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CARTA DE MISSAO

Ministério da Educacao e Ciéncia
Servigo: Secretaria-Geral do Ministério da Educagéo e Ciéncia (SGMEC)

Cargo e Titular: Secretario-Geral Adjunto

Periodo da Comissiao de Servigo: 15.11.2013 a 14.11.2018

1. Missdo da SGMEC

Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo do MEC e aos
demais 6rgéos, servicos e organismos nele integrados, nos dominios do apoio
juridico, da resolugéo de conflitos e do contencioso, dos regimes de emprego e de
relagées de trabalho, da gestado dos recursos humanos, financeiros, tecnolégicos e
patrimoniais, da contratagdo publica, dos assuntos europeus e das relacées
internacionais, bem como da politica de qualidade, da informagéo e da comunicacgéo
(Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, e Decreto Regulamentar n.° 18/2012,

de 31 de janeiro).

2. Principais servigos prestados

 Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo, bem como, aos 6rgéos,
servigos e organismos do MEC;

e Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos, pronunciar-se sobre projetos de diplomas elaborados e interpretar os
regimes juridicos especificos das areas de atuagio do MEC;

e Promover o recurso a meios de resolugdo alternativa de litigios, realizar o
contencioso com patrocinio préprio e coordenar, em articulagdo com outros

6rgaos, servigcos e organismos do MEC com servigos de contencioso proprios, o

o
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e Promover a aplicagdo de medidas no ambito dos regimes de emprego e de
relacdes de trabalho e de gestédo de recursos humanos, coordenando e apoiando
0s o6rgaos, servigos e organismos do MEC,;

e Elaborar estudos, informagbes e orienta¢gdes, no que concerne aos regimes das
carreiras especiais da area de atuagédo do MEC;

o Gerir e processar as remuneragdes e abonos devidos aos trabalhadores dos
gabinetes dos membros do Governo, da SGMEC, dos restantes 6rgaos, servigos
e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGMEC, e aos
trabalhadores colocados no Sistema de Mobilidade Especial;

e Elaborar, acompanhar e gerir os orgamentos dos gabinetes dos membros do
Governo, da SGMEC e dos 6rgéaos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SGMEC;

o Gerir as infraestruturas tecnolégicas dos gabinetes dos membros do Governo, da
SGMEC e dos oérgaos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado diretamente
pela SGMEC;

e Assegurar as fungdes de Unidade Ministerial de Compras e de Unidade de
Gestao Patrimonial, preservar, conservar e valorizar o patriménio edificado afeto
aos gabinetes dos membros do Governo, a SGMEC e aos 6rgéos e estruturas do
MEC, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGMEC;

e Preservar e valorizar, de acordo com as orientagdes da politica do patriménio
cultural, o patriménio histérico da educagdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museologica, sem prejuizo das competéncias
conferidas a outros érgaos, servigos e organismos do MEC,;

e Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do
Governo, na SGMEC e nos érgaos, servigos e organismos do MEC e proceder a
recolha, tratamento, conservagao e comunicagao dos arquivos que deixam de ser
de uso corrente por parte dos servigos produtores;

e Assegurar as atividades de informacgao, de comunicagao e de relagdes publicas;

e Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuagdo do MEC,
garantindo a coeréncia das intervengbes dos respetivos 6rgaos, servicos e
organismos e a sua articulagao com o Ministério dos Negécios Estrangeiros; ./'l/
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e Assegurar o registo das associagdes de pais e de encarregados de educacéo e
os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associagbes de
estudantes dos ensinos basico, secundario e superior;

e Programar e coordenar a aplicagdo de medidas tendentes a promover a inovacgéo
e a politica de qualidade no MEC e prestar apoio técnico a outros servicos e
organismos do MEC na aplicagdo de metodologias de gestédo ja implementadas
na SGMEC.

Os clientes da SGMEC constituem-se pelos segmentos de clientes internos e
externos. Nos clientes internos incluem-se os membros do Governo, os servigos, os
organismos e os 6rgaos consultivos do MEC, que constituem um canal de
comunicagdo permanente e cuja operacionalidade é anualmente analisada, bem
como as instituicdes de ensino pré-escolar, basico, secundario e superior, os
professores, os alunos e respetivos pais e encarregados de educagido e os
trabalhadores dos subsetores da educagdo e da ciéncia. Finalmente, os clientes
externos, onde se incluem todos os servigos e organismos dos diversos setores da

Administracao Publica.

