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1. Introducéao

O presente Plano de Atividades visa apresentar as principais atividades
programadas pela Secretaria-Geral da Educacédo e Ciéncia (SG) para o ano de
2016, tendo presente a missdo e as atribuicbes definidas pelo Decreto-Lei n.°
125/2011, de 29 de dezembro e Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro
nas suas atuais redacées’, bem como as competéncias das unidades organicas
nucleares e flexiveis, estabelecidas pela Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, e
pelos Despachos n.°® 9091/2012 e 3939/2013, publicados nos Diarios da Republica
n.° 129, Série Il, de 5 de julho de 2012, e n.° 52, Série Il, de 14 de marco de 2013,

respetivamente.

1.1. Caracterizacao do servigo

A SG é um servico executivo da administragdo direta do Estado, prestador de
servigos tecnicos especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja
organizacdo interna obedece a um modelo de estrutura hierarquizada, constituida
por 10 unidades organicas nucleares e 2 unidades organicas flexiveis, adequadas as
atividades de suporte ao funcionamento dos gabinetes dos membros do Governo e
dos 6rgdos, servicos e organismos das areas de educacéo e ciéncia.

1.2. Visao

Afirmar-se como um servico de referéncia na Administracdo Publica Nacional,
pautado pela exceléncia sustentada na satisfagcdo das necessidades e expetativas
das partes interessadas e no respeito pelos principios éticos préprios da

Administracéo Publica.

! Decreto-Lei n.° 96/2015, de 29 de maio — cria o Instituto de Gestdo Financeira da Educacéo, I. P. (IGeFE) e
procede a alteragdo do Decreto-lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro (organica do ex-MEC);

Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro (organica da SG);

Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 de dezembro, Lei Orgénica do XXI Governo
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1.3. Missao

Assegurar 0 apoio técnico especializado aos membros do Governo das areas de
educacéo e ciéncia e demais 0rgaos, servicos e organismos, nos dominios do apoio
juridico, da resolucdo de conflitos e do contencioso, dos regimes de emprego e de
relacdes de trabalho, da gestdo dos recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e
patrimoniais, da contratacdo publica, dos assuntos europeus e das relacbes
internacionais, bem como da politica de qualidade, da informacdo e da

comunicacao.

1.4. Atribuicdes

— Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo das areas de
educacdo e ciéncia e demais 0rgaos, servicos e organismos;

— Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos, elaborando os necessarios estudos, e pronunciar-se sobre projetos
de diplomas elaborados;

— Contribuir para fixar a interpretacado dos regimes juridicos especificos das areas
de atuacdo da educacgdo e ciéncia, que nao se inscrevam nas atribuicdes e
competéncias de outros Orgdos, servicos e organismos, coordenando a
aplicacao das medidas daquela decorrentes;

— Promover o recurso a meios de resolugdo alternativa de litigios, com vista a
diminuicdo dos indices de conflitualidade no ambito da educacéo e da ciéncia;

— Realizar o contencioso da educag¢do e da ciéncia, com patrocinio proprio, e
coordenar aquele contencioso, em articulagdo com outros 6rgaos, servicos e
organismos das areas de educacado e ciéncia que disponham de competéncias
préprias nesta matéria, salvaguardando a respetiva autonomia;

— Promover a aplicacdo de medidas no ambito dos regimes de emprego e de
relacbes de trabalho, bem como de gestdo de recursos humanos, coordenando
e apoiando os 0rgaos, servicos e organismos das areas de educacao e ciéncia;

— Elaborar estudos, informacdes e orientacdes, no que concerne aos regimes das
carreiras especiais das areas de educacdo e ciéncia, sem prejuizo das
competéncias proprias conferidas as instituicdes de ensino superior ou a 6rgaos,

servigcos e organismos;
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— Assegurar a gestao centralizada do processamento das remuneragdes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG,
bem como dos restantes 0rgéos, servicos e estruturas das areas de educacéo e
ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG?;

— Proceder a elaboragdo, ao acompanhamento e a gestdo dos orcamentos dos
gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos 6rgaos e estruturas das areas
de educacéo e ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;

— Assegurar a gestédo das infraestruturas tecnolégicas dos gabinetes dos membros
do Governo, da SG e dos 6rgéos e estruturas das areas de educacao e ciéncia,
cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;

— Assegurar as funcdes de Unidade Ministerial de Compras, exceto para o ensino
basico e secundario, e de Unidade de Gestdo Patrimonial e empreender as
acOes necessarias a preservacdo, conservacdo e valorizacdo do patrimoénio
edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo, a SG e aos 6rgaos e
estruturas das areas de educacdo e ciéncia, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SG;

— Preservar e valorizar, de acordo com as orientacdes da politica do patrimonio
cultural, o patriménio histérico da educacdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museoldgica, sem prejuizo das competéncias
conferidas a outros 6rgdos, servicos e organismos das &reas de educacado e
ciéncia;

— Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros
do Governo, na SG e nos 6rgaos, servicos e organismos das areas de educacao
e ciéncia e proceder a recolha, tratamento, conservacdo e comunicagdo dos
arquivos que deixam de ser de uso corrente por parte dos servigos produtores;

— Assegurar as atividades de informagéo, de comunicacéo e de relagbes publicas,
bem como programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover
a inovacao e a politica de qualidade nos 6rgdos, servicos e organismos das
areas de educacdao e ciéncia;

— Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacdo das

areas de educacdo e ciéncia, garantindo a coeréncia das intervencdes dos

2 Mantém-se até a transicdo prevista no Despacho n.° 6935/2015, de 22 de junho. Apés fevereiro de 2020
transita para o IGeFE, I.P.
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respetivos 0rgaos, servicos e organismos e a sua articulacdo com o Ministério
dos Negdcios Estrangeiros;

Proceder ao registo das associacfes de pais e de encarregados de educacao e
assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associacfes

de estudantes dos ensinos basico, secundario e superior.

Estrutura organica

O Secretario-Geral, coadjuvado por duas Secretarias-Gerais Adjuntas, coordena o

trabalho desenvolvido por 10 unidades organicas nucleares e 2 unidades organicas

flexiveis, lideradas por dirigentes intermédios, cujas competéncias estéo distribuidas

do seguinte modo:

Direcao de Servi¢cos de Planeamento, de Informacéo e de Sistemas de Gestéo
(DSPISG)

Apoiar na identificacédo e definicdo de medidas tendentes a manter e aperfeicoar
o sistema de planeamento e de gestéo estratégica da SG e promover, de forma
permanente e sistematica, a inovacdo, a modernizacéo e a politica de qualidade
dos servicos e organismos das areas de educacdo e ciéncia, assegurando a
articulagdo com as entidades com competéncias interministeriais nessas areas;
Assegurar o processo de avaliagdo do desempenho ao nivel do SIADAP 1 da
SG, através da elaboragdo dos respetivos QUAR e relatorios de autoavaliacéo,
bem como assegurar a elaboracdo dos planos e dos relatorios de atividades e,
ainda, do balanco social da SG;

Elaborar, em articulacdo com as restantes unidades organicas da SG, o plano de
gestao de riscos e o respetivo relatério de execucao;

Assegurar o funcionamento de sistema integrado de gestdo da SG,
designadamente através da definicdo, em articulagdo com as restantes unidades
organicas da SG, de indicadores de gestdo, garantindo a sua monitorizacao
periodica e a administracdo do sistema de informacéo de suporte;

Implementar e coordenar a aplicacdo de normas sobre condicbes ambientais, de

seguranca e saude no trabalho e de responsabilidade social na SG;
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— Prestar apoio técnico, quando solicitado, a outros servicos e organismos das
areas de educacdo e ciéncia na aplicagdo de metodologias de gestdo ja
implementadas na SG;

— Desenvolver estratégias de comunicacdo multimédia online e criar modelos
comunicacionais e publicagcdes em formato digital;

— Assegurar a manutencao e a permanente atualizacao do sitio da SG.
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Direcao de Servicos de Assuntos Juridicos (DSAJ)

Prestar apoio juridico aos membros do Governo, aos 0rgdos, servicos e
organismos das &reas de educacao e ciéncia, sempre que solicitado;

Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos, elaborando os necessarios estudos, bem como pronunciar-se sobre
projetos de diplomas;

