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1. Abreviaturas utilizadas

ANCP — Agéncia Nacional para as Compras Publicas

ARQB - Equipa Multidisciplinar Arquivos e Biblioteca

AUIN — Equipa Multidisciplinar Auditoria e Inspeccao

CCAS — Conselho Coordenador da avaliagdo dos Servicos

CP — Contratacdo Publica

DAJD - Direcgdo de Assuntos Juridicos e Documentagdo

DS — Direcgéo de Servicos

DSFC — Direccdo de Servigos Financeira e Contabilidade

DSPA — Direccéo de Servicos de Patrimoénio e Aquisi¢des

DSRH — Direccéo de Servicos de Recursos Humanos

EM — Equipa Multidisciplinar

GAAPM — Gabinete de Apoio ao Assessor do Primeiro-Ministro

GEPA — Gabinete de Estudo, Planeamento e Avaliacéo

GERFIP — Gestédo de Recursos Financeiros Partilhados

GSEPCM - Gabinete do Secretério de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros
IGF — Inspecgdo-Geral de Finangas

MJ — Ministério da Justica

OCDE - Organizacao para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico
OE - Objectivos Estratégicos

0O — Objectivos Operacionais

PA — Plano de Actividades

PCM - Presidéncia do Conselho de Ministros

PM — Primeiro-Ministro

PPRCIC — Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcdo e InfraccBes Conexas
PRACE - Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado
QUAR — Quadro de Responsabilizacdo e Avaliacdo

RH — Recursos humanos

RING — Rede Informatica do Governo

RPCM — Relag6es Publicas e Apoio ao Conselho de Ministros

SEPCM - Secretério de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros
SGPCM - Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros

SIADAP - Sistema de Avaliacdo e Desempenho da Administragdo Publica
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SIC - Sistema Integrado de Contabilidade
UGP — Unidade de Gestdo Patrimonial
UMC - Unidade Ministerial de Compra
UO - Unidade Orgénica



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

2. Apresentacéo

O Plano de Actividades (PA) da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM)
inclui tanto as actividades que concorrem para a prossecu¢do dos objectivos contempladas no Quadro
de Avaliagcdo e Responsabilizacdo (QUAR) e que constituem os objectivos principais da SGPCM
para 0 ano de 2011, como outras actividades sem expressdo directa no referido instrumento de

gestao.

A elaboracdo do PA e do QUAR decorreram em 2010, simultaneamente com a elaboracdo da
proposta de Orgamento de Estado para 2011. Nao tendo havido, contudo, aprovacdo em 2010 decorre

em 2011 o ajustamento da proposta no novo texto.

O PA da SGPCM apresenta a seguinte estrutura: enquadramento da instituicdo, objectivos e

actividades planeadas e a previsdo dos recursos humanos e financeiros a afectar as actividades.

O PA integra ainda, com aspectos reformulados, o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgédo e
InfracgBes Conexas (PPRCIC) elaborado na sequéncia da recomendacéo do Conselho de Prevencao
da Corrupcéo de 1 de Julho de 2009.

Este Plano pode vir a ser objecto de ajustamentos face a eventual insuficiéncia de recursos,

originadas por eventuais medidas de contencdo orcamental.



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

3. Sumario Executivo

Os principais objectivos operacionais da SGPCM para 2011 estdo contidos no QUAR

O QUAR contempla nove objectivos definidos pela tutela e/ou em cumprimento de disposi¢Ges
legais publicitadas.

O planeamento das actividades a desenvolver e dos objectivos operacionais da SGPCM estdo
alinhados com o0s objectivos estratégicos e com as Grandes Opc¢Ges do Plano (GOP) para 2010-2013.

Neste contexto, foram fixados quatro objectivos no QUAR com conex&o directa com as GOP:

Parametro eficécia

Objectivo 2 - Assegurar a adaptacao dos procedimentos internos da SGPCM a contabilidade analitica

Objectivo 3 - Manter os requisitos técnicos da responsabilidade da SGPCM no que se refere a
interoperabilidade com a Rede Informética do Governo (RING).

Parametro eficiéncia

Objectivo 6 - Assegurar o cumprimento das disposicOes legais e regulamentares em matéria de
pagamento a fornecedores

Obijectivo 5 - Reduzir o prazo médio de instrugdo dos processos de declaracdo de utilidade publica

Para levar a cabo todos os objectivos propostos para 0 ano de 2011, a SGPCM prevé afectar a sua
actividade um total de €8.786.585,00 para o orcamento de financiamento e €675.000,00 para o
orcamento PIDDAC, néo estando contempladas quaisquer cativacdes e congelamentos.

A SGPCM prevé afectar a sua actividade 116 de trabalhadores, de diferentes cargos e categorias.
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4, Enquadramento da SGPCM

A SGPCM ¢ um servicgo central, no ambito da Presidéncia do Conselho de Ministros, que se rege
pelo Decreto-Lei n°® 161/2007 de 3 de Maio, dotada de autonomia administrativa e depende
directamente do Primeiro-Ministro (PM) ou do membro do Governo em quem aquele delegar.

Tem por missdo assegurar e coordenar o apoio juridico, informativo, técnico e administrativo a
Presidéncia do Conselho de Ministros (PCM) e ainda assegurar as funcdes de inspec¢éo e auditoria,
atraves da apreciacdo da legalidade e regularidade dos actos praticados pelos servigos e organismos
da PCM, ou sujeitos a Tutela dos membros do Governo integrados na PCM, bem como avaliar a sua
gestdo e resultados, através do controlo de auditoria técnica, de desempenho e financeira.

A SGPCM estdo ainda cometidas, ao abrigo do Despacho de 4 de Julho de 2008 do Ministro da
Presidéncia, as responsabilidades inerentes ao Gabinete de Estudos, Planeamento e Avaliacdo
(GEPA) em matéria de avaliacdo de servigos — SIADAP 1.

Em 2011, a SGPCM pretende ver-se reconhecida como uma referéncia em matéria de qualidade,
organizagdo e padronizacdo de servicos, perfil de prontiddo de resposta, inovacdo e simplificacéo,
regendo-se por valores de profissionalismo, orientagdo para o cliente, motivacao e ética.

A concretizacdo desta visdo estd em conexdo com 0s objectivos estratégicos definidos para a
SGPCM, a seguir descritos.

OE 1 - Organizar e padronizar 0s servigos prestados.

Em 2011, a SGPCM quer continuar a aposta em especializar 0s seus recursos humanos na prestacao
de apoio técnico aos gabinetes e entidades da PCM, no quadro institucional definido para a prestacao
de servigos comuns na Administracdo Central, assegurando padrdes de qualidade nos servigos
prestados pela SGPCM.

OE 2 - Manter e desenvolver um perfil de prontiddo de resposta, com respeito pela seguranga dos
procedimentos.

OE 3 — Promover uma orientacdo destinada a simplificar processos e procedimentos, com recurso a
sistemas e tecnologias de informagéo.

A SGPCM prossegue com a modernizacao e simplificacéo, utilizando as funcionalidades do Portal de
Servigos, eliminando carga administrativa.

OE 4 - Sustentar um modelo de qualificacéo dos servigos, dirigentes e trabalhadores.

OE 5 - Fomentar a inovacao e as mudangas para a obtencdo de ganhos de eficiéncia e produtividade.
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5. Principais objectivos e actividades planeadas

O modelo de gestdo da SGPCM privilegia a gestdo por objectivos, enquadrada na Lei n.° 66-B/2007
de 28 de Dezembro, que estabeleceu o Sistema de Avaliacdo e Desempenho da Administracdo
Publica (SIADAP) que se organiza em cascata: SIADAP 1 — materializado no QUAR; SIADAP 2 -
Avaliacgéo de Dirigentes - e SIADAP 3 - Avaliagdo de trabalhadores.

5.1.  Objectivos inseridos no QUAR

EFICACIA

Ao parametro eficacia foi atribuido um peso de 50%.

