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Nota Introdutodria

Nos termos do Decreto-Regulamentar n.2 21/2012, de 8 de fevereiro, com a redagdo dada pelo Decreto Regulamentar
n.2 5/2014, de 30 de outubro, a Secretaria-Geral (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 Seguranca Social (MTSSS) e aos demais 6rgdos e
servicos nele integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da
documentacdo e informacdo, da inovagao e qualidade e da comunicacao e relagdes publicas, bem como a prestacdo de
servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da formagdo profissional nas matérias transversais, da

negociacdo e aquisicao 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 servigo e as competéncias
das respetivas unidades organicas nucleares, seguida da publicitagdo 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 o 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, ratificado pelo Decreto-Lei n.2 169-B/2019, de 3 de dezembro que aprova o regime de organizagdo e

funcionamento do XXIl Governo Constitucional.

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 elaborag¢do do plano e do relatério anual de atividades dos servigos e organismos da

Administragdo Publica, apresenta-se o Plano de Atividades para 2020, 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

Formacdo da Secretaria-Geral para o ano de 2020.

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020



¢ REPUBLICA
PORTUGUESA SGMTSSS
SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO

TRABALHO, SOLIDARIEDADE SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
E SEGURANCA SOCIAL

2. Missao e dominios de atuacao

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 6rgdos e servigos 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 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.

J

D

eSer um servigo de referéncia para o MTSSS no quadro da sua drea de atuagdo.

eQualidade

eProcuramos responder a quem prestamos servigos, em tempo util e sem erros.
Trabalhamos para alcangar elevados padrées de desempenho, tendo sempre
presente a necessidade de utilizagdo racional dos recursos e a procura de novas
solugbes numa atitude de adesdo a mudancga.

*Responsabilidade

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

eEtica

eAssumimos o desempenho profissional assente em critérios de honestidade,
confianca, e credibilidade em prol do bem comum e do bem-estar individual,
através do cumprimento dos deveres e compromissos assumidos pela SG, da
Valores utilizacdo 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
exatiddo e fiabilidade ao nivel dos processos de trabalho, da informagdo 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¢ao 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.
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A miss3do, as atribui¢Bes e o tipo de organizagdo interna da SG estdo definidas no 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, 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 relagdes publicas;

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

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

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

e Assegurar a prestagdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da formagdo
profissional nas matérias transversais, da negociagdo e aquisicdo de bens e servigos, financeiro e
patrimonial, aos servigos da administragdo 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 inovagdo, 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 salde no trabalho definidas para a
Administragdo 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 organizacdo, e que se encontram consignados no seu Cddigo de

Etica, em vigor desde marco de 2015, bem como dos demais instrumentos normativos aplicaveis a sua atividade.
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2.2. Politica de Sustentabilidade e Compromissos

A atuacdo da SGMTSSS assenta num conjunto de principios que devem guiar a atuacdo das organizagGes,
designadamente a responsabilizagdo, 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 humanos?, em

defesa do bem comum e em prol de uma sociedade mais justa e sustentavel.

Atenta aos principios acima enunciados, e tendo como pressupostos os pilares da sustentabilidade — social, ambiental,

econdmico e cultural - a SG definiu a sua politica de sustentabilidade, 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 Servigo - Trabalhamos para alcangar a exceléncia na
prestagdo 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 protegdo ambiental na cadeia de
valor.

Compromissos com a Comunidade - Envolvemo-nos com a comunidade
= envolvente, contribuindo para o desenvolvimento de instituigdes através da
- partilha do nosso conhecimento e experiéncia, promovendo agbes de
voluntariado junto dos publicos mais carenciados e participando em agGes
conjuntas que visem o desenvolvimento da comunidade.

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

1 Cfr. NP ISO 26000
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3. Orientacao Estratégica

3.1. Estratégia

eCircular n.2 1/2020/GEP/EPACOA
*Proposta Grandes Opg&es do Plano (GOP) para 2020
*Proposta de Lei n.2 5/XIV do Orgamento de Estado 2020, artigo 24.2 e 25.2

legislagcao

*OE 8 - Modernizar e racionalizar os servigos do MTSSS, tornando-os mais eficientes e ajustados aos recursos existentes e m%\
préximos 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 prossecugdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Agenda 2030. Em concreto, pode
considerar-se algum envolvimento da SG no desenvolvimento do eixo de intervengdo 7.2 que visa “Refor¢ar a coeréncia das
intervengées do MTSSS aos niveis europeu e internacional, através da participagéo do MTSSS nas atividades desenvolvidas pelas
diversas Organizagbes Internacionais”. )

Estratégicos/Eixos de
Intervengdo MTSSS

*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 dreas 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.

da SGMTSSS

*OE 4 - Contribuir para o desenvolvimento do potencial humano do Ministério.

Objetivos Estratégicos

*¢OE 5 - Promover a melhoria do sistema de gestdo da SG. j

*OB1 - Garantir a celeridade na resposta aos interessados em processos ndo contenciosos.
*0B2 - Assegurar a coordenagdo e aplicagdo de medidas nos dominios da inovagdo, modernizagdo e qualidade no Ministério.

*OB3 - Agilizar e simplificar os processos de trabalho, circuitos e procedimentos da SG, tendo em vista a prestagdo de servigos de
exceléncia.

*OB4 - Assegurar a resposta aos organismos no ambito do MTSSS na drea da manutengdo, da reabilitagdo e conservagdo de
imdveis.

*0B5 - Garantir poupangas no processo aquisitivo no ambito das compras publicas centralizadas no MTSSS.

*OB6 - Assegurar o atempado pagamento aos fornecedores.

*0B7 - Coordenar e apoiar medidas com vista a sustentabilidade dos sistemas de gestdo dos organismos do MTSSS.

*0B8 - Garantir a satisfagdo dos clientes da SG.

Objetivos do Quar

¢ OB9 - Garantir a execugdo do Plano Anual de Formagdo do Ministério.

*0B10 - Garantir o apoio na implementagdo da Macro Estrutura Funcional (MEF) e da Lista Consolidada dos Processos de Negdcio
aos Servigos/Organismos/Estruturas do Ministério, fomentando a avaliagdo da informagdo arquivistica no &ambito
suprainstitucional.

*0B11 - Promover a conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal dos trabalhadores .

*OB12 - Capacitar os efetivos da SG e servigos partilhados em SST (RCM 28/2018)

*0B13 - Contribuir para o aumento das qualificagdes escolares e / ou profissionais dos trabalhadores inscritos no Centro Qualifica
AP do MTSSS
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Em 2020 a estratégia da Secretaria-Geral do MTSSS assenta em instrumentos fundamentais, designadamente nas

orientagdes dimanadas pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento, através do circular n.2 1/2020/GEP/EPACOA, tendo

por base a proposta de Lei do Orcamento de Estado, n.2 5 XIV, que enquadram, entre outras, as a¢des dirigidas a boa

gestdo dos trabalhadores em matéria de conciliagdo, saude e seguranga no trabalho, a sustentabilidade, nos diversos

pilares que lhe estdo inerentes e contribuigdo para as metas dos Objetivos para o Desenvolvimento Sustentavel (ODS),

bem como a melhoria do servigo prestado, nomeadamente no ambito dos servicos partilhados.

Em alinhamento com estas orientagGes a Secretaria-Geral definiu cinco objetivos estratégicos e treze objetivos

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

atividade a prosseguir em 2020.

Assim e atenta a atual conjuntura, a acdo da SG desenvolver-se-a tendo como referéncias:

A melhoria da qualidade da despesa publica.
A centralizagdo dos servigos partilhados.
0 aumento da eficiéncia, flexibilidade e transparéncia da AP.

A simplificacdo, a moderniza¢do administrativa e a inovagao.

A promocdo da eficacia e da eficiéncia, estimulando a motivacdo dos trabalhadores, a humanizag¢dao das
relagGes de trabalho e promogdo de uma cultura de resultados.

A melhoria do atendimento.
A racionalizagdo do uso dos recursos publicos.

A adogdo de medidas para a sustentabilidade ambiental, social e econédmica.

Em resposta as orientagOes estratégicas dimanadas, a SG desenvolvera a¢des para atingir os seguintes desafios:

Consolidar uma solugdo integrada de gestdo da informagdo e de comunicagdo interna da SG.

Desenvolver as agles 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.

Promover o arquivo eletrénico e a desmaterializagdo de processos.

Reforgar o sistema nacional de compras publicas no Ministério.

Direcionar a formacao para as necessidades transversais do Ministério e especificas da SG.
Promover as redes de boas praticas de gestdo do Ministério.

Melhorar os padrdes de qualidade e padronizar os processos criticos da SG.

Reforgar a articulagdo e cooperagdo entre organismos/servigcos do Ministério.

Reforgar a articulagdo com outros organismos/servicos da Administragdo Publica.
Reforcar as agcdes de modernizagao e simplificacdo no ambito do Ministério.

Reforgar as praticas de gestao de projetos.
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Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo 2020 (QUAR 2020 pt.1/6) - Proposta

Data: 14/02/2020
Versdo: 2
Ciclo de Gestdo
2020
Designagdo do Servico/Organismo: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalh lid dade e Seg ca Social
Missdo:A SG tem por missa ar o apoio técnico e ativo aos dos membros do Governo integrados no MTSSS e aos demais 6rgdos e servicos nele integrados, nos dominios da gestdo dos recursos internos, do apoio técnico-juridico e
da e infor da cdo e eda er i bem como a prestacgdo de servicos partilhados nos dominios dos recursos humanos, da formac&o profissional nas matérias t sais, da

e aquisigdo de bens e servigos, financeiro e patrimonial.
Objetivos Estratégicos (OE)

OE1l: Assegurar a qualidade dos servigos prestados numa légica de proximi e de 3o das i das i do Ministério, salvaguardando a ili dos pr de trabalho

OE2: Racionalizar a gestdo de recursos, garantindo a prestagdo de servicos partilhados de exceléncia nas areas de recursos h f iros, patri iais, bem como das compras centralizadas

OE3: Impulsionar a pratica da inovacgdo, da qualidade e da gestdo da sustentabilidade no Ministério

OE4: Contribuir paraod Ivi do ial do Ministério

OE:5 Promover a melhoria do sistema de gestdo da SG

Objetivos Operacionais (OP)
EFICACIA PESO: 20%
oP1: Garantir a csleridade n.a P aos inter dos em Peso: 20%

n3o cont
Indicadores Reza:)i:;do Re:g::do ':I::: Meta 2020 Tolerancia Valor Critico Peso Férmulade Célculo Resultado R::::::;eéo Desvio
maa  Nimedodedesdemendiesowss i de ot e 1A e a3 310 oox e s e e
Taxa de Realizagdo do OP1 0%
A ar a d do e apli do de didas nos
OoP2: dominios da inovagdo, modernizacdo e qualidade no Peso: 25%
Ministério
Indicadores Reza:;:;dc Re:g;:do ':I::: Meta 2020 Tolerdncia Valor Critico Peso Férmulade Célculo Resultado R::;:i:;eﬁo Desvio
Ind.2 N.2 de workshops/conferéncias teméticas 5 6 3 3 al 5 100% SonREemSon-Sids work'se?]’zz::su conferenclgatemadicas
Taxa de Realizagdo do OP2 0%
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Agilizar e simplificar os processos de trabalho, circuitos e
OP3: procedimentos da SG, tendo em vista a prestagdo de
servigos de exceléncia
Indicadores
Ind.3 Ne de processos/procedimentos/instrugdes técnicas
: criadas/atualizadas
Assegurar a resposta aos organismos no ambito do MTSSS
OP4: na area da manutengdo, da reabilitagdo e conservagdo de
imdveis
Indicadores
Ind.4 Taxa de resposta as solicitagdes
EFICIENCIA
OES Garantir poupangas no processo aquisitivo no ambito das
: compras publicas centralizadas no MTSSS
Indicadores
Ind.5 Taxa de poupanca média no processo aquisitivo
OP6:  Assegurar o atempado pagamento aos fornecedores
Indicadores
Ind.6 Prazo médio de pagamento (n.2 de dias)
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Realizado
2017

n.a.