Promover estudos de avaliacdo e impacto legislativo relativos a aplicacdo da
legislacdo das areas da educacdo e da ciéncia, que ndo se inscrevam nas
atribuicbes e competéncias de outros 6rgdos, servicos e organismos ou de
outras unidades organicas da SG;

Contribuir para fixar a interpretacado dos regimes juridicos especificos das areas
de educacédo e ciéncia que ndo se inscrevam nas atribuicdes e competéncias de
outros 0rgaos, servicos e organismos ou de outras unidades organicas da SG,
coordenando a aplicacao das medidas daquela decorrentes;

Emitir parecer sobre impugnacdes administrativas, nas diversas espeécies,
interpostas para os membros do Governo ou para o secretario-geral, sem
prejuizo das competéncias de outros 0rgaos, servicos e organismos das areas
de educacéo e ciéncia;

Apreciar a legalidade dos estatutos das instituicdes e estabelecimentos de
ensino superior, bem como das respetivas alteracdes, sujeitas a homologacao
ou registo dos membros do Governo;

Proceder ao registo das associacdes de pais e de encarregados de educacgéao,
bem como assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das
associacOes de estudantes dos ensinos basico, secundario e superior;

Proceder a recolha de legislagédo, de normas e instru¢des de interesse geral para
as restantes unidades organicas da SG, bem como para 0s 0rgaos, servicos e
organismos das areas de educacao e ciéncia;

Preparar normas e instru¢cdes destinadas a assegurar a aplicacdo de regimes
juridicos especificos das areas de educacdo e ciéncia, sem prejuizo das
competéncias de outros 6rgaos, servicos e organismos ou de outras unidades

organicas da SG.
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Direcao de Servicos de Mediacao de Conflitos e do Contencioso (DSMCC)

Promover a articulagdo entre as partes interessadas na mediagéo de conflitos e
realizar as diligéncias necessarias a justa composicéo dos interesses das partes
envolvidas;

Promover o recurso a instrumentos de resolugéo alternativa de litigios, com vista
a diminuicdo dos indices de conflitualidade no ambito da educacéo e da ciéncia;
Coordenar, em articulagdo com outros 6rgaos e servicos das areas de educacao
e ciéncia que disponham de servigos de contencioso proprios, o contencioso da
educacéo e da ciéncia;

Realizar com patrocinio proprio o contencioso administrativo da educacéo e da
ciéncia, em todas as suas espécies e formas, sem prejuizo das competéncias de
outros 6rgaos, servicos e organismos das areas de educacao e ciéncia,
Promover e patrocinar a impugnacado de decisdes jurisdicionais que sejam
desfavoraveis a parte que representa;

Esclarecer os servi¢os e organismos das areas de educacgédo e ciéncia, quanto a
correta execucao das decisdes proferidas pelos tribunais;

Acompanhar as acdes judiciais em que o Estado seja parte e prestar a
colaboracgéo que for solicitada pelos magistrados do Ministério Publico junto dos
tribunais;

Preparar normas e instrugdes destinadas a assegurar a aplicacado de decisdes
judiciais, procedendo aos correspondentes estudos.

Direcao de Servicos de Emprego e das Rela¢cdes de Trabalho (DSERT)

Prestar apoio técnico em matéria de emprego publico e das rela¢des de trabalho
aos membros do Governo, aos 0rgaos, servicos e organismos das areas de
educacéo e ciéncia, sempre que solicitado;

Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos que incidam sobre matéria de emprego publico e das relacGes de
trabalho, elaborando os necessarios estudos, bem como pronunciar-se sobre
projetos de diplomas elaborados;

Contribuir para fixar a interpretacdo dos regimes juridicos de emprego publico e
das relacbes de trabalho no ambito das areas de educacdo e ciéncia, sem
prejuizo das competéncias de outros 6rgaos, servigos e organismos;
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— Promover a aplicacdo nas éreas de educacgédo e ciéncia de medidas de emprego
publico e das relagbes de trabalho definidas para a Administragdo Publica,
coordenando e apoiando os 0rgdos, servicos e organismos das areas de
educacéo e ciéncia, quando necessario;

— Elaborar estudos, informacoes e orientagdes, no que concerne aos estatutos das
carreiras docentes do ensino superior universitario e ensino superior politécnico
e da carreira de investigacao cientifica, bem como avaliar o desenvolvimento da
sua aplicacao, identificando necessidades de intervencao corretiva, sem prejuizo
das competéncias proprias conferidas as instituicbes do ensino superior ou a
outras entidades;

— Elaborar estudos, informagdes e orientagbes, no que concerne ao estatuto da
carreira dos educadores de infancia e dos professores dos ensinos basico e
secundario, bem como avaliar o desenvolvimento da sua aplicacéo, identificando
necessidades de intervencao corretiva, sem prejuizo das competéncias proprias
conferidas a outros 6rgdos, servicos e organismos das &reas de educacado e
ciéncia;

— Elaborar estudos, informacdes e orientacdes em matéria de aplicacdo do regime
de avaliagdo do desempenho nos termos legais, bem como assegurar a
realizagcdo dos procedimentos tendentes a avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores da SG (SIADAP 2 e 3);

— Estudar, propor e aplicar politicas de desenvolvimento profissional dos
trabalhadores, sem prejuizo das competéncias proprias conferidas a outros
0rgaos, servicos e organismos das areas de educacéo e ciéncia;

— Gerir a formacao profissional, incluindo o diagndstico das necessidades, a
elaboracdo dos planos de formacgéo e a avaliacdo da eficacia da formacéo dos
trabalhadores, bem como proceder a elaboracdo e gestdo de perfis de

competéncias profissionais de suporte.

Direcao de Servicos de Gestdo de Recursos Humanos (DSGRH)

— Executar todas as acgoes relativas a constituicdo, & modificacdo e a extingcdo da
relacdo juridica de emprego dos trabalhadores dos gabinetes dos membros do
Governo e da SG, bem como dos restantes 0rgaos, servicos e estruturas das

areas de educacdao e ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;
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Promover as agbes de recrutamento e selegao dos trabalhadores da SG, bem
como dos restantes servicos, 0rgdos e estruturas das areas de educacgédo e
ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;

Assegurar, organizar e executar os procedimentos administrativos respeitantes a
gestdo dos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG,
bem como dos restantes 0rgaos, servicos e estruturas das areas de educacéo e
ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;

Praticar os atos de administracao relativos aos trabalhadores colocados no SME
gue sejam afetos a SG, em articulacdo com a entidade gestora da mobilidade;
Organizar e manter atualizado um sistema de comunicacdo e informacéao,
nomeadamente a gestdo das bases de dados tendentes a caracterizacao
permanente dos recursos humanos das areas de educacdo e ciéncia e a

elaboracao de indicadores de gestao.

Divisédo de Processamento de Vencimentos e Abonos (DPVA)

Aplicar os regimes relativos as situacdes de auséncia por doenca, acidentes em
servico e outras situacdes no ambito da protegdo social, relativamente aos
trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG, bem como dos
restantes Orgaos, servicos e estruturas das areas de educacédo e ciéncia, cujo
apoio seja prestado diretamente pela SG;

Assegurar a gestédo centralizada do processamento das remuneracdes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG,
bem como dos restantes Orgéos, servi¢os e estruturas das areas de educacéo e
ciéncia, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG, e ainda aos

trabalhadores colocados no SME.

Direcao de Servicos de Gestao de Recursos Financeiros (DSGRF)

Proceder a elaboracdo, ao acompanhamento e a gestdo dos orcamentos dos
gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos 6rgdos e estruturas das areas
de educacgéo e ciéncia, cujo apoio seja prestado pela SG;

Elaborar as contas de geréncia dos gabinetes dos membros do Governo, da SG
e dos 6rgados e estruturas das areas de educacdo e ciéncia, cujo apoio seja

prestado pela SG;
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Assegurar as acbes necessarias ao processamento e liquidacdo das despesas
dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos 6rgaos e estruturas das
areas de educacéo e ciéncia, cujo apoio seja prestado pela SG;

Assegurar a gestao e o controlo contabilistico das receitas préprias da SG e dos
orgaos e estruturas das areas de educacao e ciéncia, cujo apoio seja prestado
pela SG;

Elaborar indicadores de gestdo que permitam acompanhar a evolucdo da
situacdo financeira dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos
orgaos e estruturas das areas de educacédo e ciéncia, cujo apoio seja prestado
pela SG;

Assegurar a gestdo do economato dos gabinetes dos membros do Governo, da
SG e dos 6rgéos e estruturas das areas de educacao e ciéncia, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SG;

Gerir o parque de viaturas dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e
dos oOrgaos e estruturas das areas de educacdo e ciéncia, cujo apoio seja
prestado pela SG;

Assegurar a gestao financeira do Centro de Caparide e do Teatro Thalia.

