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" Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia
- Minisiro da Edvcacd
Joto Costa
Parecer QUAR 2024
Entidade avaliada Editerial do Ministério da Educacao e Ciéncia (EMEC)
Cenclusdo Validado
Data de validagao do QUAR 05ffev
Data de recegao do QUAR revisto D&ifev
Data de envio do parecer prévio 28/dez
Data recegio de proposia de QUAR 15/dez
Parecer Prévio Final
O modelo ulilizado & o adequado _ i vl

Os objetivos estratégicos estao alinhados com as politicas e

orientagbes definidas pela tutela (carta de missaof plano i 2l
estratégico/ missdof atribuigbes)

As ponderagfes dos pardmetros qualidade, eficacia e J ]
eficiencia sao adequados & missdo do servigo

Os objetivos operacionais estdo alinhados com os objetivos J 4

estratégicos e estdo bem definidos

Orientagbes do CCAS - 1, Inscrever, obrigatoriamente, em QUAR!

a) Ohjetivos de boa gestio dos trabalhadares,

designadamente nos dominios da participacdo das

trabalhadores na gestdo dos servigos, da seguranga e

salide no trabalhe, dos ambientes de trabalho saudaveis, CORFTE QUARLO.3
da conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e

familiar e da motivagéo;

b) Objetivos relacionados com a avaliagao pelos cidaddos -

utilizadores ou clientes do servigo, em particular nos

sew!:;os gue tanham atendimento pdblico ou prestem i QUAR O.4
servigo direto a cidad3os e empresas ou, na auséncia

desta condigdo, com a avaliagdo por oufras parfes

interessadas, nomeadamente entidades publicas

Orientagdes do CCAS - 2. Inscrever no QUAR efou no PA:

a) Objetivos relacionados com a concretizacio de
politicas publicas, designadamente:

iv. 27
SIMPLEX; ODS; OPP; Incluséo pessoas ¢ deficiéndia; Lol i
Gestao do Patrimdnio Imob.; ECO.AP; ...

Os indicadores sdo adequados aos objetivos que pretendem J J
medir e consentdneos com os resultados a alcangar

As metas e tolerancias estdo bem definidas e sdo coerentes J J
com o histdrico do servigo

1.4, Taxa de obras com classificagdo Muito Bom no servigo
Os valores criticos mais exigentes e distintos das metas e grifivo & dislibicas A silar e sntia 00 B5% & 759 -
g ' Atendendo a que se verifica no final do 3.° trimestra uma taxa ¥

s, Apmarac de 88%, caso nao seja previsivel a reversdo deste dado, o VC
deve ser pelo menos igual a este resultado 88%.

As fontes de verificacio estdo descritas e afiguram-se N o
apropriadas para permitir evidenciar os resultados obtidos.

Os dados de Recursos humanos planeados na propostade
Outros elementos. Dados RH @ RF QUAR 2024 nao coincidem com os do mapa de pessoal

"



i da Educacdo

seral da EdUcRGE0

Missdio Assegurar a concrelizacio das politicas relativas & components pedagogica e diddlica da educagio pré-escolar, dos ensinos basico e sscunddrio e da educacio exiraescolar,
prestando apoio técnico 3 sua fermulagdo e acompanhando e avaliando a sua concrelizacio, bem coma eoordenar a planificagio das diversas provas ¢ exames,

OE1 Promover a qualidade do ensino e das aprendizagens

QE2 Apoiar a equidade e 0 bem-estar nas escolas

OE3  Modernizar, inovar e simplificar os procedimentos internos na DGE

AVALOR! | #VALORI

#VALOR!  #VALOR!  #VALOR!