Realizado
2017

96%

Realizado
2017

i3

Realizado
2017

25,8

(Continuagdo QUAR 2020 pt.2/6)

Realizado Meta . .
Meta 2020 Tolerancia Valor Critico
2018 2019
n.a. n.a. 7 2 11
Realizado Meta Meta2020 ITolerang b @S
2018 5015 eta olerancia Valor Critico
98% 90% 90% 5% 100%
LI LD Meta Meta 2020 Tolerancia Valor Critico
2018 2019 ! ft
13% 10% 1% 14% 100%
LI LD Meta Meta 2020 Tolerancia Valor Critico
2018 2019 ! ft
20,40 24 40 3 35
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Peso

100%

Peso

100%

Peso

100%

Peso

100%

SGMTS

Peso:

Taxa de

Resultado . -
Realizagdo

Férmulade Calculo

2 processos/procedimentos/instrucdes técnicas
Ne di 1t T e
criadas/atualizadas

Taxa de Realizagdo do OP3

Peso:

Taxa de

Resultado A
Realizagdo

Férmulade Calculo

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

Taxa de Realizagdo do OP4

PESO:

Peso:

Taxa de

Resultado N
Realizagdo

Férmulade Calculo

[1— (5 valor propostas adjudicadas / 5 valor médio das
propostas apresentadas)] * 100

Taxa de Realizagdo do OP5
Peso:

Taxa de

Resultado N
Realizagdo

Férmulade Calculo

Prrp —

DF - Divida a fornecedores com Aquisiao de Bens e Servicos e Aquisicao de

Bens de Capital, ou seja, os encargos assumidos endo pagos, com anélise
trimestral.

Taxa de Realizagdo do OP6

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

40%

Desvio

0%

15%

Desvio

0%

20%

50%

Desvio

0%

50%

Desvio

0%
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QUALIDADE PESO:  60%
Coordenar e apoiar medidas com vista a sustentabilidade
OP7 . N . Peso: 4%
dos sistemas de gestdo dos organismos do MTSSS
G doren Realizado ~ Realizado Meta o020 Eral e e B R Taxade Desvi
2017 2018 2019 eta olerancia Valor Critico eso esultado Realizagio esvio
Ind.7  Taxa de execugdo do Plano de Agdo da Rede PorTodos 86,66% 80% 80% 80% 5% 100% 50% (n.2 de agdes planeadas/n.2 de agdes executadas)*100
Ind.8  Grau de implementagdo do Plano de Sustentabilidade da SG 80,95% n.a. 80% 80% 5% 100% 50% (n.2 de acdes planeadas/n.2 de agdes executadas)*100
‘ Taxa de Realizagdo do OP7 0%
\
‘0P8: Garantir a satisfagdo dos clientes da SG Peso: 28%
Indicadores Realizado Realizado Meta Meta 2020 Tolerancia Valor Critico Peso Férmulade Célculo Resultado Taxa de Desvio
2017 2018 2019 Realizagdo
Ind.9 lsr:;dme media{numa eseala de L5} pa satisfacdo dos clientes da 4,39 4,32 4,2 4,2 0,2 5 100% média de todas as respostas obtidas no questionrio
‘ Taxa de Realizagdo do OP8 0%
\ Garantir a execugdo do Plano Anual de Formagdo do
ope: ¢ ¢ Peso: 2%
Ministério
Realizado Realizado Meta Taxade
Indicad anci iti Férmulade Calcul i
‘ ndicadores 2017 2018 2019 Meta 2020 Tolerancia Valor Critico Peso 6rmulade Célculo Resultado Realizagio Desvio
[ 5 ° S o 8 o x ™ o = ~
1nd.20 % de agOes executadas (r?. de Aat;oesA executadas/n.2 de agdes 100% 105% 96% 96% 3% 100% 30% n.2 de acdes de formagdo executadai/n." de agdes de formacio
planeadas) e com garantia de financiamento programadas)*100
Ind.11 N2 deagBes desenvolvidas em regime de e-learning n.a. n.a n.a 4 1 7 20% Contagem do n.2 de agdes e-learning desenvolvidas
Taxa de Realizagdo do OP9 0%
11
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Garantir o apoio na implementagdao da Macro Estrutura
Funcional (MEF) e da Lista Consolidada dos Processos de
OP10: Negdcio aos Servigos/Organismos/Estruturas do
Ministério, fomentando a avaliagdo da informagéo
arquivistica no ambito suprainstitucional
Indicadores
Ind.12 N2 de servigos apoiados
oP11: Promover a conciliagdo da vida profissional, familiar e
" pessoal dos trabalhadores
Indicadores
Ind.13 Taxa de Trabalhadores com parecer favoravel a solicitagdo de
) jornada continua e teletrabalho, sempre que exequivel
oP12: Capacitar os efetivos da SG e servigos partilhados em SST
" (RCM 28/2018)
Indicadores
Ind.14  N.2 de Flyers informativos divulgados
Ind.15 N2 de agdes de formagdo ou sensibilizagdo sobre SST
Contribuir para o aumento das qualificagdes escolares e /
OP13: ou profissionais dos trabalhadores inscritos no Centro
Qualifica AP do MTSSS
Indicadores
Ind.16 % de respostas de educagdo e formagdo adequadas a cada
) percurso e de acordo com o orgamento disponivel

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Realizado
2017

n.a.

Realizado
2017

n.a.

Realizado
2017

n.a.

n.a.

Realizado
2017

n.a.

(Continuagdo QUAR 2020 pt.4/6)

Realizado Meta Meta 2020  Tolerancia  |Valor Criti
2018 2019 eta olerancia Valor Critico
n.a. 3 3 1 5
Realizado Meta P L.
2018 2019 Meta 2020 Tolerancia Valor Critico
n.a. 90% 90% 5% 100%
Realizado Meta P L.
2018 2019 Meta 2020 Tolerancia Valor Critico
n.a. n.a. 12 2 15
n.a. n.a. 3 1 5
Realizado Meta Meta 2020 Tolerancia Valor Crti
2018 2019 eta olerancia Valor Critico
n.a. n.a. 80% 10% 100%
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Peso

100%

Peso

100%

Peso

50%

50%

Peso

100%

SGI

= SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO

SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Peso:

Taxa de

Resultado A
Realizagdo

Férmulade Calculo

Contagem do n.2 de servigos apoiados

Taxa de Realizagdo do OP10

Peso:

Taxa de

Resultado L
Realizagdo

Férmulade Calculo

(N2 pareceres favoraveis/N.2 de pedidos dos
trabalhadores)*100

Taxa de Realizagdo do OP11

Peso:

Taxa de

Resultado L
Realizagdo

Férmulade Calculo

Contagem do n.2 de flyers de divulgagdo

Contagem do n.2 de a¢des de formagdo/sensibilizacdo

Taxa de Realizagdo do OP12

Peso:

Taxa de

Resultado et
Realizagdo

Férmula de Calculo

(N2 de respostas de educagdo e formagdo / n? de
trabalhadores encaminhados)*100

Taxa de Realizagdo do OP13

4%

Desvio

0%

30%

Desvio

0%

30%

Desvio

0%

2%

Desvio

0%
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opra

Objectivos Estratégicos vs Operacionais| matriz de enquadramento oP1 oP2 oP3
Objetivo Estratégico 1 X
Objetivo Estratégico 2
Objetivo Estratégico 3 X X
Objetivo Estratégico 4
Objetivo Estratégico 5 X X
Peso dos parametros
OBIJETIVOS RELEVANTES (n2 1 do art.182 da Lei 66-B/2007, de 28.12)
na avaliagdo final
Eficacia
OP1 Garantir a celeridade na resposta aos interessados em processos ndo contenciosos
op2 Assegurar a coordenagdo e aplicagdo de medidas nos dominios da inovagdo, modernizagdo e
qualidade no Ministério 20%
op3 Agilizar e simplificar os processos de trabalho, circuitos e procedimentos da SG, tendo em vista °
a prestacdo de servicos de exceléncia
opa Assegurar a resposta aos organismos no ambito do MTSSS na drea da manutencgéo, da
reabilitacdo e conservac&o de imoveis
Eficiéncia
OPS5 Garantir poupangas no processo aquisitivo no ambito das compras publicas centralizadas no MT
20%
OP6 Assegurar o atempado pagamento aos fornecedores
Qualidade
op7 Coordenar e apoiar medidas com vista a sustentabilidade dos sistemas de gestdo dos
organismos do MTSSS
OP8: Garantir a satisfagdo dos clientes da SG
OP9: Garantir a execugdo do Plano Anual de Formagdo do Ministério
Garantir o apoio na implementag¢do da Macro Estrutura Funcional
op10: (MEF) e da Lista Consolidada dos Processos de Negdcio aos 60%
" Servigos/Organismos/Estruturas do Ministério, fomentando a
avaliacdo da informac3o arquivistica no ambito suprainstitucional
OP11: Promover a conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal dos trabalhadores
OP12: Capacitar os efetivos da SG e servigos partilhados em SST (RCM 28/2018)
op13: Contribuir para o aumento das qualificacdes escolares e / ou profissionais dos trabalhadores
 inscritos no Centro Qualifica AP do MTSSS
Total 100%

13

(Continuagdo QUAR 2020 pt.5/6)

OP5 oP6

Peso dos objetivos
no respetivo parametro

100%
20%
25%
40%
15%

100%
50%
50%

100%

4%

2%

4%

30%
30%

2%

580 considerados objetivos mais relevantes aqueles que, somando os pesos por ordem decrescente de contribuigdo para a avaliagéo final, perfagam
uma percentagem superior a 50%, resultante do apuramento de, pelo menos, metade dos objectivos.

oP7

oP8 oP9

Peso de cada objetivo na avaliag¢do final

4%

5%

8%

3%

10%

10%

2%

1%

2%

18%

18%

1%

\ SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA SOCIAL

OoP10 oP11 oP12 OoP 13

Objetivos
Relevantes

relevante

relevante

relevante

relevante

relevante

relevante

relevante

86%
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E SEGURANGA SOCIAL (Continuagdo QUAR 2020 pt.6/6)

Dirigentes - Diregdo Superior

Dirigentes - Direcdo Intermédia e Chefes de equipa 16 12 2784 192 2304 [+] -12 0,00% 82,76%
Técnico Superior 12 58 13456 696 40368 [+] -58 0,00% 300,00%
Coordenador Técnico 2 3 696 27 81 0 -3 0,00% 11,64%
Assistente Técnico 8 59 13688 472 27848 ] -59 0,00% 203,45%
Assistente Operacional 30,17%

Despesas c¢/Pessoal 3.378.373,00
AquisicBes de Bens e Servigos 1.385.396,00
Outras despesas correntes 12.000,00
Despesas de Capital 450.963,00

Despesas correntes

Despesas de capital

14
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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 secgdo sdo apresentados os recursos disponiveis para a concretizagdo dos objetivos da SG em 2020.