Direcdo de Servicos de Contratacdo Publica (DSCP)

Assegurar as funcdes de Unidade Ministerial de Compras, exceto para o ensino
bésico e secundario;

Promover a aquisicdo agregada de bens e servicos abrangidos nos acordos-
guadro, no ambito das areas de educacéo e ciéncia;

Promover a centralizacdo da negociacdo e celebracdo de acordos-quadro ou de
outros contratos publicos de bens e servicos nao centralizados na entidade
publica responsavel pela centralizacado das compras;

Desenvolver os procedimentos de contratacdo publica, fora do ambito dos
acordos-quadro, para garantir a atividade dos gabinetes dos membros do
Governo, da SG e dos o0rgdos e estruturas das areas de educacgdo e ciéncia,
Cujo apoio seja prestado pela SG;

Elaborar informagBes e estudos técnicos que, no &ambito da respetiva
competéncia, Ihe sejam solicitados;
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Assegurar a aquisicdo de compras publicas, no ambito da Estratégia Nacional
para as Compras Publicas Ecoldgicas;

Acompanhar a execucdo dos contratos celebrados e proceder a elaboracdo dos
respetivos relatérios;

Promover o reporte estatistico anual das compras publicas de bens e servicos,
previsto no Codigo dos Contratos Publicos;

Promover, em articulacdo com a entidade publica responséavel pela centralizacéo

das compras, a aquisi¢cao ou locacéo de veiculos ao servico do Estado.

Direcdo de Servi¢os de Gestdo do Patriménio (DSGP)

Assegurar as funcdes de Unidade de Gestao Patrimonial,

Acompanhar o processo de inventariacdo e atualizacdo do cadastro dos bens
iméveis do dominio publico do Estado e dos imoOveis do dominio privado do
Estado e dos institutos publicos, no ambito do Programa de Gestdo do
Patrimonio Imobiliario do Estado;

Empreender as acOes necessarias a preservacdo, a conservacdo e a
valorizacdo do patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do
Governo, a SG e aos 6rgdos e as estruturas das areas de educacao e ciéncia,
cujo apoio seja prestado pela SG;

Apoiar a Direcdo de Servicos de Contratacdo Publica no ambito dos
procedimentos tendentes a formacgdo de contratos de empreitadas de obras
publicas;

Assegurar e organizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo do
patriménio mobilidrio, mantendo atualizado o inventario dos bens afetos aos
gabinetes dos membros do Governo, a SG e aos 6rgdos e as estruturas das
areas de educacdao e ciéncia, cujo apoio seja prestado pela SG;

Apoiar tecnicamente a Direcdo de Servicos de Documentacédo e de Arquivo na
componente patrimonial, nomeadamente no ambito da preservacdo e
valorizacdo do patriménio mobiliario e imobiliario;

Acompanhar o desenvolvimento dos sistemas de informacdo, assegurar a
gestdo e o funcionamento das infraestruturas tecnoldgicas dos gabinetes dos
membros do Governo, da SG e dos 6rgéos e estruturas das areas de educacao
e ciéncia, cujo apoio seja prestado pela SG, de forma a garantir a sua
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adequacao as necessidades dos gabinetes dos membros do Governo, da SG e

dos orgéaos e estruturas das areas de educacao e ciéncia.

Direcao de Servicos de Documentacgéo e de Arquivo (DSDA)

Preservar e valorizar, de acordo com as orientagdes da politica do patriménio
cultural, o patrimonio historico da educacdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museoldgica;

Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros
do Governo, na SG e nos 6rgaos, servicos e organismos das areas de educacao
e ciéncia e proceder a recolha, ao tratamento, a conservagao e a comunicacao
dos arquivos que deixam de ser de uso corrente por parte dos servicos
produtores;

Desenvolver o modelo de organizacdo e gestdo dos arquivos correntes e
intermédios das areas de educacdo e ciéncia, coordenando e apoiando a
concretizagdo do mesmo;

Organizar, gerir e tratar a documentacdo das areas de educacdo e ciéncia,
mantendo-a atualizada e disponivel,

Promover as boas praticas nos 6rgaos, servicos e organismos das areas de
educacdo e ciéncia, no ambito da recolha, tratamento, conservacdo e
comunicacéo dos espolios biblioteconébmico e museoldgico;

Recolher, selecionar, conservar, inventariar, catalogar, digitalizar e estudar as
colecdes, nas componentes bibliografica e museoldgicas existentes na SG e que
se encontram a sua guarda;

Assegurar a manutencao e o desenvolvimento do Museu Virtual da Educacéo e
fomentar o papel educativo e comunitario na colaboracdo com o publico escolar
de todos os niveis de ensino, bem como do publico em geral;

Assegurar o atendimento e 0 apoio especializado aos utilizadores;

Assegurar a gestao dos conteudos expositivos do Teatro Thalia.
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Direcdao de Servicos de Coordenacdo da Cooperacdo e das Relacbes
Internacionais (DSCCRI)

Contribuir, nos dominios de atuacédo da educacédo e ciéncia, para a formulacao
das politicas relacionadas com a Unido Europeia e com a cooperacao
internacional;

Coordenar as acdes de cooperacao e as atividades inerentes a participacao de
Portugal como membro da Unido Europeia nos dominios de atuacdo da
educacdo e ciéncia, garantindo a coeréncia das intervencdes dos respetivos
Orgaos, servigos e organismos;

Coordenar as acfes de cooperacao internacional, nos dominios de atuacao da
educacao e ciéncia, relativamente a participagdo em organizagdes internacionais
de que Portugal é membro, garantindo a coeréncia das intervengbes dos
respetivos 6rgaos, servicos e organismos;

Assessorar os membros do Governo das areas de educacdo e ciéncia e seus
representantes no ambito dos assuntos europeus e internacionais;

Coordenar as atividades das &reas de educacdo e ciéncia no que respeita as
relacbes bilaterais e multilaterais, garantindo a coeréncia das intervencoes dos
respetivos 6rgaos, servicos e organismos;

Coordenar a cooperacdo com o0s paises de lingua oficial portuguesa, nos
dominios de atuacdo das areas de educacdo e ciéncia, garantindo a coeréncia
das intervencdes dos respetivos 0rgaos, servicos e organismos;

Fomentar os contactos institucionais com as organizac¢des internacionais de que
Portugal € membro, nos dominios de atuacédo das areas de educacédo e ciéncia,
sem prejuizo das competéncias conferidas a outros 0Orgaos, servicos e
organismos;

Colaborar na negociacdo e redacado de instrumentos internacionais de
cooperacao bilateral e multilateral das areas de educacéo e ciéncia;

Coordenar a articulacdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros nas areas

das areas de educacéo e ciéncia.

Divisdo Centro de Informacao e Relacdes Publicas (CIREP)

Assegurar as atividades das areas de educacdo e ciéncia, no ambito da

informacao, da comunicacao, das relagées publicas e do protocolo.
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1.6. Organograma

Raul Capaz Coelho
Secretario-Geral

Purificacé@o Pais Ana Almeida
Secretéaria-Geral Adjunta Secretéaria-Geral Adjunta
Cristina Grazina Luisa Mendes Ana Gomes Raquel Soares Fatima Bexiga Claudia Carvalho Janine Costa Bertolina Tareco Isabel Santos Miguel Infante
DSGRF DSCP DSGP DSPISG DSAJ DSERT DSCCRI DSMCC DSGRH DSDA
Preciosa Pais Ana Monteiro
CIREP DPVA
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1.7. Clientes

A natureza diversa das atividades acima identificadas evidencia o amplo espetro das

acOes a desenvolver, bem como o grande elenco de clientes a quem se direcionam

0s servicos prestados pela SG, conforme detalhe do quadro seguinte.

