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1. Nota introdutéria

O presente relatério cumpre o disposto nos artigos 8° e 15° da Lei n° 66-B/2007, de 28
de dezembro, alterada pelas Leis n.°s 66-B/2012, de 31 de dezembro, 55-A/2010, de
31 de dezembro e 64-A/2008, de 31 de dezembro, seguindo, na sua organizacdo, as
orientacdes do Conselho Coordenador da Avaliacdo de Servicos (CCAS), Anexo 2 do
Documento Técnico n.° 1/2010, de 4 de marco, e as Recomendacbes para a
elaboracdo do Relatorio de Atividades e Autoavaliacdo, da Diregdo-Geral de

Planeamento e Gestao Financeira, de marco de 2014.

O processo de planeamento, top-down, alicer¢cou-se no planeamento estratégico a 5
anos, desdobrado em planos de atividades e em Quadros de Avaliacdo e
Responsabilizacdo (QUAR) anuais, que, por sua vez, servem de base a construcao dos
objetivos das areas funcionais e dos dirigentes intermédios e, sequencialmente, dos
trabalhadores — Modelo de Governo da SGMEC', dando resposta & missdo e
atribuicoes definidas pelo Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, que aprovou a
organica do Ministério da Educacdo e Ciéncia (MEC), ao disposto no Decreto
Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro, que aprovou a organica da SGMEC, bem
como as competéncias das unidades nucleares e unidades flexiveis, estabelecidas pela
Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, pelo Despacho n.° 9091/2012, de 5 de julho, e
pelo Despacho n.° 3939/2013, de 14 de marco, respetivamente.

Da aplicacdo do Modelo de Governo, resultaram 0s seguintes objetivos estratégicos
(OE):

OE1 - Maximizar o apoio técnico especializado aos membros do Governo, bem como
aos 6rgaos, servicos, organismos, comissdes e grupos de trabalho do Ministério da

Educacao e Ciéncia;

OE2 - Incrementar o modelo de gestdo partilhada na concretizacdo da missédo da

Secretaria-Geral, otimizando os recursos disponiveis;

! Modelo de Governo da SGMEC in Relatério de Atividades 2013
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OE3 - Promover a exceléncia do modelo organizacional, através do aperfeicoamento
dos instrumentos de gestdo, dos sistemas de informacdo e dos mecanismos de

prevencao e controlo.

A avaliagdo da organizagao foi realizada numa metodologia bottom-up, comegando na
avaliacao dos trabalhadores, passando pelos dirigentes intermédios e pelas respetivas

areas funcionais e, finalmente, da SGMEC e dos dirigentes maximos.

Importa referir que, a todos os niveis, foi efetuada uma monitorizacao trimestral, bem
como uma monitorizacdo e avaliagdo anuais de todos os indicadores e objetivos. Em
qualquer dos pontos de controlo, a monitorizacao serviu de base a revisdo dos planos

definidos, quando necessario.
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2. Autoavaliacao

2.1.Analise dos resultados e dos desvios verificados

Da analise aos resultados alcancados a 31 de dezembro de 2013, que se ilustra nos

quadros subsequentes, pode concluir-se que:

Foram superados todos 0s objetivos estabelecidos;

100% dos indicadores foram cumpridos e, destes, 85% foram superados;

80% dos indicadores apresentam desvios inferiores a 25% relativamente ao
planeado;

Os parametros de Avaliagdo — Eficacia, Eficiéncia e Qualidade - foram todos
superados e a taxa global de concretizacdo do QUAR foi de 115,3%;

N&o houve qualquer alteracdo ao QUAR relativamente ao inicialmente definido e
aprovado;

Dos 20 indicadores do QUAR, 17 disp6em de histérico e destes 65% tiveram

evolugéo positiva.
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histérica dos indicadores

Indicadores

operacionais

Meta 2013

Resultados
2012

Resultados
2013

Desvio
(%)

Classificagao

I11. Percentagem de
pareceres devolvidos com

aogaiéizgg;gir o] despacho favoravel pelos [70%;90%] 97% 100% 25% Superado
especializado aos Membros do Governo
membros do Governo 12. Perce_ntagem d~e
(OE1) estudos, informagges e [70%;90%] 95% 98,45%  23%  Superado
pareceres elaborados
dentro do prazo estipulado
13. Percentagem de pecas
processuais elaboradas até
02. Assegurar 0 3 dias antes do prazo,
adequado tratamento exceto nos processos [70%;90%] 100% 100% 25% Superado
do contencioso (OE1) urgentes, em que deve ser
assegurado o prazo de
entrega no Tribunal
14. Nimero de documentos
disponibilizados
mensalmente no [50;60] 83 63 2% Superado
Repositério Digital da
O3. Promover a Historia da Educacéo
prestagao de servigos 15. NUmero de exposicdes
de informacéo e vir.tuais divulgadas [11;13] 18 12 0% Atingido
comunicagao atraves
de meios digitais 16. NUmero de registos
(OE2) carregados e verificados
e bases de dados de [3900;4500]  4.249 4.665 15%  Superado
ocumentacgéo histérica
para disponibilizar no site
da SGMEC
17. NUmero de processos
de realizacdo descritos no
Manual deg Procedimentos [6:8] 4 10 19% Superado
O4. Sistematizar o e Controlo Interno
controlo interno, a L)Sl'bsgé?rigtr?t%im de
monitorizacdo e a monitorizados [70%;80%] NA 100% 25% Superado
avaliacdo (OE3) .
trimestralmente
19. NUmero de ambitos
contemplados no Plano de [1;3] 5 5 25% Superado
Gestio de Riscos 2
;)gs.tgcs)seegurar a 110. Tempo médio, em
funcionamento das horgs, de resposta a A
infraestruturas gedldo§ de ajuda no ambito [5;6] 2h13m 4h31m 9% Superado
tecnologicas ao do funcionamento da§ .
senvico da SGMEC mfraestruturas tecnologicas
(OE2) ao servico da SGMEC
111. Taxa de execucdo do
O6. Promover a or¢camento de [95%;100] 86,4% 96,9%° 0% Atingido
sustentabilidade funcionamento
financeira e a 112. Nimero de categorias
otimizacao de de bens e servigcos [3:5] 10 6 8% Superado

recursos (OE2) centralizadas pela Unidade

Ministerial de Compras

2 Ambitos: corrupgao e infragdes conexas, gestdo, ambiente, seguranc¢a e saude no trabalho, responsabilidade social
¥ Taxa de execuc¢do sem orcamento SME
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Objetivos

Indicadores

Meta 2013

Resultados
2012

Resultados Desvio

Classificagao

operacionais

O7. Assegurar um
conjunto de politicas
de gestao estratégica

113. Percentagem de
trabalhadores que

2013 (%)

de pessoas, visando frequentaram acdes de [50%;70%] 95% 74,59% 9% Superado
a qualificacédo e a f < e
PO ormacdo profissional
competéncia dos
trabalhadores (OE3)
114. Percentagem de
trabalhadores envolvidos [10%;30%] NA 42,53% 7% Superado
08. Desenvolver uma - .
cultura de em pro,jetos de melhoria
commitment nos I15. Nur?]erodde
trabalhadores (OE3) gimjg?ir; d?ijeesocial [2;4] 4 5 17%  Superado
desenvolvidas anualmente
116. Taxa de
implementacao de agbes
de melhoria no &mbito do [50%;70%] 75,4% 82% 14% Superado
Sistema Integrado de
09. Promover a Gestao
melhoria continua 117. Percentagem de
dos processos de medidas do plano de
realizacdo e suporte  gestéo de riscos [60%;90%)] 40% 72% 0% Atingido
(OE3) implementadas e
reportadas
'égi'd':']g’le('lrgeg)"ide risco [2,4:2,8] 1,61 154  17%  Superado
010. Assegurar um
conjunto de politicas  119. indice global de
de gestdo visando a  satisfacéo de clientes (1 a [3; 3,5] 3,86 4,09 12% Superado
satisfacdo dos 5)
clientes (OE3)
O11. Aumentar as . .
parcerias externas 120. Numero de parcerias [1;3] NA 5 15% Superado

(OE2)

estabelecidas

ND — N&o disponivel;
NA — N&o aplicavel

* Nivel de risco aferido numa escala de 1 a 3 (1-fraco, 2-moderado, 3-elevado), apés um ano de implementagéo de
acoes preventivas estabelecidas no Plano de Gestéo de Riscos



SG| MEC secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Analise dos desvios

Objetivos Analise do desvio

O1. Assegurar 0 apoio
técnico especializado
aos membros do
Governo (OE1)

O objetivo € composto por dois indicadores, com pesos idénticos (50%), e teve
um desvio positivo de 24%.

100% dos pareceres devolvidos pelos membros do Governo tiveram despacho
favoravel. Este resultado constituiu um desvio positivo de 25% na taxa de
realizacdo (férmula do QUAR) em relagdo a meta. Este indicador traduz a
gualidade técnica do trabalho desenvolvido na SGMEC, avaliada pelo segmento
de clientes membros do Governo.

98,45% dos estudos, informacBes e pareceres foram elaborados dentro do
prazo estipulado, representado um desvio positivo de 23%.

0O2. Assegurar o
adequado tratamento
do contencioso (OE1)

100% das pecas processuais foram elaboradas até 3 dias antes do prazo,
representando um desvio positivo de 25% em relacdo a meta. O resultado esta
no limite do melhor resultado possivel de alcancar.

O apoio técnico-juridico especializado aos membros do Governo que detém a
tutela da educacao e ciéncia assume um papel preponderante na missdo da
SGMEC.

O3. Promover a
prestacao de servigos
de informacéo e
comunicagao através
de meios digitais
(OE2)

O objetivo é composto por trés indicadores, com pesos distintos, e teve um
desvio positivo de 6% face a meta. O indicador “NUumero de documentos
disponibilizados mensalmente no Repositério Digital da Histéria da Educacéo”
(peso de 30%) teve um resultado de 63%, que representa um desvio positivo de
2%. O indicador “Numero de exposicdes virtuais divulgadas” (peso 30%) teve
um resultado de 12. O indicador “NUumero de registos carregados e verificados
nas bases de dados de documentacéo histérica para disponibilizar no site da
SGMEC” (peso de 40%) teve um resultado de 4.665, que se traduziu num
desvio positivo de 15%.

O4. Sistematizar o
controlo interno, a
monitorizacdo e a
avaliacdo (OE3)

O desvio positivo registado neste objetivo foi de 22%, sendo que em dois dos
trés indicadores (com pesos de 25%), “Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente” e “NUmero de ambitos contemplados no Plano
de Gestdo de Riscos” o desvio foi de +25% face a meta. O primeiro pode ser
ajustado em termos de meta, contudo o indicador relativo ao nimero de riscos
comtemplados atingiu o seu nivel maximo. Relativamente ao indicador “Numero
de processos de realizacdo descritos no Manual de Procedimentos e Controlo
Interno”, cujo peso é de 50%, o desvio foi de +19%. A SGMEC aumentou de 4
para 10 o numero de processos descritos no Manual de Procedimentos e
Controlo Interno.

O5. Assegurar a
gestdo e o
funcionamento das
infraestruturas
tecnoldgicas ao
servico da SGMEC
(OE2)

O tempo médio, em horas, de resposta a pedidos de ajuda no ambito do
funcionamento das infraestruturas tecnolégicas ao servico da SGMEC, foi de
4h31m, representado um desvio positivo de 9% face a meta.
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Objetivos Anélise do desvio

0O6. Promover a
sustentabilidade
financeira e a
otimizacdo de recursos
(OE2)

O objetivo, composto por dois indicadores com pesos idénticos (50%), teve um
desvio positivo de 4%.

A taxa de execucdo do orcamento de funcionamento foi de 96,90%, néo
constituindo desvio face a meta, importando referir que, para efeitos de QUAR,
nao foi incluido no orgamento inicial o valor afeto ao Sistema da Mobilidade
Especial (SME), sendo que este indicador apenas calcula a taxa de execucao
do orcamento de funcionamento e ndo a taxa global de execucdo face ao
orcamento inicial, que foi de 96,40%.

Foram centralizadas 6 categorias pela Unidade Ministerial de Compras,
representando este resultado um desvio positivo de 8%. Para efeitos de
resultado do QUAR apenas foram contabilizadas as categorias agregadas
para entidades distintas da SGMEC e dos Gabinetes dos membros do
Governo. Se tivéssemos em conta as categorias agregadas também para
aguelas entidades o resultado passaria a ser de 12 categorias agregadas.

O7. Assegurar um
conjunto de politicas de
gestao estratégica de
pessoas, visando a
qualificacéo e a
competéncia dos
trabalhadores (OE3)

O objetivo traduz o compromisso da SGMEC quanto a qualificagdo dos seus
trabalhadores, tendo-se verificado uma percentagem de trabalhadores a
frequentar acBes de formacéo profissional de 74,59%, o que representa um
desvio positivo de 9% na taxa de realizagdo, em relagéo a meta.

08. Desenvolver uma
cultura de commitment
nos trabalhadores (OE3)

O objetivo é composto por dois indicadores, com pesos distintos, e teve um
desvio positivo de 9%. O indicador “Percentagem de trabalhadores envolvidos
em projetos de melhoria”, com peso de 75%, teve um resultado de 42,53, o
gue representa um desvio positivo de 7%. O indicador relativo as campanhas
de solidariedade social teve um resultado de 5, o que representa um desvio
positivo de 17%, sendo que este indicador tem um peso de 25% na realizacao
do objetivo.

