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1.  Introducgao

O presente Plano apresenta as atividades programadas pela Secretaria-Geral da
Educacgao e Ciéncia (SGEC) para o ano de 2020, tendo presente a misséo e as atribuigbes
definidas pelo Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro e Decreto Regulamentar n.°
18/2012, de 31 de janeiro, nas suas atuais redagdes’, bem como as competéncias das
unidades organicas nucleares e flexiveis, estabelecidas pela Portaria n.° 150/2012, de 16
de maio e pelos Despachos n.® 9091/2012 e 3939/2013, publicados nos Diarios da
Republica n.° 129, Série Il, de 5 de julho de 2012, e n.° 52, Série Il, de 14 de margo de

2013, respetivamente.

1.1. Caracterizagao do servigo

A SGEC é um servigo central da administragao direta do Estado dotado de autonomia
administrativa, cuja organizacdo interna obedece ao modelo de estrutura hierarquizada.

E dirigida por um Secretario-Geral, coadjuvado por duas Secretarias-Gerais Adjuntas, que,
em conjunto, coordenam 10 unidades organicas nucleares e 2 unidades orgéanicas flexiveis
no desenvolvimento do servigo executivo de apoio técnico e de suporte ao funcionamento
dos gabinetes dos membros do Governo e dos 6rgaos, servigos e organismos das areas

governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo.

1.2. Visao

Afirmar-se como um servigo de referéncia na Administragdo Publica Nacional, pautado pela
exceléncia sustentada na satisfagdo das necessidades e expetativas das partes

interessadas e no respeito pelos principios éticos proprios da Administragao Publica.

" O Decreto-Lei n.° 96/2015, de 29 de maio - cria o Instituto de Gestdo Financeira da Educacio, |. P. (IGeFE)
e procede a alteragdo do Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro (organica do MEC) e do Decreto
Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro (orgénica da SGEC).
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1.3. Missao

Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo das areas governativas
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagdo e demais 6rgaos, servigos e
organismos, nos dominios do apoio juridico, da resolugéo de conflitos e do contencioso,
dos regimes de emprego e de relagbes de trabalho, da gestdo dos recursos humanos,
financeiros, tecnoldgicos e patrimoniais, da contratagao publica, dos assuntos europeus e
das relagbes internacionais, bem como da politica de qualidade, da informacao e da

comunicacgao.

1.4. Atribuicoes

— Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagdo e demais 6rgaos, servigos e
organismos;

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

—  Contribuir para fixar a interpretacao dos regimes juridicos especificos das areas de
atuagdo da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagdo, que nao se
inscrevam nas atribuicbes e competéncias de outros 6rgaos, servigos e organismos,
coordenando a aplicagao das medidas daquela decorrentes;

— Promover o recurso a meios de resolugao alternativa de litigios, com vista a diminuigao
dos indices de conflitualidade no ambito da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e
da Educacéo;

— Realizar o contencioso da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, com
patrocinio proprio, e coordenar aquele contencioso em articulagido com outros érgaos,
servicos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacao, que disponham de competéncias proprias nesta matéria,
salvaguardando a respetiva autonomia;

— Promover a aplicagdo de medidas no ambito dos regimes de emprego e de relagdes
de trabalho, bem como de gestao de recursos humanos, coordenando e apoiando os
orgaos, servicos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Techologia e
Ensino Superior e da Educacéo;

— Elaborar estudos, informagdes e orientagdes, no que concerne aos regimes das

carreiras especiais das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
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e da Educacéo, sem prejuizo das competéncias préprias conferidas as instituicdes de
€nsino superior ou a 0rgaos, servigos e organismos;

Assegurar a gestdo centralizada do processamento das remuneragcbes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SGEC, bem
como dos restantes 6rgaos, servigos e estruturas das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéao, cujo apoio seja prestado diretamente
pela SGEC?,

Proceder a elaboragdo, ao acompanhamento e a gestdo dos or¢camentos dos
gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e dos 6rgéos e estruturas das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SGEC,;

Assegurar a gestdo das infraestruturas tecnologicas dos gabinetes dos membros do
Governo, da SGEC e dos 6rgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educacgéao, cujo apoio seja prestado diretamente
pela SGEC;

Assegurar as fungbdes de Unidade Ministerial de Compras, exceto para as unidades
orgéanicas do ensino basico e secundario®, e de Unidade de Gestédo Patrimonial e
empreender as agdes necessarias a preservagao, conservacio e valorizagdo do
patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo, a SGEC e aos
orgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e da Educacgao, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC,;

Preservar e valorizar, de acordo com as orientacdes da politica do patrimonio cultural,
o patriménio histérico da educagdo e da ciéncia, nas componentes arquivistica,
bibliografica e museolégica, sem prejuizo das competéncias conferidas a outros
6rgaos, servicos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educacao;

Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do
Governo, na SGEC e nos 6rgaos, servigos e organismos das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacdo e proceder a recolha,
tratamento, conservagdo e comunicagdo dos arquivos que deixam de ser de uso

corrente por parte dos servigos produtores;

2 Mantém-se até a transigdo prevista no Despacho n.° 6935/2015, de 22 de junho. Apos fevereiro de 2020
transita para o IGeFE, I.P.

3 De acordo com a alinea i) do artigo 21.° - B do Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, aditado pelo
artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 96/2015, de 29 de maio.
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— Assegurar as atividades de informacgao, de comunicacao e de relagdes publicas, bem
como programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover a
inovacdo e a politica de qualidade nos 6rgaos, servicos e organismos das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo;

— Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuagdo das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéao, garantindo a
coeréncia das intervengdes dos respetivos 6rgdos, servicos e organismos e a sua
articulagdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros;

— Proceder ao registo das associagbes de pais e de encarregados de educagdo e
assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associagdes de
estudantes dos ensinos basico, secundario e superior;

— Proceder a coordenagdo e acompanhamento do processo de avaliagdo do
desempenho, no que concerne ao SIADAP 1, dos servigos, entidades e estruturas,
das areas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao?;

— Assegurar, no ambito do PREVPAP, a instrugdo dos processos a apreciar e a deliberar
nas reunides das Comissbes Bilaterais de Avaliagdo das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo e o apoio logistico ao seu
funcionamento e solicitar informagao necessaria aos 6rgaos, servigos ou entidades,
incluindo a Diregdo-Geral da Administragéo e do Emprego Publico e a Autoridade para

as Condigoes de Trabalho. °

4 Despacho n.° 10328/2016, de 17 de agosto;
5 Artigo 7.° da Portaria n.° 150/2017, de 3 de maio.
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1.5. Estrutura organica

Raul Capaz Coelho
Secretario-Geral

Purificagao Pais Ana Almeida
Secretaria-Geral Secretaria-Geral
Adjunta Adjunta
Cristina Luisa Rita Raquel Fatima Claudia Marilia Bertolina Isabel Miguel
Grazina Mendes Pereira Soares Bexiga Carvalho Neres Tareco Santos Infante

DSGRF DSCP DSGP DSPISG DSAJ DSERT DSCCRI DSMCC | DSGRH DSDA

Preciosa Ana
Pais Monteiro
CIREP DPVA

DSPISG - Diregao de Servigos de Planeamento, de Informacéao e de Sistemas de Gestao;
DSAJ - Direcao de Servigos de Assuntos Juridicos;

DSMCC - Direcao de Servigos de Mediacao de Conflitos e do Contencioso;

DSERT - Diregao de Servicos de Emprego e das Relagbes de Trabalho;

DSGRH - Diregéo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos;

DSGREF - Direcao de Servicos de Gestdo de Recursos Financeiros;

DSCP - Diregao de Servigos de Contratagédo Publica;

DSGP - Diregao de Servigos de Gestao do Patriménio;

DSDA - Diregao de Servigos de Documentacao e de Arquivo;

DSCCRI - Direcao de Servigos de Coordenacgao da Cooperacao e das Relagdes Internacionais;
DPVA - Divisdo de Processamento de Vencimentos e Abonos;

CIREP - Centro de Informacao e Relagdes Publicas.
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1.6. Competéncias das unidades organicas

Direcao de Servigos de Planeamento, de Informacgao e de Sistemas de Gestao

Apoiar na identificacdo e definicdo de medidas tendentes a manter e aperfeigoar o
sistema de planeamento e de gestdo estratégica da SGEC e promover, de forma
permanente e sistematica, a inovagao, a modernizacgao e a politica de qualidade dos
servicos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educagado, assegurando a articulagdo com as entidades com
competéncias interministeriais nessas areas;