Objectivo 1 (O1) - Garantir o apoio as entidades e servigos integrados na PCM, cuja

organica nao contempla estruturas vocacionadas para esses efeitos

No QUAR séo fixados 2 indicadores para este objectivo, tendo o primeiro indicador um peso de 75%
no total do objectivo

Actividades:
Actividade 1 (O1 — Al) — Monitorizar a utilizagdo / satisfagdo dos processos do Portal de Servigos

Actividade 2 (O1 — A2) — Monitorizar os tempos de resposta as solicitacdes dos servi¢os e dos

trabalhadores

Actividade 3 (O1 — A3) — Reavaliar 0s servicos e 0s respectivos processos

Objectivo 2 (0O2) - Assegurar a adaptacdo dos procedimentos internos da SGPCM a

contabilidade analitica

No QUAR séo fixados 2 indicadores para este objectivo, tendo o primeiro indicador um peso de 60%

no total do objectivo.
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Actividades:

Actividade 1 (O2 - Al) — Reunir e preencher todos os dados necessarios a entrada em producdo do
GERFIP

Actividade 2 (02 - A2) — Dar formagdo em Gestdo de Recursos Financeiros Partilhados (GERFIP)

Actividade 3 (02 - A3) — Preparar as pessoas e meios para entrada em producéo em Janeiro 2012

Objectivo 3 (O3) - Manter os requisitos técnicos da responsabilidade da SGPCM no

gue se refere a interoperabilidade com a rede RING

No QUAR sdo fixados 2 indicadores para este objectivo, tendo o primeiro indicador um peso de 75%

no total do objectivo

Actividades:
Actividade 1 (O3 — Al) — Efectuar a tramitagdo documental com GSEPCM por interoperabilidade
Actividade 2 (O3 — A2) — Monitorizar o circuito electronico e workflow de processos

Actividade 3 (O3 — A3) — Manter a interoperabilidade semantica

EFICIENCIA

Ao parametro eficiéncia foi atribuido um peso de 25%.

Objectivo 4 (O4) - Preparar a transferéncia de competéncias em matéria de Fundacdes
para o Ministerio da Justica (MJ)

No QUAR encontra-se fixado apenas um indicador para este objectivo.

10
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Actividades:
Actividade 1 (O4 — Al) — Transferir os Arquivos relativos a fundagdes
Actividade 2 (O4 — A2) — Preparar projectos de diplomas legais

Actividade 3 (O4 — A3) — Transferir suportes de informacao (guias de remessa, processos em papel,

bases de dados)

Actividade 4 (04 — A4) — Dar formacdo e apoio a entidade destinatéria (MJ)

Objectivo 5 (O5) - Reduzir o prazo médio de instrucdo dos processos de declaracédo de
utilidade publica

No QUAR encontra-se fixado apenas um indicador para este objectivo, com um peso de 100%.

Actividades:
Actividade 1 (O5 — A1) — Instruir os processos de utilidade publica
Actividade 2 (O5 — A2) — Monitorizar os tempos de instru¢do dos processos

Actividade 3 (O5 — A3) — Preparar projecto de alteracdo do quadro normativo das pessoas

colectivas de utilidade publica

Objectivo 6 (O6) - Assegurar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares

em matéria de pagamento a fornecedores

No QUAR encontra-se fixado apenas um indicador para este objectivo, com um peso de 100%.

Actividades:

Actividade 1 (06 — Al) — Verificar os servicos prestados e bens adquiridos
Actividade 2 (O6 — A2) — Verificar as facturas

Actividade 3 (O6 — A3) — Preencher os dados para pagamento no SIC

Actividade 4 (O6 — A4) — Dar ordem de pagamento

11
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QUALIDADE

No parametro qualidade foram Introduzidos trés objectivos operacionais, tendo sido dado a este
pardmetro um peso de 35%.

Objectivo 7 (O7) - Manter os padrdes de prestacdo de servigos aos Gabinetes,

Entidades e utilizadores individuais

No QUAR séo fixados dois indicadores para este objectivo, tendo cada um, um peso de 50% no total
do objectivo

Actividades:

Actividade 1 (O7 — Al) — Elaborar inquérito (s) de satisfacéo
Actividade 2 (O7 — A2) — Divulgar e disponibilizar o inquérito
Actividade 3 (O7 — A3) — Monitorizar as respostas

Actividade 4 (O7 — A4) — Avaliar e divulgar os resultados

Objectivo 8 (O8) - Dinamizar o relacionamento organizacional da SGPCM

No QUAR séo fixados 2 indicadores para este objectivo, tendo cada um, um peso de 50% no total do
objectivo

Actividades:

Actividade 1 (O8 - Al) — Efectuar reunifes de dirigentes

Actividade 2 (O8 - A2) — Efectuar reunides interdepartamentais

Actividade 3 (O8 - A3) — Elaborar e divulgar a Newsletter

Actividade 4 (O8 - A4) - Efectuar sessdes de Acolhimento aos novos colaboradores
Actividade 5 (O8 - A5) - Efectuar sessdes de informacéo geral

Actividade 6 (O8 — A6) — Aplicar inquérito de satisfacdo aos trabalhadores

Actividade 7 (O8 — A7) — Avaliar e divulgar os resultados do inquérito de satisfacdo

12
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Objectivo 9 (0O9) - Promover a aquisi¢ado de conhecimentos e competéncias profissionais

atraves da realizacdo de formacéao para trabalhadores e dirigentes

No QUAR encontra-se fixado apenas um indicador para este objectivo, com um peso de 100%.

Actividades:
Actividade 1 (O9 - Al) — Elaborar e divulgar o plano de formagéo
Actividade 2 (09 - A2) — Inscrever os trabalhadores nas acgdes de formagéo

Actividade 3 (09 — A3) — Elaborar e divulgar o relatério de formacgéo

5.2. Objectivos extra QUAR

TEMATICA A - ARQUIVO PCM
Objectivo 10 (O10) — Promover e alargar o arquivo PCM centralizado na SGPCM

v" Indicador 1 (O10 - 11) — N° de novas entidades PCM com documentacdo acumulada
tratada

Meta — 3 entidades
v Indicador 2 (010 - 12) — N.° de unidades organicas da SGPCM tratadas
Meta - DSPA e DSFC

v Indicador 3 (010 - 13) - N° de entidades que adoptam o Plano de Classificacdo e a
Portaria de Avaliacdo documental

Meta — 4 entidades
v" Indicador 4 (010 - 14) — Prazo de implementacdo do Plano de Preservagao Digital
Meta — 334 dias

v Indicador 5 (O10 - 15) — Prazo de transferéncia da documentacdo acumulada para o

arquivo PCM

Meta — 334 dias

13
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Actividades:

Actividade 1 (O10 - A1) — Tratar (avaliacdo, seleccdo e eliminacdo) e incorporar da documentacao

acumulada das entidades PCM

Actividade 2 (010 - A2) — Tratar a documentacdo acumulada da SGPCM

Actividade 3 (010 - A3) — Alargar o &mbito do plano de classificacdo e portaria as entidades PCM
Actividade 4 (010 - A4) — Implementar o plano de preservacao digital

Actividade 5 (010 - A5) — Manter actualizado o expediente do Gabinete de Apoio ao Assessor do
PM (GAAPM)

TEMATICA B - GESTAO PATRIMONIAL
Objectivo 11 (O11) — Manter e reabilitar os edificios PCM

v Indicador 1 (O11 - 11) — Prazo da conclusdo da reabilitacdo do 2° piso do edificio sede
PCM

Meta — 334 dias

v Indicador 2 (O11 - 12) — N.° de entidades PCM apoiadas em matéria de gestdo

patrimonial
Meta — 10 entidades

v Indicador 3 (O11 - I3) - Data de entrega a DGTF dos Planos de Conservacao, Inventario
e Avaliacdo da PCM

Meta — 90 dias

14
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Actividades:

Actividade 1 (O11 - Al) — Reabilitar o 2° piso do edificio da PCM

Actividade 2 (O11 - A2) — Substituir as janelas do 5.° e 7.° pisos do edificio da PCM
Actividade 3 (011 - A3) — Remodelar as instalacdes sanitarias do edificio PCM
Actividade 4 (O11 — A4) — Acompanhar as entidades PCM na gestdo patrimonial

Actividade 5 (O11 — A5) — Elaborar e entregar dos Planos de Conservacao, Inventério e Avaliacao
da PCM

Actividade 6 (O11 — A6) — Verificar a actualizacdo dos dados de gestdo de imdveis PCM

TEMATICA C - UNIDADE MINISTERIAL DE COMPRAS (UMC)

Objectivo 12 (012) — Agregar os procedimentos de aquisi¢cdo de bens e servigos no
ambito da PCM

v Indicador 1 (012 - 11) — N.° de procedimentos agregados lancados.
Meta - 4 procedimentos em Dezembro

v Indicador 2 (O12 - 12) — Nivel médio de satisfacdo no Inquérito de qualidade de servico
(escalalab)

Meta — Nivel 4

Actividades:
Actividade 1 (012 - A1) — Preparar procedimentos agregados
Actividade 2 (012 - A2) — Monitorizar a qualidade do servico prestado pela UMC

Actividade 3 (012 - A3) — Levar a cabo reunides semestrais com as unidades PCM

15
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TEMATICA D - REDUCAO DE CUSTOS
Objectivo 13 (O13) - Controlar os custos correntes da SGPCM
v Indicador 1 (013 - 11) — N° de unidades organicas (UO) com perfis de consumo definidos
Meta — 4 UO
v Indicador 2 (O13 - 12) — Taxa de procedimentos com precos base fixados

Meta — 50%

Actividades:

Actividade 1 (013 - Al) — Fixar pregos-base nos procedimentos

Actividade 2 (013- A2) — Monitorizar a reducdo de despesas - relatorio de monitorizagdo
Actividade 3 (013- A3) — Definir perfis de consumo

Actividade 4 (O13- A4) — Planificar as aquisi¢Ges de bens e servi¢os

Actividade 5 (013- A5) — Efectuar prospecgdes de mercado

TEMATICA E - ORGANIZACAO
Objectivo 14 (O14) - Reduzir o risco de corrupgao

v Indicador 1 (O14 - 11) — % de procedimentos concursais de aquisicdo com mais do que 2
elementos do jari externos a DSPA.