A40% 01, Assegurar o desenvolvimento curricular na educaglo pri-escolar e nos ensinos basico e secundario (OE1; ODS 4)

|.1. Praza para submissda de nove modele curricular

R para o ensino secundaria e L e 1" a0 1
1.2, Prazo para apresentagdo de novo

33% posicionamento estratégico da DGE paraa na na na 180 60 100

educagdo para a cidadania em melo escolar
1.3.Prazo para langamento de concurso para o

34% desenvalvimento de um novo ecossistema de na na na 180
aprendizagem apoiado por inteligéncia arificial

30 120

40% 02, Apoiar as comunidades edueativas na promogioe da equidade e do bem-estar dos alunos (OE2; OD54) #VALOR! #VALOR!  #VALOR!

o e S e e m @ ®

50% Ié:f:ed; erﬁf;rzoﬂsed;ggiizados na dmbila da - - - 5 1 8

Bt ot smpretnp e el i e Wl e bl o
50% 1.6 Taxa de resposta ao mquérilo de satisfacio = 8 na 85 5% 70%

Interna

|.7. Taxa de rabalhadores em regime de

50% teletrabalhc alé 3 dias por semana, com ligacio LE] na na 50% 10% T5%
| 30% | Eficiéncia ' :

VPN
=

0% O4. Promover a participagio de alunos e familias na gestio educativa (OE 2; ODS 4)

Resuliado
2021

HVALORI  #VALOR! #VALOR!

1.8. Taxa de reunides de dirgenies da DGE com
50% patlicipastio'de olurios na na na 50% 5% T0%
1.8. Praza para a submissio de novo medelo de
50% participago de alunos e familias ne gestdo das na na na 180 30 120
escalas
0% Q5. Dinamizar a utilizagdo dos sistemas de informagie e de comunicagSo promovendo a participagho dos trabalhadares na SVALOR| #VALOR!  #VALOR!
gestio dos serviges (OE 3; ODS 8)
505 H.U' N ® de procedimentos administrativos internos i it i 2 1 5
olimizadas
500 1.11. Taxa de {rabalhadares integrados em grupos 805 0% 70% 566 B

de lrabalho em plataformas colaborativas
#VALOR! = #VALORI | #VALOR!

30%  Qualidade

Cbjelivas operacs ndicadares

60% O6. Promaver a qualidade e a inovagio educativa (OE1; ODS 4)

#VALORI  #VALORI  #VALOR!

|12, Prazo para a submissdo de nova maodelo de

50% walidagio de projetos & recursos educaltivos de na na na 365 60 274
tefeeiros
1.113. N.° de decumentas publicados sobre qualidade
50% 113 primeira infancia na na na 2 1 5
40% O7. Assegurar o alinhamento estratégice e a articulagio interna dos servigos da DGE (QE3) #VALORI  #VALORI #VALOR!
1008 14 N2de reunides de planeamento e 20 20 i " 20

moniterizag3o inlerselorial



05 humanos

Dirigentes - Direcdo superiar

Dirigentes - Diregaa intermedia 16 12

Téenico superior - (inclui Ezpecialistas de infarmatica e

docentes requisilados em regime de mabilidade estatutria) Lt e
Coordenador Técnico 9 a
Assistente técnico - (inciui Técnicos de informélica) a8 24
Assistente Operacional 5 2
Total 21

Recursos financeiros (eurcs)

COrgamento de aividades/funcionameanta

Despesas ePessoal
Agquisigies de Bens e Servicos

Qulras despesas cormenles

Investmentofprojeios

Oulros valores

11
2
13
4
L5
1.6

1.8
1.10

111

112
.13
114

Regisio no sisiema de gestio documental
Pigina eletrdnica da DGE

Pagina eletrdnica da DGE

Registe no sistema de gestdo documental
Pagina eletrénica da DGE

Contagem de inquéritos submetidos

Registos constantes na DSIIT (ligagbes vpn, meios informaticos disponibilizados)

