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B 1. NOTA PREVIA

O presente documento visa apoiar 0s servicos e organismos que aplicam a Lei
SIADAP, no ambito do processo de planeamento para o Ciclo de Gestao 2023,
integrados no Programa Orcamental “PO15 — Ambiente e Acao Climatica”, de acordo

com o XXIll Governo Constitucional.

Os servicos e organismos, abrangidos pelo SIADAP 1, procedem a construcao dos

respetivos Quadros de Avaliacao e Responsabilizacao e Planos Anuais de Atividades,

em conformidade com os diferentes instrumentos de estratégia e politicas publicas e

de acordo com as orientacdes que vierem a ser consideradas em sede de Orcamento

de Estado 2023.

Compete, assim, a esta Secretaria- Geral, enquanto Entidade Coordenadora,

“assegurar o desenvolvimento do subsistema de avaliagcéo dos servicos (SIADAP 1) no ~
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ambito MAAC, coordenar e controlar a sua aplicacdo e exercer as demais
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competéncias que lhe sejam atribuidas na lei sobre esta matéria”, conforme Portaria

n.254/2022, de 25 de janeiro.
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- 2 . DESDOBRAMENTO DA ESTRATEGIA

a

Programa do XXIlI Planos Planos
Governo Opcoes do Plano Estratégicos Estratégicos
Constitucional Transversais Sectoriais

Quadro de
Avaliacao e Carta de Missao
Responsabilizacao

Plano Anual de
Atividades

SIADAP 1

SIADAP 2

MONITORIZACAO 2023

12 QUADRIMESTRE 2.2 QUADRIMESTRE 3.2 QUADRIMESTRE

SIADAP 3

REPUBLICA
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Os objetivos estratégicos devem ser
formulados a partir da missdao e visdao (caso
exista) e das competéncias organizacionais.
Devem versar sobre questOes criticas e
prioridades fundamentais da organizacao, as
orientacdes a seguir, como resultado das
politicas definidas no Programa do Governo,
nas Opcdes do Plano, no Orcamento do
Estado, bem como em outros instrumentos de
planeamento estratégicos transversais ou

sectoriais.

Nota: A 32 Monitorizacdo é efetuada através do

Relatério de Atividades e Autoavaliacao (RAA)
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O Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao (QUAR) é um documento de
suporte a gestdo e avaliacdao de desempenho do servico. O QUAR deve

identificar:

v'a missdo do servico;

v'b) os objetivos estratégicos plurianuais determinados superiormente;
v'c) os objetivos anualmente fixados e, em regra, hierarquizados;

v'd) os indicadores de desempenho e respetivas fontes de verificacdo;

v'e) os meios disponiveis, sinteticamente referidos;

Os objetivos nao tém que abranger a totalidade das atribuicdes e
atividades do servicos. Os objetivos selecionados devem corresponder as
acdes com maior expressdo financeira e/ou as que apresentam os desafios
das opcdes de politica publica consideradas mais importantes, bem como,

eventuais, orientacoes previstas na Lei do OE.
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B 3. QUADRO DE AVALIACAO E RESPONSABILIZACAO (QUAR)

4
e

30 de Novembro

Objetivos | caracteristicas mais importantes

Clareza - utilizagdo de uma linguagem clara e simples, para facilitar a sua

leitura e compreensdo;

Precisao - conter um verbo de accdo, de modo a especificar a situagdo que

se pretende atingir ou modificar;

Pertinéncia - alinhados com as politicas publicas, a misséo e a estratégia

da gestao;

Mensurabilidade — avalidveis de modo a que possam ser medidos através
de mecanismos de monitorizagéo e permitam uma apreciacdo objetiva da

sua realizagdo;

Viabilidade - realizdveis, caso contrdario ndo constituem um elemento de
referéncia para a gestdo; ambiciosos de forma a néo ficarem aquém da
capacidade disponivel do servico, o que conduziria a ineficiéncia dos seus

recursos.
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3. Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao (QUAR) - Exemplos

O que sao atividades e nao sao

objetivos O que sao objetivos

Elaborar o Plano AAA Aumentar em x% o grau de cumprimento do Plano
AAA, até final do 2 semestre do ano N+1

Elaborar a Conta de Gerencia do organismo Diminuir em 2 dias uteis o prazo de elaboragao da