Meta - 90% dos procedimentos.

v Indicador 2 (014 - 12) - % de procedimentos concursais de aquisicdo com negociagao /

total de procedimentos
Meta - 50% dos procedimentos.

v Indicador 3 (014 — 13) — % de procedimentos concursais de aquisicdo com consulta a

pelo menos, duas entidades / total de procedimentos

Meta - 80% dos procedimentos.
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Actividades:

Actividade 1 (O14 - Al) - Integrar nos jaris de procedimentos concursais de aquisi¢do elementos

externos a Direccédo de Servicos de Patrimoénio e Aquisi¢es (DSPA)
Actividade 2 (O14- A2) - Abrir procedimentos com recurso a negociagdo

Actividade 3 (O13- A3) - Evitar a utilizacdo do critério material para o ajuste directo.

Objectivo 15 (O15) - Avaliar o desempenho dos fornecedores/prestadores de bens e

Servicos

v Indicador 1 (O15 - 11) — Percentagem de formularios de avaliacdo do desempenho

preenchidos / n.° total de fornecedores-prestadores

Meta — 70%

Actividades:
Actividade 1 (O15 - Al) — Elaborar o formulério de avaliacéo

Actividade 2 (O15- A2) — Aplicar o formulério de avaliacdo

TEMATICAF - CONTROLO INTERNO
Objectivo 16 (O16) — Promover accdes de controlo interno

v" Indicador 1 (O16 — 11) — N.° ac¢des de controlo interno

Meta — 5
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Actividades:
Actividade 1 (O16 - A1) — Rever, por amostragem, processos correntes
Actividade 2 (016 — A2) — Verificar registos dos cabimentos impressos

Actividade 3 (016 — A3) — Manter controlo sistémico dos contelidos e indexa¢do do sistema de
gestdo documental

Actividade 4 (016 — A4) — Verificar os dossiers de projectos co-financiados
Actividade 5 (016 — A5) — Controlar a execucao dos projectos objecto de atribui¢do de subsidio

Actividade 6 (016 — A6) — Elaborar relatdrio anual de controlo interno

TEMATICA G - REPRESENTACAO NO EXTERIOR

Objectivo 17 (O17) — Assegurar a representacdo institucional em organizacoes
internacionais

v Indicador 1 (O17 — 11) — Relatério por deslocacgéo

Meta — 1

TEMATICA H - SIADAP 1 - AVALIACAO DE SERVICOS
Objectivo 18 (O18) — Coordenar a avaliagdo do desempenho dos servi¢cos na PCM

v" Indicador 1 (O18 — 11) — N.° de tarefas fixadas na lei

Meta — 4

Actividades:

Actividade 1 (O18 - A1) — Colaborar na elaboracéo e revisdo dos QUAR
Actividade 2 (O18 — A2) — Emitir parecer sobre auto-avaliacao dos servicos
Actividade 3 (018 — A3) — Elaborar analise comparada dos servicos PCM

Actividade 4 (018 — A4) — Participar no Conselho Coordenador da Avaliacao dos Servicos (CCAS)
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TEMATICA | - AUDITORIA E INSPECCAO PCM

Objectivo 19 (0O19) — Realizar accdes de Auditoria e Inspeccdo em areas de actividade
de maior risco

v Indicador 1 (019-11) — N.° de ac¢es de auditoria em areas de risco
Meta - 5
4 Indicador 2 (019 — 12) — N.° de ac¢bes de inspeccao

Meta — 1

Actividades:

Actividade 1 (019 - A1) — Elaborar o plano anual de auditoria
Actividade 2 (019 — A2) — Acompanhar as recomendac@es das auditorias
Actividade 3 (019 — A3) — Preparar entrevistas e recolha de elementos

Actividade 4 (019 — A4) — Elaborar o plano de trabalho de cada auditoria
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5.3. Quadro resumo dos objectivos e actividades com expressao no QUAR para 2011

Objectivo

Indicador

Prazo médio de conclusdo

Actividades

Monitorizar a utilizagdo / satisfagcdo dos
processos do Portal de Servigos (01 —

Fontes de verificacao

Responsabilidade
(Departamento/técnico)

Al) Relatério de
dos processos do portal de 10 Monitorizar os tempos de resposta as monitoriza¢dao do Portal SG/
Garantir o apoio as servicos o P P 630 Céu Sobral
. . solicitagGes (01 — A2) de Servigos
entidades e servigos na (01-A1) . . .
Reavaliar os servicos e respectivos
PCM (01) processos (01 - A3)
Prazo médio de resposta - R Controlo da caixa de
A o Monitorizar os tempos de resposta as . -
as solicitagdes em RH 2,3 solicitacdes (01 — A2) correio electrdénico DSRH
(01-A2) ¢ institucional dos RH
Prazo de cumprimento das
< fases previstas no 334 Reunir e preencher todos os dados
\g Assegurar a adaptacao cronograma aprovado necessarios a entrada em produgdo (02
‘EJ dos procedimentos (02-11) - A1) Coordenadora e gestor do SGA / DSFC
] internos a contabilidade Taxa de cumprimento dos Dar formagdo em GERFIP (02 — A2) projecto
analitica (02) prazos definidos no Preparar as pessoas e meios para a
90 ~
cronograma entrada em producédo (02 - A3)
(02-12)
Numero de incidentes Efectuar a tramitacdo documental com
operacionais 10 0 GSEPCM por interoperabilidade (03 —
Manter os requisitos (03-11) A1)
técnicos relativos a Monitorizar o circuito electrénico e .
. ot o . Registo de incidentes DSPA/Informatica
interoperabilidade com a Prazo médio de resolugdo workflow de processos (03 — A2) & /
rede RING (03) de incidentes 72 Manter a interoperabilidade semantica
(03-12) (03- A3)
- Preparar o processo de Prazo de conclusdo do 304 Transferir arquivos relativos a Portal de servigos DAJD
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Indicador

processo de preparagdo
(0a-11)

Secretaria-Geral

Actividades

fundagoes (04 — Al)

Preparar projectos de diplomas legais
(04-A2)

Transferir suportes de informagdo
(04 —-A3)

Dar formagdo e apoio a entidade
destinataria (04 — A4)

Reduzir o prazo médio de
instrucdo dos processos de
declaragao de utilidade
publica (05)

Prazo médio de instrugdo
(05-11)

Instruir processos de utilidade publica
(05 —-A1)

Monitorizar os tempos de instrugdo (05
- A2)

Preparar projectos de altera¢do quadro
normativo (05 — A3)

Fontes de verificagdo

Responsabilidade
(Departamento/técnico)

Assegurar o cumprimento
das disposicoes legais e
regulamentares em

Prazo médio de
pagamento a

Verificar os servigos prestados e bens
adquiridos (06 — Al)
Verificar facturas (06 — A2)

Efectuar sessGes de acolhimento (08 —

|
matéria de pagamento a fornecedores 30 Preencher dados para pagamento (06 — SIC DSFC
fornecedores (06) (06-11) A3)
Dar ordem de pagamento (06 — A4)
Elaborar inquérito de satisfacdo (07 —
Manter os padroes de Al)
prestagdo de servigos aos | Nivel médio de satisfacdo Divulgar e disponibilizar o inquérito (07
w Gabinetes, Entidades e (07-11e 07 -12) 3,5 -A2) Inquérito de satisfacdo SG / Céu Sobral
2 utilizadores individuais Monitorizar as respostas (07 — A3)
o (07) Avaliar e divulgar os resultados (07 —
= A4)
< .
8 Dinamizar o N..‘—’ de~reun|oes de Efectuar reunides de dirigentes (08 —
. . direc¢do de topo e Al)
relacionamento interno da . L s . - n
intermédia (DS e EM) 20 Efectuar reuniGes interdepartamentais Convocatdria das reunides SG
SGPCM
(08-11) (08 - A2)
(08)
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Responsabilidade