Acessos registados nas reunides de diigentes com participagdo de alunos

Registo no sisiema de gesl3e documental

Sisterna de gesido documenial

Registos de trabalhadores constantes nas plalaformas de informagdo e
COMUNiCacan

Regisio no sslema de gestao documental

Pagina eleirdnica da DGE

Acessos regisiados nas reunides de planeamento e monilodzagdo interselorial

192 o
2040 o
0 a
182 ]
10 1]
2494 o

5 550 827
24250
< 688 376

B28 201
64 924 307
3394 834

Total 73 869 968

FormUias de calculo

Contagem don.” de dias decorridos

Contagem do n.” de dias decorrides

Cantzgem do n.® de dias decorridos

Contagem do n* de dias decorridos

Contagem simples

(M.® de inquéritos submelidos/ n.° tofal de rabalhadores

(M.? de trabalhadores da DGE com as condigles
necessanas para desempenho de fungdes & disténcia
sté 3 dias por semana / N.° total de frabalhadores da
DCE) x 100

(M .® de reunides de dingentes com parlicipacio dos
alunos/ M.? loalal de reuniGes de dirigentes)xi 00

Contagem do n.° de dias decarndos
Conlagem simples de regislos

(M. de trabalhadores da DGE registados nas
plataformas de informagdo e comunicagda / N total de
trabalhadores da DGE) x 100

Contagem do n.® de dias decorndos
Centagem simples
Contagem simplas

a

0

o

-5 550 827

-24 250

-4 696 376

-B28 201

-64 824 307

-394 834

-T3 869 968

Piso no resullado final

5,28%
5,28%
544%
8,00%
B,00%
4,00%

4,00%

9,00%

5,00%
£,00%

8%

8,00%
8,00%
12,00%
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PLANO DE ATIVIDADES 2024

O Plano de Atividades deve discriminar os objetivos a atingir, os programas a realizar e os recursos a
utilizar, e, apés aprovacdo pelo ministro competente, fundamentarda a proposta de or¢amento a
apresentar na fase de preparagio do orcamento do Estado. devendo ser corrigido em fungdo deste, apos
a aprovacdo da Lei do Or¢amento (n® 2 do Art? 12 do Decreto-Lei 183/96).
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Missao e Visio

As entidades que compéem o sector piblico tém diferentes caracteristicas, devido aos objetivos que
perseguem. a natureza da sua atividade, aos produtos e servigos que prestam, ao perfil dos utilizadores e
respetivas formas de financiamento. A razao de ser da Editorial do Ministério da Educa¢do e Ciéncia
(EMEC) surgiu da necessidade de disponibilizar produtos educativos de qualidade, a baixo custo, alguns

deles com reserva de sigilo, disseminando-os rapida 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 econémica principal a edigao, impressao e distribuigao
de suportes de informagdo gravados. Os recursos financeiros do seu orgamento (e o seu patrimonio em

geral) provém exclusivamente da venda dos produtos desta atividade.

A Lei Organica do Ministério da Educacdo (DL n.2 125/2011. de 29 de dezembro) considera a EMEC como
estrutura do Ministério da Educagdo, mencionando no Art.2 28.2 que «A Editorial do Ministério da
Educacdo e Ciéncia continua a reger-se pelas disposi¢cGes normativas que lhe sdo aplicaveis até a redefinicdo
do respetivo estatuto juridicon. Mais adiante refere que o «conselho de adminisiragdo da Editorial do ME

passa a ser constituido por um presidente e dofs vogals, um dos quais € o direfor executivos,

Muito sinteticamente, podemos definir a missdo da EMEC como um organisme cuja atividade econdmica
principal é a edicdo e a impressdo de suportes de informagdo gravados, promovendo também a
distribuicdo e venda de publicagdes. 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 servi¢o, ao pre¢o e ao prazo de execugdo.

