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O Plano de Atividades deve discriminar os objetivos a atingir, os programas a realizar e os recursos a
utilizar, e, apds aprovacdo pelo ministro competente, fundamentard a proposta de orcamento a apresentar
na fase de preparagdo do orcamento do Estado, devendo ser corrigido em func¢do deste, apds a aprovacédo

da Lei do Orcamento (n° 2 do Art? 1° do Decreto-Lei 183/96).
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Missio E Visaio

As entidades que compdem o sector publico tém diferentes caracteristicas, devido aos objetivos que
perseguem, & natureza da sua atividade, aos produtos e servicos que prestam, ao perfil dos utilizadores e
respetivas formas de financiamento. A razdo de ser da Editorial do Ministério da Educacdo e Ciéncia
(EMEC) surgiu da necessidade de disponibilizar produtos educativos de qualidade, a baixo custo, alguns
deles com reserva de sigilo, disseminando-os répida e atempadamente numa rede escolar diversificada e

complexa.

O Decreto-Lei n? 648/76, de 31 de julho, instituiu a EMEC como organismo dotado de autonomia
administrativa e financeira, tendo como atividade econdmica principal a edicdo, impressdo e distribuigcdo
de suportes de informag¢do gravados. Os recursos financeiros do seu orcamento (e o seu patriménio em

geral) provém exclusivamente da venda dos produtos desta atividade.

A Lei Orgénica do Ministério da Educac¢do (DL n.?2 125/2011, de 29 de dezembro) considera a EMEC como
estrutura do Ministério da Educacdo, mencionando no Art.° 28.2 que «A Editorial do Ministério da
Educacdo e Ciéncia continua a reger-se pelas disposicdes normativas que lhe sdo aplicdveis até a redefinicdo
do respetivo estatuto juridico». Mais adiante refere que o «conselho de administracdo da Editorial do ME

passa a ser constituido por um presidente e dois vogais, um dos quais é o diretor executivon.

Muito sinteticamente, podemos definir a missdo da EMEC como um organismo cuja atividade econdmica
principal é a edicdo e a impressdo de suportes de informa¢do gravados, promovendo também a
distribuicdo e venda de publicacdes. Neste ambito, deve oferecer produtos ou servicos segundo os
requisitos indicados pelo utente. As necessidades e expectativas dos utentes referem-se as caracteristicas e

qualidade dos produtos, ao acompanhamento e entrega do servico, ao preco e ao prazo de execucdo.

A EMEC presta servicos aos organismos centrais e periféricos do ME, a rede publica de estabelecimentos de

educacgdo e ensino, a outras entidades publicas e privadas, professores, alunos e familias.
A visdo é a forma como a EMEC pretende ser reconhecida, isto é, como se projeta no futuro:
«A EMEC deve ser reconhecida pela qualidade dos seus produtos e servicos,

assegurando uma relacdo 6tima de preco/qualidade/prazo de execucdo, geradora

de valor, na ética do interesse publico.»
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Mapa Estratégico da EMEC

A estratégia vem expressa no mapa estratégico (Fig. 1), o qual constitui a representacdo gréfica das relagdes
entre os objetivos, segundo uma ordenacdo espacial de quatro perspetivas. Representa o caminho que
deve ser seguido, durante o horizonte temporal do plano estratégico, para que a visdo se venha a
concretizar, tendo em conta a envolvente: orientagdes da tutela, ambiente politico, finangas publicas,

mercado e concorréncia.
Neste sentido identificam-se dois vetores estratégicos no topo do mapa:
«Integrar o ciclo produtivo gréfico com a distribuicdo, criando valor»

As atividades primdrias da EMEC compreendem a pré-impressdo, impressdo, acabamento, expedi¢do e
distribuicdo. Consistem na criag¢do fisica do produto e na sua venda. Elas podem ser representadas fazendo-
-se uso de uma cadeia de valores. As atividades de apoio sustentam-se a si mesmas, bem como as
atividades primérias, contribuindo com a sua atividade, tecnologia, recursos humanos e outros. Assim, hé
que conseguir uma integracdo perfeita, garantindo o cumprimento das condi¢des (sigilo, no caso dos
exames) e dos prazos de execu¢do das encomendas, potenciando a nossa vantagem de conhecimento das

caracteristicas dos clientes.
«Viabilizar o servico publico a pregcos concorrenciais»

O modo como cada atividade é executada determinard se uma organizacdo tem um custo alto ou baixo
em relacdo a concorréncia e também a sua contribuicdo para as necessidades do cliente e, assim, para a

diferenciacdo.