15
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4.1. Estrutura Organica

Despachos nés 2, 5/SG/2015 e 5/5G/2017

24 de janeiro de 2020
Total de trabalhadores: 102

)
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4.2. Recursos humanos e financeiros

A SGMTSSS

\G; SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO

Quadro 1 - Proposta de Orgamento para 2020

Designacao

Despesas com Pessoal

Aquisicdo de Bens e Servigos

Outras Despesas Correntes

Aquisi¢do de Bens de Capital

TOTAL

H 26,51%

Orgamento Inicial
Aprovado em 2019
(1)

3.451.879,00
1.456.079,00
72.000,00

160.000,00

5.139.958,00

Fonte: DF

®0,23% . mg63%

Despesas com Pessoal
M Outras Despesas Correntes

F

Proposta
Orcamento para 2020
(2)

3.378.373,00

1.385.396,00

12.000,00

450.963,00

5.226.732,00

64,64%

SOLIDARIEDADE E SEGURANCA SOCIAL

Variagao Percentual
(3)=(2-1)/(1)*100
-2,13%
-4,85%
-83,33%

181,85%

1,69%

m Aquisicdo de Bens e Servicos
M Aquisicdo de Bens de Capital

Figura 1 — Estrutura da Proposta de Orgamento por Agrupamentos

Fonte: DF

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

ano de 2020 sofreu um ligeiro acréscimo relativamente a 2019.

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020
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O agrupamento de Despesas com Pessoal apresenta uma diminui¢cdo de 2,13%, reflexo de diversas saidas de recursos
humanos por mobilidade e aposentagdo. O referido agrupamento representa cerca 64,64% do valor da dotagdo

proposta para esta Secretaria-Geral.

O agrupamento de Aquisicdo de Bens e Servigos, que representa 26,51% do valor total orgamentado, regista uma

diminuicdo de 4,85% em relagdo ao ano transato, em grande parte devido a uma forte contengdo da despesa.

O agrupamento de Aquisicdo de Bens de Capital, que representa 8,63% do valor total orcamentado, apresenta um
aumento significativo relativamente ao ano anterior, como consequéncia da necessidade de diversas intervengGes

urgentes e inadiaveis no edificio da Praga de Londres, para salvaguardar a seguranca de pessoas e bens.

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 1394, de 05 de novembro de 2019, da Dire¢do-Geral do Or¢camento.

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

extraordindrias e ajudas de custo.

A dotacgdo do subagrupamento de Seguranga Social destina-se ao pagamento dos descontos para a Caixa Geral de

AposentacOes e Seguranca Social sobre as remuneracdes dos trabalhadores por parte de entidade patronal.

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

Quadro 2 - Proposta de Or¢camento para 2020

Despesas estimadas com pessoal por grandes rubricas

Remuneragdes certas e permanentes 2.667.643,00
Abonos variaveis ou eventuais 9.881,00
Seguranga Social 700.849,00
TOTAL 3.378.373,00
Fonte: DF
18
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4.3. InstalagOes e equipamentos

Tendo como objetivo a melhoria da funcionalidade dos servicos e das condi¢des de utilizacdo do edificio da Praca de
Londres, a SG propde-se dar continuidade as seguintes intervengdes que visam a beneficiagdo de alguns pisos do

edificio:

- Beneficiagdo de alguns pisos do edificio da Praca de Londres, designadamente pavimentos em lindleo da SG,

pisos 102 ao 13°.
- Execucdo dailuminagdo geral do edificio por sistema de lampadas LED.

- Remodelacdo do sistema de rede de aguas do sistema central de AVAC (candidatura aprovada pelo Fundo de

Reabilitagcdo e Conservagdo Patrimonial a executar em 2019 e 2020).

- Remodelacdo do sistema de rede de abastecimento de dguas incluindo novo grupo de bombagem para

dispensa de deposito no 192 piso, com contagem e vdlvulas em todas as prumadas de piso.

- Continuidade de implementacdo do Plano de Seguranca Interno com execugdo de novo simulacro e a

implementacdo de equipamento que pode ajudar a comunicacdo interna.

Continua a ser de grande importancia a implementacdo de medidas que tenham como resultado melhorar a eficiéncia
energética do edificio sede do Ministério, através da realizacdo sistemdtica de manutencdo preventiva dos
equipamentos, da sua substituicdo e beneficiacdo, do adequado planeamento da sua utilizagdo, ou ainda a realizagdo
de uma atualizacdo da certificacdo energética. Esta Ultima acdo serd sempre a base necessdria para definicdo de metas
e estratégias para continuar a melhorar o desempenho energético. A falta de recursos técnicos de eletrotecnia

condiciona estas dinamicas.

No que se refere aos organismos no ambito do Ministério, a SG continuara a colaborar e a prestar o apoio solicitado,
n3o sé no que concerne as instalacdes do edificio da Praca de Londres (incluindo os arquivos inerentes aos servicos e
gabinetes ministeriais instalados no edificio), como também a prestacdo de consultadoria técnica a outros organismos
e servicos, designadamente na elaboracdo de projetos (ex. projeto de reabilitacdo das fachada pertencentes ao INR),

ou de aquisicdo de servicos relacionados com a manutencao e reparac¢do de equipamentos e de imdveis.

Tendo em conta as suas obrigacbes legais, a SG continuard a prestar o apoio necessario na realizacdo das tarefas
relacionadas com a Gestdo do Patriménio Imobiliario dos organismos do Ministério, bem como a propor e a acompanhar
as candidaturas ao Fundo de Reabilitagdo e Conservagdo dos Imdveis do Estado e a gestdao do Programa de Eficiéncia

Energética na Administracdo Publica e a fazer reunides trimestrais para saber o ponto de situagdo.

19
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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 Diério da Republica, 2.2 série, n.2 104, de 29 de maio, posteriormente

alterada pelo despacho interno n.2 4/SG/2015, de 11 de setembro.

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 orgénica, a saber:
- Diregdo de Servigcos de Gestdo de Recursos Humanos (DRH)
- Diregdo de Servicos de Gestdo Financeira (DF)
- Diregdo de Servigos de Apoio Juridico e Contencioso (DJC)
- Direcdo de Servicos de Contratagdo, Aprovisionamento e Patrimdnio (DCAP)

- Diregdo de Servigos Comuns (DC)

5.1. Diregao Superior

A direcdo superior, composta por uma Secretéria-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 6rgaos e servigcos nele integrados, nos dominios da gestdo
dos recursos internos, do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentacdo e informacdo, da inovacdo e qualidade
e da comunicagdo e relagdes publicas, bem como a prestacdo de servigos partilhados nos dominios dos recursos
humanos, formagdo profissional nas matérias transversais, negociagdo e aquisicdo de bens e servigos, financeira e

patrimonial.

5.1.1. Atividades permanentes

A Secretdria-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, opcdes e prioridades para cada ciclo de gestdao, tomando como referéncia as grandes

orientagGes de ordem politica e de natureza legal, os objetivos estratégicos determinados superiormente, as
20
D
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necessidades dos clientes e os recursos existentes.

Definir, para cada ciclo de gestdo, os objetivos anuais do servico, de forma orientada para resultados e em
termos de eficacia, eficiéncia e qualidade, num quadro de avaliagdo, monitorizagdo e responsabilizagdo

sistematicas.

Assegurar uma visdo transparente e partilhada por toda a organizacdo da missao, prioridades e objetivos do

servigo.

Assegurar a elaboragdo e o controle de execugao dos instrumentos que assegurem o conhecimento e avaliagdao
do ciclo de gestdo, garantindo a sua fiabilidade, coeréncia e articulagdo (carta de missao, plano de atividades,
plano de formagdo, plano de prevengdo de riscos de gestdao, orcamento de funcionamento, projetos anuais,

relatdrio de atividades, balanco social e contas de geréncia).

Assegurar o cumprimento dos objetivos e metas tracados, afetar os recursos humanos, materiais e financeiros
adequados, garantir as sinergias necessarias a otimizagao, racionalizagcdo e potenciacdo 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 administragao de recursos humanos, visando a distingdo com base no mérito
e direcionada para a exceléncia, garantindo a motivagdo e desenvolvimento das pessoas, através da gestdo das

competéncias, da formagado e do reconhecimento do desempenho.

Prestar assessoria aos membros do Governo e as demais entidades do Ministério.
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5.2. Direcao de Servigos de Gestao de Recursos Humanos

5.2.1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais

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

002 - Garantir a corregdo dos
descontos obrigatorios e a sua
tramitagdo / reporte
atempado

003 - Inscrever os novos
trabalhadores da SG e servigos
apoiados na CGA ou SS sem
atrasos nem lapsos.

004 - Garantir resposta em
tempo e sem erros as
solicitagGes em todas as
matérias distribuidas a DRH

Indicador

Processamentos
com atrasos

Processamentos ¢/
erros

Descontos
incorretos

Reportes com
atrasos

Inscricdes com
atrasos

Inscricdes com
lapsos

Prazo médio de
resposta as
solicitagOes

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Meta

=<2

=<3
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Superagao

=<1

=<1

=<4

Objetivos
Estratégicos

OE1l
OE2

OE1l
OE2

OE1l
OE2

OE1l
OE2

OE1l
OE2

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

C

Atividades

Processamento das
remuneragdes e outros abonos e
liquidagdo dos descontos

Organizagao dos processos
relativos aos sistemas de
Seguranga Social, Prote¢do Social
e Agdo Social Complementar

Garantir os reportes legais em
tempo e sem erros

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, modificagdo,
manutencao e extingdo de
relagdo juridica de emprego
publico

Executar todas as agGes inerentes
a administracdo de pessoal,
incluindo avaliagdo de
desempenho e antiguidade

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

Assegurar resposta célere e
técnica as solicitagdes dos
organismos do MTSSS
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Objetivos Operacionais

005 - Elaborar os Balangos
Sociais (SG, servigos apoiados
e consolidado) em tempo e
sem lapsos

006 - Capacitar os efetivos da
SG e servigos partilhados em
SST (RCM 28/2018).

007 - Assegurar a realizagao
de ag¢des de formagdo / em e-
learning

008 - Disponibilizar formagdo
em MOOC

009 - Promover o regular
funcionamento do FCF do
MTSSS

0010 - Garantir a execugdo do
Plano Anual de Formagdo do
Ministério

Indicador Meta Superagao
N.2 de erros
detetados nas 3 =<2
respostas
B L
alangos Sociais em 5 6
tempo
Bal Sociai
alangos Sociais 5 0

com lapsos

Disponibilizagdo de
conteudos 3 4
formativos em SST

Flyers informativos

divulgados 10 12

N.2 de agbes
executadas das 4 6
planeadas

MOOC's
disponibilizados

N.2 anual de
reunides do FCF

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

96% 99%
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Objetivos
Estratégicos

OE3
OE5

OE3
OE4

OE4

OE4

OE4

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Atividades

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

Identificar, em articulagdo com os
servigos, as necessidades de
formagdo em matérias
transversais, conceber e
desenvolver as correspondentes
intervengOes formativas

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

Jun Atividades
Estratégicos wi

Objetivos Operacionais Indicador Meta Superagao

Sopesar permanentemente, em
consonancia com a Diregado,
formagdo extra plano

Garantir o normal funcionamento
do Férum Consultivo da
Formagdo (FCF)

Assegurar a aprovagao de
questionarios/instrumentos de
trabalho uniformes, em concreto:
diagnéstico de necessidades
formativas, avaliagdo reativa,
Follow up e documento sobre
aquisicao de servigos de

formagdo
% de respostas de
011 -Contribuir para o educagdo e
aumento das qualificagGes formagdo
escolares e / ou profissionais adequadas a cada 80% 100% OE4
dos trabalhadores inscritos no percurso e de
CQ, AP do MTSSS acordo com o
orcamento
Cumprimento dos
prazos definidos
para entrega de =52
0012 - Assegurar/Sistematizar con_tr.|butos 0 (dias Ent.re.gar, dentro d9s prazas
o Sistema de Controlo Interno setoriais para o (entrega antes do OES definidos, os contributos da UO
R L QUAR, PA e RA no prazo para o QUAR, Plano de Atividades
a monitorizagdo e avaliagdo - prazo .. L
(contagem do n.2 definido) definido) e Relatdrio de Atividades

de dias em que a
entrega antecede o
prazo)

5.2.2. Outras atividades relevantes

- Elaboragdo dos mapas de pessoal dos organismos a quem a Secretaria-Geral presta servigos
partilhados e apoio a sua elaboragdo nos restantes.

