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O presente modelo de Relatdrio de Atividades, que integra a Autoavaliacdo do Servico, doravante
designado por RA, constitui-se como o instrumento de apoio a prestagdo de contas, contendo a
demonstragao qualitativa e quantitativa dos resultados alcangados, o grau de consecucao dos objetivos,
atividades e projetos planeados, bem como os recursos utlizados. Revela-se, assim, como um
instrumento de apoio a tomada de decisdo e de programacdo do ciclo de gestdo seguinte.

N&o tendo uma estrutura vinculativa, identifica os diversos conteldos que a legislacdo em vigor impoe
que constem deste instrumento de gestdo, nomeadamente a menc¢do de desempenho proposta pelo
dirigente maximo do servigo, como resultado da autoavaliagdo, propiciando também a realizacdo de
uma analise comparada de desempenho dos servigos e organismos da mesma area governativa.

O RA é enviado até 15 de abril, do ano seguinte aquele a que respeita, ao Servico Coordenador da
respetiva Area Governativa para emissdo de parecer com anélise critica relativamente & autoavaliacdo
feita pelo Servigo, concordando ou ndo com a menc¢do de desempenho qualitativa proposta pelo seu
dirigente maximo.

Posteriormente, o Servico Coordenador submete a aprovagao da tutela o RA e o respetivo parecer com
analise critica, ndo vinculativo, sendo homologada ou alterada a mengdo qualitativa de desempenho
proposta pelo dirigente maximo do servigo.

Concluida a sua aprovacdo, o Relatdrio de Atividades é divulgado por todos os trabalhadores do Servico,
sendo igualmente publicitado na respetiva pagina eletronica.
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CCaS

Descritivo

Breve andlise conjuntural;
OrientagGes gerais e especificas prossequidas pelo organismo.

Autoavaliacao

Avaliacdo do QUAR

Apreciagdo Quantitativa e Qualitativa - Eficdcia, Eficiéncia e Qualidade:

e  Grau de concretizagdo dos objetivos, especificando o cumprimento dos objetivos fixados
no dmbito da aplicagdo das disposi¢bes da Lei do or¢amento do Estado, caso existam.

e  Justificagdo dos desvios negativos, bem como dos graus de concretizagdo superiores a
125%.

e Andlise das causas de incumprimento de agdes ou projetos ndo executados ou com
resultados insuficientes: os servigos deverdo identificar causas exdgenas (externas ao
servico) e/ou enddgenas.

e Identificagdo de eventuais reformulagdes de objetivos, indicadores e metas aprovadas.

Avaliacdo do Plano de
Atividades

e Identificacdo do grau de execugdo dos objetivos do Plano de Atividades, indicando,
preferencialmente, a taxa de execugdo global, quantitativa e qualitativa, do Plano de
Atividades.

e Andlise das causas de incumprimento de agdes ou projetos ndo executados ou com
resultados insuficientes. Os servicos deverdo identificar causas exdgenas (externas ao
servi¢o) e/ou enddgenas.

e Identificagdo de eventuais reformulagdes de objetivos, indicadores e metas aprovadas.

Atividades
desenvolvidas ndo
previstas no QUAR ou
no Plano de Atividades

e Deve constar, preferencialmente, em capitulo autonomo ou desenvolvido nos anteriores.

Afetacdo de Recursos -
Financeiros, Humanos e
Materiais

Identificacdo e andlise da afetagdo real e prevista dos recursos financeiros, humanos e
materiais:

e Recursos Financeiros — deve ser considerada a execuc¢do face ao orgamento inicial e face ao
or¢amento corrigido.

e  Recursos Humanos — deve ser considerada a execu¢do em termos de n° de efetivos, face ao
previsto no mapa de pessoal ou a pontuagdo executada de recursos humanos face a
pontuagdo planeada.

e  Recursos Materiais - deve ser considerada a execugdo face ao previsto.

Apreciagdo por parte
dos utilizadores dos
servicos prestados

Apresentacdo dos resultados da afericdo da satisfacdo dos utilizadores com os servicos
prestados e a sua evolugdo face aos dois Ultimos anos, com especial relevo quando se trate de
unidades prestadoras de servicos a utilizadores externos.

Esta informagdo deve ser complementada com indicagdo da metodologia utilizada para aferir
a apreciagdo dos utilizadores, periodo de realizagéo do inquérito, dimensdo da amostra, taxa
de respostas, nivel de satisfagdo apurado e, eventualmente, desagregado por item avaliado,
com comparagdo dos dois ultimos anos, se possivel.

Audicao dos dirigentes
intermédios e demais
trabalhadores na
autoavaliacdo dos
servigos

Descricdo do envolvimento dos dirigentes intermédios e demais trabalhadores na
autoavaliagdo do servigo.