Assegurar o processo de avaliagao do desempenho ao nivel do SIADAP 1 da SGEC,
através da elaboragao dos respetivos QUAR e relatérios de autoavaliagdo, bem como
assegurar a elaboragao dos planos e dos relatérios de atividades e, ainda, do balango
social da SGEC;

Elaborar, em articulagdo com as restantes unidades organicas da SGEC, o plano de
gestao de riscos e o respetivo relatério de execucgao;

Assegurar o funcionamento de sistema integrado de gestdo da SGEC,
designadamente através da definicdo, em articulacdo com as restantes unidades
organicas da SGEC, de indicadores de gestdo, garantindo a sua monitorizacdo
periodica e a administracao do sistema de informacao de suporte;

Implementar e coordenar a aplicagdo de normas sobre condicdes ambientais, de
seguranca e saude no trabalho e de responsabilidade social na SGEC;

Prestar apoio técnico, quando solicitado, a outros servigos e organismos das areas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacao na aplicagdo de metodologias
de gestao ja implementadas na SGEC,;

Assegurar a coordenagdo e acompanhamento do processo de avaliagdo do
desempenho SIADAP 1, dos servigos, entidades e estruturas, das areas da Ciéncia,

Tecnologia e Ensino Superior e da Educacgéao.
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Direcao de Servigcos de Assuntos Juridicos

Prestar apoio juridico aos membros do Governo, aos 6rgaos, servigos e organismos
das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo,
sempre que solicitado;

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

Promover estudos de avaliagdo e impacto legislativo relativos a aplicacédo da legislacao
das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacéo, que
nao se inscrevam nas atribuicbes e competéncias de outros 6rgaos, servicos e
organismos ou de outras unidades organicas da SGEC;

Contribuir para fixar a interpretacdo dos regimes juridicos especificos das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educag¢ao que nao se
inscrevam nas atribuicdes e competéncias de outros 6rgaos, servigos e organismos
ou de outras unidades organicas da SGEC, coordenando a aplicagdo das medidas
daquela decorrentes;

Emitir parecer sobre impugnag¢des administrativas, nas diversas espécies, interpostas
para os membros do Governo ou para o Secretario-Geral, sem prejuizo das
competéncias de outros 6rgaos, servicos e organismos das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacéo;

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

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

Proceder a recolha de legislacdo, de normas e instru¢des de interesse geral para as
restantes unidades organicas da SGEC, bem como para os 6rgaos, servicos e
organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educacéo;

Preparar normas e instrucdes destinadas a assegurar a aplicacdo de regimes juridicos
especificos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educagao, sem prejuizo das competéncias de outros 6rgaos, servigos e organismos

ou de outras unidades organicas da SGEC.
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Direcao de Servigcos de Mediagao de Conflitos e do Contencioso

Promover a articulacdo entre as partes interessadas na mediagdo de conflitos e
realizar as diligéncias necessarias a justa composi¢cdo dos interesses das partes
envolvidas;

Promover o recurso a instrumentos de resolugéo alternativa de litigios, com vista a
diminui¢ado dos indices de conflitualidade no ambito das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educacgao;

Coordenar, em articulagdo com outros 6rgéos e servigcos das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao que disponham de servigos de
contencioso préprios, o contencioso da educacao e da ciéncia;

Realizar com patrocinio préprio o contencioso administrativo das areas governativas
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, em todas as suas espécies
e formas, sem prejuizo das competéncias de outros 6rgaos, servigos e organismos das
areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo;
Promover e patrocinar a impugnagdo de decisGes jurisdicionais que sejam
desfavoraveis a parte que representa;

Esclarecer os servigos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educacédo, quanto a correta execugao das decisdes proferidas
pelos tribunais;

Acompanhar as agdes judiciais em que o Estado seja parte e prestar a colaboracgéo
que for solicitada pelos magistrados do Ministério Publico junto dos tribunais;
Preparar normas e instrugbes destinadas a assegurar a aplicacdo de decisdes

judiciais, procedendo aos correspondentes estudos.

Plano de Atividades 2020 | 11



-— Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia

Direcao de Servigos de Emprego e das Relagoes de Trabalho

Prestar apoio técnico em matéria de emprego publico e das relagdes de trabalho aos
membros do Governo, aos 6rgaos, servigos e organismos das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo, sempre que solicitado;
Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos que incidam sobre matéria de emprego publico e das relacdes de trabalho,
elaborando os necessarios estudos, bem como pronunciar-se sobre projetos de
diplomas elaborados;

Contribuir para fixar a interpretagdo dos regimes juridicos de emprego publico e das
relagbes de trabalho no ambito das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educagio, sem prejuizo das competéncias de outros 6rgaos,
Servigcos e organismos;

Promover a aplicagdo nas areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacgéao de medidas de emprego publico e das relagbes de trabalho
definidas para a Administragao Publica, coordenando e apoiando os érgaos, servigos
e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educacéao, quando necessario;

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

Elaborar estudos, informacoes e orientagdes, no que concerne ao estatuto da carreira
dos educadores de infancia e dos professores dos ensinos basico e secundario, bem
como avaliar o desenvolvimento da sua aplicacao, identificando necessidades de
intervencdo corretiva, sem prejuizo das competéncias préprias conferidas a outros
orgaos, servicos e organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educacéo;

Elaborar estudos, informagdes e orientagdes em matéria de aplicagdo do regime de
avaliagdo do desempenho nos termos legais, bem como assegurar a realizagdo dos
procedimentos tendentes a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da SGEC
(SIADAP 2 e 3);
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Estudar, propor e aplicar politicas de desenvolvimento profissional dos trabalhadores,
sem prejuizo das competéncias proprias conferidas a outros érgaos, servigos e
organismos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educacéo;

Gerir a formagéo profissional, incluindo o diagndstico das necessidades, a elaboragéo
dos planos de formagao e a avaliagao da eficacia da formagao dos trabalhadores, bem
como proceder a elaboragédo e gestao de perfis de competéncias profissionais de

suporte.
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Direcao de Servigos de Gestao de Recursos Humanos

— Prestar apoio técnico em matéria de recursos humanos aos membros do Governo,
bem como aos restantes 6rgéos, servigos e estruturas das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo, sempre que solicitado;

—  Executar todas as acgbes relativas a constituicdo, a modificagao e a extingao da relagéo
juridica de emprego dos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da
SGEC, bem como dos restantes 6rgaos, servigos e estruturas das areas governativas
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SGEC;

— Promover as agdes de recrutamento e seleg¢ao dos trabalhadores da SGEC, bem como
prestar apoio, neste ambito, aos restantes servigos, 6érgaos e estruturas das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SGEC;

— Realizar a instrug&o e gestado de processos de atribuicdo e de alteracdo de subsidios
em matéria de protecdo no desemprego apresentados por trabalhadores das
instituicbes de ensino superior publico, integrados no regime de protecdo social
convergente;

— Organizar e manter atualizado um sistema de comunicagdo e informagéo,
nomeadamente a gestao das bases de dados tendentes a caracterizagdo permanente
dos recursos humanos das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino

Superior e da Educacao e a elaboragao de indicadores de gestao.