- Apoio técnico na tramitacdo de concursos de pessoal e de dirigentes.

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

- Cumprimento do programa de a¢do definido na RCM N.2 28/2019, de 13/02 em matéria de SST, para
a SG e Servicos Partilhados.

- Concecdo e elaboragdo dos balangos sociais a quem a SG presta Servigcos Partilhados e elaboragédo do

Balancgo Social consolidado do Ministério.

24
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- Assegurar os reportes obrigatdrios, pontuais ou calendarizados.

C

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

- Assegurar a centraliza¢do e reporte de todas as necessidades formativas para o MTSSS.

- Conceber e disponibilizar informacgao util em matérias transversais a todo o MTSSS.

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

necessidades de formacdo dos servigos e respetivas prioridades.

- Assegurar 2 reunides ordindrias do Forum Consultivo da Formagao.

- Melhorar todo o ciclo formativo do MTSSS.

5.2.3. Projetos

Designagao

P1 - Programa "FORMAR"

P2 - Avaliagdo do impacto da

formagdo

P3 - Formagdo a distancia

P4 - MOOC

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Objetivo operacional do
projeto

Conceber e desenvolver o
Plano Anual de Formagdo
do Ministério

Melhorar / conceber
instrumentos de medida
do impacto da formagdo

(ex ante e ex-post)

Reforgo do e-learning que
permita acesso a
formacgdo dos
trabalhadores em servigos
geograficamente
dispersos

Disponibilizagdo de agdo
piloto nessa modalidade
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Prazo de
execugao

1ano

Até Setembro

1ano

1ano

Objetivo
operacional da UO

Objetivo
Estratégico

0010 OE4
007 003
008 004

0010

003

007 004

003
008 004
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5.3. Direcao de Servicos de Gestao Financeira

5.3. 1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais

001- Disponibilizar
informagdo atualizada a todos
0s servicos, para apoio a
gestdo, no ambito dos
servigos partilhados do MTSSS

002 - Garantir a prestacao de
contas dos diversos servicos 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 tramitagao
dos fundos de maneio, no
ambito dos servigos
partilhados do MTSSS

006 - Assegurar/Sistematizar

o Sistema de Controlo Interno,

a monitorizagdo e avaliagdo

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

implementadas
e reportadas

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Superacio Objetivos
perag Estratégicos
98% OE2
98% OE2
26 OE2
98% OE2
3% OE2
98% OE2
100% OE5
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SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Atividades

Elaborar relatérios trimestrais de
execugdo orcamental

Elaborar e
orgamentais
necessarias

alteragoes
consideradas

propor

Elaborar contas de geréncia dos
diversos servigos.

Efetuar os diversos reportes
periddicos

Processar e conferir os documentos
de despesa.

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

Emitir os pedidos de libertagdo de
crédito

Registar cabimentos e

compromissos

Registar e expedir guias de reposi¢ao

Registar, liquidar e cobrar a receita
dos diversos servigos

Proceder aos
regularizacGes

registos de
Elaborar a constituicdo dos fundos
de maneio

Proceder a reconstituigdo dos fundos
de maneio

Liquidar os fundos de maneio

Implementar e reportar medidas do
PPRGCIC

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
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Objetivos

Objetivos Operacionais Indicador Meta Superagao L . Atividades
Estratégicos
Grau de
cumprimento
d
?S. prazos 2 dias Monitorizar e entregar, dentro dos
definidos para .
ontreca da Prazo antes do OE5 prazos definidos, o grau de
. g_ o prazo cumprimento do QUAR e SIADAP1
monitorizagdo
do QUAR e
SIADAP1
- . - N.2d
007 - Agilizar e simplificar os €
processos/
processos de trabalho, . .
. . procedimentos/ Implementar medidas de
circuitos e procedimentos da . . e g [
. instrugdes 3 5 OE5 desburocratizagdo/simplificagcdo de
SG, tendo em vista a L. .
- . técnicas procedimentos
prestacao de servigos de .
a atualizados/
exceléncia .
criados

5.3. 2. Outras atividades relevantes

Assessorar tecnicamente os servigos do dominio dos servigos partilhados.

Elaborar as propostas de orcamento da SGMTSSS, Acdo Governativa, e dos diversos servicos no ambito dos

servigos partilhados do MTSSS, com o correspondente carregamento na plataforma SIGO/SOE.

Elaborar as Contas de Geréncia referentes aos diversos orgamentos.

Inscrever em Projetos as propostas de investimento dos servigos executores.

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

Comunicar os pagamentos aos fornecedores preferencialmente por correio eletrénico.

Proceder ao pagamento atempado das retengdes, bem como a emissdao de DUC sempre que necessario.
Elaborar relatdrios trimestrais da execugdo orgamental.

Garantir a tramitacdo processual no portal das finangas, nomeadamente, o pagamento de DUC e envio das

declaragdes periddicas modelo 10, IES/DA e e-fatura e resposta as notificagdes eletrdnicas.
Elaborar previsdes de execu¢do mensais e efetuar o respetivo reporte a DGO.

Efetuar o reporte mensal a DGO, dos fundos disponiveis a atribuir a cada servigo.

27
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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 a tramitagdo do
90% dos processos judiciais em
SITAF, considerando-se
cumprido o objetivo sempre
gque num processo exista, pelo
menos, uma peca enviada por
essa via

003 - Garantir que 97% dos
pareceres, informagdes e
quaisquer outros documentos
elaborados nos processos
administrativos graciosos ndo
sejam devolvidos por
deficiente analise da matéria
de facto ou de direito ou por
redagdo pouco clara que
comprometa a compreensdo
do seu contetdo, admitindo-se
um intervalo de 2% para mais
ou para menos

004 - Assegurar/Sistematizar o
Sistema de Controlo Interno, a
monitorizagdo e avaliagdo

Indicador

N2 de dias uteis
calculados entre as
datas de entrega e

de saida o
processo na DCJ.

Percentagem de
processos judiciais
com pegas
enviadas pelo
SITAF

Percentagem de
pareceres,
informagdes e
outros
documentos nao
devolvidos

Percentagem de
medidas do
PPRGCIC
implementadas e
reportadas

Grau de
cumprimento dos
prazos definidos
para entrega da
monitorizagdo do
QUAR e SIADAP 1

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

- Objetivos
Meta Superagdo Estratégicos
Média de Média de
13 dias 11 dias OE1
uteis. uteis
98% de
processos
90% judiciais OE1
com pegas
remetidas
pelo SITAF
99% de
97% nao OE1l
devolugdes
30% 60% OE5
Entrega 1 dia antes
no prazo do prazo OE5
definido definido
28

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

C

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.
Participacdo na andlise e
preparagao de projetos de
diploma

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

Implementar e monitorizar as
medidas do PPRGIC

Monitorizar e entregar, dentro dos
prazos definidos, o grau de
cumprimento do QUAR e SIADAP1
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5.4.2. Outras atividades relevantes

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.

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 contestacdes/oposicdes, ha que responder a requerimentos, despachos do juiz, preparar as alegacbes

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 servira de base a contestacdo a apresentar pelo magistrado.

29
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5.5. Diregao de Servicos de Contratagao, Aprovisionamento e Patrimdnio

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 manutengdo,
da reabilitacdo e conservagao
de imoveis

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

004 - Melhorar a prestagdo
dos servigos partilhados,
executando toda a tramitagao
de processos logisticos de
forma a assegurar todos os
fornecimentos sem atrasos

005 - Assegurar, no ambito da
SG e dos gabinetes dos
membros do Governo a
recegdo dos bens adquiridos,
procedendo ao seu registo e
afetagdo ao servigo
requisitante e proceder a
gestdo adequada dos bens
existentes em armazém

Indicador

Numero de
projetos de
intervengao
executados

Taxa de resposta as
solicitagbes

Taxa de poupanga
média no processo
aquisitivo

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

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

Percentagem de
gestdo de armazém
realizada

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Meta

90%

10%

95%

95%

90%

Superacao

=>4

=>95%

>11%

=>98%

=>98%

=>95%

Objetivos
Estratégicos

OE2

OE1
OE2

OE2

OE2

OE1

OE2

Atividades

Execugdo dos projetos elaborados
em 2017 e 2018

Apoiar os organismos, no ambito
do Ministério, no que se refere ao
cumprimento das tarefas
inerentes a Gestdo do Patrimdnio
Imobilidrio, prestando
informag0es no que se refere a:

Inventariagdo através da
plataforma SIIE, Regularizagdo
juridica, Avaliagdo e Conservagdo.

Apoio na implementagdo do
Fundo de Reabilitagdo e
Conservagdo dos Iméveis do
Estado

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

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
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Objetivos Operacionais Indicador Meta  Superagao Ob]et’IV.OS Atividades
Estratégicos
Percentagem de
medidas do Plano
de Riscos 10% =>20% OES5
implementadas e
reportadas
Cumprimento dos
006 - Assegurar/Sistematizar o = prazos definidos
Sistema de Controlo Interno, a para entrega de
monitorizagdo e avaliacdo contributos 0 =>2 Entregar, dentro dos prazos
setoriais para o (entrega (dias antes OES definidos, os contributos da UO
QUAR, PA e RA no prazo do prazo para o QUAR, Plano de Atividades
(contagem do n.2  definido) definido) e Relatdrio de Atividades
de dias em que a
entrega antecede o
prazo)
. . Atualizagdo d isd
007 - Agilizar e simplificar os N2 de ua |z:.11gao € manuais de
L . procedimentos
processos de trabalho, circuitos processos/procedi
e procedimentos da SG, tendo mentos/instrucdes 2 3 OE5 - -
. ~ s Criagdo/atualizacdo de
em vista a prestagdo de técnicas ; . .
. N . . procedimentos e instrugGes
servigos de exceléncia criadas/atualizadas

técnicas

5.5.2. Outras atividades relevantes

- Promover a centraliza¢cdo ao nivel ministerial da negociacdo de categorias de bens e servigos transversais ao
Ministério.

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

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

- Gerir os sistemas de informacado relacionados com as compras.

- Desenvolver as a¢des de regularizagdo de situagOes reportadas como anomalias.

- Organizar e pedir parecer prévio vinculativo, junto do MF, para aquisicdo de servicos.

- Acompanhamento da tramitagdo de concursos publicos.

- Planear e executar a realocac¢do de espacos no edificio sede.

- ldentificar as necessidades de intervengao no que se refere a trabalhos de manutenc¢do ou reparagao nos

edificios cuja gestdao compete a SG.