9. Promover a melhoria
continua dos processos
de realizacéo e suporte
(OE3)

O objetivo, composto por trés indicadores com pesos distintos, teve um desvio
positivo de 9%.

A SGMEC geriu um plano de acBes de melhoria com uma taxa de
implementacdo de 82%, isto €, implementou 60 das 73 acfes aceites, 0 que
representa um desvio positivo de 14% na taxa de realizacdo, indicador com
peso de 40%.

O indicador “Percentagem de medidas do plano de gestdo de riscos
implementadas e reportadas” teve um resultado de 72%, isto é, foram
implementadas 64 das 89 medidas previstas, com desvio nulo e peso de 30%.
O indicador “nivel de risco residual”’, com peso de 30%, teve um resultado de
1,54 e um desvio positivo de 17%.

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

O indice global de satisfagéo dos clientes - servigos e organismos do MEC - foi
de 4,09, aferido através de inquérito Common Assessment Framework (CAF),
sugerido pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo de Servicos. O resultado
representa um desvio positivo de 12% na taxa de realizacdo em relacdo a
meta.

0O11. Aumentar as
parcerias externas
(OE2)

Foram estabelecidas 5 parcerias, 0 que constitui um desvio positivo de 15%
face & meta.
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Parametros de avaliacéo

A taxa global de concretizacdo do QUAR foi de 115,3%, sendo que a SGMEC obteve
taxas de execucdo dos indicadores entre 100% e 125%, tendo superado 100% dos

objetivos e dos parametros, situagdo ilustrada nos gréaficos seguintes.

Eficacia Eficiéncia
125% 9 125% 125% 125%
(] 123% (] 115% 119% (] ( 109% 108%
I I I I I J I I I I
Ind1 Ind2 Ind3 Ind4 Ind5 Ind6 Ind7 Ind8 Ind9 | Ind10 | Ind11 | Ind12
OB2 OB5
Qualidade
117% 114% 117% 115%

Ind13 Ind14 Ind15 Ind16 Ind17 Ind18 Ind19
| OoB7 OB8 OB9 OB10 OB11

112%
109%
107%
I 100%

Parametros

eficicia 119,1%
eficiéncia 111,7%
qualidade 111,2%
QUAR 115,3%
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2.2.Apreciacao pelos utilizadores do servi¢o prestado

Os questionarios de satisfacdo sdo ferramentas essenciais de avaliacdo da percecao
de clientes, relativamente a forma como a SGMEC presta 0s seus servicos e cumpre
0s requisitos do cliente. Assim, a SGMEC procedeu a distribuicdo e tratamento de
inquéritos CAF a satisfacdo de clientes, sugerido pelo CCAS, aplicado ao segmento
dos servicos e organismos do MEC, abrangendo todas as areas funcionais.

Aplicou-se a escala percecional em que 1 corresponde a “muito insatisfeito” e 5 a
"muito satisfeito”. Foi abrangido todo o universo de servigos e organismos do MEC,
num total de 11 clientes e a taxa de participacdo de foi de 82%. De seguida
apresentam-se os resultados da média das respostas por dimensédo e por area de

servico.

Satisfacéo de clientes por dimensé&o 2012-2013

. , < 4,07
Qualidade da informacao —3,98

bilidage R 05
Acessibilidade 73,75

Servigos prestados - | 3 51:%08

|magem g|0ba| da Organizaqéo _ j’ri-é

A
Tempo de resposta | 3,83

Al e 4,09
Média Global | 3,86

® Resultados 2013 t1Resultados 2012

As diferentes dimensdes da satisfacdo de clientes foram avaliadas de forma
globalmente positiva, superando a meta [3;3,5], com valores entre 4,07 no
envolvimento e participacdo e 4,16 no tempo de resposta, com uma avaliagcdo média
global da satisfacdo de 4,09. Em relacdo ao ano anterior, registou-se uma evolucao

positiva em todas as dimensfes avaliadas, com uma variacao de +0,23.

10
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Evolucgao da satisfagdo de clientes por areas funcionais - 2012-2013
R, 3,19
CP | 3,33

I 3,82
GP " 3.80

. 3,89
ERT 4,00

e —— 3,95
MCC 73,80

sTic R, 4,00

4,00

AJ T — '4,00
417

GRF —4'00

I —— 4,18
GRH o3

] !
IRP T0.25

4.44
DA —4,20

cor | —— 4,47

| 4,00
I 4,09
SGMEC 3,86
# Resultados 2013 11 Resultados 2012 5

O indice de satisfacdo, segmentado por areas funcionais, oscilou entre 3,79 na area da
Contratacéo Publica e 4,47 na area da Coordenacdo da Cooperacdo e das Relacbes
Internacionais, com variacdes em relacdo a média global (4,09) ndo superiores a -0,30
e +0,38. Em relacéo ao ano anterior, registou-se uma evolucéo, globalmente positiva. A
comparacao com outras Secretarias-Gerais encontra-se no ponto 2.6.

2.3.Avaliacao do sistema de controlo interno

*cp- Contratacéo publica; GP — Gestéo do patriménio; ERT — Emprego e relagdes de trabalho; MCC — mediacao
de conflitos e contencioso; STIC — sistemas e tecnologias de informacéo e comunicacdo; AJ — Apoio juridico; GRF —
Gestdo de recursos financeiros; GRH — Gestéo de recursos humanos; IRP — Informacéo e relagdes publicas; DA —
Documentacgéo e Arquivo; CCRI — Coordenacéo de cooperagéo e das rela¢des internacionais.

11
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O sistema de controlo interno (SCI) adotado pela SGMEC visa assegurar a

conformidade legal, o controlo da performance interna e externa, bem como a

concretizacdo da melhoria continua. Para a sua materializacdo € fundamental a

identificacdo, descricdo e controlo dos processos de gestdo, dos respetivos

procedimentos, indicadores e metas, com o objetivo de aferir:

e A performance interna: medida pela comparacédo dos procedimentos descritos com
o resultado de auditorias e inspecdes internas ou externas e pela comparacdo dos
niveis de servigco estabelecidos com os resultados aferidos nas monitorizagbes e
avaliacoes;

e A performance externa: medida através de indicadores que aferem o grau de
satisfacdo das partes interessadas (percecional) e através da comparagdo com o
desempenho de servigcos idénticos, no plano nacional e internacional, que possam

constituir padrédo de comparacao (objetiva) - benchmarking.

A SGMEC propde-se implementar, de forma faseada a toda a organiza¢ao, um Sistema
Integrado de Gestéo (SIG) baseado em normas internacionalmente reconhecidas nos
ambitos da gestdo da qualidade (ISO® 9001), ambiente (ISO 14001), seguranga e
saude no trabalho (OHSAS’ 18001) e responsabilidade social (SA 8000) e que integra,
também, o Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica
(SIADAP).

O SIG é sujeito, por iniciativa da SGMEC, a auditorias externas realizadas por entidade
certificadora acreditada, bem como a procedimentos de auditoria interna de acordo
com o referencial 1ISO 19011, conduzidos por auditores internos com formacao

adequada e, ainda, a acdes de controlo por parte dos 6rgaos e organismos oficiais.

Em 2013, a SGMEC manteve a certificacdo, de acordo com a Norma NP EN ISO 9001,
de quatro processos de realizacdo e alargou a mesma certificagdo a mais quatro
processos: gestdo de recursos humanos, contratacdo publica, gestdo do patrimoénio e
gestdo documental e arquivo, totalizando, assim, 73% de processos certificados. Esta

previsto, durante o ano de 2014, o alargamento dessa certificacdo aos restantes trés

® International Organization for Standardization
! Occupational Health & Safety Advisory Services
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processos. Na auditoria de concessao da certificagdo em qualidade, pela Norma NP
EN ISO 9001, ndo foram identificadas quaisquer ndo conformidades. Os procedimentos
de gestdo do ambiente e seguranca e saude no trabalho estdo a ser, paulatinamente,

implementados em toda a organizacao.

O SIADAP, nas suas vertentes 1, 2 e 3, esta perfeitamente integrado no SIG. Os
indicadores que servem de suporte ao QUAR, a avaliagdo de dirigentes intermédios e a
avaliacao de trabalhadores estédo, todos sem excecéao, inseridos no SIG e sdo, por esse
motivo, monitorizados trimestralmente, avaliados de acordo com a legislacdo em vigor
e revistos sempre que necessario. Toda essa sequéncia € alvo de auditorias internas e

externas, conforme descrigdo anterior.

A SGMEC, teve, ainda, implementado um Procedimento de Gestdo de Riscos, que
prevé uma metodologia de identificacdo, avaliagdo, prevencgéo e controlo de situagdes
de risco, incluindo os riscos de corrupcao e infracbes conexas, fazendo cumprir a
exigéncia legal expressa na Recomendacdo n° 1/2009, de 22 de junho, e na
Deliberacéo de 21 de outubro de 2009, do Conselho de Prevencéao da Corrupgéo. De
acordo com as conclusdes do relatorio de execucdo do Plano de Gestédo de Riscos, em
vigor em 2013, foram implementadas 72% de medidas, 19,1% estdao em

implementacéo e 9% serdo implementadas em 2014/2015.

Relativamente as questdes referidas no quadro do SCI, a SGMEC tem aplicadas
ferramentas para 96% das questdes levantadas pelo CCAS, 25 em 26, conforme

demonstrado no quadro seguinte.

Questdes CCAS

1 - Ambiente de controlo

Aplicado
S N NA

Questdes Fundamentacao

Manual de procedimentos e controlo interno;
Manual de gestéo;

Plano de gestéo de riscos de corrupgdo e infragBes
conexas.

1.1 Estdo claramente definidas as
especificacdes técnicas do X
sistema de controlo interno?

Auditorias internas e externas regulares;
Manual de procedimentos e controlo interno;
X Plano de gestéo de riscos de corrupcéo e infracdes
conexas;
Revisédo pela gestéo.

1.2 E efetuada internamente uma
verificagcéo efetiva sobre a
legalidade, regularidade e boa
gestao?

13
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1 - Ambiente de controlo

Aplicado Fundamentacao

S S N NA

1.3 Os elementos da equipa de

controlo e auditoria possuem a X Técnicos superiores com formacéo adequada - PGO®.
habilitacao necessaria para o 03.

exercicio da funcao?

1.4 Estéo claramente definidos

valores éticos e de integridade que

regem o servico (ex. cédigos de X Cdbdigo de conduta da SGMEC;
ética e de conduta, carta do Manual de gestéo.

utente, principios de bom

governo)?

Em curso. Encontra-se programado o desenvolvimento,
em 2014, de um projeto de definigdo de portfélio de

1.5 Existe uma politica de competéncias, na perspetiva do sistema da gestéo por
formacao do pessoal que garanta competéncias. Trata-se de uma metodologia que

a adequacdo do mesmo as X identifica pontos de exceléncia e pontos de caréncia,
funcdes e complexidade das permitindo uma gestdo e planeamento mais eficazes
tarefas? dos recursos humanos a varios niveis, como seja a

formacé&o profissional, adequando esta as funcdes e
complexidade das tarefas.

1.6 Estéo claramente definidos e
estabelecidos contactos regulares
entre a direcdo e os dirigentes das
unidades orgénicas?

Manual de procedimentos e controlo interno; Manual de
gestao;
Reunides periddicas.

Durante 2013, foram efetuadas 2 auditorias externas, 1

1.7 O servigo foi objeto de agbes X auditoria interna ao SIG e 2 auditorias internas a
de auditoria e controlo externo? fornecedores, 3 contas homologadas pelo Tribunal de
Contas

2 — Estrutura organizacional

Aplicado
S N NA

Questbdes Fundamentacéo

Manual de gestéo;

Decreto-Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro -
lei orgénica - define a missao, atribuicBes e tipo de
organizacao interna;

Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio - estabelece a
estrutura nuclear e as competéncias;

2.1 A estrutura organizacional
estabelecida obedece as regras X
definidas legalmente?

2.2 Qual a percentagem de
colaboradores do servico

. X 100%
avaliados de acordo com o
SIADAP 2 e 3?
2.3 Qual a percentagem de
colaboradores do servi¢o que X 74.59%

frequentaram pelo menos uma
acdo de formacao?

3 — Atividades e procedimentos de controlo administrativo implementados no servigo

Aplicado
S N NA
3.1 Existem manuais de X Manual de procedimentos e controlo interno;

Questbdes Fundamentacéo

8 Procedimento Geral da Organizacéo
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procedimentos internos?

Manual de gestéo;
Plano de gestéo de riscos.

3.2 A competéncia para
autorizacdo da despesa esta

claramente definida e X Delegacéo de competéncias publicada em DR.
formalizada?
3.3 E elaborado anualmente um X Plano Anual de Compras elaborado em dezembro de

plano de compras?

2013.

3.4 Esta implementado um
sistema de rotacao de fungdes X
entre trabalhadores?

Manual de procedimentos e controlo interno;
Manual de gestéo.

3.5 As responsabilidades

funcionais pelas diferentes tarefas,
conferéncias e controlos estao X
claramente definidas e

formalizadas?