Foram incluidos no mapa da EMEC valores corporativos que norteiam o dia a dia das pessoas que aqui
trabalham — definem comportamentos, identificam cédigos de conduta, promovem atitudes, reconhecem
principios, exprimem atitudes positivas, tais como: aprender, inovar, partilhar, encorajar, sugerir, poupar,

investir, ajudar, cativar, ouvir.

No caso da EMEC, foram aplicadas as quatro perspetivas cléssicas: «cliente», «financeira», «processos
internos» e «aprendizagem e desenvolvimento». O mapa estratégico comeca a construir-se pela ordenacdo
espacial das quatro perspetivas. A cada perspetiva correspondem objetivos estratégicos. Cada objetivo
pode ajudar na concretizacdo de outros objetivos que, consideradas as relacdes de causa-efeito,

estabelecem a ligacdo entre as quatro perspetivas.
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A perspetiva dos clientes (utilizadores dos nossos servigos, incluindo-se neles a tutela) é entendida como a
expressdo dos seus interesses. A perspetiva dos processos internos indica o que é critico no funcionamento
interno, o que tem de ser continuamente examinado e aperfeicoado na cadeia de valor e que contribui

definitivamente para a satisfacdo do cliente.

Tal como se estabelecem relacdes diretas de causa-efeito entre os processos internos e os clientes, o mesmo
acontece com a perspetiva financeira. Para a continuidade do nosso projeto hd que cativar os atuais
clientes e conquistar novos clientes, superando o nivel do servico prestado, de acordo com critérios de
preco/qualidade possiveis (sem esquecer o sentido do servico publico), sustentados em critérios de
competitividade e transparéncia (prestacdo de contas). Pelas razdes apresentadas dispdem-se no mapa,

lado a lado, a perspetiva dos clientes e a financeira.

Na base do mapa, na origem da cadeia de relacdes de causa-efeito, surge a perspetiva da aprendizagem e
desenvolvimento, cujos objetivos devem refletir a intengdo de criar um sistema de aprendizagem continua
que melhore as competéncias técnicas, a capacidade de «aprender a aprender» e a capacidade de
intervencdo ativa para melhorar o clima organizacional. A prossecucdo destes objetivos vai implicar a sua
difus@do por todo o sistema, criando condicdes para um aperfeicoamento dos processos internos
(designadamente na produtividade), com efeitos (na perspetiva do cliente) na qualidade do servico
entregue e no reforco da confianca na capacidade técnica e de realizacdo. Simultaneamente, os processos
internos produzem efeitos (perspetiva financeira), quer no controlo de custos e proveitos, quer no volume

de negdcios.
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Conforme se referiu, os objetivos do QUAR serdo especificados em termos de indicadores (e metas a
atingir); no entanto, a sua realizacdo da-se por via de iniciativas concretas, sob a forma de projetos e

atividades, que constam do presente documento.

PROJETOS E ATIVIDADES PARA 2022

Projetos

Projeto 1: Desenvolver uma contabilidade analitica (DAF)
Projeto 2: Desenvolvimento de novas publica¢bes de apoio escolar, para preparacdo dos exames nacionais, em

parceria com as Associacdes de Professores (Projeto para o triénio 2021-2023)

Atividades

Atividade 1: Avaliar a qualidade e os prazos de entrega (DD)

Atividade 2: Avaliar o cumprimento das especificacdes de cada obra (DD)

Atividade 3: Gerir os canais de comercializacdo e das condi¢des de venda (DD)
Atividade 4: Editar novos produtos (DD)