Quadro de Clientes

Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior; Ministro da Educagdo; Secretaria
Membros do | de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior; Secretaria de Estado Adjunta e da
Governo Educacdo; Secretdrio de Estado da Educacdo; Secretario de Estado da Juventude e do
Desporto.

Editorial da Educacdo e Ciéncia; Inspecdo-Geral da Educacdo e Ciéncia; Direcéo-
Geral da Educacdo; Direcdo-Geral do Ensino Superior; Direcdo-Geral da
Administracao Escolar; Direcao-Geral de Estatisticas da Educacéo e Ciéncia; Direcao-
Geral dos Estabelecimentos Escolares.

Servicos

Fundacgédo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.; Centro Cientifico e Cultural de Macau,
Organismos | I.P.; Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, I.P.; Instituto de
Avaliac@o Educativa, I.P.; Instituto de Gestédo Financeira da Educacéo, I.P..

Orgéos Conselho Nacional de Educacg&o; Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia;
consultivos Conselho das Escolas; Conselho Coordenador do Ensino Superior.

Fundacao Escola Portuguesa de Macau; Instituicdes e estabelecimentos de educacao
pré-escolar e dos ensinos basico e secundario; Instituicbes de ensino superior;
Academia das Ciéncias de Lisboa; Parque Escolar, E.P.E; Agéncia Nacional Erasmus

Outros + Educacéo e Formacdao; Laboratérios do Estado; Gabinete de Gestdo do Programa
clientes Operacional Tematico Capital Humano (POCH); Agéncia de Avaliacdo e Acreditacao
internos do Ensino Superior; Comissdo Reguladora para a Seguranca nas Instalacdes

Nucleares; Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas; Conselho
Coordenador dos Institutos Superiores Politécnicos; professores; investigadores;
alunos; trabalhadores dos subsetores da educacéo e ciéncia.

Cidadéao; Associagdo Portuguesa do Ensino Superior Privado; Associagfes de Pais e
Encarregados de Educacéo; Associacfes de Estudantes; Tribunal de Contas;
Tribunais Administrativos e Fiscais; Servicos do Ministério Publico; Inspecédo-Geral de
Financas; Direcdo-Geral do Orcamento; Direcdo-Geral da Administracdo e do
Emprego Publico; Direcao-Geral do Tesouro e Financas; Gabinete de Gestdo do
Programa Operacional Tematico Competitividade e Inovacdo; Caixa Geral de

Outros Aposentacdes; Direcdo-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da
clientes Administracao Publica; Instituto de Gestdo Financeira da Seguranca Social; Cofre de
externos Previdéncia; Sindicatos; Direcao-Geral de Politica Externa (MNE); Direcao-Geral dos

Assuntos Europeus (MNE); Camdes - Instituto da Cooperagéo e da Lingua; Comissédo
Nacional da UNESCO; Comissdo Nacional para os Direitos Humanos; Instituto de
Apoio a Crianga; Estruturas de Coordenagdo das Relagdes Internacionais da
Administracdo Central; Estruturas de Coordenac@o das Relacdes Internacionais de
ministérios homologos de estados terceiros; Unido Europeia; Conselho da Europa;
CPLP; IILP; OCDE; OEI; ONU; UNESCO.
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2. Objetivos e estratégias

2.1. Modelo de Governo

O planeamento da atividade da SG, que segue o0 modelo de Governo projetado infra,
baseia-se no planeamento top-down suportado no Sistema Integrado de Gestdo da
SGM (SIG) e esta alicercado na Carta de Missdo, que € desdobrada nos Planos de
Atividades e nos Quadros de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR) anuais, e que

serve de base a construcao dos objetivos das unidades organicas, dos dirigentes

intermédios e dos demais trabalhadores.

Intervenientes

Governo

e Financas, legislagéo, tendéncias B
da AP nacional e internacional,
— oportunidades e ameagas...
Governo, dirigentes Carta de Misséo
superiores Objetivos estratégicos
Visao, Valores
Dirigentes superiores Politica de Gest&o Integrada
(Vs d 5 _—— \ Competéncias organizacionais e SIG
iri i apa ae pessoal, Orcamento, Flanos individuais; recursos humanos,
D'”gein,ft?rrﬁgﬁg'sores e de Atividades e de Formagéo financeiros e materiais disponiveis;
Profissional indicadores de desempenho; Sistema
auditorias internas e externas; niveis
de servico do SG e dos Integrado
fornecedores; tecnologia; anélise .
dos best in class; necessidades e de Gestao

Dirigentes superiores e
intermédios

Dirigentes superiores e
intermédios, CCA

Dirigentes superiores e
intermédios, CCA,
trabalhadores

Ferramentas

Lei Orgénica
Misséo

SIADAP 1 — QUAR, objetivos,
indicadores, metas,...

( SIADAP 2 — objetivos, indicadores e )

metas das unidades orgéanicas e dos
dirigentes intermédios, ...

SIADAP 3 - objetivos, indicadores e
metas individuais, ...

Inputs

Programa do Governo, deliberagdes
do Conselho de Ministros,
orientacdes dos Ministérios da tutela

expetativas das partes interessadas;
contribuigbes dos representantes
dos trabalhadores; orienta¢des do
Conselho Coordenador de Avaliagédo
dos Servicos,...

O modelo de Governo assiste 0 propoésito de assegurar o cumprimento dos seus
objetivos estratégicos, através de uma politica e de um sistema de gestédo
integrados, que funcionam como garante da utilizacdo eficiente de recursos

financeiros, humanos e patrimoniais.
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2.2. Objetivos estratégicos

A estratégia da SG passa pelo cumprimento da sua misséao e das Grandes Opcoes
do Plano, em particular no determinado para os subsetores da Educacédo e da
Ciéncia, assente na melhoria continua e na inovacdo, ndo sO dos servigos
prestados, mas, também, dos processos internos, alicercados em sistemas de
gestdo internacionalmente reconhecidos e comprovados, que assegurem O
necessario rigor e exceléncia e cujas contribuicdes para a melhoria da eficacia,

eficiéncia e qualidade sejam inequivocas.

Estas orientacdes traduzem-se no seguimento dos seguintes objetivos estratégicos:

e OE1 - Maximizar o apoio técnico especializado aos membros do Governo, bem
como aos 0rgdos, servicos, organismos, comissdes e grupos de trabalho das
areas da educacéo e ciéncia;

e OE2 - Incrementar o modelo de gestdo partilhada, otimizando os recursos
disponiveis;

e OE3 - Promover a exceléncia do modelo organizacional, através do
aperfeicoamento dos instrumentos de gestédo, dos sistemas de informacéo e dos

mecanismos de prevencao e controlo.
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2.3. Objetivos operacionais

Como resultado da aplicacdo do modelo de Governo, apresenta-se, para 0 periodo entre janeiro e dezembro de 2016, o mapa de

desdobramento dos objetivos pelas unidades organicas da SG.

Objetivos operacionais / indicadores Meta DSPISG DSAJ DSMCC DSERT DR DSGRF DSCP DSGP DSDA DSCCRI CIREP

/DPVA

Assegurar 0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Percentagem de informacdes e pareceres devolvidos

com despacho favoravel pelos membros do Governo [75;90] Direto  Direto Direto Direto Direto Direto

Percentagem de estudos, informaces e pareceres . . . .

elaborados dentro do prazo estipulado [75:90] Direto  Direto Direto

Percentagem de informacdes, pareceres, notas e

agendas anotadas elaborados no a&mbito da [75:90] Direto

cooperacéo e relagbes internacionais, dentro dos
prazos fixados

Assegurar os processos de registo das associac8es de pais e de reconhecimento das associagdes de estudantes dos ensinos basico, secundario e superior (OE1)

Taxa de processos tratados e de resposta a

solicitagdes relacionadas, dentro do prazo estipulado [75:90] Direto

Assegurar o adequado tratamento do contencioso (OE1)

Percentagem de pegas processuais elaboradas até 3
dias Uteis antes do prazo, salvo no caso dos processos [75;90] Direto
urgentes em que devera ser 1 dia util antes do prazo
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Objetivos operacionais / indicadores Meta DSPISG DSAJ DSMCC DSERT DSEIRr) DSGRF DSCP DSGP

/DPVA

DSDA DSCCRI CIREP

Promover a prestacéo de servicos de informacgdo e comunicacao através de meios digitais (OE2)