Objectivo Indicador Actividades Fontes de verifica¢cdo ..
(Departamento/técnico)
A4)
v’ Efectuar sessBes de informacéo geral
(08 —A5)
Lo v’ Elabora e divulgar a newsletter (08 —
Indice de resposta ao A3)
questionario da v' Aplicar inquérito de satisfacdo aos Questionario aos
newsletter 25 SG / Céu Sobral
(08-12) trabélhado.res (08 — Ab) trabalhadores
v Avaliar e divulgar os resultados do
inquérito (08 — A7)
Promover a aquisicio de v’ Elabora e divulgar o plano de formacio
conhecimentos e Taxa de cobertura dos v I(r?sgcr_eCel: os trabalhadores nas acg¢des
competéncias profissionais trabalhadores 40% de formagsio (09 — A2) ¢ Relatério de formagdo DSRH / Eduarda Régio
através da rfallzagao de (09-11) v’ Elaborar e divulgar o relatério de
formacéo (09) formagdo (09 — A3)
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Quadro resumo dos objectivos e actividades sem expressao no QUAR para 2011

Indicador

Actividades

Responsabilidade
(Departamento /

N¢ de novas entidades PCM com

técnico)

documentagdo acumulada 3
tratada (010-11)
N.2 de unidades organicas da DSPA e
SGPCM tratadas (010 - 12) DSFC v’ Tratar (avaliac3o, selecc3o e elimina¢3o) e incorporar da
Promogdo e N2 de entidades que adoptam o documentagdo acumulada das entidades PCM (010 — A1)
alargamento do arquivo | Plano de Classificacdo e Portaria v’ Tratar a documentacdo acumulada da SGPCM (010 — A2)
A - ARQUIVO . . a 4 AL e N .
PCM PCM centralizado na de Avaliagdo documental v Alargar o dmbito do plano de classificacdo e portaria as entidades ARQ
SGPCM (010 -13) PCM (010 - A3)
(010) Prazo de implementagdo do v" Implementar o Plano de Preservacdo Digital (010 - A4)
Plano de Preservagdo Digital 334 v/ Manter actualizado o expediente do G AA.PM (010 - A5)
(010 - 14)
Prazo de transferéncia da
documentacgdo acumulada para o 334
arquivo PCM (010 - I5)
Prazo da conclusdo da v’ Reabilitagdo do 22 piso edificio sede PCM (011 - A1)
reabilitagdo do 22 piso edificio 334 v’ Substitui¢do das janelas do 52. e 72. Pisos do edificio da PCM (011 —
sede PCM (011 —11) A2)
o N.2 de entidades PCM apoiadas v" Remodelacio das instalacdes sanitérias do Edificio PCM (011 - A3)
Manutencao e , . - . . . ~ . .
~ e em matéria de gestao patrimonial 10 v Acompanhar as entidades PCM na gest3o patrimonial (011 — A4)
B - GESTAO reabilitagcdo dos - ~ L.
P (011-12) v’ Elaboracéo e entrega dos Planos de Conservacgio, Inventdrio e DSPA
PATRIMONIAL edificios PCM o~
(011) Data de ent 5 DGTF d Avaliagdo da PCM (011 — A5)
aP;nssegergizjervagéo 0s v’ Actividade 6 — Verificac3o da actualizacdo dos dados de gestdo de
! imdveis PCM (011 - A6
Inventario e Avaliacdo da PCM 0 IMOovels ( )
(011 -13)
C-UMC Agregar os N.2 de procedimentos agregados 4 v" Preparar procedimentos agregados (012 — A1) DSPA
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Responsabilidade

Tematica Objectivo Indicador Actividades (Departamento /
técnico)
procedimentos de langados v Monitorizar a qualidade do servico prestado pela UMC (012 — A2)
aquisi¢do de bens e (012 -11) v ReuniBes semestrais com as unidades PCM (012 — A3)
servigos Nivel médio de satisfacdo no
(012) Inquérito de qualidade de servico 4
(012 -12)
N2 de Unidade Organica com
orfis delconsumcg) delfinidos 4 v' Fixar precos-base nos procedimentos (013- A1)
D - REDUCAO Controlar os custos P (013-11) v" Monitorizar a reducdo de despesas (013- A2)
DE CUSTOS correntes da SGPCM Taxa de orocedimentos com v’ Defini¢do de perfis de consumo (013- A3)
(013) o F;S base fixados 50% v’ Planificacdo das aquisicdes de bens e servicos (013- A4)
pres (013 - 12) ? v" Prospeccdo de mercado (013- A5)
% de procedimentos concursais
de aquisigdo com mais do que 2
- R 90%
elementos do juri externos a
DSPA (014-11)
% de procedimentos concursais v’ Integrar nos juris de procedimentos concursais de aquisi¢do
Reduzir o risco de de aquisicdo com negociagdo / 50% elementos externos a DSPA (014 - A1)
corrupgao total de procedimentos ? v Abrir procedimentos com recurso a negociac¢do (014 — A2) DSPA
(014) (014-12) v’ Evitar a utiliza¢do do critério material para o ajuste directo (014 — A3)
E- % de procedimentos concursais
~ de aquisi¢cdo com consulta a pelo
ORGANIZACAO
¢ menos, duas entidades / total de 80%
procedimentos
(014-13)
Avaliar o :zs;empenho % Formularios de avaliagao do
fornecedores/prestador desempenho preenchidos / n.2 v’ Elaborar o formulario de avaliagdo (015 — A1)
es de bens e Zervi os total de fornecedores- 70% v Aplicar o formulario de avalia¢do (015 — A2)
(015) ¢ prestadores
(015-11)
F - CONTROLO Promover acg¢Oes de N2 de acg¢Bes de controlo interno 5 v’ Rever, por amostragem, processos correntes (016 — A1) Todos os servigos
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Indicador
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Actividades

Responsabilidade
(Departamento /

técnico)

INTERNO controlo interno (016) (016-11) v’ Verificar registos dos cabimentos impressos (016 — A2)
v" Manter controlo sistémico dos contetidos e indexacdo do sistema de
gestdo documental (016 — A3)
v’ Verificar os dossiers de projectos co-financiados (016 — A4)
v’ Controlar a execucdo dos projectos objecto de atribuicdo de subsidio
(016 — A5)
v’ Elaborar relatério anual de controlo interno (016 — A6)
G- Assegurar a
REPRESENTACA represen.tag.‘:o em Relatério por deslocagdo SG / Fernanda
ONOEXTERIOR | °rsanizacoes (017-11) Cruz
internacionais (017)
Coordenar a avaliagao v Colaborar na elaboracio e revisdo dos QUAR (018 — A1)
H - SIADAP 1 do desempenho dos N.2 de tarefas fixadas na lei v Emitir parecer sobre auto-avaliagdo dos servigos (018 — A2) SG / Fernanda
servigos na PCM (018) (018-11) v’ Elaborar anélise comparada dos servicos PCM (018 — A3) Cruz
v’ Participar no CCAS (018 — A4)
] - N.2 de acg¢Ges de auditoria em o
Realizar acg¢des de 4reas de risco v’ Elaborar o plano anual de auditoria (019 - A1)
l- AUDITOI}IA E Auditoria e Inspecgao (019-11) v" Acompanhar as recomendacdes das auditorias (019 — A2) AUIN
INSPECCAO em areas de actividade N.2 de accoes de inspeccio v Preparar entrevistas e recolha de elementos (019 — A3)
de maior risco (09) ’ (019-12) v’ Elaborar o plano de trabalho de cada auditoria (019 — A4)
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6. Recursos Humanos

O capitulo referente aos Recursos Humanos foi reorganizado em funcéo de duas novas realidades:
por um lado a utilizacdo de um novo “template” (praticamente coincidente com uma das mais
recentes evolucdes do suporte informatico desenvolvido pelo Ministério das Financas e da
Administracdo Publica) que consolidou alguns grupos profissionais em termos diferentes do que se
verificara em periodos anteriores. Por outro, a necessidade de dar cumprimento as disposicdes
constantes da Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 89/2010, publicada no Diario da Republica, I.
Série, 223, de 17 de Novembro, que veio regular o acesso a formacdo dos trabalhadores da
Administracdo Publica.