Atividade 5: Promover a revisdo gréfica e outros servicos do SDNP (DD)

Atividade 6: Avaliar o mercado e formar precos do servico gréfico e de distribuicdo (DD)
Atividade 7: Gerir um sistema de sugestdes (DE)

Atividade 8: Divulgar os servicos e produtos da EMEC (DD)

Atividade 9: Pré-impressdao (DP)

Atividade 10: Impressao offset (DP)

Atividade 11: Acabamento (DP)

Atividade 12: Embalagem e expedicdo (DP)

Atividade 13: Exames nacionais e provas de final de ciclo dos ensinos bésico e secundério (DE)
Atividade 14: Controlo de qualidade (DP)

Atividade 15: Manutencdo, higiene e seguranca (DP)

Atividade 16: Orcamento e controlo de gestao (DAF)

Atividade 17: Gerir os recursos humanos (DAF)

Atividade 18: Fatura¢do (DAF)

(Continua)

Ly



I I{‘y

PLANO DE ATIVIDADES 2022

(Continuagdo)

Atividades

Atividade 19: Tesouraria e cobrangas (DAF)

Atividade 20: Contabilidade (DAF)

Atividade 21: Aprovisionamento e gestao de stocks (DAF)

Atividade 22: Promoc&o da qualidade (DAF)

Atividade 23: Gestdo do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP (DE)

Atividade 24: Estagios e formacdo profissional inicial (DE)

Atividade 25: Assessoria, apoio administrativo e outras atividades do gabinete do Diretor Executivo (DE)

Atividade 26: Gestdo da prestacdo dos servicos informaéticos (DAF)
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Quadro A — Prestar um melhor servico ao cliente

e Alcancar niveis de satisfacdo elevados

Objetivos estratégicos:

e Manter clientes atuais

¢ Conseguir novos clientes

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir prazos de entrega.

Cumprir especificagdes da obra.

Melhorar canais de distribuicdo e
vendas.

Diversificar produtos e servicos

Al: Cumprir os prazos de entrega
dos trabalhos graficos e de
distribuicdo entre 75% e 85% das
obras (OP 2); atingir um nivel de
qualidade na prestacdo de servicos
de Muito Bom entre 70% e 80%;
atingir um nivel de qualidade da
entrega do produto acabado de
Muito Bom entre 55% e 65%
(respostas do nimero total de
questionérios avaliados).

A2: Avaliacdo da qualidade por
parte do cliente superior a «Bom»
entre 65% e 67%; obras repetidas:
entre 7 e 9.

A3: Aumentar o volume de vendas
diretas, de forma a valerem entre
70% e 80% do total de vendas de
Produto Acabado (OP 3); faturacdo
do produto acabado entre 50% e
60% da faturacdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

Atividade 1: Avaliar os prazos de
entrega de servicos de impressdo e
distribuicdo — Luis Damaso

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificagdes da obra — Jorge
Rocha

Atividade 3: Gerir os canais de
comercializagdo e das condi¢des de
venda — Luis Damaso

Atividade 4 : Editar novos produtos
— Paulo Moreira

1l
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Quadro B — Garantir a sustentabilidade financeira

e Melhorar resultados

Objetivos Estratégicos:

e Controlar custos

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir especificacdes da obra.

Melhorar canais de distribuicdo e
vendas.

Diversificar produtos e servicos

Apresentar precos mais competitivos

Otimizar recursos e instrumentos de
trabalho de forma a reduzir custos e
aumentar a produtividade

Controlar custos e aumentar
resultados

A2: Avaliacdo da qualidade por parte
do cliente superior a «<Bom» entre
65% e 67%; obras repetidas: entre 7 e
9

A3: Aumentar o volume de vendas
diretas, de forma a valerem entre
70% e 80% do total de vendas de
Produto Acabado (OP 3); faturacdo
do produto acabado entre 50% e
60% da faturacdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

A7: Ter conseguido aplicar com
sucesso entre 2 a 4 sugestdes

P1: Ter definido os centros de custos
e os critérios de distribuicdo dos
gastos gerais até ao final do ano.