Apresentagdo dos resultados do exercicio de auscultagdo interna a todos os trabalhadores,
comparagdo dos dois ultimos anos, indicando a metodologia utilizada, periodo de realizagdo do
exercicio, dimensdo da amostra, taxa de participacdo, nivel de satisfagdo apurado global e,
eventualmente, desagregado por item avaliado se possivel.
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Descritivo

Com base nas respostas as questdes constantes do Questiondrio de Avaliacdo do Sistema de
Controlo Interno (Modelo na Especificagdo Técnica ET_SCI), apresentagdo da avaliagéo do SC,
destacando as conclusées e as recomendagées de acoes de inspec¢do e auditoria a que tenham
sido sujeitos pelas inspe¢bes-gerais sectoriais ou entidade competente e mencionando
igualmente as agoes de melhoria que neste ambito se propdem implementar.

Desenvolvimento de
medidas para um
reforco positivo do
desempenho

Descri¢cdo das medidas implementadas ou a implementar, tendo em vista uma melhoria
sustentada do desempenho, nomeadamente através de Planos de Melhorias.

Comparagao com o
desempenho de servicos
idénticos, no plano
nacional e internacional

Comparagdo com o desempenho de servicos idénticos, no plano nacional e internacional, que
possa constituir padrdo de comparagéo.

Caso ndo seja possivel, poderd considerar-se a comparagdo com o desempenho de outros
organismos publicos com quais se relaciona, aferida através da inclusGo de uma questdo
especifica nos questiondrios de satisfacdo dos utilizadores .

Prémios e menc¢oes de
entidades externas

Mencgdio da obtencdo de prémios, bem como de mencbes relativas a boas prdticas, devidamente
documentadas, efetuadas por entidades, nacionais ou internacionais, de reconhecida
independéncia.

Avaliacdo das unidades
homogéneas

Apresentagdo de andlise do grau de cumprimento dos objetivos pelas unidades homogéneas e
respetivo ranking, efetuando uma comparagéo face a anos anteriores

(Apresentagdo, caso exista, dos resultados obtidos através de um Sistema de Indicadores
Comuns).

Prestacdo de informacao

adicional

Medidas de
modernizacdo e
simplificagao
Administrativa/Medidas
Simplex

Apresentagdo da execugdo das medidas de modernizacdo e simplificacdo administrativa,
nomeadamente relativas a desburocratizagdo, qualidade e inovagéo que o servico desenvolveu,
bem como a avaliagdo da sua aplicagdo e das poupangas associadas.

Apresentagdo da execugdo das medidas previstas no Programa Simplex.

Medidas do Orcamento
Participativo Portugal
(OPP)

Apresentagdo da execugdo das medidas previstas no Orcamento Participativo Portugal (OPP).

Iniciativas de
publicidade institucional

Apresentagdo de informagdo sintética sobre as iniciativas de publicidade institucional do
Estado, nos termos definidos na Lei n.° 95/2015, de 17 de agosto.

Gestdo do patrimonio
imobiliario

Apresentagdo da execugdo dos objetivos especificos fixados no Gmbito do cumprimento do
Decreto-Lei n.° 280/2007, de 7 de agosto, aplicdvel as unidades de gestédo patrimonial dos
ministérios.

Balango Social

Andlise sintética da informagdo constante do Balango Social.

Execucao da Formacgao

Apresentagdo do grau de realizagdo do plano de formagdo e dos resultados dos seus principais
indicadores (n° participantes e participagdes, total de agées realizadas, volume total de horas
de formagdo e custo total).

Avaliacdo Final

Mengdo proposta pelo dirigente mdximo do servico, como resultado da autoavaliagdo, de
acordo com o n.°1 do artigo 18.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro - Desempenho bom,
Desempenho satisfatdrio; Desempenho insuficiente.

Apresentagdo de conclusdes prospetivas, com referéncia, nomeadamente a plano de melhorias
a implementar no ano seguinte.
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No ambito da medicdo da estratégia, incluir o apuramento do grau de realizagdo dos objetivos
estratégicos inscritos no QUAR, relativamente as metas atribuidas aos objetivos estratégicos
em sede de planeamento. O apuramento podera ser operacionalizado, por exemplo, através de
uma média ponderada concordante com a matriz de alinhamento entre os objetivos
operacionais e estratégicos, integrada naquele instrumento de gestdo. Desta forma, a
mensuracao dos objetivos estratégicos possibilitara a monitoriza¢do do desempenho do servigo
alongo prazo, permitindo o ajustamento dos objetivos operacionais para o cumprimento da sua
missao;

Andlise detalhada da concretizagdo global do Plano de Atividades, incluindo:

o Comparacgdo entre agbes/projetos planeados e realizados, justificando desvios e
referindo o grau de concretizagdo por projeto e global;

o Grau de concretizagdo global do Plano de Atividades;

o Grau de realizacdo de atividades extra plano (ndo constantes no Plano de Atividades).