Num e noutro caso e sempre que se revelou exequivel, foram reconstituidas séries historicas de

dados, para que as previsfes para 2011 pudessem ser confrontadas com elementos equivalentes.
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6.1 Recursos Humanos, por grupos de pessoal e afectacdo institucional

a) Organizado nos termos do suporte QUAR

Afectacao fisica

2009 (31 de Dezembro) 2010 (31 de Outubro) 2011 (previséo)
Grupos de Pessoal
SGPCM (E;;Ig Ln;;gz Exterior Total SGPCM ggggn:é[g: Exterior (E;;IE Lnae;: Exterior

Dirigentes - Direccéo Superior 2 0 0 2 2 0 0 2 2 0 0
Dirigentes - Direccdo intermédia e Chefias de equipa 8 0 0 8 8 0 0 8 8 0 0 8
Técnico Superior 39 2 9 50 41 2 11 54 37 2 10 49
Especialista e Técnico de Informatica 7 9 0 16 7 8 1 16 7 8 1 16
Coordenador Técnico 1 0 0 1 1 0 0 1 0 0 0 0
Assistente Técnico 55 8 5 68 58 7 5 70 52 6 5 63
Assistente Operacional 12 30 2 44 10 29 2 41 9 29 2 40

Fonte: DSRH

Nota: Na previsdo para 2011 j& ndo constam os trabalhadores que ainda estdo a aguardar aposentagao.
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Afectacao fisica

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

2009 (31 de Dezembro) 2010 (31 de Outubro) 2011 (previséo)
Grupos de Pessoal
Gabinetes . Gabinetes : Gabinetes .
SGPCM | Entidades | Exterior Total SGPCM Entidades Exterior SGPCM Entidades Exterior
Dirigentes - Direc¢do Superior 2 0 2 2 0 0 2 2 0 0 2
Dirigentes - Direc¢do intermédia e Chefias de equipa 8 0 8 8 0 0 8 8 0 0 8
Técnico Superior* 41 5 55 41 5 12 58 37 5 11 53
Coordenador Técnico 1 0 1 1 0 0 1 0 0 0 0
Assistente Técnico** 60 14 79 65 12 5 82 59 11 5 75
Assistente Operacional 12 30 44 10 29 2 41 9 29 2 40

Fonte: DSRH

Notas: Na previsdo para 2011 ja ndo constam os trabalhadores que ainda estdo a aguardar aposentacao.

* Inclui Especialistas de Informatica

** Inclui Técnicos de Informatica
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6.2 Horas de Formacéo, por grupos de pessoal

Anos Variacéo
Grupos de Pessoal 2009 2010 2011 2009/2010
Formacao . -
realizada * (aconcretizar)  (previséo) Absoluta
Dirigentes superiores 49 24,5 24 -24.5 -50,00%
Dirigentes intermédios 121 130,5 48 95 7,85%
Técnicos Superiores (inclui
CEM) 1734 1425 480 309 17.82%
Informaética 152 69 24 83 54,61%
Assistentes técnicos 1152 781 504 371 -32,20%
Assistentes operacionais 123 0 24 123 -100,00%

-27,05%

* Fonte: DSRH - Balanco Social de 2009 - (Quadro 29), no caso dos elementos referentes a esse ano.

Nota 1: Os dados referentes a 2009 e 2010 consideram, conjugadamente, uma base média de 24 horas de duracdo para cada accao
de formacgéo e todas as situagdes efectivas, mesmo no caso dos trabalhadores terem beneficiado de mais do que uma accéo de
formacéo.

Nota 2: A previsdo para 2011 j& se ajusta as disposi¢des da RCM n°. 89/2010, multiplicando as mesmas 24 horas pelo nimero de
beneficiarios, independentemente das ac¢des que frequentem. Nestes termos apenas faz sentido considerar a variacao envolvendo os
anos de 2009 e 2010.

29



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

6.3 Beneficiarios de Formagao, por grupos de pessoal

Ré&cios
2010
(a concretizar)

2009 2011 (previsdo)

Grupos de Pessoal Fofgloag %0 2010 2011 % corrigida, com % corrigida, com % corrigida, com
realizaga . (aconcretizar) (previsdo) referéncia ao n°. de referéncia ao n°. de referéncia ao n°. de
(o] Elofo] =To (o] =1 colaboradores colaboradores
Dirigentes superiores 1 1 1 50,00 50,00 50,00
Dirigentes intermédios 3 3 2 75,00 75,00 50,00
Técnicos Superiores (inclui CEM) 33 28 20 76,74 62,22 48,78
Informatica 3 6 1 42,86 85,71 14,29
Assistentes técnicos 31 18 21 56,36 31,03 40,38
Assistentes operacionais 4 0 1 33,33 0,00 11,11
Total 75 56 46 60,98 44,09 40,00
Fonte: DSRH

Nota 1: A RCM n°. 89/2010, publicada no Diério da Republica, 12. Série, 223, de 17 de Novembro, veio regular o acesso a formacdo dos trabalhadores
da Administracdo Publica, que passa a apontar para 0 acesso a esta prerrogativa a totalidade dos trabalhadores, no periodo de 2011 a 2013. Segundo a
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interpretacdo do GEPEARI do MFAP para a consideracdo deste objectivo nos QUAR, funcionaria como valor critico o universo dos trabalhadores e

como indicador (meta) o n°. de trabalhadores abrangidos por ac¢des de formacao nesse periodo, por "inputs" anuais. Exemplo: Valor critico =45 (n°.
de trabalhadores efectivos previsto para 2011. Sendo a meta definida 20 a 26, tal equivaleria a ter como meta uma taxa de participacdo em formacao
entre 44 e 58%. Este conjunto incluiria a auto-formacéao, mas seria deflacionado dos trabalhadores que beneficiassem de mais do que uma acgado de
formacéo.

Nota 2: Houve trabalhadores que em 2009 e 2010 frequentaram mais do que uma acc¢do de formacéo. Deflacionou-se esse indicador, para garantir a
comparacgio

Nota 3: A previsdo efectuada para 2011 teve em conta as orientacfes expressas ha RCM 89/2010, prevendo-se que em 2011, 40% dos trabalhadores do
total de 115 trabalhadores na SGPCM, conforme mapa anexo, tenham acesso a formacao, cumprindo-se até 2013 a meta de 100% referida na RCM.

Nota 4: Os dados referem-se apenas a beneficiarios desempenhando fungdes efectivas na SGPCM

Nota 5: Ao nimero total de efectivos foi, em cada um dos trés anos, retirado um coordenador técnico, para néo distorcer o calculo percentual.
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6.4 Mapa de apoio para 2011 (RCM) ""Formacéo - n.° de beneficiarios"

N.° trabalhadores Total de trabalhadores

Grupos de Pessoal na SGPCM
Dirigentes superiores 50% 1 2
Dirigentes intermédios 50% 2 4
Técnicos Superiores (inclui
CEM) 49% 20 4
Informatica 14% 1 7
Assistentes técnicos 40% 21 52
Assistentes operacionais 11% 1 9

0,
Total 40% 46 115
Fonte: DSRH
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7.1 Orcamento de Funcionamento, por Actividades

Cadigos e actividades
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ANoS

2010 (executado, até

Variacéo 2010/2011

Fonte: DSFC

8.476.401

10.622.887

10.780.244

Nota 1: A actividade 949 estava consignada a reducao de prazos de pagamento a fornecedores. Para 2011 passar-lhe-4 a corresponder o codigo 249.

Nota 2: Entende-se por "corrigido"” o valor da dotac&o inicial, ap6s congelamentos e cativagdes, bem como altera¢es orcamentais e eventual incorporacéo de créditos especiais ou outros.

6.673.881

9.927.078

-695.809

2009 (executado) 2010 (inicial) 2010 (corrigido) 31 de Outubro) 2011 (inicial) Valor absoluto %
202 - _ConseIhF) Nacional para a Etica e as 90.099 0 0 0 0
Ciéncias da Vida
249 - Gestéo da Divida Publica 0 0 0 911.500 911.500 100%
igf}’t; Planeamento, orgamentacdo, gestao e 862.252 2.231.831 1.838.410 1.268.238 1.936.130 -295.701 -13%
254 - Controlo e acompanhamento 106.579 459.073 169.632 150.440 394.671 -64.402 -14%
258 - Gestdo administrativa 7.401.901 7.211.983 8.772.202 5.255.203 6.684.777 -527.206 -71%
260 - Gestdo Governativa - GSEI 85.570 0 0 0 0 0 0%
949 - Gestdo da divida publica 720.000 0 0 -720.000 -100%
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Anos Variacéo 2010/2011
SOl EReIEEEE 2009 (executado) 2010 (inicial) 2010 (corrigido) 20:132 fﬁﬂﬁﬁﬂ?@fté 2011 (inicial) Valor absoluto %
01 - Despesas com pessoal 5.170.241 5.674.002 5.644.898 4.494.975 5.311.878 -362.124 -6%
02 - Aquisicao de bens e servicos 2.984.452 4.447.582 4.762.211 2.009.597 3.348.036 -1.099.546 -25%
04 - Transferéncias correntes 97.496 150.000 167.000 100.290 117.000 -33.000 -22%
06 - Outras despesas correntes 1.691 260.073 3.600 321 256.671 -3.402 -1%
07 - Despesas de capital 222.521 91.230 202.535 68.699 893.493 802.263 879%