Divisao de Processamento de Vencimentos e Abonos

— Aplicar os regimes relativos as situagcdes de auséncia por doenca, acidentes em
servico e outras situacdes no ambito da protecdo social, relativamente aos
trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SGEC, bem como dos
restantes 6rgaos, servigos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia
e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC,;

— Assegurar a gestdo centralizada do processamento das remuneracbes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SGEC, bem
como dos restantes 6rgaos, servicos e estruturas das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja prestado diretamente
pela SGEC.
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Direcao de Servigcos de Gestao de Recursos Financeiros

Proceder a elaboragcdo, ao acompanhamento e a gestdo dos or¢camentos dos
gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e dos 6rgaos e estruturas das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo, cujo apoio seja
prestado pela SGEC,;

Elaborar as contas de geréncia dos gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e
dos orgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacao, cujo apoio seja prestado pela SGEC,;

Assegurar as ac¢des necessarias ao processamento e liquidagao das despesas dos
gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e dos érgaos e estruturas das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, cujo apoio seja
prestado pela SGEC,;

Assegurar a gestéo e o controlo contabilistico das receitas préoprias da SGEC e dos
orgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e da Educacgao, cujo apoio seja prestado pela SGEC,;

Elaborar indicadores de gestdo que permitam acompanhar a evolugédo da situagao
financeira dos gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e dos o6rgaos e
estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educacgao, cujo apoio seja prestado pela SGEC;

Assegurar a gestdo do economato dos gabinetes dos membros do Governo, da SGEC
e dos 6rgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacgao, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC;

Gerir 0 parque de viaturas dos gabinetes dos membros do Governo, da SGEC e dos
orgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e da Educacgao, cujo apoio seja prestado pela SGEC,;

Assegurar a gestao financeira do Centro de Caparide e do Teatro Thalia.
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Direcao de Servigos de Contratacao Publica

Assegurar as fungbes de Unidade Ministerial de Compras, exceto para as unidades
organicas do ensino basico e secundario;

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

Promover a centralizagdo da negociagao e celebragao de acordos-quadro ou de outros
contratos publicos de bens e servigos nado centralizados na entidade publica
responsavel pela centralizagcao das compras;

Desenvolver os procedimentos de contratacédo publica, fora do ambito dos acordos-
quadro, para garantir a atividade dos gabinetes dos membros do Governo, da SGEC
e dos 6rgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educagao, cujo apoio seja prestado pela SGEC;

Elaborar informagdes e estudos técnicos que, no ambito da respetiva competéncia, lhe
sejam solicitados;

Assegurar a aquisi¢ao de compras publicas, no ambito da Estratégia Nacional para as
Compras Publicas Ecoldgicas;

Acompanhar a execugao dos contratos celebrados e proceder a elaboragdo dos
respetivos relatorios;

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

Promover, em articulagdo com a entidade publica responsavel pela centralizagao das

compras, a aquisi¢ao ou locagao de veiculos ao servigo do Estado.
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Direcao de Servigos de Gestao do Patriménio

Assegurar as fungdes de Unidade de Gestéao Patrimonial;

Acompanhar o processo de inventariagdo e atualizagdo do cadastro dos bens imodveis
do dominio publico do Estado e dos imoveis do dominio privado do Estado e dos
institutos publicos, no ambito do Programa de Gestdo do Patriménio Imobiliario do
Estado;

Empreender as agdes necessarias a preservagao, a conservagao e a valorizagao do
patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo, a SGEC e aos
o6rgaos e as estruturas das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacgao, cujo apoio seja prestado pela SGEC,;

Apoiar a Diregao de Servigos de Contratacao Publica no dmbito dos procedimentos
tendentes a formacao de contratos de empreitadas de obras publicas;

Assegurar e organizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo do
patriménio mobiliario, mantendo atualizado o inventario dos bens afetos aos gabinetes
dos membros do Governo, a SGEC e aos 6rgaos e as estruturas das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacéo, cujo apoio seja
prestado pela SGEC;

Apoiar tecnicamente a Diregdo de Servigos de Documentagdo e de Arquivo na
componente patrimonial, nomeadamente no dmbito da preservacao e valorizagcao do
patriménio mobiliario e imobiliario;

Acompanhar o desenvolvimento dos sistemas de informacao, assegurar a gestao e o
funcionamento das infraestruturas tecnoldgicas dos gabinetes dos membros do
Governo, da SGEC e dos 6rgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educacgao, cujo apoio seja prestado pela SGEC, de
forma a garantir a sua adequagao as necessidades dos gabinetes dos membros do
Governo, da SGEC e dos 6rgaos e estruturas das areas governativas da Ciéncia,

Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao.
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Direcao de Servigcos de Documentacao e de Arquivo

—  Preservar e valorizar, de acordo com as orientagdes da politica do patrimonio cultural,
o patrimonio histérico da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, nas
componentes arquivistica, bibliografica e museoldgica;

— Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do
Governo, na SGEC e nos 6rgaos, servigos e organismos das areas governativas da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao e proceder a recolha, ao
tratamento, a conservagao e a comunicacao dos arquivos que deixam de ser de uso
corrente por parte dos servigcos produtores;

— Desenvolver o modelo de organizacao e gestao dos arquivos correntes e intermédios
das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo,
coordenando e apoiando a concretizagao do mesmo;

— Organizar, gerir e tratar a documentagdo das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, mantendo-a atualizada e disponivel;

— Promover as boas praticas nos 6rgaos, servicos e organismos das areas governativas
da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao, no ambito da recolha,
tratamento, conservagdo e comunicacdo dos espdlios bibliotecondmico e
museoldgico;

— Recolher, selecionar, conservar, inventariar, catalogar, digitalizar e estudar as
colegdes, nas componentes bibliografica e museolégica existentes na SGEC e que se
encontram a sua guarda;

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

— Assegurar o atendimento e o apoio especializado aos utilizadores.
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Direcao de Servicos de Coordenacao da Cooperacao e das Relagoes Internacionais

Contribuir, nos dominios de atuagéo das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educacéo, para a formulagdo das politicas relacionadas com a
Unido Europeia e com a cooperacéo internacional;

Coordenar as acgbes de cooperagdo e as atividades inerentes a participacao de
Portugal como membro da Unido Europeia nos dominios de atuacdo das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacéo, garantindo a
coeréncia das intervengdes dos respetivos 6rgaos, servicos e organismos;

Coordenar as acgdes de cooperacgéao internacional, nos dominios de atuacao das areas
governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacéo, relativamente
a participagao em organizagdes internacionais de que Portugal € membro, garantindo
a coeréncia das intervengoes dos respetivos 6rgaos, servigos e organismos;
Assessorar os membros do Governo das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e da Educacdo e seus representantes no ambito dos assuntos
europeus e internacionais;

Coordenar as atividades das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educacdo no que respeita as relagbes bilaterais e multilaterais,
garantindo a coeréncia das intervengcbes dos respetivos 0Orgéos, servicos e
organismos;

Coordenar a cooperagao com os paises de lingua oficial portuguesa, nos dominios de
atuagdo das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da
Educagao, garantindo a coeréncia das intervenc¢des dos respetivos 6rgaos, servigos e
organismos;

Fomentar os contactos institucionais com as organizagbes internacionais de que
Portugal € membro, nos dominios de atuagdo das areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educacido, sem prejuizo das competéncias
conferidas a outros 6rgaos, servicos e organismos;

Colaborar na negociacao e redacio de instrumentos internacionais de cooperacao
bilateral e multilateral das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e da Educacéo;

Coordenar a articulagdo com o Ministério dos Negodcios Estrangeiros nas areas

governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educacgao.
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Divisdao Centro de Informacgao e Relagdes Publicas

— Assegurar as atividades das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior e da Educagao, no ambito da informagédo, da comunicagao, das relagdes
publicas e do protocolo;

— Assegurar a manutengao e a permanente atualizagédo do sitio da SGEC;

— Assegurar a gestao dos conteudos expositivos do Teatro Thalia.
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1.7. Clientes

Membros do Governo

Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior; Secretario de Estado da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior; Ministro da Educacao; Secretaria de Estado Adjunta e da
Educacgao; Secretario de Estado da Educacéao; Secretario de Estado da Juventude e do

Desporto.

Servicos

Editorial da Educacao e Ciéncia; Inspecao-Geral da Educacao e Ciéncia; Direcao-Geral da
Educacgao; Direcao-Geral do Ensino Superior; Direcdo-Geral da Administragdo Escolar;
Direcao-Geral de Estatisticas da Educacao e Ciéncia; Direcdo-Geral dos Estabelecimentos

Escolares.

Organismos

Fundagao para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.; Centro Cientifico e Cultural de Macau, I|.P.;
Agéncia Nacional para a Qualificagéo e o Ensino Profissional, I.P.; Instituto de Avaliacao
Educativa, |.P.; Instituto de Gestdo Financeira da Educacéo, |.P.; Instituto Portugués do

Desporto e da Juventude, I.P..

Orgaos consultivos

Conselho Nacional de Educacao; Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia; Conselho
das Escolas; Conselho Coordenador do Ensino Superior; Conselho Consultivo da

Juventude; Conselho Nacional do Desporto.