Conta de Geréncia do ano N+1, face ao ano N

Elaborar o Relatério BBB
Reduzir em 2 dias a elaboracao do Relatério BBB,
até final do 1 trimestre do ano N+1
Participar na reuniao CCC
Reduzir em N+1 os custos em x% com 0S consumos

de copia e impressao do organismo, face ao ano
Processar os vencimentos do servico transato

Garantir o grau de qualidade acordado, de

Elaborar Boletins de Ajudas de Custo cumprimento dos resultados previstos para o
projecto XPTO, até final do mesmo

5J DORTUGUESA £ 4 SECRETARIA-GERAL
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S 3. Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR) — Grau de Realizagdo dos OE

Objetivos Estratégicos| caracterizacdo Grau de Realizacdo| objectivos estratégicos
- o L Objetivo Objectivo Meta
Objetivo estratégico (OE_1) Identificacao .. . .
estratégico Operacional plurianual OE

Anual ou plurianual; periodo de tempo); percentagem
Meta t g he po); percentag opP1 60% 100%
correspondente ao perido

OE_1 25% 120%
Quais os propositos de acdo deste OE, no periodo

definido op2 0% 150%

Descrigdo

Elencar todas as medidas de politica publica
relacionadas com este OE, com referéncia aos diversos
Alinhamento com o nivel Politico instrumentos politicos (p.e. Carta de Miss&o, Programa L 2 oP3 100% 0% 150% 150%
do Governo, GOP, LOE, Planos Estratégicos
Transversais,/Setoriais)

. o Quais os O0p, e respetivas pondera 3es, 1ue
Metodologia de afericdo do grau de ’ ’
_ug - = : concorrem para a afericdo do grau de -~on._retizacdo do OP4 80% 120%
concretizacao o i
OE (utilizar o quadro-exemplo infra)

OE_3 75% 122%

Grau de Concretizacdo 2020 {Referir se € novo face aco ciclo de gestdo anterior) OP5 20% 130%

Os objetivos, independentemente da natureza e tipologia, sem prazos e sem metas sao tao gerais que, apesar de consensuais, se tornam indcuos ou completamente inuteis.

Evidencia-se, assim uma proposta de medicao dos objetivos estratégicos inscritos nos Quadros de Avaliacao e Responsabilizacao.
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B 3. Quadro de Avaliacdo e Responsabilizagdo (QUAR) — Pardmetros

Os objetivos e indicadores a inscrever na dimensao Eficacia devem estar relacionados com a relacdao entre as acdes previstas e os
resultados dessas acoes. A eficacia mede o grau de atingimento de resultados. A maxima eficacia é atingida com o alcance total dos

objetivos.

O conceito de Eficiéncia relaciona outputs (bens produzidos e servicos prestados) com inputs (recursos utilizados). Melhorar a eficiéncia

implica fazer mais com os mesmos recursos ou obter os mesmos outputs com menos recursos.

A qualidade é traduzida como o conjunto de propriedades e caracteristicas de bens ou servicos, que lhes conferem aptidao para satisfazer
necessidades explicitas ou implicitas dos utilizadores. A qualidade pode, também, ser medida através da percecao dos utilizadores, através
da qualidade técnica dos outputs produzidos, aferida por comparacdao com padroes de referéncia, ou através do reconhecimento por

entidades externas, nacionais ou internacionais.
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I 3. Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR) — Objetivos Relevantes

OBIJETIVOS Peso dos Peso dos Pesode cada
RELEVANTES| n21 parametros objetivos objetivona Objetivos
do art.182 da Lei 66- ha avaliagao ho respetivo avaliagdo final Relevantes Objetivos mais relevantes sdo “aqueles que, somando os pesos
B/2007, de 28.12 final -A parametro -B (A x B) | o S
| | | por ordem decrescente de contribuicdo para a avaliacdo final,
Eficacia
perfacam uma percentagem superior a 50%, resultante do
OP1 30% 12% RELEVANTE
apuramento de, pelo menos, metade dos objetivos,
OP2 20% 8%
40% independentemente da sua natureza (eficdcia, eficiéncia e
OP3 30% 12% RELEVANTE
qualidade)”.
OP4 20% 8%
Eficiéncia
No exemplo, o total sGo 7 objetivos operacionais. Nessa medida,
OP5 60% 18% RELEVANTE
30% 0s objetivos relevantes deverdo ser 4 e ter uma ponderacgéo (no
OP6 40% 12% .
total dos 7) de mais de 50% do total do QUAR.
Qualidade
OP6 60% 18% RELEVANTE
30% O Servicos devem fazer constar no QUAR os objetivos definidos
OP7 40% 12%
o no artigo da LOE (caso venha a existir para 2023), que diz
Soma dos pesos dos objetivos
Total 100% . . 60% . . . ~ . _
operacionais mais relevantes respeito aos Objetivos comuns de gestdo dos servigos publicos.
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- 4. Plano de Atividades (PA) — Estrutura Base/Topicos - DL n.2 183/96, de 27 de setembro