8.476.401

10.622.887

10.780.244

6.673.882

9.927.078

-695.809

Fonte: DSFC

Nota: Entende-se por "corrigido"” o valor da dotacao inicial, apds congelamentos e cativacfes, bem como alteracdes orcamentais e eventual incorporacéo de créditos especiais ou outros.
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7.3 Orcamento de Investimento, por Programas, Medidas e Projectos

Caodigos Anos Variagdo 2010/2011

Designacdes

Programas Medidas Projectos 2009 (executado) 2010 (inicial) 2010 (corrigido) 2010 (executado, ate

e .
31 de Outubro) 2011 (inicial) Valor absoluto %

Sociedade de Informagéo e Governo
001 005 101 electronico /Gestéo eficiente de 43.353 0
compras

Construgdo, Remodelagdo a
Apetrechamento das

006 001 102 Instalagdes/Aquisi¢do de Novos 509.396 0
Edificios e/ou Terrenos e Respectivo
Apetrechamento

Modernizag&o do Sistema de

002 001 1273 Circulacdo e tratamento da 0 150.000 71.000 33.428 375.000 225.000 150%
Informacdo da PCM - SGPCM

002 001 2825 Instalagdes e Equipamentos da PCM 0 750.000 548.000 259.308 300.000 -450.000 -60%

552.749 900.000 619.000 292.736 675.000

Fonte: DSFC

Nota: Entende-se por "corrigido"” o valor da dotacao inicial, apds congelamentos e cativagfes, bem como alteracdes orcamentais e eventual incorporacéo de créditos especiais ou outros.
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7.4 Recursos Financeiros — Resumo

Anos Variacéo 2010/2011
Natureza
.. .. 2010 (executado, até ... o
2009 (executado) 2010 (inicial) 2010 (corrigido) 31 de Outubro) 2011 (inicial) Valor absoluto %
Orgamento de Funcionamento 8.476.401 10.622.887 10.780.244 6.673.882 9.927.078 -695.809 -1%
Orcamento de Investimento /PIDDAC 552.749 900.000 619.000 292.736 675.000 -225.000 -25%

9.029.150 11.522.887 11.399.244 6.966.618 10.602.078 -920.809

Fonte: DSFC
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8. Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infracgdes Conexas (PPRCIC)

8.1 Nota Introdutoria

O PPRCIC da SGPCM que a seguir se apresenta corresponde a revisdo do que foi elaborado na
sequéncia da Recomendac¢do do Conselho de Prevencdo da Corrupc¢do, datada de 1 de Julho de 20009,
para que 0s Servi¢cos e organismos da Administracdo Publica Central, Regional e Local, directa ou
indirecta, procedessem ao levantamento dos riscos de corrupgéo e infrac¢Ges conexas nas respectivas
areas de intervencdo.

A SGPCM esta consciente de que a corrupcdo € um sério obstaculo ao normal funcionamento das
instituicGes e que constitui, actualmente, uma das grandes preocupagdes ndo apenas dos Estados, mas
também de diversas organizagdes internacionais de &mbito global e regional, revelando-se como uma
ameagca aos Estados de Direito democraticos e prejudicando a fluidez das rela¢6es 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 este plano, procurando que 0 mesmo va ao
encontro dos objectivos definidos na Recomendac&o supra identificada e partilhando o entendimento
de que a actividade de gestdo e administracdo dos dinheiros, valores e patriménio publicos deve, nos
termos definidos na Constituicdo da Republica e na Lei, pautar-se por principios de interesse geral,
nomeadamente pela prossecucdo do interesse publico, proporcionalidade, transparéncia, justica,
imparcialidade, boa fé e boa administracdo, principios esses que orientam o PPRCIC da Secretaria-
Geral e que a seguir se apresenta.

8.2 Missao

A Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM) tem como misséo assegurar e
coordenar o apoio juridico, informativo, técnico e administrativo a Presidéncia do Conselho de
Ministros (PCM).

Tem ainda por missdo assegurar as fungdes de inspeccdo e auditoria, através da apreciacdo da
legalidade e da regularidade dos actos praticados pelos servigos e organismos da PCM, ou sujeitos a
tutela dos membros do Governos integrados na PCM, bem como avaliar a sua gestdo e 0s seus
resultados, através do controlo de auditoria técnica, de desempenho e financeiro.

A SGPCM tem como atribuicfes as constantes do Decreto-Lei n° 161/2007, de 3 de Maio, no seu
Artigo 2°, n° 3, alineas a) a r) e que, pela sua extensdo, permitimo-nos remeter para o diploma legal
citado.
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8.3 ldentificacdo dos Responséaveis

Os responsaveis da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, de acordo com o
organograma que consta no final do presente documento, sdo 0s que se passam a identificar:

Dirigentes superiores:

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

Secretaria-Geral Adjunta (SGA) - Ana Palmira Antunes de Almeida

Directores de servicos

Directora de Servigos de Recursos Humanos (DSRH)

— Maria Manuela Teixeira dos Santos Estevinho Fronteira;
Director de Servicos Financeiros e de Contabilidade (DSFC)
— José Carlos Lourenco Andrade;

Director de Servigos de Patrimonio e Aquisi¢oes (DSPA)

— Ricardo Manuel Martins dos Santos;

Directora de Assuntos Juridicos e Documentacdo (DAJD)

— Ana Maria Xara Brasil Sassetti da Mota;

Chefes de Equipa Multidisciplinar

Chefe da Equipa Multidisciplinar Arquivos (ARQB)

— Carla Maria do Rosario Santo;

Chefe da Equipa Multidisciplinar de Auditoria e Inspec¢éo (AUIN)

— Sérgio Henrique dos Santos Oliveira Pereira;

Chefe da Equipa Multidisciplinar Contratacdo Publica e Fungoes Publicas (CTFP)

— Ana Mafalda de Magalhdes e Menezes Nunes Pereira Kopke Esteves;

Chefe da Equipa Multidisciplinar RelacGes Publicas e Apoio ao Conselho de Ministros (RPCM)

— Ana Sofia de Castro Santos Arantes e Oliveira.
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8.4 Medidas adoptadas ou a adoptar e mecanismos de controlo interno por Unidade Orgénica

Unidade | o 1) nidade

Orgénica

Principais Actividades

Riscos ldentificados

Mecanismos de Controlo Interno

Responsaveis

UO1 - DSPA

Actividade 1 (UO1 - Al)

Gestdo da utilizacdo, manutencao e
conservacgéo dos bens e equipamentos,
organizando e actualizando o respectivo
inventario

Actividade 2 (UO1 - A2)

Conservacéo da residéncia oficial do
Primeiro-Ministro e dos seus respectivos
recheios e parque anexos

Actividade 3 (UO1 - A3)

Coordenacéao, compatibilidade e integracéo
dos sistemas de comunicagéo e informagé&o,
bem como a gestdo eficiente dos meios
informaticos e das redes de comunicagdo

Actividade 4 (UO1 - A4)

Funcdes da Unidade Ministerial de Compras
em interligagcdo com a Agéncia Nacional de
Compras Publicas (ANCP)

Actividade 5 (UOL1 - A5)

Organizagéo dos processos solicitados
superiormente, designadamente dos contratos
de empreitada

Actividade 6 (UO1 - Ab6)

Organizacgéo dos processos de aquisicao de
bens e servicos e concretizar as aquisigdes,
apos autorizagdo

Actividade 7 (UO1 - A7)
Gestdo do parque automével e afectagdo dos
motoristas

Nao foram detectados riscos ou
infracgoes

Medidas a Adoptar e/ou Adoptadas

Medida 1 (UO1 - M1)

Fazer prospeccao de mercado em processos de
aquisicao de valor igual ou superior a € 75
000,00

Medida 2 (UO1 - M2)

Juris dos procedimentos concursais integrando
2 elementos externos & DS, tendo 1 dos
elementos do juri formagdo em direito

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

Medida 4 (UOL1 - M4)
Recorrer & negociagdo, sempre que possivel

Medida 5 (UOL1 - M5)
Controlar os prazos de vigéncia dos contratos

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

Medida 7 (UO1 - M7)
Assinar declaracdo de salvaguarda de conflito
de interesses

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

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

Mecanismo de Controlo 2 (UO1 - MC2)
Separar o pessoal afecto as fases dos
procedimentos pré-contratuais e da
monitorizacdo da entrega dos bens e servigos

Mecanismo de Controlo 3 (UO1 - MC3)
Preencher o formulério de avaliagdo do
desempenho do fornecedor/prestador

Ricardo Santos
(Director de Servigos)
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Principais Actividades