Numero de documentos disponibilizados mensalmente

no Repositorio Digital da Histéria da Educagao {50:60} Direto
Numero de exposic¢des virtuais divulgadas [11;13] Direto

Numero de registos carregados e verificados nas bases

de dados de documentagao histérica para disponibilizar {3900;4500} Direto

no sitio da SG

Assegurar a gestédo e o funcionamento das infraestruturas tecnolégicas ao servico da SG (OE2)

Tempo médio, em horas, de resposta a pedidos de
ajuda no ambito do funcionamento das infraestruturas [4;5] Direto
tecnologicas ao servigo da SG

Promover a sustentabilidade financeira e a otimizacéo de recursos (OE2)

Taxa de execuc¢do do orcamento de funcionamento [92;97,5] Direto

Numero de categorias de bens e servigos centralizadas

pela Unidade Ministerial de Compras {3:5} Direto

Prazo médio de pagamento a fornecedores [20;30] Direto

Assegurar o correto processamento de despesas com pessoal (OE2)

Percentagem de processamentos de despesas com

(/] 0, i
pessoal sem erros imputaveis a DSGRH [75%:80%] Direto
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DSGRH

Objetivos operacionais / indicadores Meta DSPISG DSAJ DSMCC DSERT DSGRF

DSDA DSCCRI CIREP

/IDPVA

Assegurar a disponibilizacdo e a aplicagdo de instrumentos de suporte a gestdo documental da SG (OE2)

Numero de Instrumentos de Gestdo Documental
disponibilizados e aplicados (Plano de Classificacéo,

Portaria de Gestdo de Documentos, relatérios de 8 Direto

avaliacdo da documentacdo acumulada)

Aumentar as parcerias externas (OE2)

NUmero de parcerias estabelecidas {1;3} Direto

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliagao (OE3)

Percentagem de procedimentos monitorizados

trimestralmente [75;85] Direto  Direto Direto  Direto  Direto Direto  Direto  Direto Direto Direto Direto
ggrgiirgog% ambitos contemplados no Plano de Gestéo (1:3} Direto
Eﬁtrrcezr:;fggzrgn?;edlgrsns:latg(s)sdﬁxztézzrte ao SIG, [90;95] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto
Z\?;ﬁggagem de fornecedores, da SG, monitorizados e [60;80] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto Direto
Numero de normas contempladas nas auditorias 1.2} Direto

internas

Assegurar um conjunto de politicas de gestao estratégica de pessoas, visando a qualificacdo e a competéncia dos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores com formagéo

profissional (60:80] Direto

3 A . ~ ~ . . - .
Ambitos: corrupcéo e infragBes conexas, gestdo, ambiente, seguranga e saude no trabalho, responsabilidade social.
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DSGRH

Objetivos operacionais / indicadores Meta DSPISG DSAJ DSMCC DSERT

/DPVA

DSGRF

DSCCRI CIREP

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores envolvidos em projetos

. [20;40] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto  Direto Direto Direto
de melhoria
Numero dg campanhas de solidariedade social (2:4} Direto
desenvolvidas anualmente
indice global de satisfacéo dos trabalhadores da area [3,25;3,75] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto  Direto Direto Direto
Promover a melhoria continua dos processos de realizacao e suporte (OE3)
Taxe} de |mplementagao de acdes de m elhoria no [55;75] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto  Direto Direto Direto
ambito do Sistema Integrado de Gestéo
Pgrcent.agem de medidas do Plano de Gestdo de [60;90] Direto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto  Direto Direto Direto
Riscos implementadas e reportadas
Nivel médio de risco residual (1 a 3) 4 [2,2;2,6] Direto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto Indireto
Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfagdo dos clientes (OE3)
indice global de satisfacéo de clientes (1 a 5) [3,25;3,75] Indireto Direto  Direto Direto Direto Direto Direto Direto  Direto Direto Direto

% Nivel de risco aferido numa escala de 1 a 3 (1-fraco, 2-moderado, 3-elevado), apés um ano de implementacéo de a¢des preventivas estabelecidas no Plano de Gestéo de Riscos.
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3. Atividades previstas

Descrevem-se, de seguida, as atividades a desenvolver, por unidade organica,

tendo em vista a persecuc¢ao dos objetivos determinados.

Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servigos de Planeamento, de Informacgé&o e de Sistemas de

Gestéao Raquel Soares

Objetivos / indicadores Atividades

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliacdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral do SIADAP, de indicadores de
procedimentos monitorizados desempenho e de procedimentos da unidade organica; Dar resposta
trimestralmente as solicitacdes de elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.

Elaborar o QUAR, o Plano de Atividades, o Relatério de Atividades, o
Relatério de Autoavaliacdo, o Balanco Social e as Revisdes pela
Gestdo em colaboragcdo com as restantes unidades organicas;
Elaborar relatérios de avaliagdo da satisfagdo de stakeholders;
Responder a solicitacdes sobre contratacdo de servicos ou
identificacao de requisitos legais relacionados com a area de atuacgéo
da unidade organica; Dar resposta as solicitacbes de elementos de
suporte ao SIG, no prazo fixado.

Percentagem de elementos
de suporte ao SIG, entregues
dentro dos prazos fixados

Percentagem de
fornecedores, da SG,
monitorizados e avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Planear, realizar e dar seguimento a pelo menos 1 auditoria anual,
contemplando, no geral das auditorias, o ambito da qualidade, do
ambiente, da seguranca e saude no trabalho e da prevencdo de
riscos.

Namero de normas
contempladas nas auditorias
internas

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Promover a participacdo de trabalhadores em projetos, visando o

Percentagem de envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
trabalhadores envolvidos em desempenho coletivo; Promover a participacdo dos trabalhadores em
projetos de melhoria grupos de trabalho de desenvolvimento de instrumentos de

comunicacao internos e externos.

Numero de campanhas de
solidariedade social Planear e implementar campanhas de solidariedade social.
desenvolvidas anualmente

Acautelar a integragdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e  responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade orgéanica e no cumprimento do SIADAP 3; Preparar e lancar o
inquérito de satisfacdo de trabalhadores, fazer o tratamento estatistico
e produzir o respetivo relatorio.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area
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Objetivos / indicadores Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Planear e assegurar a realizacdo e reporte de auditorias internas e
acompanhar as auditorias externas; Garantir o registo, seguimento e
verificagdo de todas as acles identificadas pelos diferentes
instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo do SIG; Produzir relatérios
trimestrais de seguimento das acGes com reporte aos restantes
dirigentes; Implementar as ac¢8es identificadas da responsabilidade da
unidade orgénica.

Taxa de implementacao de
acOes de melhoria no ambito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Percentagem de medidas do Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
Plano de Gestdo de Riscos  responsabilidade da unidade orgénica; Realizar o reporte anual das
implementadas e reportadas medidas implementadas pela SG.

Nivel médio de risco residual Assegurar a revisdo anual do nivel de risco em funcdo das medidas
(1a3) implementadas e reportadas.

Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

indice global de satisfacéo Preparar e langar o(s) inquérito(s) de satisfacao de clientes, realizar o
de clientes (1 a 5) tratamento estatistico e produzir o respetivo relatorio.
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcao de Servicos de Assuntos Juridicos Fatima Bexiga

Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Garantir a elaboracao atempada e com a fundamentacéo e qualidade
adequadas de informacdes e pareceres para apreciacao dos
membros do Governo; Garantir o registo, seguimento e verificacédo de
todas as informac®@es e pareceres devolvidos pelos membros do

Percentagem de informacdes
e pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos
membros do Governo

Governo.
Percentagem de estudos, Garantir a elaboracéo atempada e com a fundamentacéo e qualidade
informacdes e pareceres adequadas de informacdes e pareceres técnico-juridicos; Garantir o
elaborados dentro do prazo registo, seguimento e reporte de todos os estudos e pareceres
estipulado técnico-juridicos elaborados.

Assegurar 0os processos de registo das associacfes de pais e de reconhecimento das
associacdes de estudantes dos ensinos béasico, secundério e superior (OE1)

Assegurar a resposta atempada, eficiente e com rigor técnico aos
pedidos das entidades associativas requerentes; Cumprir 0s prazos
de resposta aos pedidos, de acordo com a ordem cronoldgica e a
urgéncia solicitada; Efetuar a rece¢cdo dos pedidos, o seguimento, o
envio para publicacdo, a emissdo de registo/ reconhecimento, a
notificacdo e o carregamento da base de dados acessivel no sitio
eletronico para consulta dos interessados.