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificacdes da obra — Jorge
Rocha

Atividade 3: Gerir os canais de
comercializacdo e das condi¢bes de
venda — Luis Damaso

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 6: Avaliar o mercado e
formar precos dos servicos gréficos e
de distribuicdo — Jodo Penedo

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestdes — Maria Jilia

Projeto 1: Desenvolver uma
contabilidade analitica — Jodo Graca

12
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Quadro C — Produzir com qualidade e competitividade

e Conceber novos produtos

Objetivos Estratégicos:

o Garantir qualidade no servico ao cliente

e Melhorar o processo operacional

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Execucdo gréfica e comercializacdo de
publica¢des de apoio escolar para
preparacdo dos exames nacionais.

Cumprir especificacdes da obra.

Diversificar produtos e servicos.

Revisdo gréfica na ética do controlo
de qualidade e minimizac¢do de
desvios

Otimizar recursos e instrumentos de
trabalho de forma a reduzir custos e
aumentar a produtividade

P2: Producéo e disponibilizagdo ao
mercado de publica¢des de
preparacdo para Os exames nacionais
de 2021-2022, para as disciplinas de
Fisica e Quimica A, Biologia e
Geologia (podendo estender-se a
outras disciplinas).

Al: Cumprir os prazos de entrega dos
trabalhos graficos e de distribuicdo
entre 75% e 85% das obras (OP 2);
atingir um nivel de qualidade na
prestacdo de servicos de Muito Bom
entre 70% e 80%:; atingir um nivel
de qualidade da entrega do produto
acabado de Muito Bom entre 55% e
65% (respostas do n.2 total de
questionérios avaliados).

A2: Avaliacdo da qualidade por parte
do cliente superior a «<Bom» entre
65% e 67%; obras repetidas: entre 7 e
9.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

A7: Ter conseguido aplicar com
sucesso entre 2 a 4 sugestdes

Projeto 2: Desenvolvimento de novas
publica¢gdes de apoio escolar, para
preparacdo dos exames nacionais, em
parceria com as Associacdes de
Professores (Projeto para o triénio
2021-2023)

Atividade 1: Avaliar os prazos de
entrega de servicos de impressao e
distribuicdo — Luis Damaso

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificacdes da obra — Jorge
Rocha

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 5: Promover a revisdo
gréfica e outros servicos do SDNP —
Paulo Moreira

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestoes — Maria Julia

13
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Quadro D — Desenvolver as competéncias, a motivacdo e a inova¢do

e Estimular a inovag¢do

Objetivos Estratégicos:

e Desenvolver as competéncias

e Melhorar a motivacdo

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Diversificar produtos e servicos

Otimizar recursos e instrumentos de
trabalho de forma a reduzir custos e
aumentar a produtividade

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

A7: Ter conseguido aplicar com
sucesso entre 2 a 4 sugestdes

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestdes — Maria Julia

14
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FUNDAMENTACAO

A — PRESTAR UM MELHOR SERVICO AO CLIENTE

Atividade 1 — Avaliar os prazos de entrega: Controlo das datas de entrega, tendo por objetivo o
cumprimento dos prazos de entrega propostos, e da qualidade de entrega dos trabalhos gréficos e de
distribuicdo. Anélise da informacdo dos clientes relacionada com o prazo e qualidade da entrega das
encomendas de servicos, nomeadamente a gestdo das respostas aos inquéritos de satisfagdo e eventuais

reclamagdes.

Atividade 2 — Avaliar o cumprimento das especificagdes de cada obra: Pretende-se com esta atividade
avaliar a opinido de todos os clientes que executaram obras graficas e de distribuicdo, de forma a

melhorar, cada vez mais, o servico prestado pela EMEC.

Atividade 3 — Gerir os canais de comercializa¢cdo e das condi¢bes de venda: Pretende-se com esta atividade
realizar a gestdo dos canais de venda direta (a particulares e escolas) e indireta (aos livreiros e a grande
distribuicdo), avaliando as condi¢des de comercializacdo de cada canal. O objetivo é o aumento da

faturacdo do produto acabado e das vendas diretas.