Capitulos Topicos

 Caracterizacao sintética do contexto interno e externo;

* Identificacdo dos principais interessados/stakeholders na existéncia da organizacao;
Nota introdutoria

* Tipificacao dos servicos prestados ou novos a fornecer;

* Explicitacao do processo de elaboracao do plano e dos mecanismos utilizados para assegurar a participacao;

* OrientacOes de nivel politico para o sector de atividade no qual o servico se enquadra (ex: Programa do Governo, GOP, LOE; Planos Estratégicos
Transversais;
Estratégia » OrientacOes estratégicas para o sector de atividade no qual o servico se enquadra (ex: Planos Estratégicos Sectoriais; Orientacdes da Tutela);
* Alinhamento entre o nivel politico e o nivel de gestao; prioridades para o cumprimento e alinhamento entre aqueles dois niveis;

* |dentificacao e caracterizacao dos objetivos estratégicos e operacionais incluidos no QUAR,;
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4. Plano de Atividades (PA) — Estrutura Base/Topicos - DL n.© 183/96, de 27 de setembro

Capitulos Topicos

* Informacao relacionada com o capital humano previsto, recursos materiais e financeiros;
Pessoas e recursos
» Coeréncia entre o plano e documentos previsionais - Mapa de Pessoal e Proposta de Orcamento;

* Objetivos/atividades e projetos a desenvolver e indicadores de desempenho;
Objetivos/actividades e projectos * Relacdo entre os diferentes objetivos/atividades e projetos com a estratégia definida e a sua calendarizacao;

* Alinhamento/coeréncia com o Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacao;

Modernizacao e Simplificacao * Informacao relacionada com medidas de Modernizacao Simplificacao Administrativa a desenvolver pelo servico ou

Administrativa transitadas de anos anteriores - artigo 40.2 do Decreto-lei 135/99, de 22 de Abril, na sua redacdo atual;

* Informacao relacionada com a proposta de Formacao Profissional - n.2 3 do artigo 12.2 do Decreto-Lei n.2 86-A/2016 de 29
Formacao Profissional
de dezembro, na sua redacao atual;

* Informacao sobre publicidade institucional - alinea n.2 2, do art.2 7.2, da Lei n.2 95/2015, de 17 de Agosto, na sua redacao
Publicidade Institucional
atual;

* Informacao sobre o Programa de Gestdo do Patrimdnio Imobilidrio do Estado - art.2 113-A do Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7
Patrimoénio Imobiliario do Estado
de Agosto, na sua redacao atual;
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- 5. Monitorizacdo/Revisao

k'

De maneira a que o exercicio da monitorizacao, e eventual revisao, possa produzir

efeitos ao nivel da adocdo de medidas corretivas/preventivas, de desvios no
cumprimento de indicadores e objetivos, é importante e recomendavel que os servi¢os
procedam, no minimo, a dois exercidos de monitorizacao, com referéncia a resultados

ao final do 12 quadrimestre (30 de abril) e do 22 quadrimestre (31 de agosto).

Os relatérios/evidencias daqueles exercicios devem ser enviados a SGA no sentido desta
colaborar com os servicos na analise de eventuais necessidades de reformulacao de
objetivos e indicadores. Sugerimos especial atencao aos resultados de objetivos
considerados como os mais relevantes para efeitos do n.2 1 do artigo 18.2 da Lei n.2 66-
B/2007, de 28 dezembro na sua redacdo atual, sob pena de comprometerem a avaliacdo

final do servico/organismo.

