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Abreviaturas e Siglas

ARQV - Divisao de Arquivos

CAGEP - Curso Avancado em Gestao Plblica

CCAS - Conselho Coordenador da avaliacao dos Servicos

CEGER - Centro de Gestao da Rede Informatica do Governo

CEJUR - Centro Juridico

CIG - Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género

CNPCE - Conselho Nacional Planeamento Civil de Emergéncia

DAJD - Direcao de Servicos de Assuntos Juridicos e Documentacdo
DGAEP - Direccdo-Geral da Administracao e do Emprego Publico
DGARQ - Direcao -Geral de Arquivos

DGLAB - Direcao -Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

DGLB - Direcao -Geral do Livro e das Bibliotecas

DGO - Direcao-Geral do Orcamento

DIGESTO - Sistema Integrado para o Tratamento da Informacao Juridica
DIPLOMAS - Area de tratamento de diplomas para publicacdo em Diario da Republica
DSFC - Direcao de Servicos Financeiros e Contabilidade

DSPA - Direcao de Servicos de Patrimdnio e Aquisicbes

DSRH - Direcao de Servicos de Recursos Humanos

FORAL - Programa de Formacao para as Autarquias Locais

GEPAC - Gabinete de Estratégia, Planeamento e Avaliacao Culturais
GESCOR - Aplicacao de Gestao Documental

GNS - Gabinete Nacional de Seguranca

GSEALRA - Gabinete do Secretario de Estado da Administracao Local e Reforma Administrativa
GSEDJ - Gabinete do Secretario de Estado do Desporto e Juventude
GSEI - Gabinete da Secretaria de Estado da Igualdade

IDP - Instituto do Desporto de Portugal

IGAL - Inspecao-Geral da Administracao Local

IGF - Inspecao-Geral de Financas

IICT - Instituto de Investigacado Cientifica e Tropical

INCM - Imprensa Nacional Casa da Moeda

IPDJ - Instituto Portugués do Desporto e Juventude

IPJ - Instituto Portugués da Juventude

MC - Ministério da Cultura

MNE - Ministério dos Negdcios Estrangeiros

PA - Plano de Atividades

PCM - Presidéncia do Conselho de Ministros

PREMAC - Plano de Reducao e Melhoria da Administracao Central

QUAR - Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao

REDE - Rede Portuguesa de Jovens para a Igualdade de Oportunidades entre Mulheres e Homens
SEC - Secretario de Estado da Cultura

SEPCM - Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros
SG - Secretaria-Geral

SGPCM - Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros
SIADAP - Sistema Integrado de Gestao e Avaliacao do Desempenho na Administracao Publica
UMAR - Uniao de Mulheres Alternativa e Resposta
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1. NOTA INTRODUTORIA

O Relatdrio e a Autoavaliacdo do desempenho da SGPCM em 2012 dao conta de um exercicio
focado em movimentos de natureza organizativa, tanto no que respeita a propria Administracdo
Central como as entidades tuteladas.

1.1 Breve analise conjuntural

Trata-se do primeiro exercicio completo da responsabilidade do XIX Governo Constitucional ao
qual a Administracao e, no caso, a SGPCM respondeu no sentido da concretizacao dos objetivos e
metas fixados sob a inevitavel pressao do Memorando de Entendimento com a Troika e a
necessidade de evidenciar regular e detalhadamente aquela instancia os resultados obtidos,

dominantemente de natureza financeira.

1.2 Orientacdes gerais e especificas prosseguidas pela SGPCM

Quatro grandes orientacdes percorreram o exercicio:

1.2.1. Concretizacao dos processos de reestruturacao da SGPCM/CEJUR, no que respeita a
Diplomas e Digesto, e de fusao da SG ex-MC na SGPCM que terminaram com o Despacho n.°
3380/2012 de 29 de setembro do Secretario de Estado da Administracao Publica.

1.2.2. Modificacdo do posicionamento da SGPCM, no processo tendente a criacdo de um novo
enquadramento regulamentar para as Fundacdes, tendo passado a ser destinataria da
responsabilidade da organizacao administrativa dos respetivos processos sob tutela do entao
Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros, agora Ministro da Presidéncia e dos
Assuntos Parlamentares.

As leis n.°s 1/2012 de 3 de janeiro e 24/2012 de 9 de julho, do Censo e do Quadro legal do
regime das Fundacgdes, criaram um novo referencial que obrigou, na maior parte dos casos, a
analise e reanalise de processos que foram conduzidos pela Inspecao-Geral de Financas e SGPCM

respetivamente.

1.2.3. Revisao do quadro legal do funcionamento dos gabinetes: Decreto-Lei n.° 12/2012 -
Primeiro-Ministro e 11/2012 - restantes membros do Governo, ambos de 20 de janeiro, com o

consequente impacto na SGPCM.

SGPCM - Relatorio de Atividades 2012



E ainda, publicacdo das novas organicas da propria SGPCM, Decreto-Lei n.° 4/2012, do Gabinete
Nacional se Seguranca, Decreto-Lei n.° 3/2012 e do Centro Juridico, Decreto-Lei n.° 3/2012
todos de 16 de janeiro e do Gabinete para os Meios de Comunicacao Social, Decreto

Regulamentar n.° 49/2012 de 31 de agosto.

1.2.4. Iniciativas varias de ambito organizacional:

1.2.4.1. Despacho n.° 2839/2012, de 28 de fevereiro dos Secretarios de Estado da Presidéncia do
Conselho de Ministros e da Cultura, indigitando o Secretario-Geral como coordenador do processo
de fusao da SG ex-MC na SGPCM;

1.2.4.2. Decreto Regulamentar n.° 27/2012 de 29 de fevereiro que prevé um Conselho
Consultivo para os Assuntos da Administracdo e Emprego Publico, com a participacdo dos

Secretarios-Gerais dos Ministérios;

1.2.4.3. Portaria n.° 79/2012 de 27 de marco detalhando a composicdo das unidades organicas
da SGPCM;

1.2.4.4. Despacho n.° 4862/2012 de 9 de abril dos Ministro de Estado e das Financas e Secretario
de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros criando um Grupo de Trabalho para avaliar as

respostas das Fundagdes, no ambito do Censo, com intervencdo da SGPCM;

1.2.4.5. Circular Série A, 1370 de 23 de marco, da Direcao-Geral do Orcamento sobre execucao
orcamental de 2013; alteracao no sentido da SGPCM deixar de coordenar o Programa Orcamental

01 - Encargos Gerais do Estado;

1.2.4.6. Despacho n.° 6848/2012 de 21 de maio do Primeiro-Ministro nomeando o Secretario-
Geral para novo mandato de representacao permanente da PCM no CSE - Conselho Superior de

Estatistica;
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1.2.4.7. Posse do Secretario-Geral em 16 de maio como representante permanente da PCM na

CRESAP - Comissao de Recrutamento e Selecado para a Administracdo Publica;

1.2.4.8. Despacho n.° 9665/2012 de 18 de julho do Primeiro-Ministro delegando poderes no
Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros para os atos de reconhecimento e
declaracéo ou cessacao do estatuto de utilidade pUblica das organizacdes nao governamentais de
ambiente (ONGA);

1.2.4.9. Despachos 10/2012 de 27 de setembro, 11/2012 de 3 de outubro e 12/2012 de 8 de
novembro, todos do Secretario-Geral, sobre a unidade de gestdo patrimonial, prevencao de
pagamentos em atraso e vencimentos de pessoal, respetivamente, reforcando a qualidade dos

servicos prestados;

1.2.4.10. Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas/SGPCM/2012;

1.2.4.11. Plano Nacional para a Igualdade, Género, Cidadania e Nao Discriminacdo/medidas
SGPCM/2012;
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2. AUTOAVALIACAO

2.1 Resultados alcancados e desvios verificados

Os quadros seguintes sintetizam as atividades e resultados obtidos para cada um dos quatro

objetivos operacionais (OB).

EFICACIA

(OB1) Garantir a prontidao e o apoio especializado na PCM

Indicador (Ind) Relgf‘.li\::aacfis (A) Meta Resultado Classificacéo
OB1-Ind 1 A1
Prazo médio de instrucao dos Instruir processos de
processos de declaracao de declaracao de 125 98,5 Superado
utilidade publica (dias uteis) utilidade publica
OB1-Ind 2 A2
Prazo médio de instrucao dos Instruir processos de 125 386 Nao
processos de reconhecimento de reconhecimento e Atingido
Fundacoes (dias uteis) alteracao de estatutos

de Fundacoes

OB1-Ind 3 A3
Prazo de reapreciacao dos Reapreciar processos 60 44 Superado
processos de Fundacgdes, apos a pendentes
entrada em vigor do novo regime
OB1-Ind 4
Prazo de conclusao do processo de = A4
fusao da SG do ex-MC na SGPCM e Proceder ao processo
no GEPAC (limite em dias Uteis de fusao da SG do ex- 60 59 Atingido
para apresentar proposta a Tutela) | MC com a SGPCM

Desvios e atividades em 31 de Dezembro de 2012

OB1-Ind 1

do Governo (26).

Foram considerados os processos entrados até 31.8.2012, pois sO estes reuniam condicdes
para ter a instrucdo terminada a 31.12.2012 - ja concluidos (56) e despachados pelo membro
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Desvios e atividades em 31 de Dezembro de 2012

OB1-Ind 2

O prazo médio foi calculado com base apenas em cinco processos devido a suspensao da
instrucao, pelo SEPCM, desde setembro de 2011 até fevereiro de 2013. O prazo médio excede
em muito o histérico recente, dado que os Unicos casos decididos correspondem a casos
especiais que nao dependiam da nova legislacao.

Nota: a instrucao de processos de reconhecimento de Fundacoes foi suspensa em 15.09.2011,
até publicacdo da nova lei (Lei n° 24/2012, de 9 de julho) e da respetiva regulamentacao
(Portaria n°® 75/2013, de 18 de fevereiro).

OB1-Ind 3
Foram reapreciados 39 processos: 100% das entidades foram notificadas, apds analise a luz da
nova lei, numa média de 44 dias (teis.

OB1-Ind 4

A extincéo por fusdo da SG do ex-MC sé ocorre apds a restruturacdo da SGPCM e do GEPAC.
Relativamente ao GEPAC a Portaria n.° 136/2012, de 10 de maio, entrou em vigor a 11 de
maio de 2012. O fim do prazo, mesmo sem descontar o prazo de apreciacao pela DGAEP, era
6 de agosto. A proposta foi enviada a tutela através do oficio n.° 2056/DSRH T/2012 no dia 3
de agosto.

EFICIENCIA

(OB2) Coordenar e controlar a execucdo orcamental das entidades apoiadas, em

matéria de gestao eficiente de recursos

OB2-Ind 5 A5

Taxa de resolucao dos problemas Elaborar proposta

suscitados pelo controlo mensal da sustentada de decisao,

execucao orcamental, em termos de = para resolucao dos 90% 100% Superado
preparacao da decisao problemas suscitados

pelo controlo mensal
da execucao

orcamental
OB2-Ind 6 A6
NUmero de iniciativas de formacao Promover a formacao 3 3 Atingido
dirigidas aos interlocutores para a e treino de
gestao de recursos interlocutores para a

gestao de recursos
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Desvios e atividades em 31 de Dezembro de 2012

OB2-Ind 5

Todos os problemas suscitados foram resolvidos.