- Coordenar a elaboracgdo dos projetos e processos de concurso, empreitadas e sua fiscalizagao relativos a

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

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

cuja gestdao compete a SG.
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- Gestdo e remodelagdo dos espacos do edificio, nomeadamente dos gabinetes, de modo a melhorar a

gualidade e a racionalidade da sua afetagao.

- 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 implementacdo do Programa de Gestdo do Patrimdnio Imobilidrio do Estado no ambito do
Ministério.

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

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

5.5.3. Projetos

. = Objetivo operacional do Prazo de Objetivo Obijetivo
Designacao . ~ . a1
projeto execuc¢ao operacional da UO Estratégico
P5 - Substituicdo de "vinil" Beneficiar o pavimento
deteriorado nas partes comuns nos . . P e 31.12.2020 001 OE2
. interior do edificio
pisos 10 a 13
P6 - Substituicdo grupo de bombagem . Fauht::lr ° a’ces.so as
de abastecimento de dgua e redes instalagGes técnicas de
. . & aguas e esgotos do 31.12.2020 001 OE2
existentes e criar acessos coretes Av. s s .
edificio e anular deposito
Roma.
cobertura
P7 - Substituigdo da iluminagdo Melhorar a eficiéncia
convencional por "led" - pisos 10, 12 e " P 31.12.2020 001 OE2
13 energética do edificio
P8 - Reparacgdo dos elevadores Garantir a segurangé de 31.12.2020 001 OE2
pessoas e bens no edificio
P9 - AQUISI-(;?? e !mPIementagao de Garantir a seguranng\ de 31.12.2020 001 OE2
camaras vigilancia linha azul e caves.  pessoas e bens no edificio.
P10 -Limpeza por aspiragdao com robot
de condutas do ar condicionado Melhorar a QAI N.”:S.SS de 31.12.2020 001 OE2
. pessoas no edificio
centralizado.
P11 - Elaboragdo e implementacgdo de Avaliar o servico prestado
um Questionario de avaliacio DCAp-  Pe\2 DCAP-DALOG tendo 31.12.2020 004 OE1

DALOG (2018)

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020
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processos de trabalho

32



REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

TRABALHO, SOLIDARIEDADE
E SEGURANCA SOCIAL

5.6. Direcao de Servigos Comuns

5.6.1. Objetivos, atividades

Objetivos Operacionais Indicador Meta Superagao

indice médio de
qualidade na
satisfagdo dos clientes
da drea do
Atendimento e
Recegao

85% a 90% >90%

001 - Garantir a qualidade
do servigo 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

>6

N.2 de iniciativas de
ambito cultural em
que participa, como
servigo promotor ou
no apoio a respetiva
organizagao

>2

002 - Dinamizar a area
das Relagdes Publicas

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

160 a 200 >200

N2 de
processos/procedime
ntos/instrugdes

003 - Agilizar e simplificar
0s processos de trabalho,
circuitos e procedimentos

3a4 >4
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Objetivos
Estratégicos

OE1l

OE1l

OE1l

OE1

OE1l

OE3
OE5

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

C

Atividades

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

Apoiar os utilizadores
relativamente as aplicagbes em
uso na SG

Apoiar os servigcos na realizagdo
de inquéritos

Responder as solicitagdes
relativas a utilizagdo da Intranet

Proceder a pesquisa, andlise e
tratamento de informacao de
apoio a gestdo

Responder aos pedidos de
solugdes graficas e de apoio
audiovisual

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

Proceder a pesquisa, andlise e
tratamento de informacgado de
apoio a gestao

Atualizar o Roteiro do MTSSS.

Inserir na intranet conteldos de
interesse para os/as
trabalhadores/as da SG.

Elaborar e divulgar diariamente
o caderno de imprensa digital.

Monitorizar a atualizagdo dos
Manuais de procedimentos da
SG
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Objetivos Operacionais Indicador

técnicas
criadas/atualizadas

da SG, tendo em vista a
prestacao de servigos de
exceléncia

N.2 de newsletters
langadas (Ex.: POCIQ,
Rede PorTodos,
Ultimas)

N.2 de
workshops/conferénci
as tematicas

Grau de
implementagdo da
area departamental
da DC na Intranet SG

004 - Assegurar a
coordenacao e aplicagdo
de medidas nos dominios
da comunicagao,
inovagdo, modernizagao e
qualidade, bem como da
gestdo da sustentabilidade
na SG e nos organismos do
MTSSS

Taxa de execugdo das
acoes planeadas

Grau de
implementagdo do
projeto do novo site
da SG

Taxa de execugdo do
Plano de Agdo da
Rede Por Todos

Grau de
implementagdo do
Plano de
Sustentabilidade da
SG

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Meta

26-27

2a3

70%-80%

70%-80%

85%-95%

75%-85%

75% a 85%
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Superagao

28

> 80%

> 80%

>95%

> 85%

>85%

Objetivos
Estratégicos

OE3

OE3

OE3
OE5

OE3
OE5

OE3

OE3

OE1l
OE5

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Atividades

Atualizar os Manuais de
Procedimentos sob a
responsabilidade do NIQC

Proceder a criagdo e
manutenc¢ao de diversos
instrumentos de suporte a
atividade da SG

Acompanhar o GEADAP da SG

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

Utilizar outras ferramentas para
criagdo e envio de newsletters

Realizar agdes/iniciativas
/eventos para partilha de
experiéncias e boas praticas
conducentes a melhoria
continua e promogao da
inovagao dos servigos e
organismos do Ministério

Implementar a area
departamental da DC na
Intranet SG em colaboragdo com
oll

Defini¢do de Plano de agdo no
ambito das Intranetes (SG e
MTSSS)

Criar o novo site da SG, em
colaboragdo como ll

Convocar e coordenar reunides
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
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Objetivos Operacionais

005 - Coordenar a gestao
do Sistema de Controlo
Interno (planeamento,
monitorizagdo e avaliagdo)

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

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

008 - Garantir o apoio na
implementagdo da Macro
Estrutura Funcional (MEF)
e da Lista Consolidada dos
Processos de Negdcio aos
Servigos/Organismos/Estr
uturas do Ministério,
fomentando a avaliagdo
da informagdo arquivistica
no ambito
suprainstitucional

Indicador Meta Superagao

Cumprimento dos

prazos definidos para
entrega de 0

contributos setoriais ~ (entrega no
para o QUAR, PA e RA prazo
(contagem do n2 de definido)
dias em que a entrega

antecede o prazo)

=>2
(dias antes
do prazo
definido)

Taxa de execugdo das
acOes de gestdo do
Plano de Riscos

80%-90% >90%

Percentagem de
medidas setoriais do
Plano de Riscos
implementadas e
reportadas

60% - 70% >70%

Percentagem de
expediente entrado
até as 17h e tratado

no préprio dia

96% >96%

Percentagem de
submissdo de atos na
INCM entrados no
préprio dia até as 16h

98% >98%

N2 de metros lineares
de documentagdo
avaliada
disponibilizada

75 a 80ml > 80ml

N2 de servigos do
MTSSS apoiados

Taxa de Processos
criados na Estrutura
de Pastas do
Organizador, de
acordo com o Plano
de Classificagdo da SG

70% - 75% >75%

35

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Objetivos
Estratégicos

OE5

OE5

OE1l
OE5

OE1l

OE1l

OE1l

OE1l
OE3

OE1l

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Atividades

Elaborar o relatério de
atividades

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

Coordenar a elaboragao do
Plano de Riscos, monitorizar o
seu desenvolvimento e elaborar
o respetivo relatdrio

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

Rececdo, tratamento e
expedicdo de todo o expediente

Recegdo, submissdo dos atos na
INCM e respetiva tramitagao

Selegdo e avaliagdo da
documentag¢do acumulada

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

Apoiar os potenciais
interessados na pesquisa de
informagdo

Apoiar os Servigos na
identificagdo dos seus Processos
de Negdcio e na implementagdo
da Portaria de Gestdo de
Documentos

Criagdo de processos na
Estrutura de Pastas do
Organizador Smartdocs, de
acordo com o Plano de
Classificagdo da SG
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5.6.2. Outras atividades relevantes

- Apoiar a Diregdo na defini¢do das linhas estratégicas da SG.

SGMTSSS

SECRETARIA-GERAL MINISTERIO DO TRABALHO
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

C

- Estudar, participar em grupos de trabalho, ou apresentar propostas, no ambito da inovagdo, modernizagao e

sustentabilidade dos servigos.

- Gerir o servico de rececdo e atendimento telefénico do edificio da Praca de Londres.

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

solicitagOes dos gabinetes.

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

servicos/organismos do MTSSS.

- Recolher e tratar a informacdo requerida aos servigcos/organismos do Ministério sobre questdes diversas, por

solicitacdo dos gabinetes dos membros do Governo e da Diregdo da SG.

- Responder e dar seguimento a pedidos de informacdo e reclamac¢des de cidaddos recebidos na SG,

presencialmente, através do correio, ou por via eletrénica.

- Coordenar os arquivos correntes, intermédio e definitivo da SG, de acordo com a respetiva portaria de gestdo

de documentos e plano de classificagdo, bem como coordenar e preservar o Arquivo Histérico do Ministério.

5.6.3. Projetos

Designacao

P12 - Criagdo do novo site da SG

P13 - Implementagdo da Portaria de
Gestdo de Documentos do MTSSS, no
ambito do projeto ASIA

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020

Objetivo operacional do Prazo de
projeto execugao
Criar o novo site da SG em
. 6 meses
parceriacomo |l
Apoiar os servigos e
organismos do Ministério
na implementacgdo da 1ano

nova Portaria de Gestdao
de Documentos
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Objetivo
operacional da UO

Objetivo
Estratégico

004 OE3

008 OE1l
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6. Sintese dos projetos da SG

Servico Projeto

Plano de Atividades da SGMTSSS 2020
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7. Medidas de modernizacao administrativa

A necessidade de transformac&do 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 simplificacdo e

modernizagdo dos servigos.

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

prestacdo digital de servicos publicos?.

Criacao do novo Site da Secretaria-Geral, em colabora¢ao com o Instituto de Informatica

Em 2020, a Secretaria-Geral langa uma nova versao do site institucional.

Desenhado e concebido em parceria com o Instituto de Informatica, que garantira igualmente o alojamento e a
manutengdo da plataforma, a nova versdo do site da Secretaria-Geral em ambiente Liferay, assentara nos seguintes

principios:

- Navegabilidade mais intuitiva, orientada por perfil de utilizador: quadros da Administracdo publica que
pretendem obter contactos do MTSSS ou consultar boas praticas da SGMTSSS; o cidaddo que deseja apresentar
uma reclamagdo sobre servigos deste Ministério; fornecedores que necessitam de consultar informacdo

adicional sobre procedimentos concursais langados nas plataformas oficiais de compras publicas.

- Seguranga reforgada quer na transacdo de dados com certificado SSL, quer na maior imunidade a ataques

cibernéticos.

- Otimizacdo automatica do gestor de conteldos a dispositivos mdveis (que o universo anglo-saxdnico

determina como "responsive").

Criacao da area departamental da DC na Intranet SG em ambiente Sharepoint

Em 2020 dara entrada em produgdo uma area piloto de partilha de documentos que substituira o atual sistema de

pastas GRUPOS (:J).

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.
38
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Este projeto piloto abrangera a Direg¢do de Servigcos Comuns, constituida por quatro Nucleos e uma Secgdo, no total de

29 trabalhadores/as e serd posteriormente alargado a todos os servicos da Secretaria-Geral.