#9 REPUBLICA
# PORTUGUESA
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4 L. )
Envio a

SGA até
31.05.2023

— R guadrimestre

v 2-° quadrimestre

Envio a
SGA até

30.09.2023
N J
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5. Monitorizacdo/Revisao

De acordo com alinea d) do n? 1 do artigo 8.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redacdo atual, do Oficio
Circular 13/GDG/08 da Direccdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (pag. 9) e indicacdes do Conselho

Coordenador de Avaliacao de Servicos, os motivos de reformulacdao do QUAR devem fundamentar-se em causas e

fatores exdgenos nao controlaveis pelo servico/organismos, motivos supervenientes e ndo previsiveis, tais como:

v alteracdes orcamentais e legislativas;
v'atrasos na publicacdo de diplomas legais e concursos;
v'reducio inesperada de trabalhadores ou meios financeiros;

v’ fusdes ou reestruturacdes dos servigos.

O pedido de reformulacao deve ocorrer logo que conhecidos os fatores supervenientes nao previsiveis que justifiqguem a
impossibilidade da prossecucdo dos objetivos previstos e/ou que aconselhem a sua reformulacdo total ou parcelar.
Nunca deve ocorrer no fim do ciclo anual de gestao ou depois dos objetivos novos ou reformulados terem sido
prosseguidos (isto é, ndo podem ser fixados objetivos que ja foram cumpridos/superados em termos de resultado e
prazos), conforme ponto 7 do Oficio Circular 13/GDG/08 da DGAEP, pag. 9).

A SGA adota como data limite o dia 30 de setembro de 2023 para solicitacdo de pedidos de revisdao/alteracdo aos QUAR

inicialmente aprovados.

‘S REPUBLICA
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Na operacionalizacgo do pedido, a
reformulagéo dos objetivos/indicadores
deve ser acompanhada de justificagdo
detalhada, de maneira a que se verifique
clareza na explicagdo dos motivos
subjacentes aquela revisdo. Deve, também,
ser acompanhada de nova versdo do
QUAR, com os atuais objetivos/indicadores

e data atualizada.
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6. Questoes mais Frequentes (FAQ’s)

1. Quem esta obrigado a elaborar o Plano Anual de Atividades?

Todos os servigos e organismos da administracdo publica central, institutos publicos que revistam a natureza de servigos personalizados e fundos publicos.

2. O que deve obrigatoriamente constar do Plano de Atividades?

Os objetivos/atividades e projetos a atingir, os programas a realizar e os recursos a utilizar.

3. Qual a relagao entre o Or¢camento do Servico e o Plano de Atividades?

Os Planos de Atividades tém que fixar objetivos, critérios e prioridades de forma a constituir uma matriz na qual o orcamento do servico se enquadre.

4. Esta disponivel um modelo indicativo de estrutura do Plano de Atividades?
O Plano de Atividades deve respeitar o esquema tipo em anexo ao Decreto-Lei n.? 183/96, 27 de setembro, na sua redagdo atual, sem prejuizo de incluir elementos

adicionais considerados necessadrios pelo servico em questao.

5. Qual o prazo para envio do Plano Anual de Atividades?
O Plano de Atividades deve acompanhar a proposta de orcamento na fase de preparacdo do Orcamento do Estado. No entanto, ndo existindo uma data especifica, a SGA

solicita que a proposta de Plano de Atividades deva acompanhe a proposta de QUAR, esta ultima a remeter até dia 30 de novembro do ano N-1.
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6. Questoes mais Frequentes (FAQ’s)

6. Como proceder se a proposta de orcamento que é justificada pelo Plano de Atividades sofrer alteracoes?
Corrige-se o Plano. Se apds a aprovacgdo da Lei do Orcamento de Estado a proposta de orcamento apresentada pelo Servico/Organismo sofrer alteragées substanciais

que impecam a prossecucéo das atividades constantes do Plano, pode haver lugar a uma correcdo deste documento previsional.

7. E obrigatoério incluir o Quadro de Avaliagio e Responsabiliza¢cdo (QUAR) no Plano de Atividades?

Ndo é obrigatorio, mas é recomendadvel que o Plano de Atividades inclua o QUAR. Os dois instrumentos devem evidenciar alinhamento.

8. Se o Servico/Organismo estiver dispensado da elaboragdo de QUAR tem que enviar o Plano de Atividades a SGA?
Sim. Todos os Servicos/Organismos séo obrigados a elaborar um Plano de Atividades e tém o dever de o remeter a SGA ou diretamente ao departamento governamental a

que pertencem.