Foram analisadas 104 propostas de alteracoes orcamentais em que a SGPCM, enquanto entidade
coordenadora, emitiu parecer prévio de viabilidade;

Devido ao PREMAC foram concluidos, para além da extincao da SG do ex-MC, os seguintes
processos:

- Fusao da IGAL na IGF;

- Transferéncia do IICT para o MNE;

- Criacdo do IPDJ através da extincao do IDP e IPJ;

- Criacdo da DGLAB através da extincao da DGARQ e DGLB

No ambito da coordenacao e controlo da execucdo orcamental das entidades apoiadas, em
matéria de gestao eficiente de recursos, a SGPCM preparou a distribuicdo da cativacao
adicional em despesas com pessoal no montante de 24,9 M€, em 42 entidades num universo de
110.

OB2-Ind 6

Em marco e setembro foram realizadas 2 acoes de formacao e treino de interlocutores para a
gestao de recursos das entidades CEGER, CEJUR e GNS; em agosto foi realizada uma iniciativa
semelhante no gabinete do SEC com vista a formacao dos interlocutores do gabinete que tém a
seu cargo a gestao de recursos.

Foram elaborados os programas de formacao e feitas as respetivas avaliacoes.

QUALIDADE

(OB3) Assegurar a integracdo da area da cultura na PCM

Atividades
Relacionadas (A)

Indicador (Ind)

Resultado . Classificacdo

OB3-Ind 7 A7
NUmero de orientacdes de Promover iniciativas 4 5 Atingido
acolhimento de acolhimento das

entidades da cultura

OB3-Ind 8 A8
Nivel de satisfacdo das entidades da Elaborar questionarios | 60% 87% Superado
cultura (%) de avaliacao da

satisfacao
OB3-Ind 9 A9
Prazo de elaboracao do Plano de Elaborar Plano de 366 366 Atingido
Classificacao na area de arquivo Classificacao

integrando a cultura
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Desvios e atividades em 31 de Dezembro de 2012

OB3-Ind 7
Apos reunido no gabinete do SEC em agosto de 2012, os responsaveis departamentais fizeram a
entrega de documentagao com orientacdes genéricas e especificas das respetivas areas:

e Instrucdes para os processos de dispensa de trabalhadores em funcdes publicas (DAJD);
Instrucoes para Guias de Remessa de documentacao e Autos de Entrega (ARQV);
Instrucdes de previsao orcamental de despesa e receita (DSFC);

Informacao sobre as areas de intervencao, orientacdes e contactos (DSPA);
Informacao sobre as areas de intervencao, orientacoes e contactos (DSRH).

OB3-Ind 8
Foram obtidos em questionarios de satisfacdo ao Chefe do Gabinete do SEC, aos interlocutores
do Gabinete do SEC e ao GEPAC, resultados de 87% MS+S.

OB3-Ind 9
Foi aprovada a primeira versao do plano de classificacdo por Despacho do Secretario-Geral de
31.12.1012

(OB4) Promover a aquisicdo de conhecimentos e competéncias profissionais através da

realizacdo de acées de formacao para trabalhadores e dirigentes

Atividades
Relacionadas (A)

Indicador (Ind)

Classificagdo

OB4-Ind 10 A10
Taxa de cobertura Assegurar a formacao 75% 75,1%  Atingido
a 35% do pessoal, com  (meta
prioridade aos que nao = cumul

a tiveram em 2011 ativa)
OB4-Ind 11 A11
N° de acdes de formacao para Promover acao de 2 2 Atingido
dirigentes e chefias formacao para

dirigentes e chefias
que inclua as areas de
Planeamento,
dimensao de Género e
prevencao da
Corrupcao

SGPCM - Relatorio de Atividades 2012
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Desvios e atividades em 31 de Dezembro de 2012

OB4-Ind 10

Do universo de 120 trabalhadores em 31.12.2012, 13 (10,8%) frequentaram acdes de formacao.
No ano de 2011 houve uma taxa de cobertura de 64,3% (72 no universo de 112 trabalhadores).
Somando 2011 e 2012 temos uma taxa de cobertura acumulada de 75,1 %.

OB4-Ind 11
O Secretario-Geral inscreveu-se no CAGEP no ano de 2011 e terminou o respetivo curso ja no
ano de 2012. A SGA frequentou o curso de formacao “Igualdade de Género” promovido pelo
CEJUR/CIG.

2.2 Apreciacao por parte dos utilizadores da quantidade e qualidade dos servicos

prestados

2.2.1 Gabinetes e entidades PCM

A avaliacdo da satisfacdo de gabinetes e entidades PCM foi feita através da realizacdo de
questionario de satisfacao, o que alias ja vem sendo realizado anualmente desde 2004. Trata-se
de um questionario eletrénico para 15 destinatarios (10 gabinetes e 5 entidades) aos quais a
SGPCM presta servicos diretos, que teve um indice de resposta de 73% e esteve disponivel entre
10 de dezembro de 2012 e 10 de janeiro de 2013. O indice global de satisfacdo foi de 76%,

distribuido por oito indicadores:

Questionario de satisfacdo - indice global
2012

Muito Insatisfeito
0%
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Resultado de satisfacdo p/ indicadores

2012
10 9
: 7 7
3 6 6 6
6 5 5
451 3 3 3 3 3 3 3 3
3| 2 202 2 2
3 1 181
1 0 0 0 0 0 0 0 0
0
o 9.'. K o o o (_,." %."
Q°(°@ oS & o ol o oS &
&Qf) (@l‘—)\ §\6 \\b’b '\\Sb \b’b ’b(:’b K‘\\\
& ) R4 P RS & & ¥
o & [ (05 @ @ @
a\‘Z@Q 0\9 R Q’z}

M Muito Satisfeito W Satisfeito M Insatisfeito B Muito Insatisfeito

2.2.2 Utilizadores individuais

A avaliacdo da satisfacdo dos interlocutores individuais mede-se através das mencoes
personalizadas - obtiveram-se 44 mencoes escritas de reconhecida satisfacdo com o desempenho
da Secretaria-Geral - mas também se mede pelos contadores existentes no portal de servicos no
caso dos processos de requisicao de servicos (3) que desencadeiam automaticamente o respetivo

relatorio de satisfacao. De referir a auséncia de insatisfacdo em qualquer dos trés processos.

Mi

S

—
- |

0 50 100 150 200 250 300 350 400

M N2 de processos avaliados

Legenda: MS - Muito satisfeito; S - Satisfeito; | - Insatisfeito; MI - Muito insatisfeito
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2.3 Avaliacao do sistema de controlo interno

O sistema de controlo interno rege-se por um documento escrito de enquadramento, o Despacho
do Secretario-Geral n.° 10/2008, de 31 de dezembro, e por um outro documento que atualiza,
para o exercicio, a formulacdo das matérias objeto de controlo pela Direcdo de Servicos de

Auditoria e Inspecao e a metodologia a utilizar, assegurando a um tempo:

- A identificacdo de matérias por qualquer razao selecionadas como criticas;

- Um método adequado a verificacao e a necessaria segregacao de fungoes.

O sistema tem provado.

Assim, pelo Despacho do Secretario-Geral n.° 7/2012 foram definidas as seguintes areas a

avaliar:

1. Cumprimento dos prazos de pagamento acordados com fornecedores em dois meses;

2. Preenchimento das fichas de avaliacao de desempenho individual (subsistemas SIADAP 2 e 3)
das DAJD, DSPA e DSFC;

3. Conteldos e indexacao do GESCOR;

4, Existéncia nos respetivos processos de fundamentacao e de comprovativo de execucao nos

projetos objeto de atribuicdo de subsidios;

5. Conformidade e frequéncia dos abates no cadastro de inventario;

6. Validacao e entrega dos registos de assiduidade dos trabalhadores dispensados da sua

marcacao no sistema de ponto biométrico.

O sistema tem dado ainda seguranca na prestacdo de servicos técnicos de apoio a outras
entidades, permitindo oferecer indicadores de qualidade precisos para cada um dos servicos

prestados e a possibilidade de controlo do seu cumprimento pelas entidades interessadas.

Relativamente ao Anexo A (Avaliacao do Sistema de Controlo Interno) sublinha-se que em todos
os itens analisados a SGPCM responde afirmativamente, sendo de destacar a auséncia de

quaisquer falhas relevantes.

Tem sido uma preocupacdo constante dos dirigentes de topo e intermédios, transmitida e
partilhada pelos demais colaboradores, a atencado crescente as diversas perspetivas avaliadas
naquele Anexo: ambiente de controlo, estrutura organizacional, atividades e procedimentos de

controlo administrativo implementadas no servico e fiabilidade dos sistemas de informacao.

Neste contexto, e no desenvolvimento desta cultura organizacional, foram igualmente

identificados pontos a corrigir em varios procedimentos analisados.

SGPCM - Relatorio de Atividades 2012
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2.4 Analise das causas de incumprimento de acdes ou projetos ndao executados ou

com resultados insuficientes

Incumprimento ndo houve. Circunstancias houve, na Area SIADAP 1, que levaram a que os ciclos
de avaliacao de servicos de 2010 e 2011 transitassem para 2012 e 2013, respetivamente, por

forca das alteracoes introduzidas pelo PREMAC, conforme se refere na avaliacao da Atividade 25.

2.5 Desenvolvimento de medidas para um refor¢o positivo do desempenho

Manter e reforcar a participacao de todos os trabalhadores nos resultados a alcancar pela SGPCM
na sua atividade. Para isso a SGPCM continuara a pautar-se por:

Reunides gerais de trabalhadores quando ocorram situacoes significativas;

Reunides de dirigentes e chefias abertas a participacdo de trabalhadores, quando tal seja
adequado;

Newsletter ESPACO COMUNICAR como forma de valorizar a comunicacao transversal;

Padroes de responsabilidade individual de forma a garantir zero erros e rigor técnico, de raiz.

2.6 Comparacdao com o desempenho de servicos idénticos, no plano nacional e

internacional, que possam constituir padrao de comparac¢ao

2.6.1. Fizemos um exercicio de comparacao entre as diferentes Secretarias-Gerais, considerando
as atribuicées que a SGPCM detém em matéria de instrucdo de processos de utilidade publica e

de reconhecimento de Fundagdes. Concluimos ndo existir paralelo nessas atribuicdes.

2.6.2. Na area Arquivo fez-se uma analise comparativa do QUAR e PA 2012 da SGPCM com iguais
instrumentos de gestdo de outras Secretarias-Gerais. VerificAmos a existéncia de uma atividade
coincidente na Secretaria-Geral do Ministério das Financas (SGMF).