Atividade 4 - Editar novos produtos: Deve-se proceder a uma renovacdo continuada da gama de produtos
e servicos oferecidos pela EMEC, de forma a manter a competitividade e a substituir os produtos obsoletos
junto dos respetivos mercados. Esta renovacdo é feita segundo pardmetros e linhas de orientacdo

estabelecidos superiormente, dentro dos limites da posicdo institucional da EMEC.

Atividade 5 — Promover a revisdo gréfica e outros servicos do SDNP: Inclui a revisdo interna das obras no
circuito de produc¢do, na 6tica do controlo de qualidade e da minimizacdo de desvios; a revisdo gréfica de
exames nacionais, fornecida ao IAVE; revisdes linguisticas e tipogréaficas a obras de outras entidades;
concecdo e acompanhamento da produg¢do de novos produtos da EMEC e de produtos promocionais;
manutencdo e gestdo do site e do Facebook da EMEC; apoio a Direcdo de Distribuicdo e a Direcdo
Executiva em tarefas diversas, como a execucdo de Planos e Relatérios de Atividades, a realizacdo de

exposicoes, etc.

Atividade 7 — Desenvolver um sistema de sugestdes: A EMEC tem como objetivo incentivar todos os seus
colaboradores a contribuir com sugestdes individuais ou em equipa, com o propdsito de aproveitar o
potencial criativo de todas as pessoas, visando otimizar recursos e instrumentos de trabalho, de forma a
reduzir custos e aumentar a produtividade e a qualidade do servico que prestamos aos nossos utilizadores.
A fim de que o sistema de sugestdes funcione e produza os resultados a que nos propomos, serdo
desenvolvidas as agdes contidas na respetiva ficha.
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Atividade 8 — Divulgar os produtos e servicos da EMEC: E a atividade que gere a divulgagdo de servicos e
produtos, tendo como objetivo captar novos clientes e a sua diversificacdo, dando prioridade aos Institutos
Publicos e as entidades externas ao Ministério da Educacdo — além da fidelizacdo dos clientes atuais. E com
base nesta atividade que s@o planeados e concebidos os meios de comunicacdo e divulgacdo com os atuais

e potenciais clientes.

B — GARANTIR A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

Atividade 6 — Avaliar o mercado e formagdo de precos de servicos gréfico e de distribui¢do: Pretende-se
com esta atividade a realizacdo de orcamentos de prestacdo de servicos graficos e de distribuicdo,
fornecendo precos competitivos, bem como a recolha de informacdo relativa as adjudica¢des de servicos e
faturacdo, para os diversos segmentos de cliente. Todas estas a¢des sdo reportadas periodicamente, através

de relatérios e indicadores de suporte a gestao.

Projeto 1 — Desenvolver uma contabilidade analitica: Este projeto visa criar uma contabilidade analitica para
a EMEC. Nesta fase pretende-se criar e definir os centros de custos, procurando refletir a estrutura

organizacional da EMEC, assim como os critérios de distribuicdo dos gastos gerais.

C — PRODUZIR COM QUALIDADE E COMPETITIVIDADE

Atividade 9 — Pré-impressdo: Atividade desenvolvida antes da impressdo e que consiste na fotocomposicdo,
paginacdo, digitalizacdo e tratamento de imagem, utilizando técnicas adequadas, servindo-se de meios
mecanicos e informaéticos (scanners, impressoras e plotters, computadores Macintosh e PC, etc.). Esta
atividade inclui também a impressdo digital, a uma ou a quatro cores, que converte ficheiros diretamente
para impressdo, sendo ideal para pequenas tiragens e permitindo também a personalizacdo de conteuidos

de impressao.

Atividade 10 — Impressdo offset: Consiste na reproducdo de grafismos sobre papel por meio de chapas de
impressdo. As chapas sdo gravadas segundo o processo CTP, controlado por computador, o que permite
que a chapa seja gerada diretamente do arquivo digital, sem a necessidade da produ¢do de um fotolito
intermédio, processo que garante o aumento da qualidade final da imagem gravada. Compreende o
fototransporte, o corte de papel, a composicdo de tintas, a impressdo em maquinas mono e multicolores,

utilizando as técnicas e os meios mecanizados apropriados.

