&

Ministério da Administragio Interna

CARTA DE MISSAO

Ministério da Administragio Interna

Secretaria-Geral do Ministério da Administragio Interna

Secretiria-Geral, D" Nelza Vargas Floréncio

Periodo da Comissiio de Servigo: de 26 de Outubro de 2005 a 25 de Outubro de
2008.

I. Missio do organismo:

A Sccretania-Geral do Ministéno da Administragio Interna ¢ um organismo central de suporte
no ambito do Mimsteno da Administragao Interna, dotado de autonomia administrativa e que
tem por missdo assegurar o apoio técnico especializado e administrativo aos gabinetes dos
membros do Governo integrados no Mimsténo da Admimsstracio Interna ¢ a prestacio de
servigos comuns, desde que ndo comendos por lel a outros servigos, designadamente, nos
dominios téenico-juridico ¢ de contencioso, da orgamizacio e pestio de recursos, da gestio
financeira, acompanhamento ¢ controlo da execugio orcamental, da documentacio e arquivo ¢
da comunicacio ¢ relagdes publicas, aos orgaos e servigos do Minstério da Administragio

Interna.

IL. Principais servigos prestados:

¢  Assegurar o apolo técnico e administrative aos gabinetes dos membros do Governo
tegrados no Mimsténo da Administragiio Interna e aos drgios ¢ servigos sem estrutura de
apoio administrative,

e  Assegurar a centralizagio de fungdes ¢ acuvidades comuns i Auwondade Nacional de
Seguranga Rodoviana, 4 Direcgiio-Geral da Administracio Interna ¢ i Direcgio-Genl de

Infra-Estruturas ¢ Equipamentos;
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Assegurar os servigos de apoio juridico-contencioso do Ministéno da Administracio Interna;
Apotar e executar as politicas de modernizagio e qualificacio;

Asscgurar a  progressiva  centralizacio ¢ desmatenalizagio de  procedimentos  de
aprovisionamento, através da respectiva unidade de compras, sem prejuizo das competéncias
cometidas a Direcgio-Geral de Infra-Estruturas ¢ Equipamentos;

Asscgurar um  centro de documentacio nas dreas de interesse do  Ministério da
Admimstragio Intermna;

Organizar o sistema de arquivo geral da Secretana-Geral, bem como organizar ¢ manter o
arquivo histonco do Ministério da Adminstragio Intema de acordo com as regras
APQUIVISTICAS NAcionals;

Assegurar as actividades no ambito da comunicacio e relagoes publicas;

Assegurar os servigos de protocolo;

Instruir os processos de concessio de passaporte especial;

Instruir os processos referentes i concessio de merces honordficas;

Assegurar a pestio do edificio sede do Ministéro da Administracio Intema ¢ de outras
mstalacoes que lhe estepam afectas, dessgnadamente no que se refere 4 necessidade de
restauro ¢ Consenacio,

Praticar os actos de administragio relativos ao pessoal em situagio de mobilidade especial
que lhe scja afecto, ¢ assegurar a articulacio com a entidade pestora da mobilidade, nos

termos legats.

II1. Orientaghes estratégicas:

De acordo com as linhas onentadoras definidas pelo Programa do Governo e pelas Grandes
Opedes do Plano — 2008:

Prosseguir o esforco de racionalizacio de servigos ¢ processos através da consolidagio do
modelo de servicos comuns, no dambito do Ministéno da Administracio  Interna,
nomeadamente, nas dreas de gestio de recurso humanos, financeiros ¢ patnmoniais;
Promover a quabficagio dos recursos humanos, funciondrios e dingentes, mediante
formagao suportada por recursos comunitanos € nacionals, e incentivar a obtencio de
qualificagdes académicas;
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Generalizar a implementacio da gestio por objectivos e desenvolver e mmplementar sistemas
de avaliagio dos servigos publicos, nomeadamente da eficiencia da sua pestio ¢ do nivel de
satisfacio das necessidades pablicas.

IV. Objectivos a atingir:

L Assegurar o desenvolvimento do modelo de Prestagio de Servigos Comuns no Ministéno da

Administragio Interna, no ambito legalmente previsio, consubstanciado na (rejorganizacio
de 75% dos procedimentos e circuitos administrativos de suporte is dreas de gestio de
recursos  humanos, financeiros, aprovisionamento ¢ logistica, de um ol de 21
procedimentos ¢ 21 circuitos identificados, por forma a aumentar o nivel de eficiéncia dos

servigos prestados.