Concebida em ambiente Sharepoint da Microsoft, o mesmo em que foram criadas e executadas a nova versdo da

Intranet da Secretaria-Geral e a Intranet do MTSSS, esta drea departamental partilhada permitira os seguintes ganhos:

- Interligagdo via Active Directory de todos os utilizadores aos documentos, facilitando as permissGes de acesso
/ leitura / edi¢do a determinadas pastas (Dire¢do de Servicos / Nicleos) ou documentos.

- O sistema Active Directory permitird igualmente facilitar a criagdo de areas de trabalho para grupos
constituidos por utilizadores de diferentes Dire¢des de Servigos e de outros organismos que estejam dentro da
rede informatica do Ministério (vulgo Seguranca Social).

- Maior seguranga na preservagao dos ficheiros com a possibilidade de consulta do histérico de versGes de
documentos e resgate da versdo desejada.

- Possibilidade de edigdo simultanea de qualquer documento do Office.

39
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O Decreto-lei n.2 86-A /2016, de 29 de dezembro, diploma que define o novo regime da formac&o profissional
na Administracdo Publica, atribui as Secretarias-Gerais, enquanto organismos setoriais de formacdo de dmbito
ministerial, a responsabilidade pela concecdo e execucdo de planos anuais de formacdo, que habilitem os
trabalhadores, com conhecimentos, capacidades e estratégias que contribuam para a qualidade dos servicos a

prestar aos cidaddos e as empresas.

No que concerne a Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social (MTSSS), com
a extincdo da Direcdo-Geral de Apoio Técnico a Gestdo (DGATG), esta competéncia foi assumida em 1997
encontrando-se atualmente plasmada no n? 1 e alinea f) do n? 2, ambos do art.2 2.2 do Decreto Regulamentar
n.221/2012, de 8 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto Regulamentar n.2 5/2014, de 30 de outubro,

gue estabelece a orgéanica da Secretaria-Geral.

Assim, compete a Direcdo de Servicos de Gestdao de Recursos Humanos, através da Divisdo de Formacao,
proceder a identificacdo de necessidades de formacdo e aperfeicoamento profissionais nas matérias
transversais, com vista ao enquadramento e desenvolvimento dos recursos humanos do Ministério, bem como
a elaboracdo do programa anual de formacgao, conforme estipulado na alinea a) n.2 1 do art.2 1.2 e nas alineas

j)al) do art.2 3.2 da Portaria n.2 139/2015, de 20 de maio, que define a estrutura nuclear da Secretaria-Geral.

O plano de formacado do Ministério, designado programa FORM@R, visa assegurar as competéncias transversais
em dreas de formacdo estratégicas, nomeadamente as que decorrem da necessidade de capacitar a
Administracdo Publica para a boa governacdo e gestdo publica nos termos do atual regime da formacao

profissional na Administra¢do Publica.

O programa Form@r 2020, no respeito pelos recursos afetos a sua execucdo, visa assim responder a
necessidades formativas dos servicos no ano de 2020, observada a transversalidade das competéncias a
desenvolver, consubstanciadas num elenco de programas formativos, previamente submetidos a apreciacao
dos representantes de todos os servicos e organismos do MTSSS com assento permanente no Férum Consultivo

da Formacédo (FCF), constituido pelo Despacho N.2 50/ MTSSS/ 2018, de 27 de dezembro.

Para a preparagao e planeamento deste Programa, importa real¢ar o papel unificador do FCF, enquanto érgado
gue visa a articulagdo intra e inter institucional com todos os organismos e servicos do MTSSS de forma a
potenciar o rigor dos diagndsticos, a exceléncia das solugdes e a avaliacdo do impacto da formagdo, assim como

potenciar as dindmicas de partilha do conhecimento e a criacdo de sinergias.
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O programa Form@r 2020 pretende constituir um efetivo instrumento na elevagdo do nivel de competéncias

dos trabalhadores do Ministério, pelo seu impacto na melhoria dos desempenhos individuais e organizacionais.

Em conformidade com o levantamento de necessidades formativas em dreas estratégicas de formacao,
oportunamente efetuado junto do interlocutor para a formacao de cada organismo, através de questiondrio
LimeSurvey aplicado para esse efeito, o presente plano visa o desenvolvimento de competéncias transversais
ou atualizacdo de conhecimentos técnicos para o desempenho profissional, sucintamente caracterizado através

dos seguintes indicadores da atividade formativa prevista:

Ndo obstante o cariz eminentemente técnico da formagdo transversal do Ministério no ano de 2020, esta inclui
ainda um vasto programa formativo na vertente comportamental — Lideranga e Desenvolvimento de Pessoas —
, em resposta as preocupacdes dos servicos no desenvolvimento das atuais praticas de lideranca e dos estilos

de comunicacgdo e relacionamento interpessoal em contexto profissional.

Horas Previstas por Area de Formacéo

TIC na Otica do Utilizador 3
Ca O C Formacgac de Formadores Assuntas Juridicos

Linguas Lideranca e Desenvolvimento de Pessoas Gestdo e Administragao Conferéndias
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Como modelo de formacgao, é privilegiada a formagao no regime presencial e organizada em formato de cursos

de curta duracao:

Horas Previstas por Regime de Formagao
130h

9%

A Distancia

91%

Presencial

Contudo, importa destacar a necessidade de consolidar o modelo de formacdo a distancia, iniciado em 2017,
com o objetivo de facilitar o acesso a formacao por parte de todos os trabalhadores, considerando a dispersao

geografica de alguns servicos, e a conciliagdo de compromissos profissionais com a frequéncia de formacao.

Neste sentido, prevé-se, para além do reforco da oferta de cursos em regime de e-Learning e b-Learning, a
implementacdo de outras tipologias de formacdo a distancia, designadamente a possibilidade de
videoconferéncias e video-gravac¢des de a¢des de formacgdo (streaming), bem como a primeira abordagem aos

Massive Open Online Courses (MOOCs).

Neste contexto, para atender as necessidades identificadas pelos organismos e servicos do MTSSS, prevé-se
ainda a deslocalizag¢do da formacdo presencial as cidades do Porto e Coimbra, com a possibilidade de abranger

outras localidades.

Na prossecucdo de estratégias formativas facilitadoras do acesso ao conhecimento, anota-se ainda a intencgdo
de retomar os espacos de partilha de informagcdo e troca de experiéncias, organizados em formato de

Conferéncias.

No que concerne as carateristicas da intervencdo formativa em 2020, é ainda de referir a formacdo qualificante
do Catédlogo Nacional de QualificagGes a desenvolver em parceria com os Centros Protocolares de Formacdo. A
formacdo qualificante integra o plano de formacdo do Ministério desde 2013 com o objetivo de promover a
valorizacdo e qualificacdo profissional dos trabalhadores do Ministério com escolaridade até 12 anos através do

acesso a percursos formativos qualificantes para varias profissdes.

E ainda de referir a tipologia das entidades formadoras, onde se destaca o recurso a parcerias com Centros de

Formacao Profissional e institui¢cGes de ensino superior.
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As intervencgdes formativas consideradas no presente plano de formagdo envolvem um elenco de tematicas
distribuidas por 10 areas de formagdo em conformidade com a Classificagdo Nacional de Areas de Educagdo e
Formacdo, CNAEF conforme Portaria n.2 256/2005, de 16 de marco, designadamente, Gestdo e Administragdo,
Gestdo de Recursos Humanos, Contabilidade e Finangas, Assuntos Juridicos, Lideranca e Desenvolvimento de
Pessoas, Linguas Estrangeiras, Seguranca e Saude no Trabalho, Tecnologias da Informacdao e da Comunicacao,

Formacao para Formadores e Formacao para a Inovacgao.

Atendendo a natureza das competéncias que se pretendem desenvolver, complementaridade das tematicas e

tipologia dos destinatarios, as 10 areas estdo organizadas em 7 programas formativos, concretamente:

Programa de Formacdo Gestdo Organizacional

Programa de Formacdo Lideranca e Desenvolvimento de Pessoas
Programa de Formacao Linguas Estrangeiras

Programa de Formacdo Seguranca e Saude no Trabalho

Programa de Formacdo Tecnologias de Informacdo e Comunicagao

Programa de Formacdo para Formadores

N o v A w N oE

Programa de Formacgdo para a Inovagao

O Plano Form@r 2020 inclui ainda a promoc¢do de um Ciclo de Conferéncias para debate e analise de matérias
de interesse atual e transversais no ambito da seguranga em contexto organizacional, designadamente sobre as
tematicas da ética e da seguranca dos sistemas de informagdo. Tem como principais destinatarios os
trabalhadores de todos os servigos e organismos do MTSSS, num total previsto de 210 participa¢des em 12 horas

de formacgao.

O desenvolvimento destes programas envolve a realizacdo de 58 ac¢des de formacdo e de 3 conferéncias,

prevendo-se abranger um total de 1414 horas de formacdo e 1404 participantes.
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3.1. Programa de Formagao Gestao Organizacional
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O programa de Formacdo em Gestdo Organizacional tem como principal propdsito a evolug¢ao ou consolidagao

dos atuais modelos de gestdo dos servigos nas vertentes estratégica, financeira, juridica e de recursos humanos.

No contexto de 2020 destaca-se a formacao que decorre de alteracdes legislativas, designadamente na area da
contratacao publica, protecao de dados pessoais, contabilidade, gestdao da informacao e gestdo da formacado na

Administracdo Publica.

Envolve 13 cursos em regime presencial e 6 em regime de formacdo a distancia, distribuidos por 4 areas de

formacado de acordo com a natureza das tematicas a abranger, em concreto:

e Gestdo e Administracdo
e Gestdo de Recursos Humanos
e Contabilidade e Financas

e Assuntos Juridicos

Tem como principais destinatdrios dirigentes e técnicos superiores, num total previsto de 500 participacdes em

383 horas de formagao.

3.1.1. Area Gestdo e Administragdo

Formagao presencial

. L S H Participant
Gestdo e Administragao Destinatarios . Edigoes oras articipantes

Por Edigao ; Por Curso

Comunicagdo Digital

Compreender os desafios da comunicacdo para o digital, definir e implementar Dirigentes e 1 21 18
uma estratégia de comunicagdo digital no setor publico. Técnicos superiores

Gestdo de Eventos e Protocolo Dirigentes,

Aplicar as regras e técnicas de protocolo na gestdo de eventos. Técnicos Superiores e 1 14 18

Assistentes Técnicos

Gestao de Projetos — Certificagdo IPMA

Conhecer técnicas e procedimentos de planeamento e controlo de projetos e as Dirigentes e 1 60 16
competéncias contextuais e comportamentais associadas. Teécnicos Superiores

Gestdo Documental e Arquivo (Projeto ASIA) Dirigentes,

Conhecer as regras de gestao de documentos e arquivo para a Administragdo ;| Técnicos Superiores e 1 4 18
Publica. Assistentes Técnicos

Power Bl — Elaboragdo de Dashboards
Compreender as bases da construgdo de um dashboard no software Power Bl e Dirigentes e 1 21 18
a sua aplicagcdo no contexto profissional. Técnicos Superiores

Técnicas de Secretariado
Consolidar competéncias para a gestdo das atividades de secretariado e dos flu- | Assistentes Técnicos 1 14 18
xos de informagdo na organizagdo e aplicar as regras de protocolo.
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3.1.2. Area Gestdo de Recursos Humanos

Formagao presencial

Gestdo de Recursos Humanos

Destinatarios

Edigoes

Horas
Por Edigao

' Participantes

Por Curso

Check-Out e Avaliagdo da Eficacia da Formagdo

Formagao a Distancia

Construir e aplicar os instrumentos e métodos de avaliagdo da eficacia da for- Dirigentes e 1 7 30
magao e do seu impacto no desempenho individual e organizacional. Técnicos superiores