Outros clientes internos

Fundagao Escola Portuguesa de Macau; Instituicoes e estabelecimentos de educagao pré-
escolar e dos ensinos basico e secundario; Instituicdes de ensino superior; Academia das
Ciéncias de Lisboa; Parque Escolar, E.P.E; Agéncia Nacional Erasmus + Educacao e
Formacéao; Agéncia Nacional de Inovacao, S.A.; Autoridade Antidopagem de Portugal;
Agéncia Nacional Erasmus + Juventude em Acéo; Laboratérios do Estado; Programa
Operacional Tematico Capital Humano; Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino
Superior; Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas; Conselho Coordenador

dos Institutos Superiores Politécnicos; professores; investigadores; estudantes;
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trabalhadores das areas governativas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da

Educacgao.

Outros clientes externos

Agéncia para a Energia (Adene); Agéncia para a Modernizagdao Administrativa (AMA);
Agéncia para o Desenvolvimento e Coeséo, I.P.; Agéncia Portuguesa do Ambiente (APA);
Associagao Portuguesa de Etica Empresarial; Associagéo Portuguesa do Ensino Superior
Privado; Associagdes de Estudantes; Associa¢des de Pais e Encarregados de Educagéao;
Autoridade Nacional de Protegao Civil (ANPC); Autoridade para as Condi¢des de Trabalho
(ACT); Autoridade Tributaria e Aduaneira; Caixa de Previdéncia da Camara Municipal de
Lisboa; Caixa de Previdéncia do Ministério da Educacao; Caixa Geral de Aposentacoes;
Camdes - Instituto da Cooperagao e da Lingua I.P.; Centro de Competéncias Juridicas do
Estado; Cidadao; Cofre de Previdéncia dos Funcionarios e Agentes do Estado; Comissao
Nacional da UNESCO; Comissdo Nacional para os Direitos Humanos; Conselho da
Europa; Conselho de Prevengao da Corrupgdo (CPC); Conselho Ibero-Americano do
Desporto; CPLP; IILP; OCDE; OEI; ONU; UNESCO; Diregao-Geral da Administragao e do
Emprego Publico (DGAEP); Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas;
Direcao-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungbes Publicas (INA); Direcao-
Geral da Saude; Direcao-Geral de Politica Externa (MNE); Direcao-Geral de Protecao
Social aos Funcionarios e Agentes da Administracao Publica; Dire¢ao-Geral do Orgamento;
Direcao-Geral do Tesouro e Finangas; Direcdo-Geral dos Assuntos Europeus (MNE);
Empresas; Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, |.P. (eSPap);
Estruturas de Coordenacdo das Relacbes Internacionais da Administragdo Central;
Estruturas de Coordenacao das Relagbes Internacionais de ministérios homoélogos de
estados terceiros; Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e Relagbes
Internacionais das Financas (GPEARI); Inspecado-Geral de Finangas; Instituto da Acéo
Social das Forgas Armadas; Instituto de Apoio a Crianga; Instituto de Gestao Financeira da
Seguranca Social; Fundo de Pensdes Bancario; Outros Servicos da Administragao
Publica; Programa Operacional Tematico Competitividade e Inovacdo; Seguradoras;
Servicos de Assisténcia Médico Social; Servigos do Ministério Publico; Servigos Sociais da
Administracdo Publica; Sindicatos; Solicitadores e agentes de execugdo; Tribunais

Administrativos e Fiscais; Tribunal de Contas; Unido Europeia.
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Objetivos e estratégias

2.1. Modelo de Governo

O modelo de Governo da SGEC baseia-se no planeamento top-down suportado no
Sistema Integrado de Gestao da SGEC (SIG) e esta alicercado na Carta de Missao, que é
desdobrada nos Planos de Atividades e nos Quadros de Avaliagédo e Responsabilizagdo

(QUAR) anuais, e que serve de base a construcdo dos objetivos das unidades organicas,

dos dirigentes intermédios e dos demais trabalhadores.

Governo

Lei Organica — Miss&o

Governo, dirigentes
superiores

Carta de Missé&o -
objetivos estratégicos

Programa do Governo,
deliberactes do Conselho de
Ministros, orientagdes da tutela e
do Ministério das Finangas,
legislagé&o, tendéncias nacionais
e internacionais da Administrag&o
Publica, oportunidades e
ameacgas do setfor...

Dirigentes superiores

Viséo, Valores, Politica de
Gestéo Integrada

Dirigentes superiores e
intermedios

Mapa de pessoal,
Orcamento, Planos de
Atividades e de Formagéo
Profissional

Dirigentes superiores e
intermédios

SIADAP 1 - QUAR,
objetivos, indicadores,
metas

Dirigentes superiores e
intermédios, CCA

SIADAP 2 — objetivos
indicadores e metas das
unidades orgénicas e dos
dirigentes intermedios

Dirigentes superiores e
intermedios, CCA,
trabalhadores

SIADAP 3 — objetivos,
indicadores e metas
individuais

Competéncias organizacionais e
individuais; recursos humanos,
financeiros e materiais
disponiveis; indicadores de
desempenho; auditorias internas
e externas; niveis de servigo da
SGEC e dos fornecedores;
tecnologia; analise dos “bhestin
class”; necessidades e
expetativas das partes
interessadas; contribui¢des dos
representantes dos
trabalhadores; orientagées do
Conselho Coordenador de
Avaliagdo dos Servigos, ...
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2.2. Objetivos estratégicos

A estratégia da SGEC passa pelo cumprimento da sua missdao e do programa
governamental, em particular no determinado para as areas governativas da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéao, procurando melhorar e inovar servigos e
processos internos no sentido de alavancar o rigor, a exceléncia, a eficacia, a eficiéncia e

a qualidade objetiva e percecionada.

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

OE1

Maximizar o apoio técnico especializado aos membros do Governo, bem como aos 6rgaos,
servigos, organismos, comissoes e grupos de trabalho das areas governativas da Ciéncia,

Tecnologia e Ensino Superior e da Educagéo.

OE2

Incrementar o modelo de gestao partilhada, otimizando os recursos disponiveis.

OE3

Promover a exceléncia do modelo organizacional, através do aperfeicoamento dos
instrumentos de gestao, dos sistemas de informacio e dos mecanismos de prevengao e

controlo.
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2.3. Objetivos operacionais

Como resultado da aplicagdo do modelo de Governo, apresenta-se, para o periodo entre
janeiro e dezembro de 2020, o mapa de desdobramento dos objetivos pelas unidades
organicas da SGEC.

Eficacia

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado

Percentagem de pareceres devolvidos com
despacho favoravel pelos membros do [85;95] NN NN AR
Governo

Percentagem de estudos, informagdes e
pareceres elaborados dentro do prazo [85;95] NN N
estipulado

Percentagem de pareceres elaborados dentro

do prazo estipulado no ambito do SIADAP1 [85:99] v

Percentagem de informacgdes, pareceres,
notas e agendas anotadas elaborados no
ambito da cooperacgéo e relagbes

internacionais, dentro dos prazos fixados

[85;95] S

Percentagem de resposta, em 24 horas, a
pedidos de informagéao efetuados no [85;95] S
atendimento no publico

Tempo médio, em dias uteis, de envio de
informag6es/modelos no dmbito da REJURIS

[8;10] SO

Assegurar o adequado tratamento do contencioso

Percentagem de pecas processuais do

contencioso elaboradas até 3 dias antes do

prazo, exceto nos processos urgentes, em que  [85;95] Y
deve ser assegurado o prazo de entrega no

Tribunal

Garantir a gestao do arquivo intermédio e o tratamento de espélios documentais a guarda da SGEC
(descrigao, informatizagao e publicagio de IDD)

Numero de espdlios tratados relativos ao

patriménio arquivistico, bibliografico e {2} \/
museologico

Numero de Instrumentos de Gestéo

Documental disponibilizados e aplicados

(Plano de Classificagao, Portaria de Gestéo de {3} \/
Documentos, relatérios de avaliagédo da

documentagédo acumulada)

Eficiéncia
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Promover a sustentabilidade financeira e a otimizagao de recursos

Taxa de execugao do orgcamento de

atividades [95:100]
Numero de categorias de bens e servigos
agregadas pela Unidade Ministerial de {2}
Compras
Prazo médio de pagamento a fornecedores [20;30]
Prazo médio de recebimento de clientes .