A EMEC presta servigos aos organismaos centrais e periféricos do ME, a rede publica de estabelecimentos de

educagdo e ensino, a outras entidades publicas e privadas, professores. alunos e familias.
A visgo ¢ a forma como a EMEC pretende ser reconhecida, isto €, como se projeta no futuro:
«A EMEC deve ser reconhecida pela qualidade dos seus produtos e servigos,

assegurando uma relagao 6tima de preco/qualidade/prazo de execu¢io, 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 representagdo grafica das
relacdes entre os objetivos, segundo uma ordenacgdo 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: arientagdes 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 distribuigdo, criando valors

As atividades primérias da EMEC compreendem a pré-impressdo, impressdo, acabamento, expedicdo e
distribuicdo. Consistem na criagdo 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 primarias. contribuindo com a sua atividade. tecnologia. recursos humanos e outros. Assim, ha
que conseguir uma integragdo perfeita, garantindo o cumprimento das condi¢Ges (sigilo, no caso dos
exames) e dos prazos de execucdo das encomendas. potenciando a nossa vantagem de conhecimento das

caracteristicas dos clientes.
«Viabilizar o servigo piblico a pregos concorrenciais»

O modo como cada atividade é executada determinara se uma organizagao tem um custo alto ou baixo

em relacdo a concorréncia e também a sua contribuicdo para as necessidades do cliente e, assim. para a

diferencia¢éo.

Foram incluidos no mapa da EMEC valores corporativos que norteiam o dia a dia das pessoas que aqui
trabalham — definem comportamentos, identificam codigos de conduta, promovem atitudes, reconhecemn

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 classicas: «clienten, «financeira», «processos
internos» e «aprendizagem e desenvolvimento». O mapa estratégico comega a construir-se pela ordenagéo
espacial das quatro perspetivas. A cada perspetiva correspondem objetivos estratégicos. Cada objetivo

pode ajudar na concretizagdo de outros objetivos que, consideradas as relagbes 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 relacGes diretas de causa-efeito entre os processos internos e os clientes, © mesmo
acontece com a perspetiva financeira. Para a continuidade do nosso projeto ha 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 dispSem-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 devemn 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
difusio por todo o sistema, criando condi¢bes 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 realiza¢do. Simultaneamente, os processos
internos produzem efeitos (perspetiva financeira), quer no controlo de custos e proveitos, quer no

volume de negdcios.

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

atividades, que constam do presente documento.

a

e

PROJETOS E ATIVIDADES PARA 2024

Projetos

Projeto 1: Desenvolver uma contabilidade analitica (DAF)

Atividades

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

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

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

Atividade 5: Promover a revisdo gréafica e outros servigos do SDNP (DD)

Atividade 6: Avaliar o mercado e formar pre¢os do servico gréfico e de distribuigdo (DD)
Atividade 7: Gerir um sistemna de sugestdes (DE)

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

Atividade 9: Pré-impressdo (DP)

Atividade 10: Impressdo offset (DP)

Atividade 11: Acabamento (DP)

Atividade 12: Embalagem e expedi¢do (DP)

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

Atividade 15: Manutencdo, higiene e seguran¢a (DFP)

Atividade 16: Orcamento e controlo de gestao (DAF)

Atividade 17: Cerir os recursos humanos (DAF)

Atividade 18: Faturacio (DAF)

(Continua)

e
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(Continuagdo)

Atividades

Atividade 19: Tesouraria e cobrangas (DAF)

Atividade 20: Contabilidade (DAF)

Atividade 21: Aprovisionamento e gestdo de stocks (DAF)

Atividade 22: Promo¢do da qualidade (DAF)

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

Atividade 24: Estagios e formagédo profissional inicial (DE)

Atividade 25: Assessoria, apoio administrativo e-outras atividades do gabinete do Diretor Executivo (DE)-
Atividade 26: Gestao da prestacao dos servigos informaticos (DAF)

Atividade 27: Adotar agbes sustentdveis para a gestdo de residuos, maximizando a contribui¢do para o

desenvolvimento sustentavel (DAF)
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Quadro A — Prestar um melhor servigo ao cliente

e Alcangar niveis de satisfagio elevados

Objetivos estratégicos:

clientes

e Manter clientes atuais

s Conseguir novos

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir prazos de entrega.