Taxa de processos tratados e
de resposta a solicitacfes
relacionadas, dentro do prazo
estipulado

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Percentagem de elementos Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
de suporte ao SIG, entregues elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagbes de
dentro dos prazos fixados elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.

Percentagem de
fornecedores, da SG,
monitorizados e avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area
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Objetivos / indicadores Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de

acOes de melhoria no ambito  Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acées
do Sistema Integrado de identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Gestéo

Percentagem de medidas do
Plano de Gestéo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual Reportar as medidas identificadas e implementadas da
(1a3) responsabilidade da unidade organica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos oOrgaos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagbes dos
0rgaos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)

Plano de Atividades 2016 | 27



SGEC Secretaria-Geral
EDUCACAO E CIENCIA

Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servicos de Mediacdo de Conflitos e do Contencioso Bertolina Tareco

Objetivos /indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Garantir a elaboracdo atempada e com a fundamentacao e qualidade
adequadas de informacfes e pareceres relacionados com a area do
contencioso para apreciacdo dos membros do Governo; Garantir o
registo, seguimento e verificacdo de todas as informacbes e
pareceres devolvidos pelos membros do Governo.

Percentagem de informacdes e
pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos
membros do Governo

Elaboracdo de informacdes e prestagdo de esclarecimentos
devidamente fundamentados; Garantir 0 registo, seguimento e

Percentagem de estudos, verificacdo de todas as informacfes elaboradas e elementos
informacdes e pareceres solicitados; Assegurar uma articulacdo eficaz com os servicos do
elaborados dentro do prazo Ministério Pdblico nas situacdes em que o mesmo intervenha em
estipulado juizo em representacdo do Estado em matérias inseridas no ambito

da educacéo e ciéncia; Garantir uma articulacdo adequada no ambito
da educacéo e ciéncia em questfes relacionadas com o contencioso.

Assegurar o adequado tratamento do contencioso (OE1)

Percentagem de pecas
processuais elaboradas até 3
dias Gteis antes do prazo,
salvo no caso dos processos
urgentes em que devera ser 1
dia util antes do prazo

Garantir a elaboracdo atempada e com a fundamentacéo e qualidade
adequadas de pecgas processuais; Garantir o registo, seguimento e
reporte de todas as pegas processuais elaboradas.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliacéo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados  indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos de elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitacdes de
suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de
dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacao e ciéncia
COm acesso restrito.

Percentagem de fornecedores,
da SG, monitorizados e
avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores Promover a participacdo de trabalhadores em projetos, visando o
envolvidos em projetos de envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacdo dos
trabalhadores da area
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Objetivos /indicadores Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de
acOes de melhoria no @mbito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acdes
identificadas da responsabilidade da unidade orgénica.

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade organica.

Nivel médio de risco residual
(1a3)

Reportar as medidas identificadas e implementadas da
responsabilidade da unidade organica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos oOrgaos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagbes dos
Orgaos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servicos de Emprego e das Relacdes de Trabalho Claudia Carvalho

Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Garantir a elaboragcédo atempada e com a fundamentacéo e qualidade
adequadas de informacBes e pareceres para apreciacdo dos
membros do Governo; Garantir o registo, seguimento e verificacdo de
todas as informacbes e pareceres elaborados para apreciacdo dos
membros do Governo.

Percentagem de informacdes
e pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos
membros do Governo

Percentagem de estudos, Garantir a elaboracdo atempada e com a fundamentagéo e qualidade
informacdes e pareceres adequadas de informacgdes e pareceres técnico-juridicos; Garantir o
elaborados dentro do prazo registo, seguimento e reporte de todos os estudos e pareceres
estipulado técnico-juridicos elaborados.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizagdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos elementos necesséarios ao SIG; Dar resposta as solicitacbes de
de suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacao de
dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacéo e ciéncia
COm acesso restrito.

Percentagem de
fornecedores, da SG,
monitorizados e avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo estratégica de pessoas, visando a qualificacdo e
a competéncia dos trabalhadores (OE3)

Percentagem de
trabalhadores com formacdo  Elaborar e implementar o Plano de Formacao Profissional.
profissional

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participacdo de trabalhadores em projetos, visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area
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Objetivos / indicadores Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de
acOes de melhoria no @mbito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acdes
identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual
(1a3)

Reportar as medidas identificadas e implementadas da
responsabilidade da unidade orgénica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos 06rgaos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagbes dos
0rgaos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.
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Unidade Orgéanica Responsaveis

Direcéo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos Isabel Santos

Divisdo de Processamento de Vencimentos e Abonos Ana Monteiro

Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Percentagem de informacdes
e pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos
membros do Governo

Garantir a elaboragcdo, com a fundamentacdo e qualidade
adequadas, de informacBes e pareceres para apreciacdo dos
membros do Governo.

Assegurar o correto processamento de despesas com pessoal (OE2)

Percentagem de
processamentos de despesas
com pessoal sem erros
imputaveis a DSGRH

Assegurar o registo das alteragdes relativas a situacao profissional
dos trabalhadores cujos vencimentos sdo processados pela SG;
Garantir a gestéo da assiduidade dos trabalhadores da SG.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliacéo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizagdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Percentagem de elementos Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
de suporte ao SIG, entregues elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitacdes de
dentro dos prazos fixados elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.

Percentagem de
fornecedores, da SG,
monitorizados e avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participacdo de trabalhadores em projetos, visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area

Promover a melhoria continua dos processos de realizagcdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de

acdes de melhoria no &mbito  Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as ag¢des
do Sistema Integrado de identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Gestéo

Percentagem de medidas do
Plano de Gestéo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual Reportar as medidas identificadas e implementadas da
(1a3) responsabilidade da unidade organica.
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Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos 06rgaos, servicos e organismos das éareas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagcbes dos
0rgaos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servicos de Gestdo de Recursos Financeiros Cristina Grazina

Objetivos /indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Garantir a elaboracao atempada e com a fundamentacéo e
qgualidade adequadas de informacdes e pareceres para apreciacao
dos membros do Governo; Garantir o registo, seguimento e
verificacdo de todas as informac8es e pareceres devolvidos pelos
membros do Governo.

Percentagem de informacdes
e pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos
membros do Governo

Promover a sustentabilidade financeira e a otimizacéo de recursos (OE2)

Produzir os necessarios relatdrios de execucao orgamental; Elaborar
Taxa de execucgédo do balancetes mensais, referentes a execucao orcamental, da SG, dos
orcamento de funcionamento  gabinetes dos membros do Governo e de outros servicos a que a SG
presta apoio.

Assegurar os procedimentos necessarios ao pagamento atempado
dos compromissos para com fornecedores; Produzir e reportar
relatérios trimestrais de seguimento do pagamento a fornecedores.

Prazo médio de pagamento a
fornecedores

Aumentar as parcerias externas (OE2)

NuUmero de parcerias Promover a celebracdo de protocolos com beneficios para os
estabelecidas trabalhadores da SG.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliacéo (OE3)

Participar, através da equipa de implementacdo do SIG, na revisao
NuUmero de processos de do Manual de Gestdao e do Manual de Procedimentos e Controlo
realizacdo descritos no Manual Interno, assegurando a identificacdo e descricdo do processo de
de Procedimentos e Controlo  realizagdo da unidade organica e respetivos procedimentos técnicos;

Interno Dar resposta as solicitagbes de elementos de suporte ao SIG, no
prazo fixado.
Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de

procedimentos monitorizados  indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos de elementos necesséarios ao SIG; Dar resposta as solicitagfes de
suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de
dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacao e ciéncia
COMm acesso restrito.
Percentagem de fornecedores, Assegurar a monitorizagdo trimestral de fornecedores da unidade
da SG, avaliados organica.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
envolvidos em projetos de envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacao da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfa¢io dos
trabalhadores da area
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Objetivos /indicadores Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacao de
acOes de melhoria no ambito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acdes
identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual
(1a3)

Reportar as medidas identificadas e implementadas da
responsabilidade da unidade organica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgénica
associadas aos 0rgdos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo os prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagcbes dos
Orgéos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcao de Servicos de Contratacdo Publica Luisa Mendes

Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Percentagem de informacdes Garantir a elaboracédo atempada e com a fundamentacao e qualidade
e pareceres devolvidos com adequadas de informacdes e pareceres para apreciacdo dos

despacho favoravel pelos membros do Governo; Garantir o registo, seguimento e verificacdo de
membros do Governo todas as informacdes e pareceres devolvidos pelos membros do
Governo.