Essa atividade, identificada em “A9” no presente Relatorio e em “Iniciativas e Projetos 2012 -
“Projeto 6/DSAD” no Plano de Atividades da SGMF, respeita a elaboracdo de um Plano de
Classificacdo transversal a todas as entidades no ambito do “ministério” segundo a Macro
Estrutura Funcional (MEF). http://www.sgmf.pt/index.php?vw=2.39.112&pid=52

Apuramos que ambas as Secretarias-Gerais atingiram o objetivo.
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2.6.3. Registamos o reconhecimento, por parte da Agéncia para a Modernizacao Administrativa,
da importancia da divulgacdo na Rede Comum de Conhecimento do projeto SGPCM/DIGESTO
“Recuperacao, Carregamento e Tratamento de atos publicados no Jornal Oficial desde 1910 a

1959”, projeto enquadrado no Programa da Comemoracao do Centenario da Republica.

Essa divulgacédo esta patente em:

http://www.rcc.gov.pt/Directorio/ Temas/MA/Paginas/Recupera%C3%A7%C3%A3o0, -
Carregamento-e-Tratamento-de-atos-publicados-no-Jornal-Oficial-desde-1910-a-1959.aspx

2.6.4. Recolhemos da Irlanda em 4th Quarter Return 2012 Department of the Taoiseach as
preocupacdes e boas praticas evidenciadas no que respeita a prazos de pagamento a

fornecedores, que constituem padrao de referéncia para a SGPCM.

http://www.taoiseach.ie/eng/Publications/Publications_Archive/Publications_2012/

2.7 Audicdo de dirigentes intermédios e demais trabalhadores na autoavaliacdo do

servico

A audicao de dirigentes e demais trabalhadores, relativamente ao ano de 2012, foi realizada
através de um questionario interno anonimo de 21 a 31 de janeiro de 2013 em formato

eletronico, destinado a 110 colaboradores. A taxa de resposta foi de 43% com os seguintes

resultados:
M Satisfagdo M Insatisfagdo
120
100
80
60
40
20
0
Satisfacdo global Gestdo e sistemas de Condigdes de trabalho  Desenvolvimento Condigdes de higiene,
gestdo profissional seguranga,
equipamentos e
servigos
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A comparacao entre os valores da satisfacao de 2012 e 2011 mostra um aumento da satisfacao

com as condicoes de trabalho e condicdes de higiene, seguranca, equipamentos e servicos.

De facto a SGPCM respondeu a necessidade de melhorar condicdoes no refeitorio e no bar

manifestada no questionario interno de 2011, através de obras de requalificacao dos espacos.

Sublinha-se ainda a satisfacao de todos com o regime de horario de trabalho praticado.

m2012 m2011

100 +
95 -
90 -
85 -
80 -
75 -
Satisfagdo global Gestdo e sistemas de CondigOes de trabalho ~ Desenvolvimento Condigdes de higiene,
gestdo profissional seguranga,
equipamentos e
servigos

Estes resultados foram apresentados numa reunidao geral, com todos os trabalhadores, em
05.03.2013 e disponibilizados no Portal de servicos da SGPCM.
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3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS EXTRA QUAR

3.1 Atividades e resultados por areas de intervencao

AREA ARQUIVO

(OB5) Promover o alargamento do arquivo PCM centralizado na SGPCM - SUPERADO

Atividades Meta F. ~ Atividades em 31 de Dezembro de
relacionadas (A) 2012
A12 A12
Tratar a Foi tratada documentacéao de trés
documentacao direcoes de servicos da SGPCM (DSRH,
acumulada da DSFC e DSPA)
SGPCM
OB5-Ind 12 A13
N° de novas A13 Foram apoiadas oito novas entidades:
entidades Apoiar o tratamento GEPAC; IPDJ; GSEDJ; CNPCE;
apoiadas de documentacao 2 8 GSEALRA; CEJUR; Foral; GSEI.

acumulada de
entidades no ambito
da PCM

A14

Promover uma acéo
de formacao para as
entidades PCM

Nota: o elevado nimero deveu-se a
imposicao por circunstancias
imprevistas

A14

Foi promovida uma acao de formacao
para as entidades PCM nos dias 28 e
29 de novembro

AREA AUDITORIA E INSPECAO

(OB6) Realizar ac6es de auditoria e inspecdo - ATINGIDO

: Atividades Atividades em 31 de Dezembro de
Indicador (Ind)  relacionadas (A) Meta Resultadoi 2012
OB6-Ind 13 A15 A15
N.° de acées de = Executar o Plano Foram desenvolvidas seis das oito
auditoria anual de auditoria 6 6 auditorias previstas no plano anual
aprovado pela aprovado pela tutela em 12.06.2012,
Tutela sendo que as duas nao realizadas
transitaram para 2013
OB6-Ind 14 A15 A15
N.° de acGes de = Executar o Plano Foram desenvolvidas as duas acoes
verificacao do anual de auditoria 2 2 previstas
cumprimento aprovado pela
de Tutela
recomendacoes
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AREA CONTROLO INTERNO

(OB7) Promover acées de controlo interno - SUPERADO

Indicador (Ind)

Atividades

Meta Resultado

Atividades em 31 de Dezembro de
2012

~ relacionadas (A)

OB7-Ind 15
N° de acodes

A16

Verificar o
preenchimento
das fichas de
avaliacao -
SIADAP 2 e 3

A17

Manter controlo
sistematico dos
conteudos e
indexacao do
sistema de gestao
documental

A18

Controlar a
execucao dos
projetos objeto
de atribuicao de
subsidios

Foram realizadas 6 acoes de controlo
interno e elaborado o correspondente
relatorio anual final

Além das trés acoes especificamente
enunciadas no PA (A16, A17, A18),
foram realizadas mais trés:

- Controlo da validacao e entrega dos
registos de assiduidade dos
trabalhadores dispensados da sua
marcacao no sistema de ponto
biométrico;

- Controlo da conformidade e
frequéncia dos abates no cadastro de
inventario e respetivos registos;

- Verificacao do cumprimento dos
prazos de pagamento acordados com
fornecedores em dois meses

AREA DIGESTO

(OB8) Reavaliar a intervencao do DIGESTO no portal legislativo - ATINGIDO

Indicador (Ind)

Atividades

Meta

Atividades em 31 de Dezembro de
2012

OB8-Ind 16
Proposta de
modelo de

intervencao

~ relacionadas (A)

A19

Elaborar uma
proposta
sustentada do
ponto de vista
dos recursos
envolvidos

Resultado

A19

Proposta elaborada em 13.11.2012.
Resultou no Memorando conjunto
(CEGER, INCM e SGPCM) submetido a
tutela para aprovacao
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AREA DIPLOMAS

(OB9) Assegurar rotinas - ATINGIDO

relacionadas (A) OB RIS 2012

: Atividades Atividades em 31 de dezembro de
Indicador (Ind)

OB9%-Ind 17 A20
oA . . A20
Inexisténcia de | Prevenir e criar 0 0 e
Embora se tenham verificado falhas
ruturas regras

pontuais nao houve ruturas. As falhas
foram objeto de analise e deram
origem a medidas de prevencao.

AREA ORGANIZACAO

(OB10) Avaliar o desempenho dos fornecedores - SUPERADO

: Atividades Atividades em 31 de dezembro de
Indicador (Ind) relacionadas (A) Meta = Resultado 2012
0B10-Ind 18 A 21
% Formularios Foram considerados para efeitos de
de avaliacao do avaliacao, os fornecedores /
desempenho A 21 prestadores cujos contratos /
preenchidos / Elaborar e aplicar = 80% 90% procedimentos fossem superiores a
n.° total de formularios de 10.000€ e o prazo de execucao
fornecedores- avaliacao superior a trés meses (20);
prestadores Destes foram avaliados dez, cuja
com contrato avaliacao era da exclusiva
escrito responsabilidade da SGPCM

(9/10=90%).
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AREA PRAZOS de PAGAMENTO

(OB11) Garantir prazos de pagamento a fornecedores - ATINGIDO

Atividades
Relacionadas

Meta

Atividades em 31 de dezembro de

2012

Indicador (Ind)

OB11-Ind 19

Prazos de
pagamento

(A)

A22

Pagar
garantindo a
conformidade
legal ou
contratual

30 dias
ou
prazo
previsto
em
contrato

Resultado

<30 dias
ou até ao
limite do
prazo
previsto
em
contrato

A22

Nao se registaram quaisquer
pagamentos em atraso no sistema
de controlo mensal da DGO

AREA SIADAP 1

(OB12) Coordenar a avaliacdo do desempenho dos servicos na PCM - ATINGIDO PARCIALMENTE

Atividades

Meta Resultado

Atividades em 31 de dezembro de
2011

il tgeralely (flac)) ~ Relacionadas (A)

OB12-Ind 20
Percentagem
das atividades
inerentes ao
ciclo de gestao
de 2011

OB12-Ind 21
Percentagem
das atividades
inerentes ao
ciclo de gestao
de 2012

A23

Apoiar a
elaboracao e
revisao dos QUAR

A24

Emitir parecer
sobre
autoavaliacao
dos servicos

80%

80%

A23

- Elaborados Relatorios prévios de
Analise aos QUAR e Planos de
Atividade para 2012 as entidades PCM
que os solicitaram;

- Emitidos Relatdrios definitivos de
Analise a dez das onze Entidades
PCM;

Nota

Retirada uma Entidade do universo
de analise por nao ter apresentado os
instrumentos de gestao para 2012.

- Produzidos Pareceres sobre pedidos
de revisao intercalar dos QUAR para
2012.

A24

Elaborados Pareceres com a Analise
Critica das Autoavaliacbes a nove das
onze Entidades PCM

Nota

Retiradas duas entidades do universo
de analise por nao terem
apresentado a sua autoavaliacao
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Indicador (ind) _/Atividades

(cont.)

