhecimentos para conceber e implementar o plano de riscos de Dirigentes ? tecnicos 14 25 Presencial
corrupgao e infragdes conexas do organismo. superiores
Gestdo Documental e Arquivo (Projeto ASIA)
~ . . . Dirigentes e Técnicos .
Conhecer as regras de gestdo de documentos e arquivo para a Administra¢do Superiores 7 100 Presencial
Publica.
Gestdo de Projetos - Certificacao IPMA - o
Conhecer técnicas e procedimentos de planeamento e controlo de projetos eas |  Dirigentes e Tecnicos 60 40 Presencial
competéncias contextuais e comportamentais associadas. Superiores
O Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da AP (SIADAP)
Consolidar e atualizar conhecimentos sobre o sistema de avaliacdo de desem- Dirigentes 14 25 Presencial
penho da Administragdo Publica (SIADAP).
Workshop Avaliar o desempenho dos colaboradores (SIADAP 3)
Identificar o perfil de competéncias do posto de trabalho e criar instrumentos » .
e . s P Dirigentes 7 20 Presencial
de monitorizagdo dos comportamentos a avaliar distinguindo niveis de desem-
penho.
Avaliar o desempenho dos servigos através da CAF
Capacitar para desenvolver e implementar o processo de autoavaliagdo do Dirigentes e Técnicos i
. o X 14 50 Presencial
desempenho do organismo com base nos critérios do modelo Common Asses- Superiores
sment Framework (CAF).
Como aumentar a eficiéncia dos servigos Dirigentes e Técnicos " 2 oresencil
Mapear os processos-chave, identificar e implementar processos de melhoria. Superiores esencla
Gestao da Formacgdo: do diagndstico a avaliagdo de resultados
Conjunto de Workshops para partilha de informagdo e troca de experiéncias Responsavels e tNecnlcos 12 26 Presencial
- . P o~ = de formagdo
sobre praticas de diagnéstico e avaliagdo da formagdo.

n.2 previsto Modalidade

= q . TR s Duragao

Gestao Financeira e Contabilidade Destinatdrios (horgs) de de
participantes ensino

Gestdo Orgamental dos Servigos Publicos
Capacitar para a implementagdao de medidas adequadas de gestdo, execugao e Dmgesntes ‘,3 Técnicos 20 25 Presencial
controlo do orcamento do organismo. uperiores
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica
(SNC-AP) Dirigentes, Técnicos
Compreender a estrutura do SNC-AP e interpretar as normas de contabilidade | SUPeriores e Assistentes 14 50 Presencial
pl’lblica. Técnicos
Preparacdo, elaboragdo e controlo do orgamento nos servigos publicos
Planear e elaborar o or¢camento dos organismos de um modo integrado com D|r|g(asnte:r(?o1;z§n|cos 14 25 Presencial
todos os outros instrumentos de gestao de base legal ou operacional. uperi
Gestdo de Tesouraria e Fundo de Maneio Dirigentes, Técnicos
Capacitar para a correta aplicagdo das regras de gestdo de tesouraria no ambito | Superiores e Assistentes 7 25 Presencial
dos servigos integrados (Sl). Técnicos




Gestdo RH

Destinatarios

Duragao
(horas)

n.2 previsto Modalidade
de [[3]

participantes ensino

Regime de Férias, faltas e licengas Dirigentes, Técnicos
Adquirir conhecimentos para a correta aplicagdo das normas sobre duragdo e | Superiores e Assistentes 21 40 e-Learning
organiza¢do do tempo de trabalho. Técnicos
Horario de trabalho, ajudas de custo e trabalho extraordinario Dirigentes, Técnicos
Adquirir conhecimentos para a execugdo das formalidades exigidas no proces- Superiore’s e.Assistentes 21 40 e-Learning
samento de suplementos remuneratérios e outros abonos. Técnicos
Estatuto disciplinar dos trabalhadores em fung¢des publicas Dirigentes, Técnicos
Conhecer as questdes essenciais do direito disciplinar no ambito da Administra- | Superiores elAssistentes 21 40 e-Learning
¢do Publica. Técnicos
Mobilidade na Administragao Publica i L

Dirigentes e Técnicos .
Conhecer os principais aspetos do processo de mobilidade de trabalhadores em Superiores 21 40 e-Learning
fungdes em fungdes publicas.
Recrutamento e Sele¢dao na Administragao Publica . .