; o [10;30]
apos a emissao da fatura
Taxa de execugao do plano de aquisigbes
(procedimentos executados/procedimentos [65;70]

planeados)
Favorecer a conciliacdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar

Percentagem de requerimentos autorizados,
relativos a organizagao do tempo de

.
.
.
.
.

trabalho, que cumprem os requisitos legais e = [60;70] R N e N N N N R AR A BRI R R

que visam a conciliagao da vida profissional,
familiar e pessoal

Promover a seguranca e higiene no trabalho

Percentagem de postos de trabalho

verificados pelos técnicos de HS [45:55] v

Assegurar a funcionalidade e adequacgéao da infraestrutura tecnolégica

Percentagem de resolugao de pedidos de

apoio relativos a aplicagdes informaticas [85:95]

Tempo médio de resposta a pedidos de
ajuda no ambito dos sistemas, redes e [3;5]
comunicagdes

Desenvolver os canais de informagao e de comunicagao digitais

Numero de exposi¢oes virtuais

disponibilizadas [11;13]

Numero de registos carregados e verificados
nas bases de dados de documentagao {4000;5000}
histérica para disponibilizar no site

Numero de documentos disponibilizados
mensalmente no Repositério Digital da {50;60}
Histoéria da Educacgéo

Numero de Boletins Informativos divulgados {50;52}
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Percentagem de pedidos de
insercéo/atualizagao de conteudos do site [85;95] S
efetuados em 24 horas

Assegurar a funcionalidade e adequacgao das instalagdes e infraestruturas fisicas

Tempo médio de resposta a pedidos de
preservagao, conservacgao e valorizagdo do
patriménio edificado, dos equipamentos e
infraestruturas tecnoldgicas (PT.07)

[4:5] v

Desenvolvimento de plataformas tecnolégicas colaborativas e de servigos digitais

Numero de solugdes tecnoldgicas
desenvolvidas (plataformas, sistemas de {1} \
informacéo, formularios, ...)

Qualidade

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizacao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios...

Percentagem de elementos de suporte ao SIG,
solicitados pelo SG, entregues dentro dos 8595] N N N N AN AN A AN A AN A
prazos fixados

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas

iqdaicg)global de satisfagéo de clientes/servigos [3,5:4] Oy N N Y Y N B B Y T Y B Y I VR

indice global de satisfacéo de
clientes/cidadaos (1 a 5)

[3,5:4] y v

Ln:iéc;gl(c;b:l;)e satisfacdo dos trabalhadores 3,5:4] Sy N Y B Y B N N Y Y I O IR N R Y

Nivel médio de risco residual (1 a 3) [1,8;2,2]

Numero de normas contempladas em
auditorias internas

{2} v

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do risco -
processos, pessoas e outsourcing
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Taxa de implementagéo de agdes de melhoria
no dmbito do Sistema Integrado de Gestéo

Percentagem de medidas do plano de gestao
de riscos implementadas e reportadas

Percentagem de procedimentos monitorizados
trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da SGEC,
monitorizados e avaliados

Numero de ambitos contemplados no Plano de
Gestéo de Riscos

[60;80]

[60;80]

[85;95]

[85;95]

{3}
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Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados

Percentagem de trabalhadores envolvidos em
projetos de melhoria

Percentagem de trabalhadores com formacao
profissional

Percentagem de trabalhadores com perfil de
competéncias avaliado de acordo com o perfil
de competéncias profissionais definido

Numero de parcerias estabelecidas

Assegurar o correto processamento de despesas com o pessoal

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

[20;30]

[30;40]

[10;15]

{2}

[85:95]

\/

\/

\/

VA A A A N A

Assegurar a correta instrugcdo dos processos em matéria da protecido no desemprego e o calculo dos

subsidios a atribuir

Percentagem de processos instruidos e de
subsidios calculados sem erros imputaveis a
DSGRH, no prazo maximo de 15 dias uteis

[80;90]
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3. Atividades previstas

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

vista a prossecucao dos objetivos determinados.

Direcéo de Servigos de Planeamento, de Informacao e de Sistemas de Gestéo Raquel Soares

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Apoiar a identificagdo dos indicadores de desempenho e os mecanismos
de operacionalizagéo dos parametros de avaliagéo; Estabelecer guibes de
orientagédo e de instrumentos de divulgagéo de boas praticas; Validar os
indicadores de desempenho e os mecanismos de operacionalizagdo dos
parametros de avaliagdo; Monitorizar os sistemas de informagédo e de

Percentagem de pareceres indicadores quanto a fiabilidade e integridade dos dados; Promover a
elaborados dentro do prazo criagao de indicadores de resultado e de impacte ao nivel dos programas
estipulado no ambito do e projetos transversais de modo a viabilizar comparagdes nacionais e
SIADAP1 internacionais; Analisar os QUAR e emitir propostas de aprovagéo a tutela.

Emitir parecer com analise critica sobre os relatorios de atividades e de
autoavaliagdo dos demais servigos e comunicar o resultado a cada servigo
e ao respetivo membro do Governo; Identificar os servigos que se
distinguiram positivamente ao nivel do seu desempenho e os que
apresentam maiores desvios, néo justificados, entre objetivos e resultados.

Favorecer a conciliagao da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a
organizagao do tempo de
trabalho, que cumprem os
requisitos legais e que visam a
conciliagdo da vida profissional,
familiar e pessoal

Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos pelos
trabalhadores.

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

Elaborar o QUAR, o Plano de Atividades, o Relatério de Atividades, o
Relatério de Autoavaliagdo, o Balango Social e as Revisdes pela Gestao
Percentagem de elementos de em colaboragdo com as restantes unidades organicas; Elaborar relatérios
suporte ao SIG, solicitados pelo de avaliagdo da satisfagdo de stakeholders; Responder a solicitagbes
SG, entregues dentro dos sobre contratacdo de servicos ou identificacdo de requisitos legais
prazos fixados relacionados com a area de atuagéo da unidade orgéanica; Assegurar as
atividades de registo, seguimento e reporte dos elementos necessarios ao
SIG no prazo fixado.
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Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas

(OE3)

indice global de satisfacéo de
clientes (1 a 5)

Nivel médio de risco residual (1
a 3)

indice global de satisfagdo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Numero de normas
contempladas em auditorias
internas

Preparar e langar o(s) inquérito(s) de satisfagdo de clientes, realizar o
tratamento estatistico e produzir o respetivo relatério.

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica, cumprir
prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

Assegurar a revisdo anual do nivel de risco em funcdo das medidas
implementadas e reportadas.

Acautelar a integragao e a motivagdo da equipa através da lideranga pelo
exemplo, do empenho na mudanga, da delegagdo de competéncias e
responsabilidades, do esclarecimento e enquadramento necessarios ao
desenvolvimento da atividade da unidade orgénica e no cumprimento do
SIADAP 3; Preparar e langar o inquérito de satisfagdo de trabalhadores,
fazer o tratamento estatistico e produzir o respetivo relatério.

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do
risco - processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagéo de
acdes de melhoria no ambito do
Sistema Integrado de Gestao

Percentagem de medidas do
plano de gestao de riscos
implementadas e reportadas

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores,
da SGEC, monitorizados e
avaliados

Numero de ambitos
contemplados no Plano de
Gestao de Riscos

Planear e assegurar a realizacdo e reporte de auditorias internas e
acompanhar as auditorias externas; Garantir o registo, seguimento e
verificagdo de todas as agdes identificadas pelos diferentes instrumentos
de monitorizagdo e avaliagdo do SIG; Produzir relatérios trimestrais de
seguimento das agdes com reporte aos restantes dirigentes; Implementar
as agOes identificadas da responsabilidade da unidade organica.

Implementar as medidas do plano de gestéo de riscos da responsabilidade
da unidade organica; Realizar o reporte anual das medidas implementadas
pela SG.

Assegurar a monitorizagdo trimestral do SIADAP, de indicadores de
desempenho e de procedimentos da unidade orgéanica; Dar resposta as
solicitagdes de elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.

Assegurar a monitorizacdo trimestral de fornecedores da unidade

organica.

Assegurar a revisao anual do PGR.
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Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Promover a participagdo de trabalhadores em projetos, visando o
envolvimento e a responsabilizagdo destes na melhoria do desempenho
coletivo; Promover a participagao dos trabalhadores em grupos de trabalho
de desenvolvimento de instrumentos de comunicacgéo internos e externos.

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de
melhoria
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Direcéo de Servigos de Assuntos Juridicos Fatima Bexiga

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Garantir a elaboragéo atempada e com a fundamentagéo e qualidade

Percentagem de pareceres adequadas de informagbes e pareceres para apreciagdo dos

devolvidos com despacho favoravel membros do Governo; Garantir o registo, seguimento e verificagdo de

pelos membros do Governo todas as informacgbes e pareceres devolvidos pelos membros do
Governo.