Promover a sustentabilidade financeira e a otimizacéo de recursos (OE2)

Numero de categorias de Assegurar os procedimentos de agregacdo de necessidades das
bens e servicos centralizadas categorias de bens e servicos; Produzir e reportar indicadores de
pela Unidade Ministerial de acompanhamento da centralizacdo das categorias de bens e
Compras Servigos.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Percentagem de elementos Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
de suporte ao SIG, entregues elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagbes de

dentro dos prazos fixados elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
fornecedores, da SG, organica; Assegurar a elaboragdo dos relatérios de execucao dos
monitorizados e avaliados contratos.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participagdo de trabalhadores em projetos visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integragdo e a motivagao da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessdarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area

Promover a melhoria continua dos processos de realizacao e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de

acOes de melhoria no @mbito  Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as ac¢fes
do Sistema Integrado de identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Gestéo

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas
Nivel médio de risco residual Reportar as medidas identificadas e implementadas da
(1a3) responsabilidade da unidade organica.

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade organica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
indice global de satisfagdo de associadas aos 0Orgdos, servicos e organismos das areas da
clientes (1 a 5) educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e

assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagbes dos
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Objetivos / indicadores

Atividades

orgaos, servigos e organismos das areas da educacao e ciéncia.

Unidade Organica Responsavel

Direcao de Servicos de Gestdo do Patriménio Ana Gomes

Objetivos / indicadores

Atividades

Assegurar a gestdo e o funcionamento das infraestruturas tecnolégicas ao servi¢co da SG

(OE2)

Tempo médio, em horas, de
resposta a pedidos de ajuda no
ambito do funcionamento das
infraestruturas tecnoldgicas ao
servico da SG

Assegurar o correto funcionamento das aplicagbes informaticas,
executando as necessarias operagfes de manutencgdo preventiva
e corretiva; Definir estratégias de evolugéo aplicacional, integrando
e desenvolvendo novas aplicagdes; Prestar apoio a nivel do
equipamento e software instalado, garantindo a qualidade e
satisfacdo dos utilizadores em relacdo aos servicos prestados;
Garantir a seguranca da informacao a nivel informéatico, prevenindo
ocorréncias de intrusdo indevida e perda de dados; Proceder a
gestdo da infraestrutura tecnolégica e manutencao de redes e dos
servicos de comunicac¢des; Garantir a atualizacéo e funcionamento
da infraestrutura tecnoldgica da SG e a gestédo dos repositérios de
dados; Gerir todo o material de natureza informatica em utilizacéo,
assegurando um acompanhamento e monitorizacdo permanentes,
ao longo do ciclo de vida dos bens.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacéo e a avaliacéo (OE3)

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
organica.

Percentagem de elementos de
suporte ao SIG, entregues
dentro dos prazos fixados

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
elementos necesséarios ao SIG; Dar resposta as solicitagcbes de
elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de
uma base de dados do contencioso das areas da educacdo e
ciéncia com acesso restrito.

Percentagem de fornecedores,
da SG, monitorizados e
avaliados

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
organica; Assegurar a elaboracdo dos relatérios de execucao dos
contratos.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de
melhoria

Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
desempenho coletivo.

indice global de satisfacdo dos
trabalhadores da area

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da
lideranca pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacéo
de competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

Promover a melhoria continua dos processos de realizacao e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de
acOes de melhoria no &mbito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as agfes
identificadas da responsabilidade da unidade orgénica.
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Objetivos / indicadores Atividades

Percentagem de medidas do
Plano de Gestéo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade organica.

Reportar as medidas identificadas e implementadas da
Nivel médio de risco residual responsabilidade da unidade orgénica; Garantir a seguranca da
(1a3) informacao a nivel informético, prevenindo ocorréncias de intrusao
indevida e perda de dados.

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o processo relativo ao Programa de Gestédo do Patrimonio
Imobiliario do Estado (PGPI), no ambito das competéncias da
Unidade de Gestdo Patrimonial das areas da educacédo e ciéncia;
Empreender as acBes necessarias a preservacao, a conservacao e
a valorizacdo do patriménio edificado afeto aos Gabinetes dos
Membros do Governo, a SG e aos 6rgdos e as estruturas das areas
da educacéo e ciéncia, cujo apoio é prestado pela SG; Proceder a
gestdo e inventariacdo dos bens moveis da SG, do POCH -
Programa Operacional Tematico Capital Humano e dos Gabinetes
dos Membros do Governo, mantendo atualizado o respetivo
inventario;

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servicos de Documentacdo e Arquivo Miguel Infante

Objetivos / indicadores Atividades

Promover a prestacdo de servi¢cos de informacdo e comunicacdo através de meios digitais
(OE2)

Assegurar as aclGes necessarias a disponibilizacdo de exposicbes
virtuais incluindo a descricdo de uma peca documental por més no
Numero de exposicdes virtuais blogue. Produzir e reportar relatérios trimestrais de seguimento da

divulgadas realizacdo e divulgacdo de exposicdes virtuais; Implementacédo do
plano estratégico de valorizagdo do Teatro Thalia — Tardes no
Thalia.

Numero de registos

carregados e verificados nas Carregamento das bases de dados: arquivistica, bibliografica e
bases de dados de museolégica; Desenvolvimento de dois produtos editaveis em
documentacao histérica para  suporte papel e eletrénico. Preparacdo do sitio da SG para inclusédo
disponibilizar no sitio eletrénico de portal agregador de conteldos histdricos.

da SG

Assegurar a disponibilizac&o e aplicacdo de instrumentos de suporte a gestdo documental da
SG (OE2)

N.° de Instrumentos de
Gestdo Documental
disponibilizados e aplicados
(Plano de Classificagéo,
Portaria de Gestdo de
Documentos, relatdrios de
avaliacdo da documentacéo
acumulada)

Garantir a disponibilizacdo e aplicacdo, na SG, de um Plano de
Classificacdo Documental, de uma Portaria de Gestdo de
Documentos e de relatérios de avaliagdo da documentagéo
acumulada, ndo enquadrada na Portaria. Representar a SG na
projeto ASIA para criacdo de uma portaria suprainstitucional.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagbes de
de suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de
dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacéao e ciéncia
COMm acesso restrito.

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade
fornecedores, da SG, organica; Assegurar a elaboracdo dos relatérios de execucdo dos
monitorizados e avaliados contratos.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranga
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area
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Objetivos / indicadores

Atividades

Promover a melhoria continua dos processos de realizagdo e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de
acOes de melhoria no @mbito
do Sistema Integrado de
Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acdes
identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade organica.

Nivel médio de risco residual
(1a3)

Reportar as medidas identificadas e implementadas da
responsabilidade da unidade orgénica.

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos 0rgdos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0os prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitacfes dos
Orgéos, servicos e organismos das areas da educacao e ciéncia.
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Unidade Orgéanica Responsavel

Direcéo de Servicos de Coordenacéo da Cooperacgdo e das Relacbes
Internacionais

Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar o0 apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)

Janine Costa

Preparar e acompanhar reunides e encontros a nivel ministerial e
preparar agendas anotadas, informacdes, pareceres e notas em
matéria de cooperacdo e relagdes internacionais; Elaborar,
Percentagem de informacdes, coordenar, e/ou participar em estudos/ relatérios internacionais e
pareceres, notas e agendas nacionais, nas areas de competéncia, nomeadamente de avaliacéo

anotadas elaborados no da participacdo portuguesa na aplicagcao das politicas comunitarias e
ambito da cooperagéo e das  de tratados internacionais; Acompanhar e coordenar a participagéo
relagfes internacionais, em instancias e organismos comunitarios e internacionais, de
dentro dos prazos fixados cooperacgéo bilateral e de cooperagéo para o desenvolvimento.

Participar em processos de selecdo de docentes a afetar em
programas e projetos de cooperacdo das areas da educacdo e
ciéncia.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizagdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagbes de
de suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de

dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacao e ciéncia
COm acesso restrito.