Dirigentes e Técnicos .
Conhecer o quadro legal do recrutamento e selecdo na Administracdo Publica Superiores 14 25 Presencial

Assuntos Juridicos

Destinatarios

n.2 previsto
de
participantes

Modalidade
de ensino

Gestdo Patrimonial na Administragao Publica
Conhecer o regime juridico aplicivel a gestdo do patriménio imobilidrio do Dirigentengécnicos 14 25 Presencial
Estado e identificar os principais instrumentos de administragdo desse patri- Superiores
monio.
Cddigo do Procedimento Administrativo (trabalhadores sem formagdo
iuridi Dirigentes e Técnicos .
juridica) o » ) o Irg - ! 40 40 e-Learning
Conhecer os principais aspetos do Cédigo do Procedimento Administrativo, em Superiores
particular na sua vertente pratica.
Preparagdo técnica e redagdo de Leis e Regulamentos » o

Dirigentes e Técnicos .
Proporcionar a atualizagdo de conhecimentos para a elaboragdo de normativos Superiores 14 25 Presencial
legais.

n.2 previsto Modalidade
Lideranga e Desenvolvimento Pessoal Destinatérios de de
participantes ensino

Gerir e motivar equipas »

Dirigentes e coordena- .
Dotar de instrumentos praticos que permitam uma Gestdo de Pessoas eficaz dores de equipa 14 20 Presencial
motivando para a concretizacdao de planos de a¢des individuais e de equipa.
Desenvolver o trabalho colaborativo Dirigentes e coordena- u 0 oresencial
Aplicar técnicas que promovam a cooperacdo vertical e horizontal das equipas. dores de equipa
Literacia emocional - .

Dirigentes e Técnicos .
Lidar com as préprias emogdes, e dos outros, tornando-as facilitadores e ndo Superiores 14 20 Presencial
inibidoras das atividades a desenvolver em contexto de trabalho.
Planeamento e moderac¢ao de reunides - .

Dirigentes e Técnicos ial
Dotar de conhecimentos para a aplicagdo de diferentes técnicas de comunica- Superiores 14 20 Presencia
¢ao e moderagao de reunides.
Gestdo do tempo e organizagao do trabalho
Conhecer principios de organizagdo do trabalho e aplicar técnicas de gestdo do Assistentes Técnicos 14 20 Presencial
tempo

n.2 previsto Modalidade

5 o . s Duragdo

Secretariado e Trabalho Administrativo Destinatérios (horgs) de de
participantes ensino

Organizagao e manutengao de arquivos
Organizar e manter os arquivos em conformidade com as regras de tratamento Assistentes Técnicos 14 50 Presencial
de informagao documental da Administragao Publica.
Técnicas de Atendimento de Clientes
Capacitar para aplicar técnicas de comunicacdo em situacdo de atendimento de Assistentes Técnicos 25 20 Presencial
publico em diferentes contextos.
Técnicas de Secretariado
Consolidar competéncias para a gestdo das atividades de secretariado e dos | Assistentes Técnicos 25 25 Presencial
fluxos de informagdo na organizagdo e aplicar as regras de protocolo.




Formacao de Formadores

Destinatarios

Duragao
(horas)

n.2 previsto Modalidade
de [[3]

Formacgado Inicial de Formadores

Desenvolver competéncias para a pratica da fungdo de formador.

Formadores internos

95

participantes ensino

16 Presencial

Ferramentas digitais em formagao

Capacitar para o desenvolvimento de conteudos formativos online.