Meta Resultado

Atividades em 31 de dezembro de
2011

A25

Elaborar analise
comparada dos
servicos PCM

A26
Participar no
CCAS

Relacionadas (A)

A25

- Feita a analise comparada do
desempenho em 2010 das entidades
PCM;

- Identificadas e propostas
superiormente as Entidades
merecedoras de distincao de mérito
em 2010, apos aplicacao da Matriz de
Apuramento do Grau de Exceléncia;

Nota

A entrada em fungoes do XIX Governo
Constitucional e de novos dirigentes
de topo de algumas entidades
levaram a que a conclusao do ciclo
avaliativo de 2011 tivesse transitado
para 2013 e se desse por concluido o
ciclo de avaliacao relativo a 2010
apenas em 2012

A26

- Representacao da PCM em todas as
iniciativas do Conselho Coordenador
da Avaliacao de Servicos (CCAS)

Nota

As atividades enunciadas acresce o
tratamento das respostas aos
questionarios de satisfacao lancados
as entidades PCM, sobre 3 anos de
aplicacao do processo SIADAP1 na
Administracdo Publica, bem como a
discussao dos resultados apurados no
encontro anual de dirigentes
maximos da PCM
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AREA GENERO

(OB13) Promover a dimensdo de Género, Cidadania e Nao Discriminagao - ATINGIDO

OB13-Ind 22 A27

N° de acoes Organizar uma
exposicao
subordinada a
esta area

A27

Exposicao “Igualdade de género,
cidadania e nao discriminacao”
organizada com a colaboracao de
varias entidades (CIG, UMAR e REDE)

OB13-Ind 23 A28

A28

Os novos textos inseridos na intranet
(espaco comunicar e divulgacao)
foram redigidos tendo em

Percentagem Assegurar que os consideracao a utilizacao de formas
de textos textos a colocar inclusivas e neutras; também alguns
revistos pela primeira vez | 100% 100% textos ja existentes foram revistos
na Intranet e nesse sentido como por exemplo o da
Internet da apresentacao da biblioteca.
SGPCM estejam
em conformidade No que respeita a Internet procedeu-
com a dimensao se a revisao dos textos da iniciativa
de Género da SGPCM, ja que o sitio esta
maioritariamente vocacionado para a
insercao de textos previamente
formatados.
4, NOTAS

Conforme determinado explicita-se nesta instancia que:

N&ao foram feitas quaisquer despesas no exercicio de 2012, relativas a Publicidade Institucional

nos meios de comunicacao social (Ver n° 10 da RCM n.° 47/2010, de 25 de junho);

Se deu cumprimento as orientacdes sobre o Programa de Gestdo do Patrimoénio Imobiliario,
enquanto unidade de gestao patrimonial da PCM (Ver art.° 5.° da Lei n.° 55-A/2010, de 31 de

dezembro).
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5. RECURSOS HUMANOS

Sublinhamos que em matéria de recursos humanos ocorreu em 2012 a absorcado do pessoal que no
CEJUR desempenhava fungdes correspondentes as atribuicdes anteriormente cometidas aquela
Entidade nos dominios da gestdao do DIGESTO, da administracdo da PCMLEX e da publicacdo dos

diplomas do Governo.

A fusdo da SG ex-MC na SGPCM nao deu origem a qualquer acréscimo de recursos humanos por

essa via.

Procedeu-se durante o ano de 2012 a substituicdo de saidas em 2011 e 2012 por mobilidade
interna. O reforco dos recursos humanos ocorreu em particular na carreira de técnico superior.
As saidas por aposentacdo ocorreram na sua maioria nas carreiras de assistente técnico e

operacional.

Em matéria de assiduidade verificou-se um aumento significativo de auséncias, mas por

motivo de doenca prolongada.

N° de Postos de Movimentos
Trabalho
Gargo / Carreira ] - PT
PT preenchidos Entradfs Saidas preenchidos
31.12.2011 2012 2012 31.12.2012
Direcao Superior 2 0 0 2
Direcao Intermédia e Chefias
7 0 0 7
Técnico Superior 55 20 3 72
Informatica 16 0 2 14
Coordenador Técnico 0 0 0 0
Assistente Técnico 57 12 5 64
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 0 0 0
Assistente Operacional 37 4 3 38

* 11 entradas por mobilidade interna; 23 entradas por reestruturacdo da PCM (Digesto/Diplomas e SG ex-MC)

SGPCM - Relatorio de Atividades 2012
23



Efetivos em Exercicio em 31-12-2012

Grupos de Pessoal ao servico da SGPCM

Gabinetes
SG-PCM / Exterior
Entidades
Direg&o Superior 2
Direcdo Intermédia e Chefias 7
Técnico Superior 43 4 16
Informatica 4 8 2
Coordenador Técnico 0
Assistente Técnico 45 17 3
Encarregado Geral Operacional 0
Encarregado Operacional 0
Assistente Operacional 7 26 1
Mobilidade interna 12
Total 120 55 22
Efetivos % Efetivos %
Quadros Superiores 85 43,1% 69 39,7%
Quadros nao superiores 76 38,6% 70 40,2%
Operacionais 36 18,3% 35 20,1%
TOTAL 197 100% 174 100%

Auséncias Taxa Dias Taxa Dias

Por doenca 6,43% 1.698 2,49% 586

Outros motivos 3,33% 922 3,09% 727
TOTAL (Tx absentismo) 9,76% 2.620 5,58% 1.313

** A maior percentagem de faltas verificada é por motivo de doenca, sendo mais de metade correspondente a casos

de doenca prolongada

Idade Média do Pessoal

Em 31.Dez.2012 48 anos
Em 31.Dez.2011 47 anos
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A andlise da formacdo executada consta igualmente no Balanco Social, mas quanto aos quadros
abaixo sempre se refere que a participacao em acoes de formacao em 2012 incidiu em especial
nas carreiras/categorias profissionais de técnico superior e assistente técnico e nos cargos
dirigentes.

Foi sendo assegurada a avaliacao do impacto da formacao no desenvolvimento de competéncias
e no desempenho através da apresentacao de relatorios da formacéo, para a qual a intervencdo
dos Diretores de Servico e Chefes de Equipas Multidisciplinares foi determinante, permitindo

dinamizar a entrega desses relatorios.

Formacao 2012

N° de acodes 19
N° de participantes 34
N° de participacoes 43
N° de horas 877
Custos(€) 9.837,00 €

Desagregacao por Carreiras / Categorias e Género

Homens Mulheres Total
Dirigentes 3 4 7
Técnicos Superiores 7 15 22
Assistentes Técnicos 2 3
Assistentes Operacionais 0 0
Informaticos 0 0
Total 12 22 34

Comparacéo Planeado / Executado

Previstas Realizadas % de Execucdo
Acoes 2 19 950%
Formandos 30 34 170%
Custos(€) 10.000,00 € 9.837,00 € 98,37%
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6. RECURSOS FINANCEIROS 2012

Orgamento Dotagéo Execucdo | Taxa de Peso

Todas as atividades Incicial Disponivel |orcamental |execucdo orgamental
01 - Despesas Com Pessoal 3.617.367 3.582.130 3.440.548 96,05% 47,05%
01 01 Remuneraces certas e permanen 2.758.230 2.939.385 2.854.091 97,10% 39,03%
01 02 Abonos variaveis e eventuais 399.632 104.332 83.672 80,20% 1,14%
01 03 Seguranca social 459.505 538.413 502.785 93,38% 6,88%
02 - Aquisicdo de Bens e servicos 3.902.693 3.206.601 2.492.340 77,73% 34,09%
02 01 Agquisicdo de bens 108.500 141.000 99.039 70,24% 1,35%
02 02 Agquisicao de senicos 3.794.193 3.065.601 2.393.301 78,07% 32,73%
04 - Transferéncias correntes 100.000 1.187.200 1.114.517 93,88% 15,24%
06 - Outras Despesa correntes 196.166 21.950 18.132 82,61% 0,25%
07 - Despesas de capital 1.173.101 939.412 246.431 26,23% 3,37%

TOTAL 8.989.327 8.937.293 7.311.969 81,81% 100,00%

A taxa global de execucdo do orcamento de funcionamento foi de 81,81% face a dotacao

disponivel.

Na estrutura da despesa por agrupamentos verifica-se que pessoal (47,05%) em conjunto com

aquisicao de bens e servicos (34,09%) representam 81,14% das despesas globais.

Por outro lado a atividade dominante na Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de

Ministros é a atividade 258 e relativamente a esta verificou-se, por comparacdo com o ano

anterior, uma reducao global das despesas de 16,25%.

Esta reducao global deve-se essencialmente as rubricas de despesas com pessoal (559.947€ -

14,34%).

Variacao
Atividade 258 - Atividade dominante da SGPCM
2011 2012 Valor %
01 DESPESAS COM O PESSOAL 3.904.406| 3.344.459 -559.947 -14,34%
02 AQUISICAO DE BENS E SERVICOS CORRENTES 1.544.379|  1.349.512 -194.867 -12,62%
04 TRANSFERENCIAS CORRENTES 16.672 0 -16.672 -100,00%
06  OUTRAS DESPESAS CORRENTES 1.032 0 -1.032|  -100,00%
07 AQUISI(;AO DE BENS DE CAPITAL 139.782 1.258 -138.524 -99,10%
TOTAL 5.606.271| 4.695.229 -911.042 -16,25%
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Relativamente ao orcamento de investimento:

Orcamento de Investimento por Projeto

PIDDAC - Projetos Orgamgnto I;)ota(;flo Execucdo Taxa d~e

Incicial Disponivel orcamental | execucdo
INSTALAGOES DA PCM 301.553 204.222 181.522|  88,88%
DESPESAS CORRENTES 268.092 194.554 173.441 89,15%
DESPESAS DE CAPITAL 33.461 9.668 8.081 83,59%
MODERNIZA(;AO DA INFRAESTRUTURA INFORMATICA DA SGPCM 60.000 112.137 69.947 62,38%
DESPESAS CORRENTES 10.250 73.750 61.385 83,23%
AQUISIQAO DE BENS DE CAPITAL 49.750 38.387 8.562 22,30%

Total dos Projetos PIDDAC

361.553 316.359 251.469 79,49%
DESPESAS CORRENTES 278.342 268.304 234.826 87,52%
DESPESAS DE CAPITAL 83.211 48.055 16.643 34,63%

Orcamento de Investimento por Projeto

2011 2012 Variagdo
Valor %
INSTALA(;OES DA PCM 51.457 181.522 130.065 252,76
MODERNIZAGAO DA INFRAESTRUTURA INFORMATICA DA SGPCM 116.940 69.947 -46.993|  -40,19
TOTAL 168.397 251.469) 83.072 49,33

Com uma taxa de execucao global de 79,49% o orcamento de investimento evidencia um

aumento de despesa de 49,33% relativamente a 2012.
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7. BALANCO SOCIAL

A elaboracdo do Balango Social da SGPCM para o ano de 2012 cumpre o que esta estabelecido no
Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de outubro e segue as orientacoes disponibilizadas pela Direcao-

Geral da Administracdo e do Emprego Publico - DGAEP.
Para além de preenchido o modelo oficial publicitado por aquela Entidade, o Balanco Social
apresenta igualmente um conjunto de indicadores sociais relativos a 2012 bem como uma analise

comparativa dos valores obtidos no que respeita ao ano de 2011.

Todo o tratamento estatistico contemplou apenas os trabalhadores em exercicio efetivo de

funcdes a 31 de dezembro de 2012, independentemente do vinculo juridico.

Anexamos ao presente Relatorio de Atividades uma versao sintética do Balanco Social 2012.

A consulta do documento na integra esta disponivel no sitio Internet da SGPCM em

http://www.sg.pcm.gov.pt/images/stories/IGestao/Balanco_Social 2012.pdf

8. AVALIAGAO FINAL

8.1 Apreciacdo qualitativa e quantitativa dos resultados alcancados

Dos objetivos definidos no QUAR, 3 foram superados e 1 atingido. Para isso contribuiu o resultado

obtido nos indicadores aprovados: 4 superados, 6 atingidos e 1 nao atingido.

Dos objetivos definidos no Plano de Atividades, extra QUAR portanto, 3 foram superados, 5

atingidos e 1 atingido parcialmente.

Relativamente as medidas definidas no Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes

Conexas foram cumpridas 26 e cumpridas parcialmente 3.