SIADAP 123 - O Alinhamento dos Subsistemas Dirigentes e

Consolidar e atualizar conhecimentos sobre o sistema de avaliacdo de desem- |~ denadores de 1 21 18
penho da Administragdo Publica na ética do avaliador. Equipa

Participantes

= L - Horas
Gestdo de Recursos Humanos Destinatarios Edigoes e
Por Edi¢ao Por Curso
Dirigen
Acolhimento - | onee tes‘,
. . Ca Técnicos Superiores e 1 14 12
Acolher e integrar os novos trabalhadores na cultura organizacional. X L.
Assistentes Técnicos
Ajudas de Custo .
. . R . - Dirigentes,
Garantir a uniformiza¢do de procedimentos em matéria de deslo- - L. .
~ o . . . . Ca Técnicos Superiores e 1 4 50
cagdes, em territdrio nacional ou internacional, realizadas pelos tra- . P
. R P Assistentes Técnicos
balhadores por motivo de servigo publico.
Férias, faltas e licengas Dirigentes,
Adquirir conhecimentos para a correta aplicacdo das normas sobre  GF Técnicos Superiores e 1 14 50
duragdo e organizacdo do tempo de trabalho. Assistentes Técnicos
SIADAP - Avaliagdo e Gestdo do Desempenho Dirigentes,
Consolidar e atualizar conhecimentos sobre o sistema de avaliagdode  GF Técnicos Superiores e 1 14 50
desempenho da Administragdo Publica na ética do avaliado. Assistentes Técnicos

3.1.3. Area Contabilidade e Finangas

Formagao presencial

Contabilidade e Finangas

Destinatarios

Edigoes

Horas
Por Edigao

Participantes

Por Curso

Preparagdo, elaboragdo e controlo do orgamento nos servigos publicos
Planear e elaborar o orcamento dos organismos de um modo integrado com

Dirigentes e

L ) 1 21 18
todos os outros instrumentos de gestdo de base legal ou operacional. Técnicos Superiores
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administracdo Publica (SNC-AP) Dirigentes
Compreender a estrutura do SNC-AP e interpretar as normas de contabilidade | 14cnicos Superiores e 1 21 18

publica.

Assistentes Técnicos
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3.1.4. Area Assuntos Juridicos

Formagao presencial

Horas ‘ Participantes

Assuntos Juridicos Destinatarios Edigoes

Por Edicdo . Por Curso

Contratacdo publica - Iniciagdao
Adquirir conhecimentos sobre os procedimentos de contratagao publica consi-
derando as alterag¢des introduzidas ao CCP pelo Decreto-Lei 111-B/2017 de 31

Dirigentes,
Técnicos Superiores e 1 21 16
Assistentes Técnicos

de agosto.
Contratagdo publica - Avangado Dirigentes,
Construir e aplicar os instrumentos e métodos de avaliagdo da eficacia da for- | Técnicos Superiores e 1 21 16

magdo e do seu impacto no desempenho individual e organizacional Assistentes Técnicos

Legistica - Preparag¢do Técnica e Redagdo de Leis e Regulamentos

Proporcionar a atualizagdo de conhecimentos para a elaborag¢do de normati- Dirigentes e 1 2 16
vos legais, o processo de elaboragdo, promulgagdo e implementagao da legis- Técnicos Superiores
lagdo de acordo com a lei e as regras procedimentais.

3 63 48

Formagao a Distancia

Horas E Participantes

Assuntos Juridicos A
Por Edicdo . Por Curso

Destinatarios . Edigdes

Codigo do Procedimento Administrativo (ndo juristas)

Dirigentes e

lizar e melhorar a implementacdo do Regulamento Geral de Protegdo
de Dados (RGPD).

Assistentes Técnicos

Conhecer os principais aspetos do Cédigo do Procedimento Adminis-  (@F L, . 40 50
. . . Técnicos Superiores

trativo, em particular na sua vertente pratica.

Protecdo de Dados Pessoais na Administragdo Publica Dirigentes,

Facultar aos participantes os conhecimentos e competéncias para agi- (GR Técnicos Superiores e 30 50
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3.2. Programa de Formagao Lideranga e Desenvolvimento de Pessoas
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O programa formativo Lideranga e Desenvolvimento de Pessoas, visa o desenvolvimento de comportamentos,
e atitudes comunicacionais que facilitem a cooperacdo, reduzam e previnam as situacdes de conflito em

contexto de trabalho, estando direcionado para os diversos grupos profissionais.

Em 2020 tem como principal objetivo promover o trabalho colaborativo e de equipa; melhorar a comunicacao,
oral e escrita, e o relacionamento interpessoal; gerir o tempo de trabalho e de reunides; reduzir as situagdes de
stress através da capacitacdo para lidar com as préprias emogdes e as dos outros no contexto de trabalho e a

boa organizagao e planificacdo da atividade profissional.

Envolve 214 horas de formacado totalmente presenciais distribuidas por 12 cursos, nos quais se prevé abranger

212 participantes.

Formagao presencial

Lideranga e Desenvolvimento de Pessoas

Destinatdrios

Horas
Por Edicdo

EdicGes

Participantes
Por Curso

Alto Desempenho com PNL
Identificar e projetar elevados niveis de desempenho pessoal e profissional, Dirigentes e 1 2 18
aplicando as mais surpreendentes técnicas de PNL- Programagdo Neurolinguis- | Técnicos Superiores
tica.
Coaching na Gestdo de equipas -
. I . - FI Dirigentes e
Capacitar para a pratica do coaching como um processo indispensavel a supera-
~ - L . . Coordenadores de 1 21 18
¢do pessoal e profissional, maximizando o rendimento no trabalho e maior ca- Equina
pacidade de lideranga junto das equipas de trabalho. quip
Como Gerir o Stress -
- .. Al . . Dirigentes,
Identificar fatores de stress profissional e desenvolver competéncias emocio- | _, . i
. . .. .. cea . R . L. Técnicos Superiores e 1 21 18
nais pessoais e sociais de assertividade e resiliéncia que potenciem a eficacia na . -
- Assistentes Técnicos
gestao do stress.
Comunicagdo eficaz
Sensibilizar os participantes para a importancia das apresentagées como forma Dirigentes,
de vender as suas ideias a outros e transferir as técnicas e ferramentas para uma | Técnicos Superiores e 1 21 18
apresentagao eficaz. Assistentes Técnicos
Comunicagdo Escrita — Redigir Documentos Claros e Estruturados -
R .. . L. Dirigentes e
Estruturar e organizar textos profissionais e encadear as ideias e os aspetos es- . . 1 14 16
L. N ~ Técnicos Superiores
senciais da comunicagdo para desencadear uma agdo..
Formacdo em Soft skills Dirigentes,
Compreender o que sdo Soft Skills e o seu impacto no desempenho individual Técnicos Superiores e 1 21 18
e dos organismos. Assistentes Técnicos
Lideranga Funcional Dirigentes e
Desenvolver estilos de lideranga eficazes identificando estratégias para melho- Coordenadores de 1 25 18
rar o estilo de lideranga pessoal. Equipa
Literacia Emocional -
. . ~ . ~ Dirigentes e
Lidar com as préprias emogoes, e dos outros, tornando-as facilitadores e ndo Técnicos Superiores 1 14 18
inibidoras das atividades a desenvolver em contexto de trabalho. P
PITCH — Comunicar com Impacto
Desenvolver as técnicas de comunicagdo e persuasdo em situages de one-to- Dirigentes e 1 14 16
one, em equipas e em apresentagdes, para comunicar com sucesso e eficiéncia, | Técnicos Superiores
estruturando e ajustando as mensagens de acordo com objetivo.
Relacionamento interpessoal e Assertividade
Distinguir os elementos basicos do processo comunicacional. Identificar fatores Dirigentes e 1 14 18
determinantes para a eficacia no processo de comunicagdo. Desenvolver estilos | Técnicos Superiores
de comportamento assertivo.
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Formacgao presencial (Continuagao)

Horas ‘ Participantes

Lideranga e Desenvolvimento de Pessoas Destinatarios EdicGes

Por Edicao Por Curso

Reunides Curtas e Eficazes - Briefings e Debriefings

. .o . P . Diri
Dotar de conhecimentos para a aplicagdo de diferentes técnicas de comunica- , .|r|gentes ? 1 14 18
~ = . Técnicos Superiores
¢do e moderagdo de reunides.
Gestdo do Tempo e Eficicia Pessoal Dirigentes
Aoli - ~ A s - fissional. Apli o z
plicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade profissional. Aplicar Técnicos Superiores e 1 14 18

os principios de organizagdo do trabalho em equipa e elaborar um plano de agdo

Assistentes Técnicos
pessoal.
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3.3. Programa de Formagao Linguas Estrangeiras
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A formagdo em Linguas Estrangeiras integra desde 2014 a formacao transversal do Ministério com o objetivo de
contribuir para a eficdcia da participacdo de dirigentes e técnicos superiores em projetos e reunides

internacionais bem como facilitar a comunicacdo no atendimento a utentes estrangeiros.

E desenvolvida em parceria com instituicdes de ensino superior e centros de formacao profissional para acesso

a certificacdo nos diferentes niveis de aprendizagem.

Para progressdo do nivel de conhecimentos na Lingua Inglesa e Espanhola, em 2020 é também proporcionada
formacao de nivel intermédio e avangado, para além da iniciacdo a Lingua Inglesa, na continuidade do previsto
nos anos anteriores, e ainda iniciacao a Lingua Francesa, num total de 5 cursos, totalmente presenciais, em que

se prevé abranger 72 participantes e 270 horas de formacao.

Formagao presencial @

q . et s Horas . Participantes
Linguas Estrangeiras Destinatarios EdicSes "
Por Edi¢ao Por Curso
Espanhol Intermédio * -
L. . . ~ N . Dirigentes,
Adquirir conhecimentos para compreender instrugdes e explicacées oraisees- | _, . ;
. . - o . Técnicos Superiores e 50 16
critas complexas referidas a contextos quotidianos nas relagdes pessoais e pro- . L
.o Assistentes Técnicos
fissionais.
Francés Inicial * .
.. . P . — Dirigentes,
Adquirir conhecimentos na lingua francesa como instrumento de comunicagdo L )
. . L B Técnicos Superiores e 50 16
oral e escrita dominando estruturas vocabulares e gramaticais ao nivel ele- . ‘o
Assistentes Técnicos
mentar.
Inglés Inicial * Dirigentes,
Utilizar a lingua inglesa como instrumento de comunicagao oral e escrita domi- ;| Técnicos Superiores e 50 16
nando estruturas vocabulares e gramaticais ao nivel elementar Assistentes Técnicos
Inglés Intermédio Dirigentes,
Aperfeicoar conhecimentos da lingua inglesa para participagdo em reunides e | Técnicos Superiores e 60 12
projetos transnacionais. Assistentes Técnicos
Inglés Proficiéncia -
.. . . n . Dirigentes,
Adquirir conhecimentos para comunicar fluentemente em Inglés, dominandoas | _, . .
~ - . . . Técnicos Superiores e 60 12
regras de conversacdo, as estruturas gramaticais e o vocabulario da lingua in- . P
glesa Assistentes Técnicos

* Unidade de Formacao de Curta Duracdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes
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3.4. Programa de Formagdao em Segurancga e Saude no Trabalho
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A formacgdo em Segurancga e Saude no Trabalho decorre da obrigatoriedade legal de proporcionar a todos os
trabalhadores informacdo sobre os principais riscos presentes no local de trabalho e as medidas de prevencao
adequadas.