Formadores internos

30

18 Presencial

Seguranga e Saude no Trabalho

Destinatarios

Duragao

n.2 previsto Modalidade
de [[3]
participantes ensino

NogOes Basicas de Seguranga e Saude no Trabalho

Dirigentes, Técnicos

Conhecer os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade Sfjpgriores, ASSiSt?”t‘? 25 25 Presencial
profissional e aplicar as medidas de prevengdo e protegdo adequadas. Técnicos e Operacionais

Seguranga e Saude no Trabalho-enquadramento legal Representantes do

Conhecer o enquadramento legal existente no dominio da SST. Empregador e 14 25 Presencial

Representantes dos
Trabalhadores

D " n.2 previsto Modalidade
Linguas Estrangeiras Destinatérios (::’:gz;’ de de
participantes ensino

Inglés Intermédio

Dirigentes e Técnicos .
Aperfeigcoar conhecimentos da lingua inglesa para participacdo em reunides e Superiores 60 18 Presencial
projetos transnacionais.
Inglés Avangado
Adquirir conhecimentos para comunicar fluentemente em Inglés, dominando as ;  Dirigentes e Técnicos 60 18 Presencial
regras de conversa¢do, as estruturas gramaticais e o vocabulario da lingua Superiores
inglesa.
Espanhol Intermédio
Adquirir conhecimentos para compreender instrucdes e explicagdes orais e | Dirigentes e Técnicos 60 18 Presencial
escritas complexas referidas a contextos quotidianos nas relages pessoais e Superiores
profissionais.

n.2 previsto Modalidade
Tecnologias da Informagao Destinatérios de de
participantes ensino
Word avangado Dirigentes, Técnicos
Capacitar para a utilizacio das ferramentas avancadas do Word na produggio de | Superiores e Assistentes 25 18 Presencial
documentos. Técnicos
Excel avangado Dirigentes, Técnicos
Capacitar para a utilizagio das funcionalidades avangadas do Excel. Superiores e Assistentes 25 18 Presencial
Técnicos
Excel VBA
Capacitar para o desenvolvimento de programas simples em Visual Basic for |  Técnicos Superiores 14 18 Presencial
Applications.
Ficheiros e base de dados em Access o .
Técnicos Superiores e )
Capacitar para o desenvolvimento de bases de dados em access. Assistentes Técnicos 25 18 Presencial
Access funcionalidades avangadas
Capacitar para a utilizagio e gestdo de base de dados com recurso a consultas Técnicos Superiores 14 18 Presencial
avangadas, calculos e macros na aplicagao e gestao de formularios.
PowerPoint i L
i . . . i Dirigentes e Técnicos .
Capacitar para a criagdo de apresentagdes multimédia de elevado impacto Superiores 25 18 Presencial
visual.
Gestdo de correio eletrénico e pesquisa de informagdao na web Dirigentes, Técnicos
Capacitar para utilizar as ferramentas do Outlook na gestdo e organizacio e | Superiores e Assistentes 25 18 Presencial
gestdo do trabalho individual. Técnicos
Concegdo de questionarios em formato eletrénico
Adquirir conhecimentos para desenvolver questionarios em formato eletrénico Técnicos Superiores 14 18 Presencial
aplicando as regras e principios de elaboragdo destes instrumentos.
User Interface Design (Ux Design)
Adquirir conhecimentos para desenvolver projetos de design de interface do Técnicos Superiores 14 12 Presencial
utilizador (Ul) que garantam a facilidade de acesso e de utilizagdo pelo utiliza-
dor (user-friendly).




Matematica e Estatistica

Mediagdo e moderagdo através do SPSS

Destinatarios

Duragao
(horas)

n.2 previsto
de
participantes

Modalidade
[[3]
ensino

Dotar de conhecimentos para efetuar analises de mediacao e moderagdo entre Técnicos Superiores 7 12 Presencial
variaveis, com conhecimentos minimos de estatistica, através de um maddulo
aplicavel ao SPSS.
Métodos quantitativos aplicados a gestdo i L
Dirigentes e Técnicos .
14 25 Presencial

Dotar de conhecimentos para aplicar métodos quantitativos mais comuns na
area da gestao.

Superiores