Destes resultados decorre a nocao de que a SGPCM procurou ativamente responder com um perfil
de desempenho muito focado nos propositos que lhe foram definidos, mas deitando mao ainda as
solicitacdes inesperadas que sempre acontecem no cumprimento de atribuicées como as que

estao em causa.
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Sao exemplo disso: a criacdo do Museu do Desporto no Palacio Foz em curto espaco de tempo,
com classificacdo e disposicdo publica de documentos, obras de recuperacdo, arranjos e
organizacao; a reinstalacdo do gabinete do Secretario de Estado da Administracdao Local e
Reforma Administrativa no edificio da PCM, com obras de adaptacado; a reinstalacdo dos
Representantes da Repulblica para as Regides Autdnomas dos Acores e Madeira no edificio da
Lapa; a instalacdao do novo gabinete do Secretario de Estado da Cultura; a coordenacdo da
execucdo orcamental na PCM, cada vez mais exigente e reconhecidamente ingrata para a
hierarquia da Administracao; a coordenacao da avaliacao do desempenho dos servicos na PCM
com um instrumental que necessita notoriamente de adaptacao, o SIADAP 1, para que ganhe
relevancia nestes tempos de mudanca subita de regras, de alteracdo drastica de pressupostos e
de monitorizacdo minuciosa e sistematica de procedimentos e resultados, para prestacdo de

contas ao exterior.

8.2 Mencao proposta como resultado da autoavaliacao

Tudo visto e com fundamento nos resultados que se apresentam a SGPCM propde a atribuicao da
mencao qualitativa de BOM, nos termos da alinea a) do n.° 1 do art.® 18 da Lei 66-B/2007 de 28

de dezembro.

8.3 Conclusdes prospetivas

Os propositos que vimos fazendo mantém-se, como conclusdo da autoavaliacdo do exercicio de
2012:

Manter uma forte mobilizagcao interna que proporcione resposta pronta, precisa e ponderada em
todas as circunstancias;

e

Explorar todas as oportunidades para reavaliar métodos e critérios, de forma a obter ganhos de

produtividade e reducao da despesa corrente.

O reconhecimento do desempenho da SGPCM como o de uma Escola de Organizacao, que aprende
com o seu proprio funcionamento e experiéncia de sucessos e erros, tras ganhos de qualidade e
capacidade de atrair os melhores, diferenciando-a por isso entre os departamentos da

Administracao.

SGPCM - Relatorio de Atividades 2012
29



SGPCM - Relatorio de Atividades 2012

ANEXOS

30



ANEXO 1



& GeADAP

Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

R2

Presidencia do Conselho de Ministros

Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros

MISSAO: Prestar ao Conselho de Ministros, ao Primeiro-Ministro, aos ministros e aos demais membros do Governo integrados na PCM a
assisténcia técnica, juridica e administrativa que lhe seja solicitada. Assegurar fun¢des de inspecgédo e auditoria dos servi¢os e organismos

da PCM e avaliar a sua gestéo e resultados.

Objectivos Estratégicos

DESIGNAGAO

META 2012

TAXA
REALIZAGAO

OE 1. Organizar e padronizar os servicos prestados

OE 2. Manter e desenvolver um perfil de prontiddo de resposta, mas com reforco da seguranga nos procedimentos

OE 3. Promover uma orientacéo destinada a simplificar processos e procedimentos, com recurso a sistemas e tecnologias de informacéo

OE 4. Fomentar a inovagéo e as mudangas para obter ganhos de eficiéncia e produtividade

Eficacia

Peso: 40.0

META - Valor TAXA %

INDICADORES 2010 2011 2012 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICACAO
) 2, [PUEFD LMD E12 IEHEED Gl (IEEsEses ¢S 134.0 125.0/ 125.00/ 10.00 100.00 20 98.5 126.5 Superou
declaracéo de utilidade publica (dias Uteis)
indiehrezolmedioldelinstncaodoslprocesseslde 125.00| 10.00 100.00 20 386.0 35.0 N&o Atingiu
reconhecimento de fundacdes (dias Uteis)
Ind 3. E‘razo d? reapreciacao do§ processos pend_entes de 60.00 5.00 50.00 30 44.0 140.0 Superou
fundagbes, apés a entrada em vigor do novo regime
Ind 4. Prazo de conclusdo do processo de fusdo da SG do ex o
-MC na SGPCM e no GEPAC (limite em dias Gteis para 60.00 5.00 50.00 30 59.0 100.0 Atingiu
apresentar proposta a Tutela )
Eficiéncia Peso: 40.0

META - Valor TAXA %
INDICADORES 2010 2011 2012 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICACAO
Ind 5. Taxa de resolucéo dos problemas suscitados pelo
controlo mensal da execugdo orgamental em termos de 90.00 .00 100.00 70 100.0 125.0 Superou
preparacéo da decisdo
]nd 6. Numero de |n|C|at|v~as de formacéao dirigidas aos 3.00 1.00 6.00 30 30 100.0 Atingiu
interlocutores para a gestdo de recursos
Qualidade Peso: 20.0
META A Valor TAXA %
INDICADORES 2010 2011 2012 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICACAO
Ind 7. Numero de orientacdes de acolhimento 4.00 1.00 6.00 40 5.0 100.0 Atingiu
Ind 8. Nivel de satisfacédo das entidades da cultura (%) 60.00 10.00 80.00 30 87.0 133.8 Superou
Ind 9. Prazo de elaboracgéo do Plano de Classificagdo na 366.00 15.00 340.00 30 366.0 100.0 Atingiu

area de arquivo
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Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

Objectivos Operacionais

META - Valor TAXA %
INDICADORES 2010 2011 2012 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICACAO
Ind 10. Taxa de cobertura (%) 40.0 75.00 5.00 100.00 20 75.1 100.0 Atingiu
Ind 11. N° de acdes de formacéo para dirigentes e chefias 2.00 1.00 5.00 80 2.0 100.0 Atingiu

Recursos Humanos

DESIGNA(;AO PONTUA(;/:\O PLANEADOS REALIZADOS DESVIO
Dirigentes - Direcgdo superior * 20.0 40.0 40.5 .5
Dirigentes - Direcgdo intermédia e Chefes de equipa * 16.0 112.0 123.4 11.4
Técnico Superior * 12.0 516.0 616.8 100.8
Técnico de Informética 8.0 48.0 58.5 10.5
Assistente Técnico * 8.0 304.0 325.9 21.9
Assistente Operacional * 5.0 20.0 17.9 2.1
./ | [ |

31/12/2011 31/12/2012

| 107 120

Recursos Financeiros

DESIGNAGAO PLANEADOS (EUROS) EXECUTADOS DESVIO
Orcamento de Funcionamento 8496054 7311968 1184086
Despesas c/Pessoal 3617367 3440548 176819
Aquisi¢cbes de Bens e Servigos 3409420 2492340 917080
Outras Despesas Correntes 1469267 1379080 90187
PIDDAC 316359 251469 64890
Outros Valores

- € 100 000 das Outras despesas correntes Planeadas referem-se a "Transferéncias correntes"
- Sobre o orgamento de funcionamento inicial (€ 8 989 327) e PIDDAC (€ 361 553) incidiu um congelamento de € 493 273 e € 45 194 respetivamente. Os valores relativos a
Aquisi¢coes de Bens e Servicos e PIDDAC ja incluem esse congelamento.
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Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

Avaliacao Final

Eficacia 41.6| Superou

 Superou|
Eficiéncia
- Superou

Qualidade 21.6| Superou

110.400 |

Indicadores Justificacdo do Valor Critico

Ind 1. Prazo médio de instrucdo dos processos de declaracédo de utilidade
publica (dias uteis)

Ind 2. Prazo médio de instrucéo dos processos de reconhecimento de fundacdes
(dias uteis)

Ind 3. Prazo de reapreciagéo dos processos pendentes de fundagdes, apds a
entrada em vigor do novo regime

Ind 5. Taxa de resolucdo dos problemas suscitados pelo controlo mensal da
execucdo orcamental em termos de preparacédo da decisédo

Ind 6. Numero de iniciativas de formacéao dirigidas aos interlocutores para a
gestédo de recursos

Ind 7. Numero de orientagdes de acolhimento

Ind 8. Nivel de satisfacdo das entidades da cultura (%)

Ind 9. Prazo de elaboragao do Plano de Classificacdo na area de arquivo

Ind 10. Taxa de cobertura (%0)

Ind 4. Prazo de concluséo do processo de fuséo da SG do ex-MC na SGPCM e no
GEPAC (limite em dias Uteis para apresentar proposta a Tutela )

Ind 11. N° de a¢des de formacgao para dirigentes e chefias

Indicadores Fonte de Verificagdo

Ind 1. Prazo médio de instrucdo dos processos de declaracédo de utilidade

P : L Portal de servigos
publica (dias uteis)

Ind 2. Prazo médio de instrucéo dos processos de reconhecimento de fundacdes

h PR Portal de servicos
(dias uteis)

Ind 3. Prazo de reapreciacéo dos processos pendentes de fundagdes, apoés a

: " Ficheiro especifico
entrada em vigor do novo regime

Ind 5. Taxa de resolucgdo dos problemas suscitados pelo controlo mensal da

o = o Controlo mensal da coordenacéo orgamental
execucgdo orcamental em termos de preparacédo da decisédo

Ind 6. NUmero de iniciativas de formagcéo dirigidas aos interlocutores para a

130 d Relatdrio de formagéo
gestéo de recursos

Ind 7. Numero de orientagdes de acolhimento Documentos escritos
Ind 8. Nivel de satisfacdo das entidades da cultura (%) Respostas aos questionarios
Ind 9. Prazo de elaboracéo do Plano de Classificacdo na area de arquivo Plano de Classificagdo

Ind 10. Taxa de cobertura (%) Relatério de formacéo
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Indicadores

Fonte de Verificagéo

Ind 4. Prazo de conclusédo do processo de fusédo da SG do ex-MC na SGPCM e no Proposta a Tutela
GEPAC (limite em dias Uteis para apresentar proposta a Tutela )

Ind 11. N° de a¢des de formacéao para dirigentes e chefias Relatério de formacéo
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

DESPACHO:

Aprovo
28 de marco de 2013

O Secretario-Geral

José M. Sousa Rego

BS 2012/ DSRH / 2



PRESIDENCIA DO COELHO DE MINISTROS

Secretaria-Geral
INDICE
Pags

1* PARTE

=T 1011 10 Lo F P PP PP PP TP 4
22 PARTE

L Vot W e [ =T o - | S PN 5
[ale) ot Ve [o] £ =i IN Yo Tt - | LS N 6
(0] ¢-F- 1 (o] -1 11 - LU PP PPN 8
32 PARTE

Formulario do Balanco Social segundo modelo da DGAEP .......ccvviiiiriiiiiiiiiiiiiiieieieeieneeenans 9

BS 2012/ DSRH / 3



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

12 PARTE

PREAMBULO

A elaboracao do Balanco Social da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, para o
ano de 2012, cumpre o que esta estabelecido no Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de outubro e segue as

orientacoes disponibilizadas pela Direccdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico - DGAEP.