Manual de procedimentos e controlo interno;
Manual de gestéo;

Plano de gestao de riscos;

Diplomas legais e delegacdes de competéncias.

3.6 Ha descricdo dos fluxos dos
processos, centros de
responsabilidade por cada etapae X
dos padrées de qualidade

minimos?

Manual de procedimentos e controlo interno;
Manual de gestéo.

3.7 Os circuitos dos documentos
estao claramente definidos de X
forma a evitar redundancias?

Manual de procedimentos e controlo interno (controlo
de documentos PGO.01, Controlo de registos PGO.02);
Manual de gestéo;

Manual associado ao Opentext (sistema de gestédo
documental).

3.8 Existe um plano de gestéo de
riscos de corrupcao e infracdes X
conexas?

Recomendacéo n°. 1/2009, de 22 de junho, e
Deliberacéo de 21 de outubro de 2009 do Conselho
para a Prevencao da Corrupcéo (CPC);

Plano de gestéo de riscos da SGMEC.

3.9 O plano de gestao de riscos de
corrupcao e infragBes conexas € X
executado e monitorizado?

E executado de acordo com o definido no préprio
plano, monitorizado no &mbito das auditorias ao SIG e
avaliado anualmente no Relatério de Execucéo do
Plano.

4 — Fiabilidade dos sistemas de informacéo

Aplicado
ST VAN

Questbdes Fundamentacéo

4.1 Existem aplicacdes
informéaticas de suporte ao
processamento de dados,

OpenText, SIC®°, GERFIP',SAP, ComprasMEC;

, X Plataforma transaccional de compras; plataforma
nomeadamente nas &reas de :
. ~ transacional de compras.

contabilidade, gestdo documental

e tesouraria?
N&o existe interligacdo entre as aplicagbes. Este

4.2 As diferentes aplicac8es estéao constrangimento resulta essencialmente do facto das

integradas permitindo o X aplicacbes terem sido desenvolvidas em momentos

cruzamento de informag&o? temporais distintos e em ambientes tecnolégicos
diferenciados.

4.3 Encontra-se instituido um

mecanismo que garanta a

fiabilidade, oportunidade e X Andlise e conferéncia da informag&o.

utilidade dos outputs dos

sistemas?

° Sistema de Informacgédo Contabilistica
19 Gestsio de Recursos Financeiros Partilhada
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4 — Fiabilidade dos sistemas de informacéo

Aplicado

uestdes o N A Fundamentacé&o
Q S N NA ¢
4.4 A informagéo extraida dos Os outputs sdo desenvolvidos de acordo com as
sistemas de informacao é utilizada X necessidades dos servicos e objeto de revisdo sempre
nos processos de decisao? gue a necessidade é identificada.

O acesso ao DataCenter é condicionado. Mecanismos
4.5 Estao instituidos requisitos de de seguranca ao nivel da rede, do software e das
seguranca para o acesso de bases de dados. Existe uma politica de seguranca,
terceiros a informacao ou ativos estando instituidos requisitos de seguranca para o
do servi¢o? acesso de terceiros aos sistemas que é efetuado com

base em codigo de utilizador e senha de identificagao.

Estdo definidos e implementados procedimentos de
backup para os repositérios de dados centrais. A

X salvaguarda da informacgédo é garantida por um sistema
de backups, com um plano diario, semanal, mensal e
anual, utilizando um robot de tapes (LTO’s).

4.6 A informacédo dos
computadores de rede esta
devidamente salvaguardada
(existéncia de backups)?

Mediante mecanismos de autenticagdo. Sistema de
controlo de acessos por parte dos trabalhadores aos
diferentes sistemas e respetivos mddulos que garante a

4.7 A seguranca na troca de fiabilidade e seguranca nas trocas de informacdo e
informacgdes e software esta X aplicativos.
garantida? A utilizacdo do correio eletrénico obedece a diretivas,

incluindo “spam” e a filtragem com antivirus dos anexos
das mensagens e dos ficheiros descarregados a partir
da Internet.

2.4.Analise das causas do incumprimento de acdes ou projetos

Todas as atividades, agOes ou projetos planeados para 2013 foram executados, com
excecao da atividade correspondente ao indicador do Plano de Atividades “Data de
entrega da Plataforma das Missdes Internacionais do MEC a todos os organismos do
MEC”, que nao foi executada, uma vez que para a disponibilizacdo da mesma é
necessario proceder a altera¢des informaticas no portal em que esta alojada, o que nédo
foi possivel executar. Atendendo a questdes técnicas, mas também financeiras, ficou
decidido ser mais vantajoso desenvolver internamente, de raiz, uma nova plataforma

informatica, embora esta ndo tenha sido possivel de entregar durante o ano de 2013.
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2.6.Medidas de reforgo positivo do desempenho

A SGMEC elaborou um estudo estratégico com o objetivo de proceder ao planeamento
estratégico até 2018, inclusive. O estudo teve por base a aplicacdo de ferramentas
reconhecidas, tais como a andlise ambiental, a andlise SWOT' e a andlise de
stakeholders, das quais resultou um Balanced Scorecard estratégico para o horizonte
temporal de 2013-2018, respetivos objetivos estratégicos, indicadores, metas e
iniciativas. Este estudo visa servir de base para o planeamento dos ciclos de gestao.
Num plano mais operacional, a SGMEC tem implementado um sistema de gestdo da
melhoria continua, que consiste na identificacdo, acompanhamento e verificagdo da

eficacia de oportunidades de melhoria.

As fontes de identificacdo de oportunidades de melhoria s&o: auditorias internas,
auditorias externas, recomendacdes dos técnicos de manutencdo de equipamento,
verificagbes do médico do trabalho, verificacdes dos técnicos de seguranca e higiene
no trabalho, contributos dos trabalhadores, inquéritos de satisfacdo dos clientes e dos
trabalhadores, resultados das monitorizagbes trimestrais, revisbes pela gestao,

autodiagnosticos, entre outras.

As oportunidades de melhoria sdo alvo de andlise de impacto e de capacidade e,
finalmente, sdo implementadas as acfes/projetos de melhoria para os quais a SGMEC
tem capacidade de concretizacéo e cujos impactos sao relevantes, ndo sé para a sua
atividade corrente, mas, também, para a concretizacdo das opc¢les estratégicas. No
decorrer de 2013, foram implementadas 60 acdes de melhoria, que constituem 82%

das acdes aceites.

Em 2013, foi concluida a primeira fase da aplicacdo do primeiro autodiagnostico CAF,
no ambito da qual foram recolhidas evidéncias, analisados critérios e subcritérios,
elaborada a grelha resumo da autoavaliacdo e atribuida a respetiva pontuacéo, tendo
sido obtida uma pontuacdo global de 483,33 pontos em 1000. Foram, também,
ministradas acdes de sensibilizacdo/formacdo na matéria aos trabalhadores
designados para a equipa de implementagéo. Durante o primeiro semestre de 2014,

™ strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats
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decorrerd a identificacdo e valoracdo das acdes de melhoria CAF, bem como a
elaboracao do plano de implementacdo das mesmas.

Esta em fase de finalizacdo a descricdo da totalidade dos procedimentos técnicos no
Manual de Procedimentos e Controlo Interno, bem como previsto o alargamento da
certificacdo em qualidade, de acordo com a Norma ISO 9001, a todos 0Ss processos,
durante o ano de 2014.

2.7.Comparacédo do desempenho

Prémios e mencdes atribuidas por entidades externas, comparacdes com

padrdes nacionais e internacionais
O quadro seguinte mostra o posicionamento nacional e internacional da SGMEC,
relativamente a certificacdo obtida em Qualidade, no ambito da ISO 9001, por entidade

externa acreditada.

Mencdes atribuidas por entidades externas

N° de organismos aderentes

Boas Entidade
e Resultado o . - : -
praticas certificadora Nacionais Vacionaisna Nacionaisna .o .oo oo
AP AP Central
(_;881 Certificacio ~ APCER®2 6.650 116 13 1.101.272

Fontes: http://www.ipac.pt/;
http://www.iso.org/iso/iso_survey executive-summary.pdf

Andlise da evolugao das estruturas da Administragao Publica Central Decorrente do PRACE e do PREMAC - DGAEP 2013

No universo de 224 entidades da Administracdo Publica Central, a SGMEC esta entre
as 13 certificadas em qualidade, de acordo com a norma ISO 9001 (Top 6%).

Em 2013, a SGMEC participou na 52 edicdo do Prémio Desenvolvimento Sustentavel,
uma iniciativa da Heidrick & Struggles e do Diario Economico, cujo objetivo é
reconhecer e premiar as entidades nacionais com as melhores praticas ao nivel da

sustentabilidade.

12 Associagdo Portuguesa de Certificacdo
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Num universo de 161 entidades inscritas, foram qualificadas apenas 88, tendo a
SGMEC obtido uma valorizacéo final de 67%, a qual correspondeu a 442 posi¢do do

Ranking Geral e a 42 posicéo no setor “Autarquias, Institutos Publicos e Associacfes”.

Importa, ainda, referir que a SGMEC obteve a mesma pontuacéo que o Best Player em
3 critérios (20%), ficou acima da média do setor em 9 critérios, ou seja mais de metade
(60%), e acima da média global em 7 critérios (46,7%), ver quadro infra.

Dimenséao Critério SGMEC Média Média Best A Best

Setor Global  Player Player

Cddigo de Conduta, Corrupgéo e

Subormo 61 28 38 61 0
Modelo de Governo 111 111 96 111 0
Gestado da Relagdo com os Clientes 71 54 58 71 0
Gest,aq de Riscos e Crlses para o 80 38 52 91 11
Negdcio da Organizacéo
Gestédo da Marca 24 27 33 61 36
Cadeia de Valor da Organizacgéo 54 31 37 61 6
Politica e Gestdo Ambiental 16 18 28 40 24
I - erformance Ambiental (Eco- 30 40 48 71 40
eficiéncia)
Reporting Ambiental 13 23 29 40 27
Reporting Social 38 36 39 51 12
Cidadania e Filantropia 17 20 20 30 13
Indicadores de pratica laboral 34 29 32 40 7
Social
Desenvolvimento do Capital Humano 35 42 59 91 56
Atracdo e Retencéo de Talento 77 67 83 121 45
Gestéo da Relacdo com os 52 44 a1 61 8

Stakeholders

Fonte: Relatério Prémio Desenvolvimento Sustentavel 2012/2013 — Secretaria-Geral do MEC, Heidrick & Struggles , Diario
Econdémico e INDEG-IUL ISCTE Executive Education
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Comparagdo com outras Secretarias-Gerais

Indicadores de enquadramento — Recursos humanos e recursos financeiros

Indicador MF MAI MJ MEC  MSESS
NumeroNtotaI de trabalhadores em exercicio 126 115 89 171 117
de fungdes
Namero de dirigentes intermédios 9 10 10 12 11
Percentagem de dirigentes intermédios no 71 86 11 7.02 9.40
total recursos humanos
Numero de coordenadores técnicos 3 1 3 2 3
Percentagem de coordenadores técnicos no 24 08 3 117 26

total recursos humanos

indice tecnicidade (sentido restrito) 36 44,3 35 47,36 37,61

indice tecnicidade (sentido lato, inclui técnico

i N > 38,88 ND ND 50,29 44
superior e pessoal informéatica)

NuUmero de vencimentos processados e pagos

pelo orcamento da SG 11.958 6.500 2.464 27.111 1.588

Valor do orcamento de funcionamento (em

milhGes de €) 97,50 94,16 5,705 52,723 5,057

Valor do orcamento de investimento (em

milhdes de €) 5,05 2,87 NA 0,330 0,673

NUmero de contratos geridos 384 a7 ND 160 64

Indicadores de enquadramento — Servi¢cos prestados

Indicador Tipo de servigo MF MAI MJ MEC  MSESS
R. Humanos 1.954 11 17 16 18
R. Financeiros 16 11 5 14 18
Aprovisionamento/logistica 16 11 5 6 4
Numero Formacgéao NA 11 17 18 21
2?1tidades Comunicacéao e relagdes publicas 48 11 17 9 391
;I(i)erntes Arquivo e documentacdo 29 11 17 14 37
gréologia Inovac&o e qualidade 8 11 1 12 17
servicos Informatica 12 NA 5 7 10
Juridicos ND 11 5 17 17
umC 8 11 967 851 17
UGP 19 NA NA 58 17
Numero de clientes - Cidadédo 39.476 7.072 ND 28.542 31.790
Numero global de vencimentos processados 13.266 6.500 2.930 27.111 3.668
Numero global de orgamentos geridos 21 4 5 9 9
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Indicadores-chave do desempenho

Area Indicador MF MAI MJ MEC SESS
Taxa_de Execucdo Orcamental de 80.37 74 95 969 9837
. Funcionamento
Finangas b 2dio ;
razo médio de pagamento a 0,24 30 o5 13.4 9.60
fornecedores (em dias)
In_d|ce de satisfacdo global de 3.99 ND 46 4.09 4.24
. clientes
Qualidade indice d <facio alobal d
ndice de satisfacéo global de 4.02 ND ND 4.02 4,03
trabalhadores
Gestao Percentagem de objetivos 8571 100 100 100 100
operacionais concretizados
Informéatica Prazo médio de resposta a pedidos 8 NA ND 4:31 6:32
(em horas)
Prazo médio de resposta a pedidos
Juridica de informacéo/ pareceres em 13 ND 9,4 11 8
processos graciosos (em dias)
Arquivo e ) Num_ero Qe [n_etros lineares do 154 1.100 ND 4.500 348
Documentacdo arquivo histérico tratados
UMC Percentagem de categorias 86.67 727 100 85 100
centralizadas
Patrimoénio Percentagem de imoveis registados NA NA NA 100 100
no SIE
Recursos Percentagem de trabz:llhadores que 50.79 64.3 337 74.59 62
Humanos frequentaram formac&o