3. Orientacoes estratégicas

A estratégia da SGMEC passa pelo cumprimento da sua missao e atribui¢cdes, nos
termos do art. 10° do Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, e das grandes
Opg¢des do-Plano, em particular, no determinado para os subsetores da educagéo e
da ciéncia, e na prossecugdo da melhoria continua e da inovagdo, ndo s6 dos
servigos prestados, mas, também, dos processos internos, alicergados em sistemas
de gestdo internacionalmente reconhecidos e comprovados, que assegurem o
necessario rigor e exceléncia e cujas contribuicbes para a melhoria da eficacia,

eficiéncia e qualidade sejam inequivocas.
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Estas orientagbes traduzem-se no seguimento dos seguintes objetivos

estratégicos:

e OE1 - Maximizar o apoio técnico especializado aos membros do Governo, bem
como aos 6rgdos, servigos, organismos, comissdes e grupos de trabalho do
Ministério da Educacgéao e Ciéncia;

e OE2 - Incrementar o modelo de gestao partilhada na concretizagido da missdo da
Secretaria-Geral, otimizando os recursos disponiveis;

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

mecanismos de prevengao e controlo.
4. Objetivos a atingir

1 - Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo (OE1)
Indicador - Percentagem de pareceres devolvidos com despacho favoravel pelos
membros do Governo

Meta - [70;95] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

2 - Assegurar o adequado tratamento do contencioso e promover o recurso, pelo
MEC, a resolugédo alternativa de litigios (OE1)

Indicador - Percentagem de pecgas processuais elaboradas no cumprimento dos
prazos legais

Meta - [70;95] — 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

3 - Sistematizar o controlo interno, a monitorizagao e a avaliagao (OE3)
Indicador - Percentagem de procedimentos monitorizados trimestralmente

Meta - [70;90] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

4 - Assegurar um conjunto de politicas de gestao estratégica de pessoas, visando a
qualificagéo e a competéncia dos trabalhadores (OE3)
Indicador - Percentagem de trabalhadores com formagéo profissional /\/
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Meta - [560;90] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

5 - Promover a melhoria continua dos processos de realizacdo e suporte (OE3)
Indicador - Taxa de implementagdo de agdes de melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestao

Meta - [50;80] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo
Indicador - Percentagem de medidas do plano de gestado de riscos implementadas e
reportadas

Meta - [60;90] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

6 - Assegurar um conjunto de politicas de gestdo visando a satisfagdo dos
stakeholders (OE3)

Indicador - indice global de satisfacdo de stakeholders (1 a 5)

Meta - [3;4] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo

7 - Promover a prestagdo de servigos de informagdo e comunicagdo através de
- meios digitais (OE3)

Indicador - Numero de exposi¢des virtuais divulgadas mensalmente

Meta - {50;60} - 2013 a 2018 - metas anuais constantes - incremento positivo
Indicador - Numero de registos carregados e verificados nas bases de dados de
documentagéo histérica para disponibilizar no site da SG.

Meta - {3900;4500} - 2013 a 2018 - metas anuais constantes - incremento positivo

8 - Desenvolver de uma cultura de commitment nos trabalhadores (OE3)
Indicador - Percentagem de trabalhadores envolvidos em projetos de melhoria

Meta - [10;50] - 2013 a 2018 - metas anuais progressivas - incremento positivo
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5. Recursos necessarios

Os objetivos definidos serdo prosseguidos com os recursos humanos, materiais e
financeiros afetos a SGMEC, sustentados em mapas de pessoal anualmente
revistos em fungdo dos objetivos operacionais tragados, e alicergados em recursos
financeiros e materiais ajustados a racios de eficiéncia e eficacia, contribuindo para

a racionalizagédo da despesa publica.

O Secretario-Geral do A Secretaria-Geral Adjunta
Ministério da Educagéao e do Ministério da Educacéo e
Ciéncia, Ciéncia,
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