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade

fornecedores, da SG, organica; Assegurar a elaboragdo dos relatérios de execucdo dos

monitorizados e avaliados contratos.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
trabalhadores envolvidos em  envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
projetos de melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessdarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade orgénica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo
dos trabalhadores da area

Promover a melhoria continua dos processos de realizacao e suporte (OE3)

Taxa de implementacéo de
acOes de melhoria no @mbito  Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as ac¢fes
do Sistema Integrado de identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Gestéo

Percentagem de medidas do
Plano de Gestéo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual Reportar as medidas identificadas e implementadas da
(1a3) responsabilidade da unidade organica.
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Objetivos / indicadores Atividades

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade orgéanica
associadas aos 06rgaos, servicos e organismos das éareas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo 0s prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagcbes dos
orgaos, servicos e organismos das areas da educacdo e ciéncia;

indice global de satisfacdo de Coordenar e acompanhar, no quadro da sua competéncia, outros

clientes (1 a 5) organismos ou servicos das areas da educagdo e ciéncia em
representagdes nacionais ou participagbes em comités grupos de
trabalho, redes ou outras iniciativas, bem como atividades,
promovidas no ambito de instancias comunitarias, de organizagbes
internacionais, de relacdes bilaterais e da cooperacdo para o
desenvolvimento.
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Unidade Orgéanica Responsavel

Divisdo - Centro de Informagédo e Relagdes Publicas Preciosa Pais

Objetivos /indicadores Atividades

Promover a prestacdo de servi¢cos de informacdo e comunicacado através de meios digitais
(OE2)

Numero de documentos

disponibilizados mensalmente  Garantir a disponibilizacdo de documentos no Repositdrio Digital da
no Repositério Digital da Historia da Educagéo.

Histéria da Educacao

Aumentar as parcerias externas (OE2)

NuUmero de parcerias Promover a celebracdo de protocolos com beneficios para os
estabelecidas trabalhadores da SG.

Sistematizar o controlo interno, a monitorizacdo e a avaliagdo (OE3)

Percentagem de Assegurar a monitorizacdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de
procedimentos monitorizados  indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade
trimestralmente organica.

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
Percentagem de elementos de elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagcbes de
suporte ao SIG, entregues elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado; Disponibilizacdo de
dentro dos prazos fixados uma base de dados do contencioso das areas da educacéo e ciéncia
COm acesso restrito.

Percentagem de fornecedores, Assegurar a monitorizagéo trimestral de fornecedores da unidade
da SG, monitorizados e organica; Assegurar a elaboragdo dos relatérios de execucdo dos
avaliados contratos.

Desenvolver uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)

Percentagem de trabalhadores Promover a participacdo de trabalhadores em projetos visando o
envolvidos em projetos de envolvimento e a responsabilizacdo destes na melhoria do
melhoria desempenho coletivo.

Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegacdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade orgénica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacdo dos
trabalhadores da area

Promover a melhoria continua dos processos de realizacao e suporte (OE3)

Taxa de implementacao de

acOes de melhoria no ambito  Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as acées
do Sistema Integrado de identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Gestéo

Percentagem de medidas do
Plano de Gestdo de Riscos
implementadas e reportadas

Implementar as medidas do Plano de Gestdo de Riscos da
responsabilidade da unidade orgénica.

Nivel médio de risco residual Reportar as medidas identificadas e implementadas da
(1a3) responsabilidade da unidade orgénica.
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Objetivos /indicadores Atividades

Assegurar um conjunto de politicas de gestéo visando a satisfacdo dos clientes (OE3)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica
associadas aos 0rgdos, servicos e organismos das areas da
educacdo e ciéncia; Assegurar a resposta, cumprindo os prazos e
assegurando niveis de qualidade elevados, as solicitagcbes dos
orgaos, servicos e organismos das areas da educacdo e ciéncia;
Garantir o registo e a resposta (ou o encaminhamento) de todas as
reclamacdes; Elaborar e divulgar pela comunidade educativa o
Boletim Informativo (legislagcdo); Analise e tratamento de toda a
informacdo do sistema educativo; Dar resposta as solicitagbes
recebidas através do atendimento presencial, telefénico, correio
postal e correio eletrénico; Assegurar a insercdo de contetdos no
sitio da Internet e da Intranet, da SG; Assegurar uma resposta
personalizada as solicitacdes de ocupacao do Centro de Caparide.

indice global de satisfacdo de
clientes (1 a 5)
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4. Recursos

4.1. Recursos humanos

A Secretaria-Geral carece, para o desenvolvimento da sua atividade em 2016, de

188 trabalhadores, conforme quadro seguinte:

Recursos

humanos

DSCCRI

Dirigentes
Superiores

Dirigentes
Intermédios

Técnicos
Superiores
(inclui Esp.
Informéatica)

Coordenadores
técnicos

Assistentes
Técnicos (inclui

Téc.
Informética)
Assistentes - 71 . 1 . 2 1 - 8 13
Operacionais
Total 3 8 12 7 10 14 15 18 17 28 18 11 27 188

Recrutamento e selecéo

A SG, no estrito cumprimento da legislacao aplicavel e por forma a dispor dos meios
humanos indispensaveis a prossecucdo da sua missdo, apostard em recursos
humanos qualificados, privilegiando a polivaléncia e o espirito de missdo e de
equipa, elegendo a inovagédo, o mérito e a competéncia como base da prestacao de

trabalho de qualidade, do desempenho e dos resultados.
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4.2. Recursos financeiros

Em 2016, a Secretaria-Geral é responsavel pela gestdo dos orgamentos referidos no
qguadro infra.

. Orgamento Orgamento
Organismos . . ;
Funcionamento Investimento

Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia 55.248.780 1.714.328
Secreta}r]a—GNeral da Educacéo e Ciéncia — Sistema de 111.200
Requalificacéo
Gabinete do Ministro da Educagéo 1.251.700
Gabinete da Secretéaria de Estado Adjunta e da Educacao 790.000
Gabinete do Secretéario de Estado da Educacgéo 702.000
Gabinete do Secretéario de Estado da Juventude e do Desporto 790.000
Gabinete do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior 1.758.000
Gabinete da Secretaria de Estado da Ciéncia, Tecnologia e

: : 975.000
Ensino Superior
Total 61.626.680 1.714.328

Unidade: Euros

*Inclui toda as fontes de financiamento orcamentadas (123, 129, 153, 241 e 280)

Distribuicdo do Orcamento da Secretaria-Geral:

Atividade Orgcamento Funcionamento

Relacdes Internacionais 3.439.779
Seguranca Escolar e Infantil 3.228.023
Secretaria-Geral 10.207.504
Secretaria-Geral - Servicos Partilhados 33.675.694
PO CH 4.601.640
COMRSIN 96.140
Total 55.248.780

Unidade: Euros
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4.3. Recursos informaticos

A Secretaria-Geral dispfe, atualmente, para a execucédo das suas atividades, dos
equipamentos informaticos abaixo mencionados, sem prejuizo da necessidade de
atualizacdo constante do software instalado, da aquisi¢éo de licencas e de hardware
compativel com as novas exigéncias, quer em termos de segurancga, quer em termos

de modernizagdo da rede de transmissao e comunicacdo de dados e voz dos

servi¢os e organismos das areas da educacéo e ciéncia.

Tipo de Equipamento Palécip _das Edificio na Av. 5 Centro de

Laranjeiras Outubro Caparide
PC em rede interna e acesso a Internet 5 285 11
Servidor Windows 3 23 1
Servidor Linux 2 3 0
Servidor Vmware 0 5 0
Servidor Virtual Windows 0 32 0
Servidor Virtual Linux 0 10 0
Firewall 1 2 0
Robot Backup 0 3 0
Aplliance Backup 0 1 0

Servidor Anti-Spam, Anti-virus e

Mailrelay 0 3 0
Storage Area Network (San) 0 3 0
Servidor IBM AIX 0 2 0
Router 3 2 0
Switch 5 21 2
Bastidor 3 15 1
UPS 5 9 0
Central telefonica digital 1 1 0
Central telefénica analdgica 0 0 1
IPBX 2 0 0
Maquina multifungées 1 17 1
Scanner 1 28 0
Impressora 2 39 2
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