NA — N&o aplicavel

ND — N&o disponivel

Fonte: Projeto benchmarking entre SGs - exercicio de 2013

Valores de 31 de dezembro de 2013

De realcar no exercicio de comparacao com outras Secretarias-Gerais:

e a mais baixa percentagem de dirigentes intermédios no total recursos humanos;

e 0 segundo maior Numero de contratos geridos;

¢ 0 baixo prazo médio de pagamento a fornecedores;

o mais elevado indice tecnicidade, em sentido lato ou estrito;

0 maior nimero de vencimentos processados e pagos pelo orcamento préprio;

e 0s bons resultados alcancados nos indices de satisfacdo de clientes e de

trabalhadores;

e 0 melhor prazo médio de resposta a pedidos de apoio informatico;

e 0 elevado numero de metros lineares do arquivo histérico tratados;

e a maior percentagem de trabalhadores que frequentaram formacéo.
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2.8.Audicao de dirigentes intermédios e demais trabalhadores na autoavaliacéo

Os objetivos do QUAR foram desdobrados em cada unidade organica (UO), dirigentes
e trabalhadores. Trimestralmente, é efetuada a monitorizacdo do SIG que engloba a
monitorizacdo dos indicadores individuais, das unidades organicas e do QUAR.
Anualmente é elaborada a avaliacdo dos objetivos do QUAR, tendo por base as
monitorizacbes trimestrais e a agregacdo dos resultados do desempenho dos
diferentes responsaveis, trabalhadores e dirigentes. No final de cada ciclo de gestao
procede-se a auscultacdo dos intervenientes no processo de avaliacao cujos resultados

sao apresentados infra.

Satisfacao dos trabalhadores

A satisfacdo dos trabalhadores foi aferida através de inquérito CAF, sugerido pelo
CCAS. Foi utilizada a escala percecional em que 1 corresponde a “muito insatisfeito” e
5 a "muito satisfeito”. A andlise incide sobre a média das respostas. O inquérito foi
difundido através de formulario eletronico, em fevereiro de 2014, a totalidade dos
trabalhadores em exercicio de funcdes, incluindo dirigentes, e obteve uma taxa de

participacéo de 62,2%.

Satisfacdo dos trabalhadores por dimenséo 2012-2013

Satisfacdo com o estilo de lideranca dos 4.05
dirigentes intermédios : i 4,31
Satisfagéo com o estilo de lideranga dos | 3.89
dirigentes de topo 2 i 4,16
Motivagéo 824 11
Satisfacéo global dos colaboradores com a | 3.82
SGMEC ' Sl 4,06
indice global de satisfacdo com a SGMEC & ’%402
Satisfacdo com a gestéo e sistemas de 3.66
gestéo ' 3,99
Satisfacdo com as condicbes detrabalho 0V  pon.. ... -.- ... . - ... 3’383 4
Satisfacdo com o desenvolvimento 3.66
profissional i 3,90
4 Resultados 2012 H Resultados 2013
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A avaliacdo global dos trabalhadores da SGMEC foi muito positiva (4,02), com valores
entre 3,90 para a dimenséo desenvolvimento profissional e 4,31 para a dimenséao estilo
de lideranca dos dirigentes intermédios, tendo-se registado uma variacdo positiva

significativa em todas as dimensdes avaliadas.

A maior variacdo (+0,33) foi obtida nos indicadores relativos a dimensao gestdo e
sistemas de gestdo, que em 2012 tinha obtido uma das pontuacfes mais baixas,
juntamente com a dimensao desenvolvimento profissional. A menor variagéo (+0,10) foi

obtida nos indicadores relativos a dimenséao condi¢6es de trabalho.

Satisfagcé@o dos trabalhadores por &rea funcional 2012-2013

DSERT 196
DSPISG %% o1
DSMGC —-“Pﬁ,m

DSAJ 4 174,41

DSGRF 38 13

indice SGMEC 3% 02
DSGRH/DPVA 383 02

CIREP 3,83

3,92
bscp —3,86

3,42
DSCCRI 3,86

4,04
DSDA 561

3.30
DSGP —— 3.80

4 Resultados 2012 & Resultados 2013

No que respeita a satisfacdo de trabalhadores segmentada por &reas funcionais, as

avaliacdes foram muito positivas, oscilando entre os 3,80 na DSGP e 4,26 na DSERT.
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Comparativamente com o ano anterior, verifica-se uma maior homogeneidade dos
indices de satisfacdo entre &reas funcionais, sendo que em 2012 a amplitude foi de
0,89 e a variancia foi de 0,093, e em 2013 a amplitude foi de 0,46 e a variancia de

0,029. A comparacao com outras Secretarias-Gerais encontra-se no ponto 2.6.

2.9.Atividades desenvolvidas, previstas e ndo previstas no Plano de Atividades

Todos os objetivos do QUAR foram desdobrados em objetivos para as diferentes UO e
complementados com objetivos adicionais. O Plano de Atividades de 2013 resultou do
conjunto de objetivos operacionais das UO.

Das atividades desenvolvidas durante o ano de 2013 que constam, em detalhe, do

Relatorio de Atividades da SGMEC e dao resposta ao Plano de Atividades para o

mesmo ano, salientando-se algumas das mais criticas para a concretizacdo do QUAR:

e Prestou-se apoio técnico especializado aos membros do Governo, bem como aos
orgdos, servicos e organismos do MEC, cumprindo com a missdo e atribuicdes
definidas para a SGMEC, nos diferentes dominios da sua atuacao;

e Assegurou-se a aplicacado do SIADAP 1, 2 e 3, com o planeamento, monitorizagao,
revisdo e avaliacdo de 3 objetivos estratégicos e de 11 objetivos operacionais da
SGMEC, desdobrados por 12 unidades organicas, 82 procedimentos e 171
trabalhadores;

e Garantiu-se a manutencdo e alargamento do sistema integrado de gestdo, o
planeamento e a realizacdo de auditorias internas, bem como o acompanhamento
da auditoria externa, garantindo-se a manutencdo das certificacbes em qualidade,
de acordo com a norma ISO 9001, em 4 unidades orgéanicas, bem como a extensao
dessa certificacdo a mais 4 unidades organicas;

e Elaborou-se a candidatura ao Prémio Desenvolvimento Sustentavel — resultado 4°
lugar no setor, 44° no geral, num universo de 161 entidades inscritas e 88
qualificadas;

e Elaborou-se e acompanhou-se a execucdo dos orcamentos dos gabinetes dos
membros do Governo, da SGMEC e dos servi¢os integrados do ministério, num total
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de 9 centros financeiros a cargo, 14 entidades apoiadas e valor global dos
orgamentos com contabilidade centralizada na SGMEC de 61.546.979€;

e Concluiram-se 411 procedimentos de contratagdo publica que visaram a satisfacéo
de necessidades de cerca de 850 entidades do MEC, para um leque de 12
categorias, com uma poupanca calculada em 11.908.903€, o que constituiu uma a
taxa meédia de poupanca nos processos agregados de 38,77%;

e Foram tratados, informaticamente, 2.659 registos bibliograficos criados, 10.378
registos bibliograficos alterados, 2.006 registos autoridade criados, 3.337 registos de
autoridade alterados;

e Participou-se, em representacdo do MEC, em comités, redes, grupos, grupos de
trabalho e reunides, no ambito de cerca de 20 instancias de &mbito nacional e
internacional;

e Procedeu-se ao atendimento de 2.939 utilizadores presenciais nas salas de leitura;

e Organizaram-se 4 eventos no Teatro Thalia, intitulados “Tardes no Thalia”, e
acompanharam-se 30 eventos organizados por entidades externas, com rececéo de
6.273 pessoas e acompanharam-se as visitas de 2.788 pessoas ao Teatro Thalia e
ao Palacio das Laranjeiras;

e Foram promovidas 52 acfes de formacdo nas areas de biblioteconomia, arquivo e
documentacdo, ciéncia politica e cidadania, ciéncias informaticas, direito,
enquadramento na organizacdo, gestdo e administracdo e informatica na Otica do
utilizador, que abrangeram 138 participantes, com uma média de 24 horas de
formacao por participante;

e Realizou-se a gestao centralizada de 27.111 processamentos de remuneragdes e
abonos devidos a trabalhadores em fungcbes nos gabinetes dos membros do
Governo e na SGMEC, nos o6rgaos, servicos e estruturas do MEC, cujo apoio &
prestado diretamente pela SGMEC, e colocados no Sistema de Mobilidade Especial;

e Realizaram-se todos o0s atos necesséarios relativos a instrucdo, gestdo e
processamento de cerca de 830 processos de subsidio de desemprego, de subsidio
social de desemprego, inicial e subsequente, de subsidio de desemprego parcial a
docentes dos estabelecimentos de ensino superior publicos integrados no regime de
proteg&o social convergente;

25



SG| MEC secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

e Foi dada resposta a 4.699 pedidos de ajuda no ambito dos sistemas e tecnologias
de informac&o e comunicacdo, com um prazo médio de resposta de 4h31m, e de
145 pedidos de intervencdo/manutencao corrente de instalacdes e equipamentos;

¢ Inventariaram-se 9.500 itens no universo da SGMEC e gabinetes dos membros do
Governo e registaram-se, no SIIE, 1.123 imodveis, num universo de 58 entidades;

e Preparou-se o projeto de portaria, visando a vinculacdo dos servicos do MEC ao
Centro de Arbitragem Administrativa (CAAD);

e Assegurou-se 0 apoio técnico no ambito do PREMAC, designadamente na
promocdo e articulacdo da aplicacdo das orientagbes emitidas no ambito do
PREMAC pelos servicos e entidades do MEC e na elaboracdo de informacdes e
outra documentacéo técnica;

e Participou-se na elaboracdo de projetos de diplomas legais e outros instrumentos
normativos;

e Realizaram-se 74 intervencdes processuais, entre contestacbes, alegacoes,
recursos, requerimentos, oposi¢cdes e outras;

e Foi apresentado o Plano de Classificagdo MEF**/MEC, elaborado de acordo com a
Macroestrutura Funcional da DGLAB, atividade que englobou 14 organismos MEC;

e Assegurou-se o servico de informacdo presencial e telefonico a cerca de 25.603
utentes da SGMEC,;

e Assegurou-se a agenda e o apoio a 13 entidades promotoras, dos eventos no
Centro de Caparide, num total de 914 pessoas;

e Prestou-se apoio de secretariado 65 reunides dos gabinetes dos membros do
Governo com a elaboracéo das respetivas atas;

e Desenvolveu-se o processo de melhoria continua através do registo, monitorizacao
e avaliacdo do Plano de Ac¢des de melhoria, preventivas e corretivas, num total de
134 acles;

e Cumpriram-se as determinacdes do CPC com a elaboracao, aplicacdo, controlo e
avaliacdo do Plano de Gestdo de Riscos, num total de 79 riscos e 89 medidas
preventivas;

e Desenvolveram-se as atividades no ambito da seguranca e saude no trabalho:
visitas técnicas de seguranca e higiene no trabalho, a avaliacdo preliminar de riscos

'% Macroestrutura Funcional
1 Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
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de higiene e seguranca no trabalho, formagéo em ergonomia nos postos de trabalho
a 159 trabalhadores, verificacdo das condic¢des fisicas de trabalho, identificacdo de
situacdes que carecem de intervencao, sensibilizacbes aos trabalhadores sobre
temperaturas adversas, ginastica laboral, entre outras;

e Foram planeadas, implementadas e acompanhadas 5 campanhas de solidariedade
social, com entrega de 343 pecas de roupa, 51 pares de calcado, 15 brinquedos,
7Kg de chocolate, 10kg de radiografias, 105kg de tampinhas e 50Kg de livros e
dinamizaram-se, ainda, 2 campanhas do Instituto Portugués do Sangue e da
Transplantacéo, I.P.;

e Organizou-se a semana dedicada a Responsabilidade Social destacando-se a
conferéncia sobre “Responsabilidade Social* proferida pelo Presidente da
Associacdo Portuguesa de Etica Empresarial, Senhor. Eng.° Mério Parra da Silva e o

desafio “Fotografias sobre Boas praticas ambientais”;

Dos 30 indicadores do Plano de Atividades, 97% foram cumpridos e 83% foram
superados. Em termos de indicadores desdobrados pelas unidades organicas, 99%
foram cumpridos e 94% foram superados, tendo a taxa de realizacdo do Plano de

Atividades, calculada com base na férmula do CCAS, sido de 110%.
Apresenta-se, de seguida, a evolucdo histérica de alguns indicadores de meios, de

resultados e de impacto, ndo enquadrados no QUAR, que espelham a regularidade e

abrangéncia do progresso da SGMEC.
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Evolucédo histérica de alguns indicadores de atividade