Para além de preenchido o modelo oficial publicitado por aquela entidade utilizando para o efeito o
formulario de quadros disponibilizado no seu site, o presente documento também apresenta um

conjunto de indicadores sociais relativos ao ano em analise.

Para além dos indicadores de 2012, observa-se ainda, através de setas coloridas, uma analise

comparativa dos valores obtidos relativamente ao ano de 2011.

A analise comparativa evidéncia aspetos significativos como o aumento da taxa de formacao superior
e de tecnicidade, destacando-se igualmente a taxa de feminizacao quer no universo dos

trabalhadores quer na formacao superior.

Em contrapartida verificou-se uma subida de 4,2% da taxa de absentismo em relacao ao ano de 2011.
A maior percentagem de faltas verificada é por motivo de doenca (65%), sendo mais de metade

correspondente a casos de doenca prolongada.

A informacao recolhida neste instrumento de gestdao permite conhecer a diversidade de situacoes
profissionais e de regimes de trabalho, bem como o percurso e o perfil dos trabalhadores da
Secretaria-Geral no decorrer de 2012, elementos estruturantes para a definicdo da politica de gestao

de recursos humanos que se pretenda prosseguir.

Todo o tratamento estatistico contemplou apenas os trabalhadores em exercicio efetivo de funcoes a

31 de dezembro de 2012, independentemente do vinculo juridico.

Assim a Secretaria-Geral contou nesse ano com a colaboracao de somente 120 trabalhadores e
trabalhadoras, dos quais 12 estao em regime de mobilidade interna e sendo uma delas mobilidade

intercarreiras, para um universo de 197 trabalhadores.

E de referir que se encontravam em i) comissdo de servico e em mobilidade interna noutros
organismos 22 efetivos e ii) gabinetes governamentais e entidades no ambito da PCM 55 efetivos,
perfazendo um total de 77 trabalhadores, dos quais 20 da carreira técnica superior, 10 da carreira de

informatica, 20 da carreira de assistente técnico e 27 da carreira de assistente operacional.
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

MAPA DE PESSOAL

Secretaria-Geral

22 PARTE

Grupo de Pessoal Cargo /Carreira N° de trabalhadores/as em
31.12.2012

Secretario-Geral 1
Pessoal Dirigente Secretario-Geral Adjunto 1
Diretor de Servicos 7

Pessoal Técnico Superior Técnico Superior 52
Pessoal de Informatica Técnico de Informatica 4
Pessoal Assistente Técnico Assistente Técnico 45
Pessoal Assistente Operacional Assistente Operacional 9
Pessoal de Justica Oficial de Justica 1

TOTAL 120

Distribuicdo dos/as trabalhadores/as por unidade organica

Em 31 de Dezembro de 2012 exerciam funcoes na Secretaria-Geral 120 trabalhadores/as que se
encontravam distribuidos pelas diferentes unidades organicas conforme se encontra representado no

grafico abaixo.

. Secretario-Geral/Secretario-Geral
Adjunto (SG/SGA)

. Direcao de Servicos de Patrimoénio e
Aquisicoes (DSPA)

. Direcao de Servicos de Recursos
Humanos (DSRH)

. Direcao de Servicos Financeiros e
de Contabilidade (DSFC)

. Direcao de Servicos de Assuntos
Juridicos e Documentacao (DSAJD)

Direcao de Servicos de Auditoria e
Inspecao (DSAI)

Divisao de Arquivos (ARQV)

Divisdo de Relagbes Publicas e Apoio
ao Conselho de Ministros (RPCM)

Equipa Multidisciplinar DIGESTO
(DIGS)

DIGS; 8 SG/SGA; 12
RPCM; 10
ARQV; 8
Q DSPA; 23
DSAI; 3
DSAJD; 18

DSFC; 14

BS 2012/ DSRH / 5




INDICADORES SOCIAIS

PRESIDENCIA DO COELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Taxa de Pessoal Dirigente Dirigente e Chefia x 100 8.3%
e Chefias Total trabalhadores o t
Taxa de Enquadramento do Dirigentes Femininos x 100 5%
Pessoal Dirigente Feminino Total trabalhadores ’ t
L Trabalhadores Femininos x 100
Taxa de Feminizacao 72% t
Total trabalhadores

Taxa de Tecnicidade N° Téc. Superior + Dirigentes x 100 51% t
(em sentido restrito) Total trabalhadores ’

~ ) N° Dout. + Mestr.+ Lic.+ Bach. x 100
Taxa de Formacao Superior 54,1%

Total trabalhadores

Taxa de Formagéo Superior N° Dout. + Mestr.+ Lic.+ Bach. x 100 559 t
Feminina Efetivo Feminino 0
Taxa de Pessoal Assistente N° de Assistentes Técnicos x 100 ﬂ
Tecnico Total trabalhadores 37,5%

. Numero de dias de auséncia x 100
Taxa de Absentismo . .. 9,7%

(N° dias trabalhaveis* x Total trabalhadores)

* 224 — é o numero de dias trabalhaveis por ano, descontando ao n.° de dias do ano os fins -de -semana, feriados e o periodo

de férias.
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

, , . Soma das idades
Média Etaria 48,2
Total trabalhadores
, . L o Soma das idades dos efetivos femininos
Nivel Médio Etario Feminino . . 48
Total efetivos femininos
, . Idade mais velha
Leque Etario ) 2,1
Idade mais nova
Leque Remuneratorio Remuneracag ma1s' ele\{ada 7.0 ﬁ
Remuneracao mais baixa 2

Legenda:

Para cada indicador, de acordo com os valores obtidos, é possivel efetuar uma analise comparativa

relativamente ao ano de 2011 e posiciona-los segundo um dos 3 niveis de graduagao:

rl

Valores que sao positivos para o servico que significam aumento ou
diminuicao

ol

Valores que sdo pouco significativos para o servico que significam aumento
ou diminuicao

L |

Valores que sao negativos para o servico que significarem aumento ou
diminuicao
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ORGANOGRAMA DA SG-PCM

PRESIDENCIA DO CONELHO DE MINISTROS

Secretaria-Geral

Secretario-Geral

José Maria Sousa Rego

Secretaria-Geral Adjunta

Ana Almeida

Direcao de Servicos de
Recursos Humanos

Mafalda Pereira

Direcao de Servicos

José Carlos Andrade

Financeiros e Contabilidade

Direcao de Servicos de
Patriménio e Aquisicoes

Ricardo Santos

Direcao de Servicos
Juridicos e Documentacgao

Ana Sassetti da Mota

Direcao de Servicos de
Auditoria e Inspecao

Sérgio Pereira

Divisdo de Relagées Publicas e
Apoio ao Conselho de
Ministros

Luisa Borges

Divisdo de Arquivos

Carla Santo

Divisdao de Diplomas

Equipa Multidisciplinar DIGESTO

Maria Manuel Correia
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ANEXO A
Questdes
1 - Ambiente de controlo

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

1.2 E efectuada internamente uma verificacdo efectiva sobre a legalidade,
regularidade e boa gestéao?

1.3 Os elementos da equipa de controlo e auditoria possuem a habilitacdo
necessaria para o exercicio da funcéo?

1.4 Estéo claramente definidos valores éticos e de integridade que regem o servigo

(ex. codigos de ética e de conduta, carta do utente, principios de bom governo)?

1.5 Existe uma politica de formacé&o do pessoal que garanta a adequacéo do mesmo
as funcdes e complexidade das tarefas?

1.6 Estao claramente definidos e estabelecidos contactos regulares entre a direccao
e os dirigentes das unidades organicas?

1.7 O servigo foi objecto de acg8es de auditoria e controlo externo?

2 — Estrutura organizacional

2.1 A estrutura organizacional estabelecida obedece as regras definidas
legalmente?

2.2 Qual a percentagem de colaboradores do servigo avaliados de acordo com o
SIADAP 2 e 3?

2.3 Qual a percentagem de colaboradores do servico que frequentaram pelo menos
uma accao de formagéo?

3 — Actividades e procedimentos de controlo administrativo implementados no servigo

3.1 Existem manuais de procedimentos internos?
3.2 A competéncia para autorizacdo da despesa esta claramente definida e
formalizada?

3.3 E elaborado anualmente um plano de compras?

3.4 Esta implementado um sistema de rotacéo de fungdes entre trabalhadores?

3.5 As responsabilidades funcionais pelas diferentes tarefas, conferéncias e
controlos estao claramente definidas e formalizadas?

3.6 Ha descricao dos fluxos dos processos, centros de responsabilidade por cada
etapa e dos padrdes de qualidade minimos?

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

3.8 Existe um plano de gestéo de riscos de corrupgao e infraccdes conexas?

3.9 O plano de gestao de riscos de corrupcao e infraccdes conexas é executado e

monitorizado?

4 — Fiabilidade dos sistemas de informacgao

4.1 Existem aplicagdes informaticas de suporte ao processamento de dados,
nomeadamente, nas areas de contabilidade, gestdo documental e tesouraria?

4.2 As diferentes aplicacbes estdo integradas permitindo o cruzamento de
informacgéo?

4.3 Encontra-se instituido um mecanismo que garanta a fiabilidade, oportunidade e
utilidade dos outputs dos sistemas?

4.4 A informacéo extraida dos sistemas de informagé&o é utilizada nos processos de
decisdo?

4.5 Estdo instituidos requisitos de seguranca para o acesso de terceiros a
informacé&o ou activos do servigo?

4.6 A informagdo dos computadores de rede estd devidamente salvaguardada
(existéncia de backups)?

4.7 A seguranca na troca de informagdes e software esta garantida?
Nota: as respostas devem ser dadas tendo por referéncia o ano em avaliagao.
Legenda: S — Sim; N — N&o; NA — N&o aplicavel.

S

X

X

X
X

Aplicado

N

NA

Fundamentagao

Despacho do SG n°
7/2012, de 25 de
maio

DSAIl da PCM

100%

30,8%

Plano para
aquisicao previsivel
Sistema de rotagdo
e polivaléncia
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

RELATORIO DE EXECUCAO
2012
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

1. NOTA INTRODUTORIA

O Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas (PPRCIC) da Secretaria-Geral da
Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM) corresponde a revisdo do que foi elaborado na
sequéncia da Recomendac¢do do Conselho de Prevenc¢dao da Corrupgao, datada de 1 de Julho de
2009, para que os Servicos e organismos da Administracao Publica Central, Regional e Local, direta
ou indireta, procedessem ao levantamento dos riscos de corrup¢dao e infragdes conexas nas

respetivas areas de intervengao.

A SGPCM esta consciente de que a corrupgao é um sério obstaculo ao normal funcionamento das
instituicoes e que constitui, atualmente, uma das grandes preocupacdes ndo apenas dos Estados,
mas também de diversas organizagGes internacionais de ambito global e regional, revelando-se
como uma ameaca aos Estados de Direito democraticos e prejudicando a fluidez das relacdes
entre os cidaddos e a Administracdo, obstando igualmente ao desejavel desenvolvimento das

economias e ao normal funcionamento dos mercados.