16
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Atividade 11 — Acabamento: Conjunto de operacbes que se seguem a impressdo e ddo ao trabalho a sua
apresentacdo definitiva. Procede-se, manual e mecanicamente, ao corte de papel, utilizando guilhotinas
lineares; depois, a dobra, ordenando os cadernos, com insercdo de capa, manual e mecanicamente, por
processos de alceamento e encasamento, com vista a produgédo final de livros, brochuras e outros produtos

gréficos.

Atividade 12 — Embalagem e expedicdo: Consiste na conferéncia de itens separados com os constantes nas
encomendas; acondicionamento dos produtos em embalagens apropriadas; preparacdo de documentos de
expedicdo, pesagem da carga; tratamento de pedidos para expedicdo, segundo o meio de transporte

utilizado: veiculo préprio ou transportadora terceirizada.

Atividade 13 — Exames Nacionais e Provas de Final de Ciclo dos ensinos bésico e secundario: As operaces
a executar sdo de trés tipos: planeamento e logistica da operacdo; execucdo gréfica dos exames;
distribuicdo dos mesmos. O planeamento e logistica da operacdo consistem, em primeiro lugar, na
determina¢do das provas a produzir e distribuir, constituindo-se um ficheiro de requisicdo de provas
alimentado por um inquérito a todas as escolas. Procede-se também a consultas ao mercado para aquisicdo
de matérias-primas (papel e sacos de seguranca), a orcamentacdo e a outras atividades preparatdrias, entre
as quais assume particular importéancia a organizagdo do controlo de qualidade. Na fase de pré-impressdo
procede-se ao tratamento e conferéncia de imagens e textos, com base nos originais das provas, entregues
pelo Instituto de Avaliacdo Educativa. Depois procede-se a validacdo das provas pelos seus coordenadores.
Apds a impressdo e o acabamento procede-se a conferéncia, embalagem e controlo de qualidade.
Finalmente, organiza-se a expedicdo de provas consoante os cédigos de prova e as quantidades
requisitadas, e preparam-se as encomendas para entrega as Forcas de Seguranca, de acordo com o

cronograma de distribuicdo e por unidade de rece¢éo.

Atividade 14: Controlo de qualidade: Esta atividade visa obter conformidade em todas as ordens de

fabrico adjudicadas, ao nivel das vérias sec¢des produtivas, executando os procedimentos ja instalados.

Atividade 15: Manuten¢do, higiene e seguranca no trabalho: Na manutencdo pretende-se, controlando os
custos e os tempos de paragem, manter operacionais os equipamentos produtivos e auxiliares, as redes de
fluidos e a instalagdo elétrica de poténcia e iluminacdo; visa-se ainda centralizar os pedidos de pecas
sobresselentes e de outros dispositivos auxiliares, controlando o processo de aquisicdo dos mesmos. Na
higiene e seguranca do trabalho propde-se combater, de um ponto de vista ndo médico, as doencas
profissionais e os acidentes de trabalho, identificando os fatores que podem afetar o ambiente de trabalho
e o trabalhador. Propde-se eliminar ou reduzir os riscos profissionais, assim como suprimir as condi¢es
inseguras no ambiente de trabalho. Através da criagdo de programas de prevencdo de riscos profissionais,

pretende-se contribuir para o aumento da competitividade e diminui¢do da sinistralidade.
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D — MELHORAR AS COMPETENCIAS E AS TECNOLOGIAS

A melhoria das competéncias e da tecnologia é transversal a todos os projetos e atividades da EMEC. No
que diz respeito aos recursos humanos concretiza-se na formacdo. Relativamente aos processos internos, a

simplificacdo dos circuitos e a moderniza¢do do parque gréfico constituem desafios permanentes.