Indicadores 2012 2013

Taxa de concretizacdo global do Plano de Atividades 126% 120%
indice de satisfacdo global de trabalhadores (escala 1-5) 3,84 4,02
Numero de intervencfes processuais (contencioso) ND 74
Tempo médio de elaboracao de pecas processuais (contencioso) em dias ND 8
Multas por incumprimento de prazos imputavel (contencioso) ND 0
Numero de centros financeiros a cargo da SGMEC 9 9
Prazo médio de pagamento a fornecedores (dias) 17,98 13,41
Percentagem de processamentos de despesas com pessoal sem erros

imputaveis 4 DSGR (-) ND 99,54
Numero de entidades abrangidas pela UMC 1.156 851
Numero de procedimentos UMC adjudicados 15 14
Taxa de poupanca em compras 21,4% 38,8%
Numero de utilizagdes anuais dos servicos de documentacéo 3.341 2.939
Numero de auditorias internas/externas ao SIG 2 5
Numero de a¢cBes de melhoria analisadas 113 134
Numero de a¢cBes de melhoria identificadas 79 110
Numero de acbes de melhoria aceites 69 73
Numero de a¢cBes de melhoria implementadas e verificadas 52 60
Consumo de combustivel (litros) ND 4.840
Consumo de eletricidade (Kw) ND 785.201
Consumo de agua (litros) ND 3.060
Producéo de residuos de papel/cartao (litros) ND 420.000
Producéo de residuos de plastico/metal (litros) ND 41.520
Taxa de residuos encaminhados para operador (reciclagem/producao *100) ND 100%

NA — N&o aplicavel
ND — N&o disponivel
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2.10. Anédlise dos recursos

Utilizacao de recursos humanos versus resultados obtidos

Recursos Humanos (pontos)

2132 ® Planeado . Executado

1448

Recursos humanos PO PO FEE Taxa de 15
Planeada Executada Utilizac&o

Dirigentes - Direccao superior 60,0 62,3 104% 3,8%
Dirigentes - D|r_ecga0 intermédia e 192.0 1913 100% -0,4%
Chefes de equipa
Tecmcg) _Superlor (inclui Esp. 1140,0 7742 68% 32,1%
Informaética)
Coordenador Técnico 27,0 11,9 44% -55,8%
Informaticos 45,0 43,6 97% -3,0%
Assistente Técnico 608,0 308,6 51% -49,2%
Assistente Operacional 60,0 56,5 94% -5,8%
Total 2132 1448 68% -32,1%

Produtividade

O desempenho da SGMEC foi superior ao planeado, com uma taxa de execucédo do
QUAR de 115,3% e do Plano de Atividades de 110%, tendo a percentagem de efetivo
(83%) sido inferior ao planeado, bem como a taxa de utilizagcdo dos recursos humanos
(68%).

5 com base na formula de calculo do CCAS, Anexo 3 — céalculo dos recursos humanos, financeiros e desvios, do
Documento “Linhas de orientagdo”
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Utilizag&o de recursos financeiros versus resultados obtidos

52.723.865

Recursos Financeiros

51.102.396

Orcamento de funcionamento

Execucdo orcamental (QUAR 2013)

®EPlaneado

. Executado

330.000 46.648

Investimento

Recursos financeiros Inicial Executado Desvio absoluto  Tx. execucéo
Funcionamento (€) 52.723.865 51.102.396 -1.621.469 96,9%*"°
Despesas c/pessoal 46.085.117  48.137.467 2.052.350 104,5%
Aquisicdes de bens e servicos 4.560.211 2.243.645 -2.316.566 49,2%
Outras despesas correntes 1.510.254 211.290 -1.298.964 14,0%
Despesas de capital 568.283 509.994 -58.289 89,7%
Investimento (€) 330.000 46.648 -283.352 14,1%
Total (OF + Investimento) 53.053.865 51.149.044 1.904.821 96,4%

Custo-Eficacia
O desempenho da SGMEC foi superior ao planeado, com uma taxa de execucédo do

QUAR de 115,3% e do Plano de Atividades de 110%, tendo a taxa de execucdo dos
recursos financeiros (96,4%), sem SME, sido inferior ao planeado.

18 Taxa de execugao sem orcamento SME
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3. Balanc¢o Social

O balancgo social € um instrumento de planeamento e gestdo de recursos humanos,
inserido no ciclo anual de gestdo. A analise dos indicadores aferidos com base neste
instrumento permite caracterizar os recursos humanos da organizacao, viabilizando

uma administragdo mais racional dos recursos disponiveis.

A SGMEC apresenta o seu balanco social nos termos do disposto no Decreto-Lei n.°
190/96, de 9 de outubro, na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro (Estatuto do Pessoal
Dirigente), com as alteracdes que lhe foram introduzidas pelas Leis n.°s 51/2005, de 30
de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 64/2011, de 22 de dezembro, e 68/2013, de
29 de agosto, na Lei 66-B/2007, de 28 de dezembro, com as altera¢des que lhe foram
introduzidas pelas Leis n.°s 66-B/2012, de 31 de dezembro, 55-A/2012, de 31 de
dezembro, e 64-A/2008, de 31 de dezembro, e de acordo com as orientacdes
emanadas pela Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP),

utilizando, para o efeito, o formulario disponibilizado no seu site institucional.

O tratamento estatistico apresentado neste balanco social abrangeu os trabalhadores
em exercicio de fungbes na SGMEC a 31 de dezembro de 2013. Alguns dos dados
apresentados neste Balango Social, tais como o trabalho extraordinario, a taxa de
absentismo, os encargos financeiros, entre outros, ndo sdo passiveis de se comparar
com os dados do Balango Social do ano anterior, por esse se reportar somente ao

periodo que mediou entre 17 de maio e 31 de dezembro.
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3.1.Recursos humanos

Em 31 de dezembro de 2013, a SGMEC dispunha de 171 trabalhadores, o que
representa um decréscimo de 2,34% relativamente aos 175 trabalhadores ativos, em
momento homdélogo de 2012. Estes 171 trabalhadores encontram-se distribuidos pelas

unidades organicas da seguinte forma:

Distribuicdo dos trabalhadores por unidade orgénica

T«
Cargo / Categoria % E

8 [a)
Secretério-Geral 1 1
Secretaria-Geral Adjunta 2 2
Diretor de Servigos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Chefe de Divisédo 1 1 2
Técnico Superior 6 8 3 6 10 7 9 6 9 10 2 76
Informético 1 9 10
Assistente Técnico 1 2 2 2 15 8 6 2 5 1 14 58
Assistente Operacional 2 1 1 1 7 12
Total 3 9 11 6 9 29 17 16 19 16 12 24 171
% do total 2% 5% 6% 4% 5% 17% 10% 9% 11% 9% 7% 14% 100%

Da analise do quadro, constata-se que existe uma distribuicdo diferenciada dos
recursos humanos pelas unidades organicas da SGMEC, 4 areas funcionais —
DSGRH/DPVA, DSGRF, DSGP e CIREP - detém mais de 50% do total dos

trabalhadores.

A percentagem de efetivos face ao planeado é de 83%, com uma taxa de utilizacéo de

recursos humanos de 67,94 (calculado com base na formula de calculo do CCAS).
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Carreira e vinculo

Dos 171 trabalhadores da SGMEC, a 31 de dezembro de 2013, 15 encontram-se em
Comisséo de Servico, no ambito da LVCR (pessoal dirigente) e 156 em regime de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, representando 91%
do total dos trabalhadores em exercicio de funcdes, tal como se pode verificar pela
leitura do gréafico infra. Recorreu-se, ainda, a uma prestacao de servi¢go, na modalidade

de avenca.
Evolucédo do numero de trabalhadores por grupo/cargo/carreira e vinculo

Dirigente superior i g

Dirigente intermédio ﬁ' 1112
Teenico Sperior | 70
Informético 18
Assistente Técnico %5[862
Assistente 12
Operacional 12

142012 ®2013

Analisando a distribuicdo dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, verifica-se uma
maior representacdo das carreiras de técnico superior e de assistente técnico, que em
conjunto totalizam 78,36% do total dos trabalhadores. Estes valores apresentam uma

variacdo marginal em relacédo a 2012.
A taxa de enquadramento de dirigentes é de 8,77% e o racio de efetivos por dirigente é

de 11,4. De referir, ainda, que a taxa de enquadramento dos dirigentes do género

feminino é de 7%.
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Género

Numero de trabalhadores por grupo/cargo/carreira e género

I1

12

"

L. 10

I 18

| 58
. ©

|1

B s

| | 50

M 4

;! ® Masculino .1 Feminino

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico Superior

Informatico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Constata-se a predominancia do género feminino, 129 em 171 trabalhadores, que se
traduz numa taxa de feminizagdo de 75,44%. O valor representa um decréscimo de
1,13% em relagdo ao ano anterior. Esta realidade € mais notoria nas carreiras de

técnico superior e de assistente técnico, bem como nos cargos dirigentes intermédios.

Escaldo etario

Nimero de trabalhadores por escaldo etario e género

| 15

60-64
I 5

| 26

55-59
I 11

32

50-54
I 10

| 18

45-49
N 6

| 13

40-44
I 5

| 17

35-39
. 2

30-34 ini i
s 3 L Feminino ® Masculino
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O nivel médio de idade dos trabalhadores da SGMEC é de 49,5 anos, sendo a
amplitude de 33 anos, isto é, a diferenca entre o trabalhador mais velho, 64 anos, e 0

trabalhador mais novo, 31 anos.

O indice de envelhecimento (nimero de trabalhadores com idade superior a 55 anos) é
de 33,33%, tendo aumentado 1,9% em comparacdo com 2012, o que representa uma
ligeira tendéncia de envelhecimento do universo dos trabalhadores da SGMEC, a que
nao é alheio o maior peso dos grupos etarios 50-54 e o 55-59, que representam
40,94% do total dos trabalhadores da SGMEC.

Antiguidade

Nimero de trabalhadores por escaldo de antiguidade e carreira

Carreira/antiguidade 10-14 | 15-19 | 20-24 | 25-29 | 30-34 >40 | Média
Dirigente superior 1 2 24
Dirigente intermédio 1 3 3 2 1 2 24
Técnico Superior 17 11 8 7 9 7 4 9 4 18
Informético 1 1 3 1 2 1 1 22
e, 1 L2 : .
Assistente Técnico 3 6 8 17 7 9 8 29
Total 19 12 12 21 23 34 13 22 15 23
% do total 11% 7% 7% 12% 13% 20% 8% 13% 9%

Constata-se que 0s assistentes técnicos e 0s assistentes operacionais apresentam
indices de antiguidade na administracdo publica, em média, superiores aos das

restantes categorias.
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Numero de trabalhadores por escaldo de antiguidade e género

| 12
240 o 3
| 13

35 e O

| 12

30-34 L

24

S e 10

| 20

2024 o 3

| 16

1o e 5

0.1 e 3

| 8
59 o 4

L1 Feminino ® Masculino

I 15

<O o 4

O nivel médio de antiguidade dos efetivos € de 23 anos, quer para as mulheres, quer
para os homens. No que concerne a estrutura de antiguidade, a faixa de antiguidade
dos 25 aos 29 anos é a que reane maior numero de trabalhadores.

Nivel de escolaridade

Os licenciados sdo o grupo com maior representatividade, 50,88% dos trabalhadores
da SGMEC, o gue significa um aumento de quase 3% relativamente a 2012.

Evolugédo do numero de trabalhadores segundo o nivel de escolaridade
Doutoramento

Mestrado 10

Licenciatura 84

Bacharelato

12°ano ou | 34
equivalente —— 32

11° ano

9° ano ou equivalente 10
6 anos escolaridade —
b

4 anos escolaridade i 12012 ®2013
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Os trabalhadores com o 12.° ano ou equivalente sdo o segundo grupo com maior
representatividade, cerca de 19% dos trabalhadores. De referir, ainda, a existéncia de

10 trabalhadores com mestrado e 1 com doutoramento.

O indice de tecnicidade é de 50,29% e a taxa de habilitacdo superior é de 57,31%, o
gue demonstra o elevado nivel técnico existente na SGMEC.

Naturalidade

Durante o periodo em andlise, exerceram funcbes na SGMEC 3 trabalhadores
estrangeiros, o que representa 1,75% relativamente ao numero total de trabalhadores.

Portadores de deficiéncia

O numero de trabalhadores portadores de deficiéncia a exercer fungbes na SGMEC
durante o periodo em analise, foi de 9, o que representa 5,26% do total de efetivos.

Desses, 3 sdo do género masculino e 6 do género feminino.

Admissdes, regressos e saidas

Trabalhadores admitidos ou regressados

Dirigente superior

1
Dirigente intermédio 1
Técnico Superior zﬁ 5
Assistente operacional E— 1
® Mobilidade interna .1 Comisséao de servi¢co

Durante o periodo em andlise, foram admitidos ou regressaram:

e 1 dirigente superior, em comissao de servigo;

e 1 dirigente intermédio, em comisséo de servico;

e 2 técnicos superiores em comissao de servico e 5 técnicos superiores através da
mobilidade interna;

e 1 assistente operacional através da mobilidade interna.
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Numero de saidas por motivo

Aposentacdo [ S
Mobilidade interna I 5
Outras I 2

Assistiu-se a saida de 15 trabalhadores por aposentacéo, por mobilidade interna e por
outros motivos. Desses trabalhadores, 10 pertenciam a carreira de técnico superior, 4 a
carreira de assistente técnico e 1 a carreira de assistente operacional. A taxa de
rotatividade (Turnover) atingiu 85,5%. A taxa de reposi¢ao, que consiste na relacédo do
namero de trabalhadores admitidos versus o numero de saidas, foi de 66,7%. Estes
valores vdo de encontro a politica de diminuicio do numero de efetivos na

administracao publica.