Garantir a elaboragéo atempada e com a fundamentacgéo e qualidade
adequadas de informagbes e pareceres técnico-juridicos; Garantir o
registo, seguimento e reporte de todos os estudos e pareceres
técnico-juridicos elaborados.

Percentagem de estudos,
informagdes e pareceres elaborados
dentro do prazo estipulado

Participacdo nas reunides da REJURIS em representacdo da area
governativa da CTES e assegurar quer a difusdo de informagéo
juridica relevante para a area da CTES, quer o envio de contributos
para a REJURIS no ambito das suas competéncias

Tempo médio, em dias uteis, de
envio de informagdes/modelos no
ambito da REJURIS ap6s solicitagcao

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizagao

do tempo de trabalho, que cumprem Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
0s requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional,

familiar e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacéo de Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
clientes (1 a 5) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdao — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

Percentagem de elementos de Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
suporte ao SIG, solicitados pelo SG, elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitacdes de
entregues dentro dos prazos fixados elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.
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Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagéo de acdes
de melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano
de gestao de riscos implementadas
e reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
SGEC, monitorizados e avaliados organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Direcéo de Servigos de Mediacédo de Conflitos e do Contencioso

Bertolina Tareco

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Percentagem de pareceres
devolvidos com despacho favoravel
pelos membros do Governo

Percentagem de estudos,
informacdes e pareceres elaborados
dentro do prazo estipulado

Percentagem de pecgas processuais
no dmbito do contencioso
administrativo elaboradas até 3 dias
antes do prazo, exceto nos
processos urgentes, em que deve
ser assegurado o prazo de entrega
no Tribunal

Tempo médio, em dias uteis, de
envio de informagdes/modelos no
ambito da REJURIS

Garantir a elaboragéo atempada e com a fundamentagéo e qualidade
adequadas de informagdes e pareceres relacionados com a area do
contencioso para apreciagdo dos membros do Governo; Garantir o
registo, seguimento e verificagdo de todas as informagbes e
pareceres devolvidos pelos membros do Governo.

Elaboragdo de informagbes e prestagcdo de esclarecimentos
devidamente fundamentados; Garantir o registo, seguimento e
verificagdo de todas as informagbes elaboradas e elementos
solicitados; Assegurar uma articulagdo eficaz com os servigos do
Ministério Publico nas situagdes em que o0 mesmo intervenha em juizo
em representagao do Estado; Garantir uma articulagdo adequada no
ambito da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao em
questdes relacionadas com o contencioso.

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

Assegurar a partilha de informagdes, bem como de modelos e
praticas que venham a ser definidas e/ou adotadas no ambito da
REJURIS e que estejam relacionadas ou tenham impacto na area do
contencioso administrativo, junto dos Servigos centrais da area
governativa da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da area
governativa da Educacéo.

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a organizagao
do tempo de trabalho, que cumprem
os requisitos legais e que visam a
conciliagdo da vida profissional,
familiar e pessoal

Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
pelos trabalhadores.

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagdo das partes interessadas (OE3)

indice global de satisfacéo de
clientes (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.
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Acautelar a integracdo e a motivagao da equipa através da lideranca
pelo exemplo, do empenho na mudanca, da delegagdo de
competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagéao de acdes
de melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano
de gestao de riscos implementadas
e reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
SGEC, monitorizados e avaliados organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Promover a participagdo de trabalhadores em projetos, visando o
envolvimento e a responsabilizagcdo destes na melhoria do
desempenho coletivo.

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Direcéo de Servigos de Emprego e das Relagbes de Trabalho Claudia Carvalho

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Garantir a elaboragado com a fundamentagéo e qualidade adequadas

Percentagem de pareceres de informagdes e pareceres para apreciagdo dos membros do

devolvidos com despacho favoravel  Governo; Garantir o registo, seguimento e verificagdo de todas as

pelos membros do Governo informacgdes e pareceres elaborados para apreciagdo dos membros
do Governo.

Garantir a elaboragéo atempada e com a fundamentagéo e qualidade
adequadas de estudos, informacgées e pareceres; Garantir o registo,
seguimento e reporte de todos os estudos, informagdes e pareceres
elaborados.

Percentagem de estudos,
informagdes e pareceres elaborados
dentro do prazo estipulado

Favorecer a conciliagao da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizagéo

do tempo de trabalho, que cumprem Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
0s requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional,

familiar e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacéo de Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
clientes (1 a 5) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdao — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagéo de agbes
de melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestéo

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as a¢des
identificadas da responsabilidade da unidade organica.
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Percentagem de medidas do plano
de gestao de riscos implementadas
e reportadas

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da
SG, monitorizados e avaliados

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria

Percentagem de trabalhadores com
formagéo profissional

Percentagem de trabalhadores com
perfil de competéncias avaliado de
acordo com o perfil de competéncias
profissionais definido

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

Assegurar o planeamento e o acompanhamento da realizagdo das
acodes de formagéo profissional.

Promover a avaliagdo das competéncias individuais dos
trabalhadores de acordo com o perfil de competéncias profissionais
definido para o respetivo posto de trabalho.
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Direcéo de Servigos de Gestao de Recursos Humanos Isabel Santos

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Percentagem de pareceres
devolvidos com despacho
favoravel pelos membros do
Governo

Garantir a elaboragéo, com a fundamentacao e qualidade adequadas,
de informagdes e pareceres para apreciacdo dos membros do
Governo.

Favorecer a conciliagao da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizagao

do tempo de trabalho, que cumprem Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
os requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional,

familiar e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacéo de Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
clientes (1 a 5) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagao de acdes
de melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano
de gestao de riscos implementadas
e reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.
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Percentagem de procedimentos Assegurar a monitorizagéo trimestral de indicadores de desempenho
monitorizados trimestralmente e de procedimentos técnicos da unidade organica.

Percentagem de fornecedores, da Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
SGEC, monitorizados e avaliados organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria

Assegurar o correto processamento de despesas com o pessoal (OE3)

Assegurar o registo das introdugdes/alteracdes relativas a situacao
Percentagem de processamentos de profissional, bem como das situagdes de auséncia com impacto no
despesas com pessoal sem erros vencimento e, ainda, de todos os descontos devidos de acordo com
imputaveis a DSGRH o regime de protecéo social dos trabalhadores cujos vencimentos séo
processados pela DSGRH

Assegurar a correta instrugao dos processos em matéria da protecao no desemprego e o calculo dos
subsidios a atribuir (OE3)

Percentagem de processos
instruidos e de subsidios calculados
sem erros imputaveis a DSGRH, no
prazo maximo de 15 dias uteis

Assegurar a anadlise dos processos em matéria da protecdo no
desemprego, bem como o calculo dos correspondentes subsidios a
atribuir.
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Divisdo de Processamento de Vencimentos e Abonos Ana Luisa Monteiro

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizagao

do tempo de trabalho, que cumprem Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
os requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional,

familiar e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacéo de clientes Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
(1ab) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfagdo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestao

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as agdes
identificadas da responsabilidade da unidade orgéanica.

Percentagem de medidas do plano de

- . . Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
gestao de riscos implementadas e

responsabilidade da unidade organica.

reportadas

Percentagem de procedimentos Assegurar a monitorizacdo trimestral de indicadores de
monitorizados trimestralmente desempenho e de procedimentos técnicos da unidade organica.
Percentagem de fornecedores, da Assegurar a monitorizagdo trimestral de fornecedores da unidade
SGEC, monitorizados e avaliados organica.
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Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Promover a participagéo de trabalhadores em projetos, visando o
envolvimento e a responsabilizagdo destes na melhoria do
desempenho coletivo.

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria

Assegurar o correto processamento de despesas com o pessoal (OE3)

Assegurar o registo das introducées/alteragdes relativas a situagéo
Percentagem de processamentos de profissional, bem como das situagbes de auséncia com impacto no
despesas com pessoal sem erros vencimento e, ainda, de todos os descontos devidos de acordo com
imputaveis a DPVA o regime de protec&o social dos trabalhadores cujos vencimentos
s&o processados pela DPVA.
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Direcéo de Servigos de Gestao de Recursos Financeiros Cristina Grazina

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Garantir a elaboragdo atempada e com a fundamentagéo e
Percentagem de pareceres devolvidos qualidade adequadas de informagbes e pareceres para
com despacho favoravel pelos membros apreciagdo dos membros do Governo; Garantir o registo,
do Governo seguimento e verificacdo de todas as informacgbes e pareceres
devolvidos pelos membros do Governo.