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Riscos ldentificados

Medidas a Adoptar e/ou Adoptadas

Mecanismos de Controlo Interno

Responsaveis

Actividade 1 (UO2 - Al)
Assegurar a gestéo dos recursos humanos da
SG

Actividade 2 (UO2 - A2)
Promover ac¢Oes de recrutamento, seleccéo,
integracdo e formacéo dos trabalhadores

Actividade 3 (UO2 - A3)
Dirigir a aplicacdo do SIADAP 2e 3 e
controlar a sua execucdo

Nao foram detectados riscos ou

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

Mecanismo de Controlo 1 (UO2 - MC1)
SRH

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

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

Mecanismo de Controlo 4 (UO2 — MC4)

Manuela Fronteira

orcamentos referidos

Actividade 3 (UO3 - A3)
Elaborar relatérios periddicos de gestdo

Actividade 4 (UO3 - A4)

Elaborar o relatério e a conta de geréncia das
entidades e servigos referidos, atendendo ao
plano anual de actividades e a0 QUAR

infracgoes

Manter auditavel todo o dossiers técnico e
financeiro, que respeite a projectos co-
financiados

Medida 4 (UO3 - M4)
Controlar a execucdo dos projectos objecto de
atribuicdo de subsidio

UG2 - DSRH Actividade 4 (UO2 - Ad) infraccdes Medida 4 (UO2 - M4) SI0E (Directora de Servicos)
Prestar apoio técnico aos gabinetes dos Verificar a assiduidade
membros do Governo e restantes entidades e Mecanismo de Controlo 5 (UO2 — MC5)
servicos integrados na PCM Medida 5 (UO2 — M) Manual de procedimentos
Actividade 5 (UO2 — A5) Deﬁ‘;'saifgg;g:d%?gzng':ddrﬁii;?"o a ser assinada Mecanismo de Controlo 6 (UO2 — MC6)
Assegurar 0 processamento das P Mapa de pessoal
remuneragdes e outros abonos .
Medida 6 (UO2 — M6) .

e . P Mecanismo de Controlo 7 (UO2 — MC7)
Actividade 6 (UO2 — A6) ;{jer::;‘tlicrar o registo criminal do trabalhador a Despacho atributivo de prémios, alteracdes de
Gerir a correspondéncia electronica da caixa posicionamento
de correio recursos.humanos@sg.pcm.gov.pt
Actividade 1 (UO3 - Al) . Mecanismo de Controlo 1 (UO3 - MC1)
Elaborar ‘as propostas de orcamento dos \'\//Ieer(ijfli?:irlréuigtgs_d'c\)glgabimentos impressos SIC
gabinetes do Primeiro-Ministro, demais g P
Membros do Governo na PCM, da SG e dos . Mecanismo de Controlo 2 (UO3 - MC2)
Servigos a que preste apoio gﬂe?g;ggoi E;Jeongai_sl\:lr%estrais e anual da Manual de procedimentos, com niveis de

x ’ . servicos associados
Actividade 2 (UO3 — A2) execucdo orcamental dos organismos da PCM
UO3 - DSEC Acompanhar a execucdo de todos os Néo foram detectados riscos ou Medida 3 (UO3 — M3) Mecanismo de Controlo 3 (UO3 — MC3) José Carlos Andrade

Recomendagdes decorrentes de inspeccdes
efectuadas pela IGF

Mecanismo de Controlo 4 (UO3 — MC4)
Recomendacdes decorrentes de auditorias
efectuadas pelo Tribunal de Contas

(Director de Servigos)
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Principais Actividades

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Riscos ldentificados

Responsaveis

UO4 - DAJD

e Actividade 1 (UO4 - Al)

Assessorar juridicamente o Conselho de
Ministros, o Primeiro-Ministro, os membros
do governo e respectivos gabinetes, 0
secretario-geral e restantes entidades e
servicos integrados na PCM

Actividade 2 (UO4 — A2)

Instruir e informar os processos
administrativos que devam ser submetidos a
despacho do Primeiro-Ministro, dos
membros do Governo ou do Secretario-geral,
designadamente processos de atribuicdo de
utilidade pablica, reconhecimento de
fundagdes e autorizagdo para o exercicio de
funcgdes publicas por aposentados

Actividade 3 (UO4 - A3)

Instruir processos disciplinares, sindicancias,
inquéritos ou averiguacdes de que seja
incumbida

Actividade 4 (UO4 - A4)

Assegurar a pesquisa, tratamento e difusdo da
informacédo e documentacéo solicitadas pelas
entidades e servicos acima referidos

Actividade 5 (UO4 - A5)
Preparar e encaminhar a informacdo interna
classificada

Actividade 6 (UO4 — A6)

Prestar apoio em matéria informativa e de
documentacdo a outras entidades publicas e
privadas, mediante autorizagdo superior.

Actividade 7 (UO4 — A7)
Executar a digitalizacéo, reproducdo e a
inutilizacdo de documentos

Actividade 8 (UO4 — A8)
Assegurar o servico de expedicédo de
correspondéncia

Actividade 9 (UO4 - A9)

Organizar e executar as tarefas de recepcao,
classificagdo, registo e distribuicdo interna de
correspondéncia

Nao foram detectados riscos ou
infracgdes

Medidas a Adoptar e/ou Adoptadas

Medida 1 (UO4 — M1)
Manuais de procedimentos; ac¢des internas de
divulgacdo das normas de procedimentos

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

Medida 3 (UO4 — M3)

Disponibilizar informacao aos requerentes
através da internet e de caixa de correio
electrdnico (utilidade publica, fundagdes)

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

Mecanismos de Controlo Interno

Mecanismo de Controlo 1 (UO4 - MC1)
Reviséo, por amostragem, dos processos
instruidos por terceiro alheio & instrucéo
(«revisao 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.

Ana Sassetti da Mota
(Directora de Servicos)
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gp'gﬁiclz Subunidade Principais Actividades Riscos Identificados Medidas a Adoptar e/ou Adoptadas Mecanismos de Controlo Interno Responsaveis
. rganca e

o Actividade 1 (UO4A - Al)
Assegurar o funcionamento do arquivo da
PCM, promovendo, conservando e
divulgando o seu acervo

o Actividade 2 (UO4A - A2)
Assegurar a gestdo dos arquivos corrente,
intermédio e definitivo, ou histérico, em
conformidade com as disposi¢des legais em e Mecanismo de Controlo 1 (UO4A - MC1)
vigor Manual de normalizagdo de procedimentos.

e Medida 1 (UO4A — M1)
Normas técnicas para a uniformizacéo de
procedimentos

e Actividade 3 (UO4A — A3)
Proceder ao tratamento dos fundos
documentais provenientes dos organismos

e Mecanismo de Controlo 2 (UO4A — MC2)
Manual de Gestdo de Documentos Ana Sassetti da Mota
(Directora de Servicos)

extintos ou fundidos no ambito da PCM « Medida 2 (UO4A — M2) e Mecanismo de Controlo 3 (UO4A — MC3)
Nao foram detectados riscos ou SR Garantir a reserva da informacéo e Carla Santo
Uo4 - DAID A-ARQB o Actividade 4 (UO4A — A4) infracgdes l(]\lleo][lrﬂlasotsegglé:j;g;]t;rslaC|onals no tratamento documentacdo que se encontra indisponivel (Chefe de Equipa
Garantir o tratamento documental e descrigao para divulgacdo Multidisciplinar)

arquivistica, em conformidade com as
normas em vigor e a acessibilidade da
informacéo

e Medida 3 (UO4A — M3)
Documentagdo respeitando os diplomas legais
para o efeito

e Mecanismo de Controlo 4 (UO4A — MC4)
Plano de classificacédo e das tabelas de
selecgdo, avaliagdo e eliminagéo, definidas por
portaria de gestdo de documentos

e Actividade 5 (UO4A — A5)

Promover boas praticas de gestdo documental
nos servicos e organismos da PCM

o Actividade 6 (UO4A — Ab6)
Superintender na organizacéo, actualizacdo e
conservagéo da biblioteca e arquivo
especifico, assegurando o respectivo
funcionamento

e Actividade 1 (UO5 - Al)
Assegurar o funcionamento do balcdo de
atendimento, nomeadamente nos contactos
telefonicos, aviso de correspondéncia
recebida e distribui¢do de jornais

e Actividade 2 (UO5 - A2) Sofia Arantes de

Controlar o acesso ao edificio, registado as e Medida 1 (UO5 - M1) Oliveira
entradas e saidas de visitantes e pessoal N&o foram detectados riscos ou Normas técnicas para a uniformizacéo de e Mecanismo de Controlo 1 (UO5 - MC1) .