Mudancas de situacédo, postos previstos e ndo ocupados

No que respeita aos postos de trabalho previstos, ndo foram ocupados 13 postos na
categoria de técnico superior, 16 na de assistente técnico e 2 na de assistente
operacional.

Relativamente a alteracdo de situagdo profissional durante 2013, verificou-se a
consolidacdo da mobilidade na categoria de 5 técnicos superiores, 1 informatico e 1

assistente técnico.

Regimes de horario

As modalidades de horario de trabalho praticadas, no periodo em analise, foram o
horario flexivel, a jornada continua e a isencdo de horario, conforme distribuicdo

representada infra.

Nimero de trabalhadores por modalidades de horario

Flexivel | 120
Jornada continua 36
Isencdo |l 15
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A maioria dos trabalhadores (70%) pratica horario flexivel de 40 horas semanais, com
plataformas fixas das 10:00h as 12:00h e das 14:30h as 16:30h, cerca de 21% cumpre

jornada continua de 35 horas semanais e 9% tém isencao de horario (dirigentes).

Trabalho extraordinario

No periodo em andlise, recorreu-se, quando absolutamente necessario, a trabalho
extraordinario diurno, que atingiu um total de 2036 horas, 0 que corresponde a uma

taxa de utilizacédo de trabalho extraordinario de 0,63%.

Numero total de horas extraordinarias por grupo de pessoal

Assistente operacional [ 952
Assistente técnico | 927

Técnico superior ] 87
Informatico | 70

Este trabalho extraordinario foi desenvolvido por trabalhadores das categorias de
assistente operacional (952 horas), assistente técnico (927 horas), técnico superior (87
horas) e informatico (70 horas).

Auséncias

NUumero total de dias de auséncia ao servico por motivo

Doenca ] 5!

Por conta do periodo de férias | 215
Acidente de servico ou doenca profissional |l 122
Trabalhador-estudante [ 68
Falecimento de familiar | 44
Assisténcia a familiares | 17

Greve | 14
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O numero total de dias de auséncia foi de 1.926 dias, o que representa uma taxa de
absentismo de 4,94%. A doencga, tal como em 2012, continua a ser 0 motivo com maior
peso, 47,6%, seguido das faltas por outros motivos e das faltas por conta do periodo de
férias. Estes trés tipos de faltas representam 76% da totalidade das auséncias
registadas.

Relativamente a analise do absentismo por género, verifica-se que, em média, 0s

homens faltaram 8,19 dias por ano, enquanto as mulheres faltaram 12,27 dias.

Numero médio de dias de auséncia por trabalhador e por grupo de pessoal

: A Dias de auséncia - média por
Grupo Dias de auséncia - acumulado
trabalhador

Técnico Superior 1109 15
Assistente Técnico 615 11
Assistente Operacional 118 10
Informético 80 8
Dirigente 5 0
Total 1926 9

Em termos globais, os técnicos superiores e 0s assistentes técnicos sdo o0s que
contabilizam mais dias de auséncia — 89,5% do total dos trabalhadores - em média e
cumulativamente. Com valores menos relevantes, em termos de taxa de absentismo,

surgem os dirigentes.
Durante o periodo em analise, 14 trabalhadores estiveram ausentes por greve, dos

quais 9 pertencem a carreira de técnico superior, 4 a carreira de assistente técnico e 1

a carreira de assistente operacional.
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3.2.Remuneracdes e encargos com recursos humanos

Estrutura remuneratoria por género

i 4001 - 4250€

1 3501 - 3750€

1 v 3251 - 3500€

8 _i 2 3001 - 3250€

101 2751 - 3000€

2 | il 3 2501 - 2750€

11 B - 2251 - 2500€

3 I 4 2001 - 2250€

14 B 1751 - 2000€

14 B - 1501 - 1750€

16 I 1251 - 1500€

18 i s 1001 - 1250€

40 B 501 - 1000€
.1 Feminino ®@ Masculino

Parte representativa dos trabalhadores (28%) aufere remuneracfes do escaldo “501-
1000€". Este escaldo abrange 48 trabalhadores, 40 dos quais sdo do género feminino e

8 do género masculino.

A remuneracdo base média mensal foi de 1.556,41€, tendo a minima sido de 583,58€,
atribuida a 1 trabalhador do género feminino e a maxima de 2.946,12€, auferida por

trabalhadores nédo dirigentes, quer do género masculino, quer do género feminino.

O leque salarial iliquido, valor que indica o nimero de vezes que o salario maximo &
superior ao salario minimo, € de 7 incluindo dirigentes e de 5 néo incluindo dirigentes, o
que se reflete na amplitude do leque salarial iliquido que é de 3.477,88€ incluindo
dirigentes e de 2.362,54€ néo incluindo dirigentes.
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Encargos com pessoal

Remuneragdo base | 3.726.052,66 €

Outros encargos com pessoal | 868.546,64 €
Prestacdes sociais || 173.593,22 €

Suplementos remuneratérios || 84.544,21 €

Os encargos globais com trabalhadores contabilizaram 4.852.736,73€, destes, 76,78%

correspondem a remuneracdes base.

A maior fatia de encargos com prestacdes sociais, 94,38%, foi destinada a subsidios de
refeicdo, num total de 163.839,90 €.

Encargos com prestacdes sociais
Subsidio de refeicdo 163.839,90 €

Abono de familia || 6.492,16 €

Subsidio mensal vitalicio | 2.328,96 €

Subsidios no d&mbito da patentalidade | €932,20

3.3.Higiene e seguranca

No periodo em andlise, foi realizada 1 ac&o de sensibilizacdo em matéria de seguranca
e saude no trabalho, prestada nos postos de trabalho sobre ergonomia, que abrangeu
159 trabalhadores, o que corresponde a 92,9% da totalidade dos trabalhadores da
SGMEC e foi, ainda, divulgado, por correio eletronico, a totalidade dos trabalhadores,

sensibilizacdo sobre ginastica laboral e cuidados a ter com temperaturas extremas.
A SGMEC incentivou a interacdo e a partilha de informacé&o entre os intervenientes da

seguranca e saude no trabalho, através da realiza¢do de reunifes e da troca de correio

eletrénico.
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O montante aplicado na estrutura de seguranca e medicina no trabalho foi de 4.784,7€,
e na prevencdo de acidentes e doencas profissionais foi de 138.263,42€, que incluiu,
essencialmente, custos com a manutencéo de equipamento e com a instalacdo de uma

rede de energia de emergéncia.

Custos com a prevencdo de acidentes e doencas profissionais

Encargos de estrutura de medicina e
seguranca no trabalho

Outros custos com a prevengéo de ﬁ
acidentes e doencgas profissionais 38.263,42 €

l €4.784,70

Em termos praticos, o impacto dos riscos de seguranca e saude no trabalho traduziu-se
numa taxa de incidéncia de acidentes no local de trabalho de 2,34% (4 acidentes em

171 pessoas) e in itinere 1,17% (2 acidente em 171 pessoas).

3.4.Formacéo profissional

Uma das apostas da SGMEC é a formacao continua dos seus trabalhadores, dotando
0S seus recursos humanos das competéncias necessarias para acompanhar os
processos de modernizacdo e de gestdo de qualidade. Neste sentido, a identificacao
das necessidades de formacgdo dos trabalhadores € realizada anualmente, através de
inquérito distribuido pelas chefias e pelos trabalhadores.

Com base no diagnéstico de necessidades é elaborado o plano de formacgéo, do qual
constam todos 0s cursos que este servi¢co pretende promover, com vista a melhoria do
desempenho da organizacdo e dos trabalhadores e, ainda, a evolucdo das
qualificacbOes destes. A formacéo é realizada recorrendo a meios internos e a entidades

externas, empresas formadoras ou formadores externos.

Nimero de participagdes por duragao das acfes de formagao

Menos de 30 horas | 259
De 30 a59 horas | 47
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Durante o periodo em analise foram proporcionadas a 138 trabalhadores 306
participacbes em acbes de formacdo, o que significa uma média de 1,7 agcbes por

trabalhador.

Numero de participantes em a¢des de formagao por grupo/cargo/carreira
Dirigente superior | 3
Dirigente intermédio |l 10
Técnico superior | 68
Informatico |l ©
Assistente técnico [N 45

Assistente operacional [ 3

Do total de trabalhadores que exerceram fun¢des na SGMEC durante o ano de 2013,
33 néo participaram em qualquer acdo de formacdo o que se traduz numa taxa de
formacdao profissional de 74,6%, o que demostra uma diminuicao de 23,7% em relacéo
a2012.

Numero de participacbes em acdes de formacao por tipo

| 1
|4

B s

Dirigente superior

Dirigente intermédio 18
.. o ] 69
Técnico superior 85

. 0
Informatico 35
Assistente técnico 35 48

Assistente operacional |I 12 ®Internas L Externas
A formacéo profissional envolveu trabalhadores de todos os grupos/cargos da SGMEC,
incluindo pessoal dirigente. Como ressalta da leitura do grafico supra, os trabalhadores
da carreira de técnico superior e de assistente técnico foram os que mais participaram
em acdes de formacgdo, 0 que se explica por serem 0sS grupos com maior numero de

trabalhadores, num namero total de 112 participantes, 65,5% do total.
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Numero de horas despendidas em formacgao por grupo/cargo/carreira

o . |3
Dirigente superior 51
. : oo 121
Dirigente intermédio | 205
o . [ 183
Técnico superior 1208
Informatico 0
669
: - B 88
Assistente técnico | | 894
Assi . | 5
ssistente operacional 15 H Internas |Externas

Os informaticos foram os que beneficiaram de mais ag¢bes de formacdo por
participante, 3,5 em média, mais do dobro relativamente aos trabalhadores de outras
categorias profissionais. O que se justifica pela aposta na area de tecnologias de
informacdo e comunicacdo, passando a ser desenvolvidas internamente algumas

bases de dados e aplicagdes, em detrimento do outsourcing.

Os trabalhadores da SGMEC usufruiram, cumulativamente, de 3.342 horas de
formacao profissional — 3.042 externas e 300 internas - distribuidas de acordo com o

grafico apresentado.

Os custos totais com ac¢des de formacdo externa, durante o periodo em analise,
contabilizaram 18.591,19€. A taxa de investimento em formacao, que se traduz no racio
entre despesas com formacdao e o total dos encargos com pessoal, foi de 0,38%.
3.5.Relacdes profissionais

De acordo com os dados do sistema de gestdo de recursos humanos, existem apenas
8 trabalhadores registados como sindicalizados e nao existem trabalhadores registados

como pertencentes a comissoes de trabalhadores.

Relativamente a processos disciplinares, no periodo em analise, ndo existiram

processos transitados do ano anterior, nem processos instaurados nesse ano.
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3.6.Principais indicadores do balanc¢o social

Indicador Féormula 2012 2013
Percentaghem de Total efetivos x 100
recursos humanos
efetivos face ao Total recursos humanos planeados 96,15%  83,01%
planeado
>[(total de dias Uteis — férias i — faltas i + horas extra i)
X pontos da categoria i x 100
ilizaca total de dias uteis — férias j) x pontos da categoria
Taxa de utilizagéo de 2( Nxp g 10410%  67.94%
recursos humanos
i = recurso em efetividade de fungdes {1, ..., 171}
j = recurso planeado {1, ..., 182}
pontos da categoria i = de acordo com a escala determinado pelo CCA
para a construcéo do QUAR
o Somatorio das idades
Idade média : 49 49,5
Total efetivos
. Idade do trabalhador mais idoso
Leque etario - 2,13 2,06
Idade do trabalhador mais novo
Taxa de Total efetivos com idade superior a 55 anos x 100 . .
envelhecimento Total efetivos 31,43%  3333%
Taxade Total de dirigentes x 100
enquadramento de : 8% 8,77%
dirigentes Total efetivos
Ré&cio de efetivos por Total de efetivos 125 114
dirigente Total dirigentes ' ’
Taxa de . o
enquadramento dos Total de dirigentes femininos x 100 . .
dirigentes do género Total efetivos 6,29% %
feminino
Total de efetivos femininos x 100
Taxa de feminizagé&o . 76,57% 75,44%
Total efetivos
Nivel médio de Somatério das antiguidades
antiguidade Total efetivos 22 23
Taxa dos assistentes Total de assistentes técnicos x 100
bt . 35,43% 33,92%
técnicos Total efetivos
. Total de assistentes operacionais x 100
Taxa dos assistentes
. X . 6,86% 7,02%
operacionais Total efetivos
) Total de técnicos superiores + informaticos x 100 Total
Indice de tecnicidade efetivos 49,71% 50,29%
Total efetivos com bacharelato, licenciatura, mestrado
I%Zr?grhabnnagao ou doutoramento x 100 56% 57.31%