9. A SGA necessita do Plano de Atividades?
Sim. No momento de envio da proposta de QUAR para validagéo dos objetivos e indicadores de desempenho, o Servico/Organismo deve remeter igualmente o Plano de

Atividades para que seja verificada a coeréncia entre estes dois instrumentos de gestdo.

10. A elaboracao do Plano de Atividades tem que ser participada?
Sim. Os Dirigentes Mdximos dos Servicos/Organismos devem fomentar e asseqgurar a efetiva participagcdo dos trabalhadores e sempre que possivel/aplicdvel dos seus,

stakeholders através de mecanismos como reunibes presenciais, inquéritos, tratamento de sugestbes e reclamacgoes.

S REPUBLICA
PORTUGUESA \ SECRETARIA-GERAL sg@sgambiente.gov.pt www.sgambiente.gov.pt
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- 6. Questoes mais Frequentes (FAQ's)

11. E obrigatéria a divulga¢do do Plano de Atividades?
Sim. Concluida a sua elaborag¢do e aprovacgdo, o Plano de Atividades deve ser divulgado por todos os trabalhadores do Servico/Organismo, devendo ser disponibilizado a

todos os potenciais interessados. O Plano de Atividades deve estar disponivel para leitura na pdgina eletrénica do Servico/Organismo.

12. E obrigatéria a divulga¢do do QUAR?
Sim. Concluida a sua elaboragdo e aprovacdo, o QUAR deve ser divulgado por todos os trabalhadores do Servico/Organismo, devendo ser disponibilizado a todos os

potenciais interessados. O QUAR deve estar disponivel para leitura na pdgina eletrénica do Servico/Organismo, de acordo com a Lei SIADAP.

13. Quem tém competéncia para aprovar o Plano de Atividades?
A competéncia para aprova¢do do Plano de Atividades é sempre do Ministro(s) responsavel(eis). No entanto, esta competéncia pode ser delegada nos Secretdrios de Estado

do respetivo departamento setorial.
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7. Boas Praticas

1. Deve ser utilizado o template/modelo (em formato de folha de calculo MS Excel) de apoio a construcdo da proposta dos QUAR 2023 disponibilizado pela SGA; o ficheiro
devera ser adaptado ao ciclo de gestao 2023 e esta de acordo com o modelo utilizado na plataforma GeADAP promovida pela ESPAP - Entidade de Servicos Partilhados da

Administracao Publica, I.P,;

2.No Plano de Atividades ou no préoprio template do QUAR deve ser evidenciado qual o alinhamento/enquadramento entre os objetivos de nivel estratégico e operacional; os
objetivos dos QUAR devem, também, estar enquadrados/alinhados num primeiro nivel politico com o Programa do Governo, as Grandes Opc¢bes do Plano, LOE, Planos

Estratégicos Transversais e Sectoriais €, a um segundo nivel de gestao, com a Carta de Missao do Dirigente Maximo do servico;

3. A informacao relativa aos meios humanos e financeiros, evidenciada na proposta de QUAR 2023, deve estar alinhada com a proposta de Mapa de Pessoal e a Proposta de

Orcamento, bem como o Plano de Atividades, conforme Circular N.2 1407 da Direcao-Geral do Orcamento;

4.0s objetivos inscritos nas propostas de QUAR 2023 devem reflectir maioritariamente a atividade principal (areas de negdcio/ambito avaliacdo) do servicos/entidade. O
desempenho dos servicos ndo deve ser medido, maioritariamente, por exemplo, pelo sucesso em objetivos de melhoria de competéncias internas (areas de suporte/ambito

gestdo interna), mas pelos resultados que essas melhorias promovem junto das diferentes partes interessadas (cidadaos, empresas, etc..);
5. E importante que os indicadores escolhidos para cada objectivo permitam medi-lo o mais correctamente possivel, com o minimo custo associado;

6.Nos casos em que exista alguma incerteza quanto a capacidade de realizacdo de um determinado objetivo e/ou indicador, recomenda-se que a opcdo ndo passe pela
subvalorizacao da meta, mas sim por uma dilatacdao da tolerancia que corresponde ao intervalo de seguranca. Desta forma mitiga-se o risco de verificar taxas de realizacao

“anormalmente elevadas” o que pode ser interpretado como fragilidade no processo de planeamento;
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