Cumprir especificagdes da obra.

Melhorar canais de distribuicio e
vendas.

Diversificar produtos e servigos

Al: Cumprir os prazos de entrega
dos trabalhos gréficos e de
distribuicdo entre 75% e 85% das
obras (OP 2): atingir um nivel de
qualidade na prestagdo de servigos
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 namero total de
questiondrios avaliados).

A2: Avaliagdo 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 B0% do total de vendas de
Produto Acabado (OP 3); faturagdo
do produto acabado entre 50% e
60% da faturagdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servigos

Atividade 1: Avaliar os prazos de
entrega de servigos de impressao e
distribui¢do — Luis Damaso

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

Atividade 3: Gerir os canais de
comercializacao e das condi¢oes de
venda — Luis Damaso

Atividade 4 ; Editar novos produtos
— Paulo Moreira
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Quadro B — Garantir a sustentabilidade financeira

e Melhorar resultados

Objetivos Estratégicos:

« Controlar custos

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir especificagdes da obra.

Melhorar canais de distribuigdo e
vendas.

Diversificar produtos e servigos

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
dao 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); faturagdo
do produto acabado entre 50% e
60% da faturacdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

AT: Ter conseguido aplicar com
sucesso entre 2 a 4 sugestoes

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

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

Rocha

Atividade 3: Gerir os canais de

comercializagdo e das condi¢es de
venda — Luis Damaso

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 6: Avaliar o mercado e

formar pregos dos servigos graficos e
de distribui¢do - Jodo Penedo

Atividade 7: Cerir um sistema de

sugestoes — Maria Julia

Projeto 1: Desenvolver uma
contabilidade analitica — lodo Graga
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Quadro C — Produzir com qualidade e competitividade

e Conceber novos produtos

Objetivos Estratégicos:

¢ Garantir qualidade no servigo ao cliente

operacional

e Melhorar o processo

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir especificacdes da obra.

Diversificar produtos e servigos.

Revisdo gréfica na ética do controlo
de qualidade e minimizagdo de
desvios

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

Al: Cumprir os prazos de entrega dos
trabalhos gréficos e de distribuicdo
entre 75% e 85% das obras (OP 2);
atingir um nivel de qualidade na
prestagdo de servigos 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.? total de
questiondrios avaliados).

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

Ad: Conseguir 2 novos produtos ou
servigos

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

Atividade 1: Avaliar os prazos de
entrega de servigos de impressdo e
distribuigdo — Luis Damaso

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificagbes da obra — Jorge
Racha

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 5: Promover a revisdo
gréfica e outros servigos do SDNP -
Paulo Moreira

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestdes — Maria Jalia
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Quadro D — Desenvolver as competéncias, a motivagio e a inovagdo

e Estimular a inovagio

Objetivos Estratégicos:

e Desenvolver as competéncias

e Melhorar a motivagio

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Diversificar produtos e servigos

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

A4: Conseguir 2 novos produtos ou -

servicos

AT: Ter conseguido aplicar com
sucesso entre 2 a 4 sugestGes

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestoes — Maria Julia

Lo
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FUNDAMENTAGAO

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 graficos e de
distribuicao. Analise da informagdao dos clientes relacionada com o prazo e qualidade da entrega das

encomendas de servi¢os, nomeadamente a gestdo das respostas aos inquéritos de satisfacdo e eventuais

reclamacdes.

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 gréaficas e de distribuicdo, de forma a

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

Atividade 3 - Gerir os canais de comercializagdo e das condigbes de venda: Pretende-se com esta
atividade realizar a gestao dos canais de venda direta (a particulares e escolas) e indireta (aos livreiros e a
grande distribuigao), avaliando as condi¢oes de comercializagdo de cada canal. O objetivo é o aumento da

fatura¢do do produto acabado e das vendas diretas.

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

estabelecidos superiormente, dentro dos limites da posi¢ao institucional da EMEC.