Total efetivos
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Indicador

Taxa de habilitacdo
secundaria

Formula

Total de efetivos com 11° ou 12° ano de escolaridade x

100

Total efetivos

2012 2013

25,71% 24,56%

Taxa de habilitagdo
basica

Total de efetivos com escolaridade igual ou inferior ao

9% ano x 100

Total efetivos

18,29% 18,13%

Taxa de
trabalhadores
estrangeiros

Total trabalhadores estrangeiros x 100

Total efetivos

1,71% 1,75%

Taxa de emprego
jovem

Total efetivos com idade inferior a 35 anos x 100

Total efetivos

6,86% 6,43%

Taxa de admissdes

Total de admissdes x 100

Total efetivos

8% 5,85%

Taxa de saidas

Total de saidas x 100

Total efetivos

11,40% 8,77%

Taxa de reposicao

Total de admissdes x 100

Total de saidas

70% 66,67%

indice de
rotatividade

Total de efetivos a 31 dezembro x 100

Total inicial de efetivas + entradas + saidas

81,4% 85,5%

Taxa de trabalho
extraordinario

NUmero total de horas extraordinarias x 100

Numero total de horas trabalhaveis

0,62% 0,63%

Taxa de absentismo

Total de dias auséncia (s/ férias)

Total dias potenciais de trabalho
(dias uteis ano* total efetivos)

2,83% 4,94%

Leque salarial

Maior remuneracgéo base iliquida

iliquido lato 6,93 6,96
(incluindo dirigentes) Menor remuneracao base iliquida
Leque salarial . ~ e
iliquido restrito Maior remuneracéo base iliquida
5,05 5,05

(ndo incluindo
dirigentes)

Menor remuneracao base iliquida

Peso dos encargos
sociais

Total encargos com prestacdes sociais x 100

Total encargos com pessoal

4,34% 3,58%

Peso da
remuneracdo base

Total encargos com remuneracgéo base x 100

Total encargos com pessoal

79,28% 76,78%

Remuneracéo base
meédia anual

Total encargos com remuneracéo base

Total efetivos

16.149,46 21.291,73

Remuneracéo base
média mensal

Total encargos com remuneracgéo base / 14

Total efetivos

1.531,62 1.556,41

47



SG| MEC secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Indicador Formula 2012 2013

Taxa de participac&o Total de participantes em acdes de formagéo x 100

na formacao

98,28% 74,6%
Total efetivos

Taxa de Numero de a¢Bes de autoformacéo frequentadas x 100

autoformacgéo

4,41% 1,92%
Numero de a¢cbes de formacao frequentadas

Taxa de investimento Despesas com formacgéo x 100

em formacéao

0,41% 0,38%
Total encargos com pessoal
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4. Avaliacéo final

A atividade da SGMEC foi assegurada com regularidade ao longo de todo o ano e o

balanco final apresentado neste relatério € muito positivo.

Da leitura e analise dos dados e dos principais indicadores apresentados, o balanco

final que se faz do exercicio de 2013 € muito positivo, salientando-se o seguinte:

Foi superado o QUAR (115,3%) e todos os parametros de avaliacdo — eficacia
(119,1%), eficiéncia (111,7%) e qualidade (111,2%);

O desempenho do servigo esteve acima do planeado, com taxas de concretizacéo
do QUAR de 115,3% e do Plano de Atividades de 110%, tendo sido superados
100% dos objetivos definidos;

Foram cumpridos 100% dos indicadores do QUAR, destes foram superados 85% e
apenas 20% tiveram um desvio igual a 25%;

A taxa de execucdo do orcamento de funcionamento foi de 96,9%, se a este
orcamento adicionarmos o SME e o investimento esta taxa passa para 0s 95,1%;

O namero de efetivos foi inferior ao planeado — a percentagem de recursos humanos
em efetividade de funcdes face ao planeado foi de 83% e a taxa de utilizagdo dos
recursos humanos, de acordo com a férmula de calculo recomendada pelo CCAS,
foi de 68%;

85% dos indicadores do QUAR tém historico e destes 65% tiveram evolucéo
positiva;

O relatoério dispde de informacdo sobre a evolucdo historica positiva e significativa,
sobre os resultados das acdes desenvolvidas. Esta informacao € totalmente utilizada
na autoavaliacdo e esta relacionada com os objetivos do QUAR, por for¢ca do modelo
de Governo instituido;

Os resultados da comparacao nacional e internacional sédo referentes ao servico no
seu todo, tendo sido demonstrado que estd entre os melhores e evoluiu
positivamente;

A SGMEC obteve o 4° lugar, dentro do seu setor, na 52 edicdo do Prémio
Desenvolvimento Sustentavel, promovido pela Heidrick & Struggles e pelo Diario

Economico. Em 15 critérios avaliados, a SGMEC obteve a mesma pontuag¢do que o
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Best Player global em 3, acima da média global em 7 e acima da média do seu
sector em 9;

e Durante o ano manteve-se a certificacdo em qualidade, de acordo com a Norma ISO
9001, de 4 unidades organicas, tendo sido obtida a certificacdo de mais 4 unidades
organicas;

¢ Os objetivos de eficiéncia apresentados no QUAR foram superados e concretizam o
esforgo de otimizacéo de recursos, isto €, de melhoria dos processos, de reducdo do
risco associado aos mesmos com aumento do rendimento e com taxas de execucao
do orcamento e de utilizacdo de recursos humanos inferiores a 100%;

e Todos os indicadores do QUAR estao diretamente relacionados com a Missdo da
SGMEC e sao maioritariamente de impacto e de resultados;

e O grau de satisfagdo dos clientes foi aferido através de questionario CAF,
abrangendo todas as &reas de servico prestado a totalidade dos organismos do
MEC. A taxa de resposta foi de 82% e a classificacdo global obtida foi 4,09 em 5
(muito satisfeito), superior a do ano anterior;

e A opinido dos trabalhadores foi auscultada através de inquérito CAF. A taxa de
respostas foi de 62,2% e a classificacdo foi de 4,0.2 em 5 (muito satisfeito), superior
a do ano anterior;

e A SGMEC tem implementadas 96% das 26 ferramentas do sistema de controlo
interno referidas no anexo A do modelo de relatorio de autoavaliacéo;

¢ A informacao incluida no presente relatorio de autoavaliacdo esta de acordo com o
n.° 2 do artigo 15° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, para todas as alineas a)
af);

Tendo presente os resultados apresentados, e acima resumidos, a melhoria continua
verificada no ano e meio de efetiva atividade da atual estrutura organica e os
resultados obtidos ao nivel do benchmarking, a expressao qualitativa da avaliagdo da
SGMEC situa-se, nos termos do disposto no artigo 18.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, na mencéo de desempenho bom.

E ambicdo da SGMEC sedimentar o seu percurso de satisfacdo sustentada das
necessidades e expectativas das partes interessadas e trabalhar continuamente para

ser reconhecida como organismo de referéncia na Administracdo Publica Nacional.
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Para tal, a SGMEC conta concluir, durante o ano de 2014, a implementacdo e
certificacdo em qualidade, de acordo com a Norma ISO 9001, da totalidade das suas
unidades organicas e processos, bem como implementar e certificar 0s servicos
sediados no edificio da Av. 5 de Outubro em ambiente e em seguranca e saude no

trabalho, ndo estando, para ja, prevista data para a sua concluséo.

Igualmente significativo, dada a relevancia do capital humano, sera o processo de
certificacdo dos perfis de competéncias, que iniciara no ano que agora comeca e Cujos
objetivos passam por aferir de forma sistematica a adequacdo das pessoas as
necessidades da SGMEC, mas, também, por avaliar o potencial de desenvolvimento,
com vista a implementar uma verdadeira politica de gestdo do conhecimento da

organizacao.

O Secretéario-Geral do Ministério,

Antonio Raul Capaz Coelho

51



SG | MEC secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Anexos - Formuléario do Balanco Social disponibilizado pela DGAEP

Quadrol: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo a modalidade de vinculacdo e
género

CT em Funcdes Comissao de
Grupo/cargo/carreira / Modalidades ~ Publicas por tempo  Servi¢o no ambito
de vinculagéo indeterminado da LVCR

M F M F
Dirigente superior de 1° grau a) 1 1 0
Dirigente superior de 2° grau a) 2 0 2
Dirigente intermédio de 1° grau a) 2 2 8 10
Dirigente intermédio de 2° grau a) 2 0 2 2
Dirigente intermédio de 3° grau e 0 0 0

seguintes a)
Técnico Superior 18 58 18 58 76
Assistente técnico, técnico de nivel

intermédio, pessoal administrativo 8 o0 8 o0 58
Qj)s(;l?;?nte operacional, operario, 4 8 4 8 12
Informético 9 1 9 1 10
Total 39 117 3 12 42 129 171
Prestacdes de Servicos M F Total
Tarefa
Avenca
Total 1 0
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Quadro 2: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo o escaldo etario e género

Grupo/cargo/carreira / Escaldo 30-34 ‘ 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-69
etario e género M = ‘ M = M = M = M = M
Dirigente superior de 1° grau a) 1 1 0 1
Dirigente superior de 2° grau a) 0 2
Dirigente intermédio de 1° grau a) 2 1 3 2 1 1 2 8 10
Dirigente intermédio de 2° grau a) 1 1 0 2 2
Dirigente intermédio de 3° grau e 0 0 0

seguintes a)
Técnico Superior 3 8 1 16 2 7 2 4 4 8 5 9 1 6 18 58 76
Assistente técnico, técnico de nivel

. g e - 1 4 1 9 3 14 2 14 2 8 8 50 58

intermédio, pessoal administrativo

Ass_|§tente operacional, operario, 1 6 3 2 4 8 12

auxiliar

Informatico 1 3 2 1 1 1 1 9 1 10
Total 3 8 2 17 5 13 6 18 10 32 11 26 5 15 0 0 0 0 42| 129 171

. 30-34 35-39 40-44
Prestacdes de Servicos
Tarefa 0 0
Avenca
Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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Quadro 3: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo o nivel de antiguidade e género

Grupolcargolcarreiral 10 - 14 15-19 | 20-24  25-29 30-34 | 35-39
Tempo de servigo M = M = ‘ M E ‘ M E M
Dirigente superior de 1° grau a) 1 1 0 1
Dirigente superior de 2° grau a) 0 2
Dirigente intermédio de 1° grau a) 1 3 2 1 1 1 1 2 8 10
Dirigente intermédio de 2° grau a) 1 1 0 2 2
Dirigente intermédio de 3° grau e 0 0 0

seguintes a)
Técnico Superior 3 14 4 7 2 6 2 5 2 7 2 5 1 3 2 7 4 18 58 76
Assistente técnico, técnico de nivel

. g e - 3 6 8 3 14 7 4 5 1 7 8 50 58

intermédio, pessoal administrativo

Ass_|§tente operacional, operario, 1 1 2 1 3 3 1 4 8 12

auxiliar

Informatico 1 1 3 1 2 1 1 9 1 10
Total 4 15 4 8 3 9 5 16 3 20 10 24 1 12 9 13 3 12 42| 129 171
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Quadro 4: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo o nivel de escolaridade e género

: 4 anos de 6 anosde | 9.°ano ou o 12.°ano ou . .
Grupp'/cargo/c'arre,lr.a/ escolaridade escolaridade | equivalente 11.°ano equivalente Bacharelato | Licenciatura Mestrado Doutoramento  TOTAL
Habilitag&o Literaria

M | F M F M F M F M F M F M F M F M

r > 0
E;rlgente superior de 1° grau 1 1 0 1
— - 5
2)mgente superior de 2° grau 5 0 2 2
— - — S
Dirigente intermédio de 1 2 7 1 2 8 10
grau a)
— - — S
Dirigente intermédio de 2 1 1 0 > 2
grau a)
Dirigente intermédio de 3°
; 0 0 0
grau e seguintes a)
Técnico Superior 16 51 1 7 1 18 58 76
Assistente técnico, técnico
de nivel intermédio, pessoal 1 2 2 3 13 7 2 27 1 8 50 58
administrativo
As&s}gnte opgramonal, 1 3 2 1 1 5 1 1 4 8 12
operario, auxiliar
Informético 2 1 1 6 9 1 10
Total 2 3 4 3 4 15 2 8 3 29 0 0 25 62 1 9 1 0 42| 129| 171

, ~ 4anosde | 6anosde  9.°anoou 12.°ano ou
Gé:gﬁi/faargolc'a”?”'a/ escolaridade | escolaridade equivalente ' equivalente a UOITAT Total
O M F | M F M F F M F M F M F | M F
Tarefa 0 0
Avenca 1 1 0
Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0
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Quadro 5: Contagem dos trabalhadores estrangeiros por grupo/cargo/carreira, segundo a nacionalidade e

género

Grupo/cargo/carreira Unido Europeia
Proveniéncia do trabalhador M
Técnico Superior 1 0 1 1
Assistente operacional, operario, 1 0 1 1
auxiliar
Informatico 1 0 1
Total 0 1 1 1 2 3

Quadro 6: Contagem de trabalhadores portadores de deficiéncia por grupo/cargo/carreira, segundo o escaldo

etario e género

Grupo/cargo/carreira

Técnico Superior 3 1 1 1 2 4 6
Assistente técnico, técnico de
nivel intermédio, pessoal 1 0 2 2
administrativo
Informatico