2, Assegurar a execugio do Plano de Qualificacio para a Secretania-Genal e os organismos

incluidos na prestacio de servigos comuns, colmatando 75% das 280 necessidades de
formacio idennficadas no diagnosnco aplicado, tendo em vista o aumento da qualificagio

dos recursos humanos afecios aos organismos mencionados.

J. Assegurar a criacio de um sistema de avaliacio da Satisfacio de Chentes internos e externos

da Secretaria-Geral, traduzido na elaboragio de dois lnguénios, e promover a aplicagio, no
decurso de 2008, do Inguéno de Sausfagio dos Clientes Externos (organismos do

Mimisteno da Administracio Intema), no sentido de melhorar sustentadamente a quahdade e
adequagio dos servicos prestados.

4. Melhorar a economia dos recursos afectos ao funcionamento da Secretana-Geral:

Iniicador de Desemppenba; DFn
ODFn

N e
DF corresponde as despesas de funcionamento, caleuladas pela soma das rubncas de
classificagio econdmica “Despesas com pessoal”, “Aquisicio de bens e servigos
comentes” ¢ “Outras Despesas Correntes™;

ODF corresponde a0 orcamento para despesas de funcionamento, calculado pelo

omgamento wucial para despesas de funcionamento, dedundo das catvagdes; nchu
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alteraghes orcamentas/ gestio flexivel, desde que por contrapartida de rubricas do
orgamento do proprio servigo;
Ano a corresponde ao ano de avaliagio.

Ciran de Cumprimento:
Superagio Eumprimenm Incumprimento
<095 [0.95;1.00 =1.0

Cumprr os prazos de pagamento a formecedores.
Indicader de Desempenbo — Prazo Médio de Pagamento ([PMP), medido em dias

Coran de Camfrrimenio
PMP do ano :
ki Superaglo Cumprimento Incumprimento
<40d PMP= 15d 15d<PMP=30d PMP<30d
=40d >25% [15%0;25%] <15%

« Aplicar, nos termos da Lei, o sistema de avaliagao de desempenho a 100% dos trabalhadores
do servigo, assegurando a qualidade do processo de apheagio.

Indicador de Desermpenbo — Racios umversalidade (L) e quabidade (@) de aplicagio do
sistema de avaliagio do desempenho.

Em gur.

U = Percentagem (A/T) de trabalhadores avaliados (A) sobre o total de efectivos (1)
sujeitos a avaliacio;

Q1 = Percentagem (F/A) de pareceres favoriveis (F) da Comissio Paritiria sobre o
numero de trabalhadores avaliados (A);

Q2 = Percentagem (R/A) de reclamacdes (R) submetidas a apreciagio do Dingentes
maximo sobre o numero de trabalhadores avalindos (A).

Canan de Cumprimento
Indicador Supl:tﬂ.giu Cumprimento Incumprimento
Universalidade L= 1{%% L= 1005 U= < 1%
1= 5% 1> 5% =
Crualidade Q Q
Q2< 1095 Q2> 10% ]

* Aplica-se o ricio Q2 quando ndo exista ou nio estep consttuida a Comissio

Pantina
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V. Recursos necessirios:

O3 objecuvos defimdos serio prosseguidos com os recursos humanos, matenas e financeiros
afectos i Secretana-Geral do Ministério da Adminisiracio Interna, sustentados em mapas de
pessoal anualmente revistos em funcio dos objectivos operacionais tragados e alicercados em
recursos financeiros ¢ materiais ajustados numa ricio de eficiéncia ¢ eficacia relativamente ao
modelo de funcionamento da prestagio de servigos comuns, sendo, ainda, possivel, pam os
projectos de grande envergadura e dimensio, o recurso ao PIDDAC.

Lisboa, 28 de Abnl de 2008,

O Ministro da Administragio A Secretiria-Geral
Interna
ﬁ}}j ;u.-:-k;-_n. [ AL P
(Rui Péreira) ' (Nelza Vargas Floréncio)
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