E — ATIVIDADES DIVERSAS

Atividade 16 — Orcamento e controlo de gestdo: Esta atividade baseia-se em dois objetivos: conceber e
produzir informacdo de gestdo para a tomada de decisdo e realizacdo da Contabilidade de Custos da EMEC.
Tem como principais fun¢des: elaboracdo de indicadores trimestrais da atividade produtiva da EMEC;
apuramento e controlo de custos das obras gréficas e de distribuicdo e dos Exames Nacionais; elabora¢do dos

mapas mensais dos centros de custos e de encerramento das obras gréficas e de distribuicdo.

Atividade 17 — Gerir os recursos humanos: Manter o sistema de recursos humanos e sua motivagéo.

Atividade 18 — Faturagdo: Assegurar o sistema de faturacdo da EMEC, bem como a elaboracdo de mapas
para fins analiticos e estatisticos. Assenta nas seguintes fun¢des: emissdo das notas de encomendas de
produto acabado e das obras gréaficas e de distribuicdo da EMEC; emissdo de faturas, vendas a dinheiro,

notas de crédito e de débito; elaboracdo de informacdo sobre a evolucdo da faturagdo.

Atividade 19 — Tesouraria e cobrangas: Esta atividade visa dois objetivos: assegurar o sistema de
pagamentos e recebimentos da EMEC e documentacdo inerente; registar e controlar as disponibilidades

financeiras da EMEC.

Atividade 20 — Contabilidade: Manutenc¢do do sistema contabilistico de suporte a atividade da EMEC.

Atividade 21 — Aprovisionamento e gestdo de stocks: Atividade composta pelos seguintes objetivos:
assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC; gestdo e manutencdo do patriménio da EMEC; realizacdo das
aquisicbes necessérias; gestdo de stocks da EMEC; assegurar o bom estado de higiene e limpeza das
instalacdes da EMEC; assegurar o atendimento, encaminhamento e efetivacdo das chamadas telefénicas

através da central telefénica.

Atividade 22 — Promoc¢do da qualidade: Definicdo de um sistema geral de qualidade. Numa primeira fase,
proceder-se-a a identificacdo dos processos fundamentais, sua andlise, sequéncia, critérios e métodos. Numa
segunda fase, analisar-se-4 a operacionalizacgdo de cada processo, sua monitorizacdo, avaliacdo e

procedimentos de autorregulacdo e aperfeicoamento.
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Atividade 23 - Gestdo do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP: Consiste na participacdo na
elaboracdo destes documentos, e também na monitorizacdo peridédica do cumprimento dos projetos e
atividades que deles fazem parte, através de informacdo recolhida juntos dos gestores de cada projeto e

atividade.

Atividade 24 - Estagios e formagdo inicial: Considerando que o Art.? 32 do DL 143/96, de 26 de agosto,
atribui @ EMEC a organizacdo e realizacdo de formacdo profissional na sua drea de atividade, a EMEC
propde-se a realizacdo de estdgios ou de formacdo profissional inicial visando jovens em qualificacdo nas

escolas profissionais e do ensino secundério em geral.

Atividade 25 — Assessoria, apoio administrativo e outras atividades do gabinete do Diretor Executivo (DE):
Esta atividade consiste em: acompanhar ou coordenar projetos do Diretor Executivo; prestar apoio nos
aspetos burocréaticos e contactar clientes; efetuar o acompanhamento de processos das Dire¢des de
Producdo, Distribuicdo e Administrativa/Financeira, de acordo com as orienta¢des do DE; gerir todos os
procedimentos correntes do Gabinete da Direcdo, com eficacia e eficiéncia, com o fim de contribuir para o

aumento do grau de satisfacdo dos utilizadores da EMEC.

Atividade 26 — Gestdo da prestagdo dos servigos informéticos (DAF): Desenvolver um sistema de controlo
da prestacdo de servicos informéticos, de forma a calendarizar as solicitacdes das diversas dreas da EMEC. A

finalidade desta atividade é melhorar a eficiéncia dos servicos informéticos.

O Diretor Executivo

)

(Luis Gonzaga)
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