Total 0 3 1 0 1 0 0 2 3 9

Quadro 7: Contagem dos trabalhadores admitidos e regressados durante o ano, por grupo/cargo/carreira e

género, segundo o modo de ocupacédo do posto de trabalho ou modalidade de vinculacédo

: Mobilidade Comissao de
Grupo/cargo/carreira/ interna servico
Modos de ocupacédo do posto de trabalho ‘ M H E M F

Dirigente superior de 1° grau a) 0 0 0
Dirigente superior de 2° grau a) 1 0 1 1
Dirigente intermédio de 1° grau a) 0 0 0
Dirigente intermédio de 2° grau a) 1 0 1 1
Dirigente intermédio de 3° grau e seguintes a) 0 0 0
Técnico Superior 2 1 1 4 3 7
Assistente técnico, técnico de nivel 0 0 0
intermédio, pessoal administrativo
Assistente operacional, operario, auxiliar 1 0 1 1
Informatico 0 0 0

Total 3 1 3 4 6 10

Quadro 8: Contagem das saidas de trabalhadores nomeados ou em comissdo de servico, por
género

grupo/cargo/carreira, segundo o motivo de saida e

Grupo/cargo/carreira/

Motivos de saida (durante o ano)

Dirigente superior de 2° grau a)

Total
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Quadro 9: Contagem das saidas de trabalhadores contratados, por grupo/cargo/carreira, segundo o motivo de

saida e género

Grupo/cargo/carreira/

RE N

Mobilidade

Qutras

- 4 o (d /Aposentacao interna situacdes
otivos de saida (durante o ano) M E M E ‘ M H F
Técnico Superior 2 1 1 4 6 10
Assistente técnico, técnico de nivel
. - e - 3 1 1 3 4
intermédio, pessoal administrativo
Assistente operacional, operario, auxiliar 1 0 1 1
Total 6 2 1 5 10 15

Quadro 10: Contagem dos postos de trabalho previstos e ndo ocupados durante o ano, por
grupo/cargo/carreira, segundo a dificuldade de recrutamento
Grupo/cargo/carreira/

Nao abertura de

Procedimento concursal

Dificuldades de recrutamento procedimento concursal em desenvolvimento Vil
Técnico Superior 13 3 16
Assistente técnico, técnico de nivel intermédio,
L . 16 16
pessoal administrativo
Assistente operacional, operario, auxiliar 2 2
Total 31 3 34

Quadro 11: Contagem das mudancas de situacdo dos trabalhadores, por grupo/cargo/carreira, segundo o

motivo e género

Grupo/cargo/carreira/

Tipo de mudanca

Consolidagédo da mobilidade na
categoria (3)

M

Técnico Superior 1 1 4 5
Assistente técnico, técnico de nivel intermédio,
o . 1 0 1 1
pessoal administrativo
Informatico 1 0 1
Total 5 2 5 7

Quadro 12: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo a modalidade de horario de
trabalho e género, em 31 de dezembro

Grupo/cargo/carreira

Jornada
continua

Dirigente superior de 1° grau a) 1 0
Dirigente superior de 2° grau a) 0 2 2
Dirigente intermédio de 1° grau a) 2 2 8 10
Dirigente intermédio de 2° grau a) 0 2 2
Técnico Superior 18 43 15 18 58 76
e e | 6 3 2 s o s s
,:j)s(ill?;?nte operacional, operario, 4 5 3 4 8 12
Informatico 9 1 9 1 10
Total 37 83 2 34 3 12 42 129 171
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Quadro 13: Contagem dos trabalhadores por grupo/cargo/carreira, segundo o periodo normal de trabalho
(PNT) e género, em 31 de dezembro

40 horas Isept_;éo de Jornada Cont. -
Grupo/cargo/carreira horario - 40h 35h

M F M F M
Dirigente superior de 1° grau a) 1 1 0
Dirigente superior de 2° grau a) 0 2 2
Dirigente intermédio de 1° grau a) 2 8 2 8 10
Dirigente intermédio de 2° grau a) 0 2 2

Técnico Superior 18 43 15 18 58 76
Assistente técnico, técnico de nivel

. g e - 6 35 2 15 8 50 58

intermédio, pessoal administrativo

Ass_|§tente operacional, operario, 4 5 3 4 8 12

auxiliar

Informatico 9 1 9 1 10
Total 3 12 2 34 42 129 171

Quadro 14: Contagem das horas de trabalho extraordinario durante o ano, por grupo/cargo/carreira, segundo
a modalidade de prestacéo do trabalho e género

: Trabalho Trabalho em dias de
Grupo/cargo/carreira/ extraordinario descanso semanal
Modalidade de prestacao do diurno complementar

trabalho extraordinario VTV
Técnico Superior 48:00 39:00 0:00 87:00 87:00
Assistente tecnico, técnico de nivel 828:00 99:00 0:00| 927:00| 927:00
intermédio, pessoal administrativo
ij(i'ﬁ;?me operacional, operario, 835:00 39:00 21:00 57:00|  856:00 96:00|  952:00
Informatico 70:00 70:00 0:00 70:00

Total 905:00 915:00 21:00 195:00 926:00 1110:00 | 2036:00
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Acidente
Protecéo na Falecimento em servico | Assisténcia| Trabalhador

Por conta
do periodo Greve Outros
de férias

Grupo/cargo/carreira/

Motivos de auséncia parentalidade de familiar ou doenca afamiliares | estudante

profissional

M

Dirigente intermédio 40 0.0 40 40

de 1°grau a)

Dirigente intermédio 1.0 0.0 1.0 1,0

de 2° grau a)

Técnico Superior 198,6 4,0 10,0|111,0|445,0 60,1 27,8 17,4| 79,1| 2,0 7,0| 16,7|130,5/178,9| 930,3|1.109,2

Assistente técnico 4,0 16,0| 14,0|262,0 17,0| 21,0| 19,0|11,8| 97,7| 2,0| 2,0| 29,0|119,6| 81,8| 533,3| 6151

Assistente operacional 6,0 40| 36,0 62,0 2,9 20| 1,0 3,6 79| 109,6 117,5

Informético 42,0 3,0 3,0 0,5 30,4 0,7| 75,4 4,2 79,6
Total 0,0 198,6 80| 36,0|171,0|746,0| 0,0(122,1| 0,0| 17,0| 48,8| 19,0/351|180,3| 50| 9,0| 76,1|254,4|344,0|1.582,4|1.926,4
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Quadro 16: Contagem dos trabalhadores em greve durante o ano, por escaldo de PNT e tempo de
paralisacdo

(o]
27-06-2013 Ne° de trabalhadores

Duracéo da paralisacao

Motivo(s) da greve

em greve (em hh/mm)
35 horas 7 7:00 604_o_u_tras reivindicagfes ndo
especificadas
Outros 1 6:00 604_o_u_tras reivindicagBes ndo
especificadas
Total 8 13:00

N° de trabalhadores Duracédo da paralisagao

08-11-2013

Motivo(s) da greve

em greve (em hh/mm)
35 horas 2 7:00 604_o.ultras reivindicagbes nédo
especificadas
40 horas 4 8:00 604_o_u_tras reivindicagbes nédo
especificadas
Total 6 15:00

Quadro 17: Estrutura remuneratéria, por género
A - RemuneragBes mensais iliquidas (brutas)

Numero de trabalhadores

Género / Escalao de remuneragdes Masculino Feminino

501-1000 € 8 40 48
1001-1250 € 6 18 24
1251-1500 € 7 16 23
1501-1750 € 4 14 18
1751-2000€ 2 14 16
2001-2250 € 4 3 7
2251-2500 € 4 11 15
2501-2750 € 3 2
2751-3000 € 1 1
3001-3250 € 2 8 10
3251-3500 € 1
3501-3750 € 1
3751-4000 € 0
4001-4250 € 1

Total 42 129 171

B - Remuneracfes maximas e minimas dos trabalhadores a tempo completo
‘ Euros

Remuneracgéao (€) “ Masculino Feminino
Minima (€) 683,13 € 583,58 €
Méxima ( €) 4.061,46 € 3.570,21 €
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Quadro 18: Total dos encargos anuais com pessoal

Encargos com pessoal

Valor (Euros)

Remuneracéo base (*) 3.726.052,66 €
Suplementos remuneratorios 84.544,21 €
Prestac¢fes sociais 173.593,22 €
Outros encargos com pessoal 868.546,64 €

Total

4.852.736,73 €

Quadro 18.1: Suplementos remuneratérios

Suplementos remuneratdrios

Valor (Euros)

Trabalho extraordinario (diurno e noturno) 10.633,10 €
Trabalho em dias de descanso semanal, complementar e feriados (*) 889,27 €
Abono para falhas 894,09 €
Ajudas de custo 5.071,01 €
Representagdo 58.952,43 €
Outros suplementos remuneratérios 8.104,31 €

Total 84.54421 €

Quadro 18.2: Encargos com prestacdes sociais

Prestacdes sociais

Valor (Euros)

Subsidios no &mbito da protegdo da parentalidade (maternidade, paternidade e adogéo) 932,20 €
Abono de familia 6.492,16 €
Subsidio mensal vitalicio 2.328,96 €
Subsidio de refeicao 163.839,90 €

Total 173.593,22 €

Quadro 19: Numero de acidentes de trabalho
género
No local de trabalho
Inferior a
1dia
(sem dar
lugar a

la3
dias de
baixa

4a30
dias de
baixa

Acidentes de trabalho

Total

e de dias de trabalho perdidos com baixa durante o ano, por

In itinere

4a30
dias de

Superior
a 30 dias
de baixa

N° total de acidentes de M 1 0
trabalho (AT) ocorridos no ano
de referéncia F 3 1 1 1 2 1 1
N° de acidentes de trabalho M 0 0
(AT) com baixa ocorridos no
ano de referéncia F 2 1 1 2 1 1
N° de dias de trabalho perdidos | M 0 0
por acidentes ocorridos no ano E 36 15 21 83 21 62
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Quadro 20: Numero de casos de incapacidade declarados durante o ano, relativamente aos trabalhadores
vitimas de acidente de trabalho

Casos de incapacidade ‘ N° de casos
Total 0

Quadro 25: Numero de a¢bes de formacéo e sensibilizacdo em matéria de seguranca e saide no trabalho

Seguranca e salde no trabalho - A¢des de formacao NUmero
Ac0es realizadas durante o ano 1
Trabalhadores abrangidos pelas acdes realizadas 159

Quadro 26: Custos com a prevencao de acidentes e doencas profissionais durante o ano

Seguranca e saude no trabalho - Custos Valor (Euros)
Encargos de estrutura de medicina e seguranca no trabalho (a) 4.784,70 €
Outros custos com a prevencédo de acidentes e doencgas profissionais (d) 138.263,42 €

Quadro 27: Contagem relativa a participacdes em acBes de formacédo profissional durante o ano, por tipo de
acdo, segundo a duracao

Tipo de acdo/duracgao Menos de 30 horas De 30 a 59 horas
Internas 115 115
Externas 144 47 191
Total 259 47 306

Quadro 28: Contagem relativa a participacées em acdes de formacao durante o ano, por grupo/cargo/carreira,
segundo o tipo de acao

: Acdes internas Acbles externas ‘ TOTAL
Grupo/cargo/carreira/ o o o o
N° de participacdes e de participantes N°de N°de ~N°de ~Nede

participacdes participacdes | participacfes (*) participantes (**)

Dirigente superior de 1° grau a) 1 1 1

Dirigente superior de 2° grau a) 1 3 4 2

Dirigente intermédio de 1° grau a) 6 14 20 8

Dirigente intermédio de 2° grau a) 2 4 6 2

Técnico Superior 69 85 154 68

Assmte’nt_e técnico, técnico de n_|veI 35 48 83 45
intermédio, pessoal administrativo

Assistente operacional, operario, auxiliar 2 1 3 3

Informatico 35 35 9

Total 115 191 306 138
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Quadro 29: Contagem das horas despendidas em formag&o durante o ano, por grupo/cargo/carreira, segundo
o tipo de acdo
Grupo/cargo/carreiral/ Horas despendidas Horas despendidas em Total de horas em

Horas despendidas em acdes internas acoes externas acdes de formacao
Dirigente superior de 1° grau a) 7:00 7:00
Dirigente superior de 2° grau a) 2:30 44:00 46:30
Dirigente intermédio de 1° grau a) 15:30 153:00 168:30
Dirigente intermédio de 2° grau a) 5:30 52:00 57:30
Técnico Superior 183:00 1208:00 1391:00
Assistente operacional, operario, auxiliar 5:00 15:00 20:00
Informético 669:00 669:00
Quadro 30: Despesas anuais com formagao
Tipo de acédo/valor Valor (Euros)

Despesa com agdes internas 0,00 €
Despesa com agdes externas 18.591,19 €

Total 18.591,19 €
Quadro 31: Relac¢Bes profissionais

Relacdes profissionais NUumero

Trabalhadores sindicalizados 8
Elementos pertencentes a comissdes de trabalhadores
Total de votantes para comissdes de trabalhadores 0

Quadro 32: Disciplina
Disciplina NUumero

Processos transitados do ano anterior

Processos instaurados durante o ano

Processos transitados para o ano seguinte

o|Oo|O|O

Processos decididos - total
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