Envolve a realizagdo de 5 cursos em regime presencial, 1 dos quais no ambito do Catdlogo Nacional de
QualificacOes, e de 1 curso em regime de formacdo a distdncia, estimando-se abranger cerca de 104
participantes em 76 horas de formacao.

w

Horas Participantes
Por Edicdo | Por Curso

Formagao presencial

Seguranga e Saude no Trabalho Destinatarios Edigoes

Nogoes Basicas de Seguranca e Saude no Trabalho *
e .. Todos os
Conhecer os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade pro- L 1 14 18
.. R R ~ ~ grupos profissionais
fissional e aplicar as medidas de prevengdo e prote¢do adequadas.

Combate a incéndios
Capacitar os elementos das brigadas de interveng¢do para extinguir pequenos Todos os

A . L ~ - . . 2 24 +24 24
focos de incéndio com recurso ao equipamento de primeira intervengao, distin- | grupos profissionais
guindo a matéria a arder e o melhor agente extintor.
Primeiros socorros
Identificar os diferentes tipos de acidentes. Reconhecer o servigo nacional de Todos os 1 14 12

protecdo civil, bem como a importancia da prevengao de acidentes e de doengas | grupos profissionais
profissionais.

* Unidade de Formagao de Curta Duragdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes

Formagao a Distancia

Horas ' Participantes

Seguranga e Saude no Trabalho Destinatari Edi¢o
g [ estinatarios digoes Por Edigio Por Curso

! Enquadramento Legal em Matéria de SST : Dirigentes, :
Conhecer o enquadramento legal existente no dominio da Seguranca  (&X Técnicos Superiores e
e Saude no Trabalho (SST) Assistentes Técnicos |
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3.5. Programa de Formagao Tecnologias da Informac¢ao e da Comunicagao
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O programa de formagdo em Tecnologias de Informacdo e Comunicagao tem como objetivo a elevagao das

competéncias digitais dos trabalhadores do Ministério e capacitar para o uso adequado das ferramentas

informaticas disponiveis. Inclui formacao nas ferramentas do Office e aplicacdes informdticas utilizadas no

desempenho das atividades, tendo, por isso, como destinatarios todos os trabalhadores do Ministério.

Em 2020, para além da adequada utilizacdo das ferramentas avangadas do Office, o Programa formativo TIC visa

ainda o uso de aplica¢Ges especificas na construcdo de questiondrios eletrdnicos, bem como a gestao e utilizacao

da aplicacdo de gestao documental - SmartDocs, implementada em 2019 na maioria dos servicos partilhados do

Ministério.

Envolve a execucdo de 12 cursos, 6 dos quais Unidades de Formacao de Curta Duracdo do Catalogo Nacional de

Qualificagdes (CNQ) em parceria com Centros de Formacdo Profissional, em que se prevé abranger um total de

192 participantes em 241 horas de formacao.

Formagao presencial

8

Participantes

Horas
Tecnologias da Informagdo e da Comunicagdo Destinatarios EdicSes e
e ¢ s ¢ Por Edi¢ao Por Curso
Access - Funcionalidades avangadas
Capacitar para a utilizagdo e gestdo de base de dados com recurso a consultas Técnicos Superiores 1 14 16
avangadas, cdlculos e macros na aplicagao e gestao de formularios.
Construgdo de Questionarios Eletrénicos
Capacitar para a abordagem de requisitos metodolégicos de base na aplicacdo
ionari letroni xplicitaca funcionamen rati
de gueit o_a os eletrénicos e ane plic ’ta?ao do funcioname toP :at co da Técnicos Superiores 1 14 16
aplicacdo LimeSurvey, uma opgao de codigo-aberto com potencialidades
para o desenvolvimento deste tipo de atividades em contexto organizacional.
Excel avan¢ado VBA
Capacitar para o desenvolvimento de programas simples em Visual Basic for Técnicos Superiores 1 21 16
Applications.
Ficheiros e base de dados em Access* Técnicos Superiores e
. X . .. 1 25 16
Capacitar para o desenvolvimento de bases de dados em access. Assistentes Técnicos
. I % Dirigentes,
Folha de calculo - Iniciagdo (Excel) . .
. . h Técnicos Superiores e 1 25 16
Capacitar para as funcionalidades do Excel. . o
Assistentes Técnicos
p . . Dirigentes,
Folha de cdlculo - Funcionalidades avangadas (Excel) * . rig .
. . ) A Técnicos Superiores e 1 25 16
Capacitar para a utilizagdo das funcionalidades avangadas do Excel. . o
Assistentes Técnicos
Gestdo de correio eletrénico e pesquisa de informagdo na web Dirigentes,
Capacitar para utilizar as ferramentas do Outlook na gestdo e organizagdo do Técnicos Superiores e 1 14 16
trabalho individual. Assistentes Técnicos
I * Dirigentes,
Processador de texto — Iniciagdo (Word) . ;
. . . Técnicos Superiores e 1 25 16
Capacitar para as funcionalidades do Word . . -
Assistentes Técnicos
Processador de texto — Funcionalidades avangadas (Word) * Dirigentes,
Capacitar para a utilizagdo das ferramentas avangadas do Word na produgdo de | Técnicos Superiores e 1 25 16
documentos. Assistentes Técnicos
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Formagao presencial (Continuagso)

Tecnologias da Informagdo e da Comunicagao Destinatarios Edigdes Hor:-?s~ Participantes
Por Edi¢ao Por Curso
- Dirigentes,

] 4 P .
SmartDOCS versao . L, . Técnicos Superiores e 2 14+14 32
Dotar os participantes de conhecimentos técnicos na versdo 4 do SmartDOCS. . P

Assistentes Técnicos

Utilitario de apresentacdo grafica (PowerPoint) * .

. .. o . . . Dirigentes e
Capacitar para a criagdo de apresenta¢ées multimédia de elevado impacto vi- 1 25 16

sual.

Técnicos Superiores

*Unidade de Formacdo de Curta Duragdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes
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3.6. Programa de Formagao para Formadores
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A formacado de formadores visa assegurar a existéncia de recursos humanos internos para o desenvolvimento
da formacdo executada pelo Ministério. Neste sentido tem vindo a ser feito o investimento na certificacdo

pedagdgica de formadores internos em parceria com o Instituto de Emprego e Formacao Profissional, I.P. (IEFP).

A semelhanca de anos anteriores, a formagdo de formadores em 2020 inclui formag3o inicial para acesso a

certificacdo de competéncias pedagdgicas (CCP).

Estdo, ainda, previstas intervencbes formativas no ambito da formacdo continua de formadores,
designadamente para o desenvolvimento de competéncias que permitam o aperfeicoamento de conteudos

formativos adaptados a formacao a distancia.

Formagao presencial m

Horas Participantes

F a F d Destinatari Edico e
ormagao para Formadores estinatarios icoes PorEdigio  Por Curso

Desenvolvimento de Conteudos e-Learning Dirigentes e 1 30 16
Adquirir competéncias e conhecimentos em formagao a distancia. Técnicos Superiores

Formagao de e-Tutores Dirigentes e 1 30 16
Capacitar para a especializagdo pedagogica em formacdo a distancia. Técnicos Superiores

Formagado Inicial de Formadores Dirigentes e 1 95 16
Desenvolver competéncias para a pratica da funcdo de formador. Técnicos Superiores
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3.7. Programa de Formagao para a Inovagao
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E consensual o reconhecimento da importancia da inovagdo no sucesso de qualquer organizacdo. O MTSSS,
consciente desta realidade e atento a existéncia de organismos e servi¢cos mais inovadores que outros, procura
sensibilizar e dar ferramentas para uma adequada gestdo da inovacgao.

Com este intuito, o presente Plano de formacdo inclui a realizacdo de 2 a¢des de formagdo, num total previsto

de 36 participacdes em 49 horas de formacdo, destinadas a dirigentes e técnicos superiores.

Formagao presencial

Horas Participantes
Por Edicdo ~  Por Curso

Formagao para a Inovagdo Destinatarios Edigoes

Design Thinking para a inovagao
Dar a conhecer o Design Thinking enquanto metodologia capaz de transformar Dirigentes e

) e . . . . s S X 1 28 18
desafios dificeis em oportunidades inovadoras com impactos significativos nas | Técnicos Superiores
pessoas e no proprio desenvolvimento organizacional.
Estratégia, Inovagdo e Valor no Servigo Publico
Adquirir conhecimentos para a criagdo de “Valor Publico” nas organizagdes atra- Dirigentes e 1 21 18

vés da aplicagdo de novas abordagens de resolugdo de problemas com recurso | Técnicos Superiores
a criatividade, a inovagdo e a estratégia.
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Ciclo de Conferéncias
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Na sequéncia da constituicdo e aprovagado do Férum Consultivo para a Formacdo (FCF), entre outras, foram-lhe

atribuidas diversas competéncias, nomeadamente:

i Implementar formas de gestdo colaborativas da formacdo, que potencie a eficiéncia dos recursos
disponiveis;

ii. Estudar e implementar medidas que potenciem o ciclo da formacdo, desde o diagndstico de
necessidades formativas a avaliacdao do impacto da formacao e

iii. Partilhar conhecimentos e boas praticas na atividade formativa.

Neste contexto, o Plano Form@r 2020 inclui a implementacao de um Ciclo de 3 Conferéncias com o objetivo de
debater e analisar diversas matérias transversais, tendo como principais destinatarios os trabalhadores de todos

0s servigos e organismos do MTSSS, num total previsto de 240 participacdes em 12 horas de formacao.

Formagao presencial l n

Horas Participantes
Por Edicdo . PorCurso

Conferéncias Destinatdrios Edi¢coes

Ciberseguranca nos Ecossistemas Digitais

Consciencializar para as incidéncias que podem representar ameagas para a
segurang¢a informatica para mitigar os seus riscos e efeitos e maximizar a
protecdo de dados, a privacidade e a ciberseguranga.

Dirigentes,
Técnicos Superiores e 1 4 80
Assistentes Técnicos

Etica e Integridade na AP — A Preveng3o de Riscos de Gest3o e Corrupgso
Sensibilizar para os principios que devem integrar os codigos de ética e a sua Dirigentes,
tradugdo em praticas e condutas administrativas, alertando para os principais | Técnicos Superiores e 1 4 80
riscos de corrupgdo e ilicitos conexos associados a acdo dos servigos publicos e | Assistentes Técnicos
as medidas para a sua prevencgao.

Seguranga — Um Direito de Todos, Um Dever de Cada Um Dirigentes,
Sensibilizar para a promogdo de cultura de responsabilizagdo e prevengdo das | Técnicos Superiores e 1 4 80
tematicas da seguranga individual e coletiva. Assistentes Técnicos

Programa Form@r 2020 Pagina 29



5
Encargos e Fonte de Financiamento
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O plano de formagao do Ministério é financiado pelo orcamento da Seguranca Social, atualmente no montante

de 80.000,00€ (oitenta mil euros).

Este financiamento destina-se a suportar encargos diretos com a execugao do plano de formacao.

Os encargos estimados com a execucdo do programa “Form@r” 2020 no montante global de 78.483,90€
(setenta e oito mil quatrocentos e oitenta e trés euros e noventa céntimos), envolvem custos diretos com a
execucdao do plano de formagdo para os trabalhadores do Ministério, conforme estimativa de encargos

apresentada NO mapa em anexo.
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