Justificagdo do incumprimento de objetivos efou indicadores do QUAR e do Plano de Atividades
e identificacdo das respetivas medidas de mitigagdo das causas associadas.

Inclusdo do histérico de resultados dos objetivos e indicadores do QUAR e do Plano de
Atividades, pelo menos dos Ultimos dois anos, comparativamente ao ano em analise. A
informacdo histdrica permite uma analise comparativa da evolu¢do do desempenho;

Inclusdo de informagao histdrica sobre a execugdo dos recursos humanos, recursos financeiros
e materiais;

No dmbito da avaliagdo das Unidades Homogéneas, inclusdo de informac&o historica sobre a
evolugdo dos indicadores de desempenho que permitam a sua comparabilidade;

No ambito da apreciagdo por parte dos utilizadores dos servigos prestados, incluir a seguinte
informacao:

o Ambito do inquérito, indicando se é global ou parcial;
o Taxa de resposta;

o Classificagdo obtida, comparando com o resultado de pelo menos dos Ultimos dois
anos comparativamente ao ano em analise e, se possivel, apresentando um resultado
global;

o Caso exista analise de reclamacdes, apresentar tipificagdo das reclamagdes (motivos),
comparagdo com os resultados de pelo menos dos Ultimos dois anos
comparativamente ao ano em analise e informagao sobre a politica de tratamento de
reclamacoes;
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Referéncia a implementac¢do de um plano de melhorias na sequéncia da analise dos
resultados do inquérito.

No ambito da audi¢do dos dirigentes intermédios e demais trabalhadores na autoavaliagao dos
servicos, especificar a metodologia adotada e, no caso de aplicagdo de questionarios, incluir a
seguinte informacao:

O

Taxa de resposta;

Classificacdo obtida, comparando com o de pelo menos dos Ultimos dois anos
comparativamente ao ano em analise e, se possivel, apresentando um resultado global;

Referéncia a realizagdo de outros tipos de avaliagdo (180°, 360°, etc.) e analise dos
resultados obtidos;

Referéncia a implementacdo de um plano de melhorias na sequéncia da analise dos
resultados do inquérito.

No dmbito das medidas de modernizacdo e simplificacdo administrativa, apresentar a execu¢do

das medidas previstas no programa «SIMPLEX» ou outras pelas quais os servicos e organismos

sdo responsaveis, referindo as agdes/projetos planeados e realizados e justificando os desvios.

Relativamente ao Balango Social, a analise sintética podera ter por base uma tabela que

contenha os resultados dos principais indicadores de pelo menos dos Ultimos dois anos

comparativamente ao ano em analise. A titulo de exemplo apresenta-se a seguinte bateria de
indicadores:
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Ano N-2 Ano N-1 Ano N
Indicador Unid. Descricao

Soma das idades /Total

Nivel etario anos
de recursos humanos

Leque etario anos Trabalhador mais idoso

q /Trabalhador menos idoso

NuUmero de recursos

Indice de % humanos com idade > a

. (]
envelhecimento 55 anos [ Total de

recursos humanos

Total de mulheres / Total

Taxa de feminizacado %
de recursos humanos

NuUmero de técnicos
indice de tecnicidade %  superiores [ Total de
recursos humanos
NUmero de dirigentes /
%  Total de recursos
humanos
(licenciados + mestres +
% doutoramentos) / Total
dos recursos humanos
Soma das antiguidades
anos na fungdo publica /Total
de recursos humanos
Soma das antiguidades
anos na categoria /Total de
efetivos
Numero de admissdes /
indice de admissao %  Total de recursos
humanos

indice de
enquadramento

Taxa de formacgao
superior

Antiguidade média
na fungao publica

Antiguidade média
na categoria

NuUmero de saidas /Total

indice de saida %
de recursos humanos

NuUmero de dias de faltas /
(NUmero anual de dias
Taxa de absentismo % trabalhaveis * x NUmero
total de recursos
humanos)
NUmero de agdes
%  planeadas e realizadas
[Total de acdes planeadas
NUmero de a¢bes de
autoformacédo

Taxa de execugdo do
Plano de formacao

Taxa de
. % frequentadas /Total de
autoformacao - <
acdes de formagao
frequentadas
Maior remuneracdo base
Leque salarial Racio /Menor remuneragdo
base

Nota: * Retirados os dias de férias
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