Tendo por base estes pressupostos, a SGPCM elaborou um Plano, procurando que o mesmo va ao
encontro dos objetivos definidos na Recomendacdo supra identificada e partilhando o
entendimento de que a atividade de gestdao e administracao dos dinheiros, valores e patrimdnio
publicos deve, nos termos definidos na Constituicao da Republica e na Lei, pautar-se por principios
de interesse geral, nomeadamente pela prossecu¢ao do interesse publico, proporcionalidade,
transparéncia, justica, imparcialidade, boa-fé e boa administracao, principios esses que orientam o

PPRCIC da Secretaria-Geral.

No ponto 4. da-se conta da execucdo das medidas adotadas pela SGPCM no seu Plano de

Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas (PPRCIC) de 2012.

2. MISSAO
A SGPCM tem como missdo assegurar e coordenar o apoio juridico, informativo, técnico e

administrativo a Presidéncia do Conselho de Ministros (PCM).

Tem ainda por missdo assegurar as funcdes de inspecdo e auditoria, através da apreciacdo da

legalidade e da regularidade dos atos praticados pelos servicos e organismos da PCM, ou sob



|
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

tutela dos membros do Governo integrados na PCM, bem como avaliar a sua gestdao e os seus
resultados, através do controlo de auditoria técnica, de desempenho e financeiro, com excecdo
dos servigos e organismos dependentes ou sob tutela e superintendéncia do membro do Governo

responsdavel pela drea da Cultura.

A SGPCM tem como atribui¢des as constantes do Decreto-Lei n2 4/2012, de 16 de janeiro, no seu
Artigo 292, n? 2, alineas a) a s) e que, pela sua extensdo, permitimo-nos remeter para o diploma

legal citado.

3. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
Os responsdveis da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, de acordo com o

organograma que consta no final do presente documento, sdo os que se passam a identificar:

Dirigentes superiores:

Secretario-Geral (SG) - José Maria Belo de Sousa Rego

Secretaria-Geral Adjunta (SGA) — Catarina Maria Rom&o Gongalves

Diretores de servicos

Diretora de Servicos de Recursos Humanos (DSRH)
— Ana Mafalda de Magalhdes e Menezes Nunes Pereira Kopke Esteves;

Diretor de Servigos Financeiros e de Contabilidade (DSFC)
—José Carlos Lourengo Andrade;

Diretor de Servicos de Patrimdnio e Aquisi¢oes (DSPA)
— Ricardo Manuel Martins dos Santos;

Diretora de Servigos de Assuntos Juridicos e Documentagao (DAJD)
— Ana Maria Xara Brasil Sassetti da Mota;
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Diretor de Servigos de Auditoria e Inspegao (DSAI)
— Sérgio Henrique dos Santos Oliveira Pereira.

Chefes de Divisao

Chefe de Divisdo de Arquivos (ARQV)
— Carla Maria do Rosario Santo;

Chefe de Divisdo Relagdes Publicas e Apoio ao Conselho de Ministros (RPCM)
— Luisa Maria Borges;

Chefe de Equipa Multidisciplinar

Chefe de Equipa Multidisciplinar Digesto (DIGE)
— Maria Manuel Pais Correia



Unidade
Organica
(uo)

uo1-
DSPA

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO1 - A1)
Gestdo da utilizagao,
manutengao e
conservagdo dos bens e
equipamentos,

organizando e atualizando

o respetivo inventario

Atividade 2 (UO1 - A2)

Conservacgdo da residéncia

oficial do Primeiro-
Ministro e dos seus
respetivos recheios e
pargue anexos

Atividade 3 (UO1 - A3)
Coordenagao,
compatibilidade e

integracdo dos sistemas de

comunicagao e
informacgdo, bem como a

gestdo eficiente dos meios

informaticos e das redes
de comunicagao

Atividade 4 (UO1 - A4)
Funcdes da Unidade

Ministerial de Compras em
interligacdo com a Agéncia

Nacional de Compras
Pudblicas (ANCP)

Atividade 5 (UO1 - A5)

Organizagao dos processos
solicitados superiormente,

designadamente dos
contratos de empreitada

Atividade 6 (UO1 - A6)

Organizagao dos processos

de aquisicdo de bens e
servigos e concretizar as
aquisi¢oes, apos
autorizagao

Atividade 7 (UO1 - A7)
Gestdo do parque
automdével e afetacdo dos
motoristas

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Medida 1 (UO1 - M1)
Fazer prospegdo de
mercado em processos
de aquisi¢do de valor
igual ou superior a €
75 000,00

Medida 2 (UO1 - M2)
Juris dos
procedimentos
concursais integrando
2 elementos externos
a DS, tendo 1 dos
elementos do juri
formagdo em Direito

Medida 3 (UO1 - M3)
Fixar pregos-base nos
procedimentos,
sempre que possivel

Medida 4 (UO1 - M4)
Recorrer a negociagdo,
sempre que possivel

Medida 5 (UO1 - M5)
Controlar os prazos de
vigéncia dos contratos

Medida 6 (UO1 — M6)
Definir
responsabilidades dos
interventores nos
processos de aquisicao
e empreitadas

Medida 7 (UO1 - M7)
Assinar declaragdo de
salvaguarda de

conflito de interesses

Medida 8 (UO1 — M8)
Consultar pelo menos
2 entidades no caso de
ajustes diretos para
valores até €5.000

. EXECUCAO DAS MEDIDAS ADOTADAS POR UNIDADE ORGANICA

Execug¢ado das medidas
(M)

Medida 1 (UO1 - M1)
—cumprido

Medida 2 (UO1 - M2)
—cumprido em 19 dos
22 procedimentos
concursais

Medida 3 (UO1 - M3)
—cumprido em 48 dos
49 procedimentos

Medida 4 (UO1 - M4)
—cumprido em 3 dos
22 procedimentos
concursais

Medida 5 (UO1 - M5) -
cumprido

Medida 6 (UO1 — M6)
—cumprido

Medida 7 (UO1 — M7)
—cumprido sempre
gue justificavel

Medida 8 (UO1 — M8)
- cumprido

Mecanismos de
Controlo Interno
(MC)

Mecanismo de
Controlo 1
(UO1 - MC1)
Publicitar os
procedimentos
em
www.base.gov.
pt

Mecanismo de
Controlo 2
(V01 - MC2)
Separar o
pessoal afeto as
fases dos
procedimentos
pré-contratuais
eda
monitorizagdo
da entrega dos
bens e servigos

Mecanismo de
Controlo 3
(UO1 -MC3)
Preencher o
formulario de
avaliacdo do
desempenho
do
fornecedor/pre
stador

Responsa-
veis

Ricardo
Santos

(Diretor de
Servigos)




Unidade
Organica
(uo)

uo2 -
DSRH

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO2 - A1)
Assegurar a gestdo dos
recursos humanos da SG

Atividade 2 (UO2 - A2)
Promover a¢des de
recrutamento, selegdo,
integracdo e formacdo dos
trabalhadores

Atividade 3 (UO2 - A3)
Dirigir a aplicagdo do
SIADAP 2 e 3 e controlar a
sua execugao

Atividade 4 (UO2 - A4)
Prestar apoio técnico aos
gabinetes dos membros
do Governo e restantes
entidades e servigos
integrados na PCM

Atividade 5 (UO2 - A5)
Assegurar o
processamento das
remuneragdes e outros
abonos

Atividade 6 (UO2 — A6)
Gerir a correspondéncia
eletrdnica da caixa de
correio
recursos.humanos@sg.pc
m.gov.pt

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Medida 1 (UO2 — M1)
Juris de concursos

integrando 2
elementos externos a
DS

Medida 2 (UO2 - M2)
Registo biométrico de

controlo da
assiduidade

Medida 3 (UO2 — M3)
Normalizar os

documentos

Medida 4 (UO2 — M4)
Verificar a assiduidade

Medida 5 (UO2 — M5)
Declaragdo de garantia

de sigilo a ser assinada

pelos/as

trabalhadores/as a
admitir

Medida 6 (UO2 — M6)
Verificar o registo

criminal do/a
trabalhador/a a admitir

Execugado das medidas

(M)

Medida 1 (UO2 -
M1) — cumprido

Medida 2 (UO2 -
M2) — cumprido

Medida 3 (UO2 -
M3) - cumprido

Medida 4 (UO2 -
M4) — cumprido

Medida 5 (UO2 -
M5) - cumprido

Medida 6 (UO2 —
M6) — cumprido
quando necessério

Mecanismos de
Controlo Interno
(MC)

Mecanismo de
Controlo 1
(Uo2 - MC1)
SRH/GeRFiP

Mecanismo de
Controlo 2
(UO2 - MC2)
Sistema de
gestdo da
assiduidade

Mecanismo de
Controlo 3
(UO2 — MC3)
Bases de dados
do SIADAP 1, 2
e3

Mecanismo de

Controlo 4
(UO2 - MC4)
SIOE

Mecanismo de
Controlo 5
(UO2 — MC5)
Manual de

procedimentos

Mecanismo de
Controlo 6
(UO2 — MC6)
Mapa de
pessoal

Mecanismo de
Controlo 7
(UO2 - MC7)
Despacho
atributivo de
prémios,
alteragdes de
posicionamento

Responsa-
veis

Mafalda
Pereira

(Diretora
de
Servigos)



mailto:recursos.humanos@sg.pcm
mailto:recursos.humanos@sg.pcm

Unidade
Organica
(uo)

uos3 -
DSFC

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO3 - A1)
Elaborar as propostas de

orcamento dos gabinetes

do Primeiro-Ministro,
demais membros do

Governo na PCM, da SG e
dos servigos a que preste

apoio

Atividade 2 (UO3 - A2)
Acompanhar a execugdo

de todos os orgamentos
referidos

Atividade 3 (UO3 - A3)

Cumprir e acompanhar as
medidas decorrentes das

regras de assungdo de
compromissos e

pagamentos em atraso das
entidades publicas (LCPA)

Atividade 4 (UO3 - A4)
Elaborar relatérios

periddicos de gestao

Atividade 5 (UO3 - A5)
Elaborar o relatorio e a

conta de geréncia das
entidades e servigos
referidos, atendendo ao

plano anual de atividades

e ao QUAR

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Medida 1 (UO3 - M1)
Verificar registos dos

cabimentos impressos

Medida 2 (UO3 — M2)
Relatérios mensais,

trimestrais e anuais da
execugdo orgamental
dos organismos da
PCM

Medida 3 (UO3 — M3)
Manter auditavel todo

o dossier técnico e
financeiro, que
respeite a projetos
cofinanciados

Medida 4 (UO3 - M4)
Coordenar o processo

de acompanhamento
da execugdo
orcamental da PCM,
programas 01 e 02, e
reportar em tempo a
DGO

Medida 5 (UO3 — M5)
Controlar a execuc¢ao

dos projetos objeto de
atribuicdo de subsidio

Execugado das medidas
(M)