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

Produzir os necessarios relatérios de execugdo orgamental;
Taxa de execugao do orgcamento de Elaborar balancetes mensais referentes a execugédo orgamental,
atividades da SGEC, dos gabinetes dos membros do Governo e de outros
servigcos a que a SGEC presta apoio.

Assegurar os procedimentos necessarios ao pagamento

Prazo médio de pagamento a atempado dos compromissos para com fornecedores; Produzir e
fornecedores reportar relatérios trimestrais de seguimento do pagamento a
fornecedores.

Prazo médio de recebimento de clientes Assegurar os procedimentos necessarios ao recebimento
apos a emissao da fatura atempado dos compromissos de clientes.

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a organizagao do

tempo de trabalho, que cumprem os Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagéo da vida profissional, familiar

e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfagéo de clientes Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
(1ab) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

Acautelar a integragdo e a motivagdo da equipa através da
lideranga pelo exemplo, do empenho na mudanga, da delegacao
de competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfagdo dos
trabalhadores da area (1 a 5)
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Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano de
gestao de riscos implementadas e
reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade orgéanica.

Assegurar a monitorizagdo trimestral dos SIADAP 2 e 3, de

Percentagem de procedimentos indicadores de desempenho e de procedimentos da unidade

monitorizados trimestralmente

organica.
Percentagem de fornecedores, da Assegurar a monitorizagéo trimestral de fornecedores da unidade
SGEC, avaliados organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Direcéo de Servigos de Contratagédo Publica Luisa Mendes

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Percentagem de pareceres devolvidos
com despacho favoravel pelos
membros do Governo

Garantir a elaboragdo atempada e com a fundamentagéo e
qualidade adequadas de informagbes e pareceres para
apreciagdo dos membros do Governo; Garantir o registo,
seguimento e verificagdo de todas as informagbes e pareceres
devolvidos pelos membros do Governo.

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

Numero de categorias de bens e
servigos agregadas pela Unidade
Ministerial de Compras

Taxa de execugao do plano de
aquisi¢des (procedimentos
executados/procedimentos planeados)

Assegurar os procedimentos de agregacao de necessidades das
categorias de bens e servigos; produzir e reportar indicadores de
acompanhamento da centralizagdo das categorias de bens e
servigos.

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a organizagéo do
tempo de trabalho, que cumprem os
requisitos legais e que visam a
conciliagéo da vida profissional, familiar
e pessoal

Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
pelos trabalhadores.

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas

(OE3)

indice global de satisfacdo de clientes
(1ab)

indice global de satisfagdo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

Acautelar a integragdo e a motivagdo da equipa através da
lideranga pelo exemplo, do empenho na mudanga, da delegacao
de competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdao — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para

planos e relatérios,..

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

Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagdes de
elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.
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Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano de
gestdo de riscos implementadas e
reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica; Assegurar a avaliagdo anual dos fornecedores da SG,
com base nas monitorizagdes recebidas das unidades organicas.

Percentagem de fornecedores, da SG,
monitorizados e avaliados

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Direcéo de Servigos de Gestao do Patriménio Rogério Costa

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a organizagéo do

tempo de trabalho, que cumprem os Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional, familiar

e pessoal

Assegurar a funcionalidade e adequacao da infraestrutura (OE2)

Assegurar o correto funcionamento das aplicagdes informaticas,
Percentagem de resolugéo de pedidos executando as necessarias operagbes de manutengao preventiva
de apoio relativos a aplicagdes e corretiva, garantindo a sua disponibilidade e adequagdo as
informaticas (PT.GP.01) necessidades dos utilizadores, desde que estejam assegurados
0S necessarios recursos humanos e financeiros.

Assegurar a resolugédo dos pedidos de apoio de “primeira linha”
Tempo médio de resposta a pedidos de  (incidentes), efetuados através do sistema de suporte técnico
ajuda no ambito dos sistemas, redes e (helpdesk), no ambito dos sistemas, redes e comunicagdes, de
comunicagodes (PT.GP.02) forma a garantir a resolugcdo e satisfacdo dos utilizadores em
relacdo ao servigo prestado.

Assegurar a funcionalidade e adequacao das instalagdes e infraestruturas fisicas (OE2)

Tempo médio de resposta a pedidos de  Assegurar a resolugdo dos pedidos de apoio, efetuados através
preservagao, conservagao e valorizagdo de email e do sistema de suporte técnico (helpdesk), no ambito da

do patrimonio edificado, dos preservagao, conservagao e valorizagdo do patrimoénio edificado,
equipamentos e infraestruturas e dos equipamentos e infraestruturas tecnolégicas, de forma a
tecnolégicas (PT.GP.07) garantir a sua efetiva resolugéo e satisfacdo dos utilizadores.

Desenvolvimento de plataformas tecnolégicas colaborativas e de servigos digitais (OE2)

Assegurar o desenvolvimento de solugées tecnolégicas, tais como
plataformas, sistemas de informagéo, formularios, otimizacéo de
ficheiros Office para recolha e/ou tratamento de informacéo e
integragdo/ parametrizagao de sistemas de terceiros, desde que
estejam assegurados 0s necessarios recursos humanos e
financeiros.

Numero de solugdes tecnoldgicas
desenvolvidas (plataformas, sistemas
de informacgao, formularios, ...)

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfacdo das partes interessadas (OE3)

indice global de satisfacdo de clientes Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
(1ab) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.
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Acautelar a integracdo e a motivacdo da equipa através da
lideranga pelo exemplo, do empenho na mudancga, da delegacao
de competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

Percentagem de medidas do plano de
gestdo de riscos implementadas e
reportadas

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica; Assegurar a elaboragao dos relatérios de execugéo dos
contratos.

Percentagem de fornecedores, da
SGEC, monitorizados e avaliados

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Direcéo de Servigos de Documentagéo e Arquivo Miguel Infante

Garantir a gestao do arquivo intermédio e o tratamento de espélios documentais a guarda da SGEC
- descrigao, informatizagao e publicagido de Instrumento de Acesso a Informagao (OE1)

Numero de espdlios tratados relativos
ao patrimonio arquivistico, bibliografico
e museoldgico

N.° de Instrumentos de Gestéo
Documental disponibilizados e
aplicados (Plano de Classificagao,
Portaria de Gestao de Documentos,
relatérios de avaliagéo da
documentagédo acumulada)

Garantir a divulgagao fisica, e por meio eletrénicos, dos espélios
e colegbes a aguarda da SGEC. Desenvolvimento de dois
produtos editaveis IAl em suporte papel e/ou eletrénico.

Garantir a disponibilizagéo e aplicagdo, na SGEC, de um Plano de
Classificagdo Documental Comum conforme a MEF, de uma
Portaria de Gestao de Documentos. Produzir, quando necessario,
relatérios de avaliagdo da documentagdo acumulada, n&o
enquadrada nas Portarias em vigor. Assegurar o desenvolvimento
dos trabalhos do Projeto PAMDA — Projeto de Avaliagdo de
Massas Documentais Acumuladas. Representar a SGEC no
projeto ASIA para criagdo de uma portaria suprainstitucional.
Desenvolver os trabalhos necessarios para a criagdo de uma
Portaria de Avaliagdo Comum.

Favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizagao do

tempo de trabalho, que cumprem os
requisitos legais e que visam a

conciliagéo da vida profissional, familiar

e pessoal

Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
pelos trabalhadores.

Desenvolver os canais de informagao e de comunicacao digitais (OE2)

Numero de exposig¢des virtuais
disponibilizadas

Numero de registos carregados e
verificados nas bases de dados de
documentacgao historica para
disponibilizar no site da SGEC

Assegurar as agdes necessarias a disponibilizacdo de exposi¢des
virtuais, incluindo a descricdo de uma pega documental por més
no blogue. Produzir e reportar relatérios trimestrais de seguimento
da realizacdo e divulgacéo de exposic¢des virtuais; Implementacao
do plano estratégico de valorizagdo do patrimonio da Secretaria-
Geral — Exposi¢des na Sala de Leitura e conferéncias: Conversas
“Em Redor da Memoéria...”; Desenvolver os trabalhos necessarios
para a implementacdo da Biblioteca Digital da Educacéo e
Ciéncia.