UO5 - RPCM o . N ; . . (Chefe de Equipa
técnico infraccdes procedimentos Manuais de procedimentos.

Multidisciplinar)

e Actividade 3 (UO5 — A3)
Prestar 0 apoio protocolar e preparar eventos

e Actividade 4 (UO5 — A4)
Garantir o bom funcionamento das reunifes
de Conselho de Ministros e de Secretarios de
Estado
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Riscos ldentificados

Mecanismos de Controlo Interno

Responsaveis

Actividade 5 (UO5 — A5)

Gerir a correspondéncia electronica da caixa
relacoes.publicas@sg.pcm.gov.pt e da caixa
do Portal do Governo (www.portugal.pt)

Actividade 6 (UO5 — AB)

Assegurar a divulgacdo de notas e
informacGes, envio a comunicacdo social e
arquivo

Actividade 7 (UO5 - A7)

Manter actualizados os contactos do portal de
servicos, o0 elenco e o organograma do
Governo, da PCM e da SGPCM e o
comunicado do Conselho de Ministros

Medidas a Adoptar e/ou Adoptadas

uO6 - AUIN

Actividade 1 (UO6 — Al)

Desenvolver inspecges e auditoria,
apreciando a legalidade e regularidade dos
actos praticados pelos servicos e organismos
da PCM ou sujeitos a tutela dos membros do
Governo da PCM, através do controlo de
auditoria técnica, de desempenho e financeiro

Actividade 2 (UO6 — A2)
Acompanhamento das recomendagdes
formuladas nas acgdes de auditoria

Nao foram detectados riscos ou
infracgdes

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

e Medida 2 (UO6 — M2)
Arquivo da documentagdo de todos os
trabalhos de auditoria em lugar fechado e
apenas acessivel a equipa

e Medida 3 (UO6 — M3)
Designacgdo de um responsavel pelo
acompanhamento das recomendacdes

e Medida 4 (UO6 — M4)
Declaracéo especifica a ser assinada
individualmente

Mecanismo de Controlo 1 (UO6 - MC1)
Manual de Auditorias do Sistema de Controlo
Interno da Administragdo 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)
Utilizacdo do procedimento do contraditorio,
prévio a emissdo dos relatérios finais de
auditoria

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

Sérgio Pereira
(Chefe de Equipa
Multidisciplinar)
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9. Organograma da SGPCM
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Secretario-Geral

José Maria Sousa Rego

Secretaria-Geral Adjunta

Ana Almeida

I | |

Direccao de Servigos de
Recursos Humanos
Maria Manuela Fronteira

Direccao de Servigos
Financeiros e Contabilidade

José Carlos Andrade

Direcgao de Servigos de
Patrimonio e Aquisicoes
Ricardo Santos

Direc¢ao de Assuntos
Juridicos e Documentacgao

Ana Sassetti da Mota

Equipa Multidisciplinar
Contratacao Publica e
Fungoes Publicas

Mafalda Pereira

Equipa Multidisciplinar
Relacoes Publicas e Apoio
ao Conselho de Ministros

Sofia Arantes e Oliveira

Sérgio Pereira

Equipa Multidisciplinar
de Auditoria e Inspeccao

Equipa Arquivos e
Biblioteca

Carla Santo

Dezembro 2010
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10. Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacao
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QUAR 2011

< ° GeADAP

P123 b GESTAO INTEGRAD A DA AVAUACKD DE
DESEMPENMD DA ADMINISTRACAD PUBLICA

MINISTERIO: PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

MISSAO: Prestar ao Conselho de Ministros, ao Primeiro-Ministro, aos ministros e aos demais membros do Governo integrados na Presidéncia do Conselho de Ministros a assisténcia
técnica, juridica e administrativa que lhe seja solicitada. Instruir e informar processos relativos a atribui¢des especificas da PCM, nomeadamente no ambito das acumulagées,
reconhecimento de utilidade Publica e institui¢do e extingdo de FundagGes

DESIGNACAO

1. Organizar e padronizar os servigos prestados.
2. Manter e desenvolver um perfil de prontiddo de resposta, mas com refor¢o da seguranga nos procedimentos.
3. Promover uma orientacdo destinada a simplificar processos e procedimentos, com recurso a sistemas e tecnologias de informagao.

4, Sustentar um modelo de qualificacdo de servigos e desempenho de dirigentes e funcionarios.

5. Fomentar a inovagdo e as mudangas para obter ganhos de eficiéncia e produtividade.

INDICADORES 2009 2010 META 2011 Tolerdncia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Ind. 1 Prazo médio de concI.usao d'os rfro?essos do ; ; 10 a 5 75%
portal de servigos (dias uteis)

Ind. 2 Prazo médio de res!)ost’a a's solicitagoes em RH ; 23 21 05 15 25%
(dias uteis)*

INDICADORES 2009 2010 META 2011 Tolerdncia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Ind. 1 Prazo de cumprimento das fases prew.stas no } } 334 15 319 60%
cronograma aorovado (data em dias)
Ind. 2 Taxa de cumprimento dos prazos definidos no a a %0 5 100 40%
cronograma (%)

INDICADORES 2009 2010 META2011 Tolerdncia  Valorcritico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Numero de incidentes operacionais da
Ind. 1 - 15 10 2 7 75%
responsabilidade da SGPCM

Ind.2 Prazo médio de resolugdo de incidentes (horas) - 120 72 3 65 25%
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INDICADORES 2009 2010 (E) META 2011 Tolerancia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

P | 3
Ind. 1 razo de conc us.éo do procefso de preparagido ) ) 308 15 273 100%
(em dias consecutivos)**

INDICADORES 2009 2010 META 2011 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICAGAO
Prazo médio de instrugdo - a contar da data de
Ind.1  recepgdo de todos os elementos necessarios 227 134 125 10 140 100%

(dias uteis)***

INDICADORES 2009 2010 META2011 Tolerdncia  Valorcritico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Ind. 1 Prazo médio de pagament? a fornecedores (dias 16 25 30 3 16 100%
consecutivos)

INDICADORES 2008 2010 (E) META 2011 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICAGAO
Nivel médio de satisfa¢do - Gabinetes e
Ind. 1 Entidades (12 4) 3,45 3,38 3,5 0,2 3,8 50% -
Ind. 2 Nivel médio de satisfagdo - utilizadores 3,88 38 35 02 38 50% :

individuais (1 a 4)

INDICADORES 2009 2010 (E) META 2011 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICAGAO
N.2 de reunides de direc¢do de topo e
Ind. 1 intermédia (DS e CEM) o 10 u 2 15 50% )
ind Indice de resposta ao questionario da 18 } 25 10 50 50% }

newsletter (utilizadores)

INDICADORES 2009 2010 META 2011 Tolerancia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Ind. Taxa de cobertura dos trabalhadores (%) 60 52 40 5 60 100% -

* Inclui apenas os pedidos que ddo entrada através do e-mail institucional dos RH (recursos.humanos@sg.pcm.gov.pt)

** O processo inclui a apresentagdo de um dossier com os projectos de diplomas legais e a preparagéo da transferéncia do arquivo fisico e dos suportes de informagdo (guias de remessa, processos em
papel, bases de dados)

*** Considera-se que a instrugdo é concluida na data do relatério final da DAID
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Eficacia

Eficiéncia

Qualidade

DESIGNACT\O PONTUACKO PLANEADOS REALIZADOS DESVIO
Dirigentes - Direcgdo Superior 20 40
Dirigentes - Direc¢do intermédia e chefes de equipa 16 128
Técnico Superior 12 520
Técnicos de informatica 8 56
Assistente Técnico 8 416
Assistente operacional 5 20
TOTAL 61 1180

DESIGNAGCAO PLANEADOS EXECUTADOS DESVIO

Orgcamento de funcionamento 8786585
Despesas c/Pessoal 5311878
Aquisi¢des de Bens e Servigos 3218036
Outras despesas correntes 256671

PIDDAC 675000

Outros valores 1010493
TOTAL (OF+PIDDAC+Outros) 19258663

01 - 11: Relatdrio de monitorizagdo do portal de servigos - Ceu Sobral
01 - 12: Controlo da caixa de correio dos recursos humanos - DSRH

02 -11 e 02 - 12: Coordenadora e gestor do projecto - Ana Almeida e Miguel Agrochdo
03 - 11 e 03 - 12: Registo de incidentes -INFORMATICA

04: Portal de servigos - DAID

05: Portal de servigos - DAID

06: SIC - DSFC

07 - 11 e O7 - 12: Inquérito de satisfagdo - Céu Sobral

08 - 11: Convocatdria para reunides de dirigentes- SG

08 - 12: Questionario aos trabalhadores - Céu Sobral

09: Relatério de formagdo - DSRH