Medida 1 (UO3 -
M1) — cumprido
quando necessario

Medida 2 (UO3 -
M2) - cumprido

Medida 3 (UO3 -
M3) - cumprido

Medida 4 (UO3 -
M4) — cumprido no
gue respeita aos
programas 02;
cumprido, quando
solicitado, no que
respeita aos
programas 01

Medida 5 (UO3 -
MS5) - cumprido

Mecanismos de
Controlo Interno
(MC)

Mecanismo de
Controlo 1
(UO3 - MC1)
GeRFiP

Mecanismo de
Controlo 2
(UO3 — MC2)
Manual de
procedimentos,
com niveis de
servigos
associados

Mecanismo de
Controlo 3
(UO3 - MC3)
Recomendagdes
decorrentes de
inspegoes
efetuadas pela
IGF

Mecanismo de
Controlo 4
(UO3 — MC4)
Recomendagdes
decorrentes de
auditorias
efetuadas pelo
Tribunal de
Contas

Responsa-
veis

José

Carlos
Andrade

(Diretor de
Servigos)




Unidade
Organica
(uo)

uo4 -
DAID

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO4 - A1)
Assessorar juridicamente

o Conselho de Ministros, o
Primeiro-Ministro, os
membros do governo e
respetivos gabinetes, o
secretdrio-geral e
restantes entidades e
servigos integrados na
PCM

Atividade 2 (UO4 - A2)
Instruir e informar os

processos administrativos
que devam ser
submetidos a despacho
do Primeiro-Ministro, dos
membros do Governo ou
do SG, designadamente
processos de atribuicdo
de utilidade publica e
reconhecimento de
fundagoes

Atividade 3 (UO4 - A3)
Instruir processos

disciplinares, sindicancias,
inquéritos ou
averiguagOes de que seja
incumbida

Atividade 4 (UO4 - A4)
Assegurar a pesquisa,

tratamento e difusdo da
informacdo e
documentagao solicitadas
pelas entidades e servigos
acima referidos

Atividade 5 (UO4 - A5)
Preparar e encaminhar a

informacdo interna
classificada

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou Execug¢do das medidas
Adotadas (M) (M)

Medida 1 (UO4 -
M1) — cumprido;

cumprido quando
necessario

Medida 1 (UO4 — M1) U
Manuais de
procedimentos; agdes
internas de divulgac¢ado
das normas de
procedimentos

Medida 2 (UO4 -
M2) - cumprido

Medida 2 (UO4 — M2)
Normalizar os
documentos
produzidos no ambito
da instrugdo dos
processos

Medida 3 (UO4 — M3)
Disponibilizar
informacgdo aos
requerentes através
da internet e de caixa
de correio eletrénico
(utilidade publica,
fundagGes)

Medida 3 (UO4 -
M3) - cumprido

Medida 4 (UO4 — M4)
Declaragdo de
salvaguarda de
conflito de interesses

Medida 4 (UO4 -
M4) - n3o aplicavel

Mecanismos de

Controlo Interno

(Mc)

Mecanismo de
Controlo 1
(UO4 - MC1)
Revisdo, por
amostragem,
dos processos
instruidos por
terceiro alheio
a instrugao
(«revisdo
cruzada»).

Mecanismo de
Controlo 2
(UO4 - MC2)
Controlo dos
conteudos e da
indexagdo do
sistema de
gestdo
documental por
terceiro, alheio
ao registo e
tratamento de
documentos

Responsa-
veis

Ana
Sassetti
da Mota

(Diretora
de
Servigos)




PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

cl)J:gIg:i(ii Principais Medidas a Adotar e/ou Execug¢do das medidas :::::;:T::::; Res:;:sa-
(UO) Atividades (A) Adotadas (M) (M) (MC)
e Atividade 6 (UO4 — A6)
Prestar apoio em matéria
informativa e de
documentagdo a outras
entidades publicas e
privadas, mediante
autorizagao superior
e Atividade 7 (UO4 — A7)
Executar a digitalizagdo,
reproducdo e a
inutilizagdo de
uo4 - documentos
DAID
(cont.) | ® Atividade 8 (UO4 - A8)
Assegurar o servigo de
expedicdo de
correspondéncia
e Atividade 9 (UO4 — A9)
Organizar e executar as
tarefas de rececao,
classificacdo, registo e
distribuigdo interna de
correspondéncia
e Medida 1 (UO4A - Medida 1 (UO4A -
. M1) M1) - cumprido .
* ::22::::? i (UO4A - A1) Normas técnicas para ° gi:ﬁg:::o de
) a uniformizagdo de
fu nC|.onamento do orocedimentos (UO4A - MC1)
arquivo da PCM, Manual de
promovendo, . - normalizagao Carla
conservando e divulgando m:;ilda 2(U0aA- m;;jid;fng:giA ) d(:ocedimentos santo
0 seu acervo Normas técnicas P | (Chefede
internacionais no Equipa
ARQV| o atividade 2 (U04A - A2) tratamento de fundos . 2’(';::;::2";0 de | mutidis-
Assegu rar a gestdao dos documentais (UO4A - MC2) ciplinar)
.arquwo’s f:orrent.e,. . Manual de
intermédio e definitivo, Medida 3 (UO4A — Medida 3 (UO4A — Gestio de
ou historico, em Mm3) M3) - cumprido Documentos

conformidade com as
disposi¢des legais em
vigor

Documentagao
respeitando os
diplomas legais
respetivos




Unidade
Organica
(uo)

ARQV
(cont.)

Principais
Atividades (A)

Atividade 3 (UO4A - A3)
Proceder ao tratamento

dos fundos documentais
provenientes dos
organismos extintos ou
fundidos no ambito da
PCM

Atividade 4 (UO4A - A4)
Garantir o tratamento

documental e descrigcdo
arquivistica, em
conformidade com as
normas em vigor e a
acessibilidade da
informacgdo

que se encontra
indisponivel para
divulgacdo

Atividade 5 (UO4A — A5)
Promover boas praticas de

gestdo documental nos
servigos e organismos da
PCM

Atividade 6 (UO4A — A6)
Superintender na

organizagdo, atualizagdo e
conservacdo do centro de
documentagdo e arquivo
especifico, assegurando o
respetivo funcionamento

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M) (M)

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Secretaria-Geral

Mecanismos de

Execug¢do das medidas Controlo Interno

(Mc)

e Mecanismo de
Controlo 3
(UO4A - MC3)
Garantir a

reserva da
informacdo e
documentagdo
que se
encontra
indisponivel
para divulgacdo

e Mecanismo de
Controlo 4
(UO4A — MC4)
Plano de

classificagao e
das tabelas de
selegdo,
avaliagdo e
eliminagdo,
definidas por
portaria de
gestdo de
documentos

Responsa-
veis

10




Unidade
Organica
(uo)

UOsS -
RPCM
(VoLay

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO5 - A1)
Assegurar o

funcionamento do balcdo
de atendimento,
nomeadamente nos
contactos telefdnicos,
aviso de correspondéncia
recebida e distribuicdo de
jornais

Atividade 2 (UO5 - A2)
Controlar o acesso ao
registado  as
entradas e

edificio,
saidas de
visitantes e pessoal
técnico

Atividade 3 (UO5 - A3)
Prestar o apoio protocolar
e preparar eventos
Atividade 4 (UO5 - A4)
Garantir o bom
funcionamento das
reunidoes de Conselho de
Ministros e de Secretarios
de Estado

Atividade 5 (UO5 — A5)
Gerir a correspondéncia

eletrdnica da caixa
relacoes.publicas@sg.pcm

.gov.pt e da caixa do
Portal do Governo
(www.portugal.pt)
Atividade 6 (UO5 — A6)
Assegurar a divulgacao de
notas e informacgdes,
envio a comunicagdo
social e arquivo

Atividade 7 (UO5 — A7)
Manter atualizados os

contactos do portal de
servigos, o elenco e o
organograma do Governo,
da PCM e da SGPCM e o
comunicado do Conselho
de Ministros

Medidas a Adotar e/ou

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Execugado das medidas
Adotadas (M) (M)

Medida 1 (UO5 — M1) .
Normas técnicas para

Medida 1 (UO5 —
M1) - cumprido

a uniformizagao de

procedimentos

Mecanismos de
Controlo Interno
(MC)

Mecanismo de
Controlo 1
(UOs - MC1)
Manuais de

procedimentos.

Responsa-
veis

Luisa
Maria
Borges

(Chefe de
Divisdo)

11



mailto:relacoes.publicas@sg.pcm.gov.pt
mailto:relacoes.publicas@sg.pcm.gov.pt
http://www.portugal.pt/

Unidade
Organica
(uo)

U0e6 -
AUIN

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO6 — A1)
Desenvolver inspegdes e

auditoria, apreciando a
legalidade e regularidade
dos catos praticados pelos
servigos e organismos da
PCM ou sujeitos a tutela
dos membros do Governo
da PCM, através do
controlo de auditoria
técnica, de desempenho e
financeiro, com excegao
dos servigos e organismos
dependentes ou sob
tutela e superintendéncia
do membro do Governo
responsavel pela area da
Cultura.

Atividade 2 (UO6 — A2)
Acompanhamento das

recomendagdes
formuladas nas agdes de
auditoria

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Medida 1 (UO6 — M1)
Constituicdo de
equipas
multidisciplinares
(mais do que um
elemento com
diferentes valéncias)
com posterior
verificagdo do trabalho

Medida 2 (UO6 — M2)
Arquivo da

documentagdo de
todos os trabalhos de
auditoria em lugar
fechado e apenas
acessivel a equipa

Medida 3 (UO6 — M3)
Designacdo de um

responsavel pelo
acompanhamento das
recomendagdes

Medida 4 (UO6 — M4)
Declaragdo especifica

a ser assinada
individualmente

Execugado das medidas

(M)

Medida 1 (UO6 —
M1) - cumprido

Medida 2 (UO6 —
M2) - cumprido

Medida 3 (UO6 —
M3) - cumprido

Medida 4 (UO6 —
M4) — n3o aplicavel

Mecanismos de
Controlo Interno
(MC)

Mecanismo de
Controlo 1
(UO6 - MC1)
Manual de
Auditorias do
Sistema de
Controlo
Interno da
Administracdo
Financeira do
Estado

Mecanismo de
Controlo 2
(UO6 — MC2)
Normas de
Procedimentos
Internos em
complemento
ao Manual de
Auditoria do SCI

Mecanismo de
Controlo 3
(UO6 — MC3)
Utilizagdo do
procedimento
do
contraditério,
prévio a
emissao dos
relatérios finais
de auditoria

Mecanismo de
Controlo 4
(UO6 — MC4)
Recolha e
guarda de todos
os elementos de
prova

Responsa-
veis

Sérgio
Pereira

(Diretor de
Servigos)

12




	SGPCM RA 2012 .pdf
	ANEXO 1.pdf
	SGPCM QUAR 2012 executado .pdf
	Eficácia
	Eficiência
	Qualidade
	Eficácia
	Eficiência
	Qualidade