Carregamento das bases de dados: arquivistica, bibliogréafica e
museoldgica; Manutengéo no sitio da SGEC do portal agregador
de conteldos histéricos. Garantir a desmaterializagdo da
documentagéo histérica para disponibilizagao do sitio da SGEC.

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas

(OE3)

indice global de satisfagéo de clientes
(1ab)

Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.
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Acautelar a integracdo e a motivagdo da equipa através da
lideranca pelo exemplo, do empenho na mudancga, da delegacéo
de competéncias e responsabilidades, do esclarecimento e
enquadramento necessarios ao desenvolvimento da atividade da
unidade organica e no cumprimento do SIADAP 3.

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdo — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestéo

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

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

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica; Assegurar a elaboragao dos relatérios de execugéo dos
contratos.

Percentagem de fornecedores, da
SGEC, monitorizados e avaliados

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

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

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria
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Diregao de Servigos de Coordenagdo da Cooperagéo e das Relagdes

. . Marilia Neres
Internacionais

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Preparar e acompanhar reunides e encontros a nivel ministerial e
preparar agendas anotadas, informagdes, pareceres e notas em
matéria de cooperagdo e relagdes internacionais; Elaborar,

Percentagem de pareceres, notas e coordenar, e/ou participar em estudos/ relatérios internacionais e
agendas anotadas, elaborados no nacionais de avaliacdo da participacdo portuguesa na aplicacdo
ambito da cooperagéo e das relagbes das politicas comunitarias e de tratados internacionais;
internacionais, dentro dos prazos Acompanhar e coordenar a participagdo em instancias e
fixados organismos comunitarios e internacionais, de cooperagao bilateral

e de cooperagcdo para o desenvolvimento; Participar em
processos de selecdo de docentes a afetar em programas e
projetos de cooperacao.

Favorecer a conciliagao da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos
autorizados, relativos a organizagéo do

tempo de trabalho, que cumprem os Assegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
requisitos legais e que visam a pelos trabalhadores.

conciliagdo da vida profissional, familiar

e pessoal

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacdo de clientes Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
(1ab) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdao — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios, etc.

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

Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de prevengao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementagéo de acdes de
melhoria no ambito do Sistema
Integrado de Gestao

Participar nas auditorias internas e externas; Implementar as
acoes identificadas da responsabilidade da unidade orgénica.
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Percentagem de medidas do plano de
gestéo de riscos implementadas e
reportadas

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da
SGEC, monitorizados e avaliados

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria

Promover a participacédo de trabalhadores em projetos visando o
envolvimento e a responsabilizagdo destes na melhoria do
desempenho coletivo.
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Diviséo - Centro de Informacao e Relagdes Publicas Preciosa Pais

Assegurar a eficacia e celeridade no apoio técnico especializado (OE1)

Percentagem de resposta, em 24 horas,
a pedidos de informagéo efetuados no
atendimento no publico

Garantir a resposta a pedidos de informagdo, efetuados no
atendimento presencial e telefénico.

Favorecer a conciliagao da vida profissional com a vida pessoal e familiar (02)

Percentagem de requerimentos

autorizados, relativos a organizacdo do  pgsegurar o adequado seguimento dos requerimentos remetidos
tempo de trabalho, que cumprem os pelos trabalhadores.

requisitos legais e que visam a

conciliagdo da vida profissional, familiar

e pessoal

Desenvolver os canais de informacgao e de comunicagao digitais (OE2)

Numero de documentos

disponibilizados mensalmente no Garantir a disponibilizagdo de documentos no Repositério Digital
Repositério Digital da Histéria da da Histéria da Educacgéo.

Educacgao

Numero de Boletins Informativos Assegurar a divulgacéo, atempada, de publicacéo de legislacéo
divulgados em Diario da Republica, através do Boletim Informativo.

Percentagem pedidos de
insergao/atualizagao de conteudos do Garantir a insergédo de conteudos no site e Colaborar.
site efetuados em 24 horas

Consolidar a qualidade nos servigos prestados e o nivel de satisfagao das partes interessadas
(OE3)

indice global de satisfacdo de clientes Assegurar o cumprimento das competéncias da unidade organica,
(1ab) cumprir prazos e assegurar niveis de qualidade elevados.

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

indice global de satisfacéo dos
trabalhadores da area (1 a 5)

Apresentar ao Secretario-Geral, nos prazos por ele fixados, os elementos de suporte ao Sistema
Integrado de Gestdao — monitorizagao trimestral de indicadores, PTs e fornecedores, contributos para
planos e relatérios,..

Percentagem de elementos de suporte  Assegurar as atividades de registo, seguimento e reporte dos
ao SIG, solicitados pelo SG, entregues elementos necessarios ao SIG; Dar resposta as solicitagdes de
dentro dos prazos fixados elementos de suporte ao SIG, no prazo fixado.
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Promover a melhoria e a conformidade e desenvolver mecanismos de preveng¢ao e controlo do risco
- processos, pessoas e outsourcing (OE3)

Taxa de implementacao de agdes de
melhoria no dmbito do Sistema
Integrado de Gestéo

Percentagem de medidas do plano de
gestdo de riscos implementadas e
reportadas

Percentagem de procedimentos
monitorizados trimestralmente

Percentagem de fornecedores, da
SGEC, monitorizados e avaliados

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

Implementar as medidas do plano de gestdo de riscos da
responsabilidade da unidade organica.

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

Assegurar a monitorizagao trimestral de fornecedores da unidade
organica; Assegurar a elaboragao dos relatérios de execugéo dos
contratos.

Promover uma cultura de envolvimento, competéncia, compromisso, rigor e resultados (OE3)

Percentagem de trabalhadores
envolvidos em projetos de melhoria

Numero de parcerias estabelecidas

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

Promover a celebragdo de protocolos com beneficios para os
trabalhadores da SGEC.
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4. Recursos

4.1. Recursos humanos

A Secretaria-Geral da Educacdo e Ciéncia carece, para o desenvolvimento da sua
atividade em 2020, de 179 trabalhadores, conforme quadro seguinte:

Dirigentes superiores 3 3

Dirigentes intermédios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Técnicos superiores
(inclui especialistas de

informatica e docentes 9 11 3 7 7 7 12 8 9 8 14 12 107
em mobilidade

estatutaria)

Qoordenadores 1 1 2
técnicos

Assistentes técnicos

(inclui técnicos de 1 2 1 1 4 5 7 3 4 3 9 40
informatica)
Assistentes 1 4 1 8 15

operacionais

Total 3 1 14 5 9 13 13 21 12 18 13 16 31 179

Recrutamento e selegao

A SGEC, no estrito cumprimento da legislagao aplicavel e por forma a dispor dos meios
humanos indispensaveis a prossecu¢ao da sua missao, apostara em recursos humanos
qualificados, privilegiando a polivaléncia e o espirito de missao e de equipa, elegendo a
inovagao, o mérito e a competéncia como base da prestacao de trabalho de qualidade, do

desempenho e dos resultados.
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4.2. Recursos financeiros

Em 2020, a Secretaria-Geral da Educagdo e Ciéncia é responsavel pela gestdo dos

orgamentos referidos no quadro infra.

GMCTES 1 695 350,00
GSECTES 1190 845,00
GME 1 634 468,00
GSEAE 1131 092,00
GSEE 1 086 584,00
GSEJD 1186 086,00
Secretaria-Geral - Atividades* 59 140 822,00
Secretaria-Geral - Projetos 1465 709,00
Secretaria-Geral, POCH 6 134 459,00
ADoP 2533 767,00
Total 77 199 182,00

* n3o inclui FF 123 e 282

Plano de Atividades 2020 | 55



DECERT, -
& 2,
= )

;apcer—l‘ Net ju - Secretaria-Geral da Educacdo e Ciéncia

\ 7150 9001 w -
15314001




	1. Introdução
	1.1. Caracterização do serviço
	1.2. Visão
	1.3. Missão
	1.4. Atribuições
	1.5. Estrutura orgânica
	1.6. Competências das unidades orgânicas
	1.7. Clientes

	2.   Objetivos e estratégias
	2.1. Modelo de Governo
	2.2. Objetivos estratégicos
	2.3. Objetivos operacionais

	3. Atividades previstas
	Responsável
	Unidade Orgânica
	Atividades
	Objetivos / indicadores
	Atividades
	Objetivos / indicadores
	4. Recursos
	4.1. Recursos humanos
	4.2. Recursos financeiros