Atividade 5 — Promover a revisdo grafica e outros servigos do SDNP: Inclui a revisdo interna das obras
no circuito de produgéo, na dtica do controlo de qualidade e da minimiza¢ao de desvios; a revisao gréfica
de exames nacionais, fornecida ao [AVE: revisdes linguisticas e tipogréficas a obras de outras entidades;
concegao e acompanhamento da produgdo de novos produtos da EMEC e de produtos promocionais;
manutengdo e gestdo do sife e do Facebook da EMEC; apoio & Dire¢do de Distribuicdo e & Direcdo

Executiva em tarefas diversas. como a execucdo de Planos e RelatGrios de Atividades, a realizacdo de

exposicdes, 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 sugestGes funcione e produza os resultados a que nos propomos, serdo

desenvolvidas as agbes contidas na respetiva ficha.
14
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Atividade 8 — Divulgar os produtos e servigos da EMEC: E a atividade que gere a divulgacdo de servicos e
produtos, tendo como objetivo captar novos clientes e a sua diversificagdo, dando prioridade aos Institutos
Publicos e as entidades externas ao Ministério da Educagio — além da fidelizacdo dos clientes atuais. E com

base nesta atividade que sdo planeados e concebidos os meios de comunicacdo e divulgagdo com os atuais

e potenciais clientes.

B - GARANTIR A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

Atividade 6 — Avaliar o mercado e formagfo de pregos de servigos gréfico e de distribuigdo: Pretende-se
com esta atividade a realizagdo de or¢amentos de prestacio de servicos graficos e de distribuicdo.
fornecendo precos competitivos, bem como a recolha de informacao relativa as adjudicagbes de servigos e
faturagao, para os diversos segmentos de diente. Todas estas agdes sao 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 distribui¢ao dos gastos gerais.

C — PRODUZIR COM QUALIDADE E COMPETITIVIDADE

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

personalizagdo de contetdos de impressdo.

Atividade 10 — Impressdo offsef: Consiste na reproducio 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 produgdo 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 impressio em maquinas mono e multicolores,

utilizando as técnicas e os meios mecanizados apropriados.
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Atividade 11 - Acabamento: Conjunto de operacdes que se seguem a impressdo e dao ao trabalho a sua
apresentacao definitiva. Procede-se, manual e mecanicamente, ao corte de papel, utilizando guilhotinas
lineares; depois, & dobra, ordenando os cadernos, com inser¢do de capa, manual e mecanicamente, por

processos de alceamento e encasamento, com vista 8 produgao final de livros, brochuras e outros produtos

gréaficos.

Atividade 12 — Embalagem e expedi¢io: 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 expedi¢do, 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 secundério: As
operacbes a executar sao de trés tipos: planeamento e logistica da operago; execu¢do gréfica dos exames;
distribui¢do dos mesmos. O planeamento e logistica da operagdo consistem, em primeiro lugar, na
determinagdo 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 aquisi¢ao
de matérias-primas (papel e sacos de seguranga), a orcamentagdo e a outras atividades preparatérias, entre
as quais assume particular importancia a organizagao do controlo de qualidade. Na fase de pré-impressao
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 validacao das provas pelos seus coordenadores.
Apos a impressao e o acabamento procede-se & conferéncia, embalagem e controlo de qualidade.
Finalmente, organiza-se a expedigdo de provas consoante os codigos de prova e as quantidades
requisitadas, e preparam-se as encomendas para entrega as For¢as de Seguranca, de acordo com o

cronograma de distribui¢do e por unidade de rece¢do.

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

fabrico adjudicadas, ao nivel das varias sec¢oes produtivas, executando os procedimentos jé instalados.

Atividade 15: Manutengdo, higiene e seguranga no trabalho: Na manuten¢éo pretende-se. controlando
os custos e os tempos de paragem, manter operacionais os equipamentos produtivos e auxiliares, as redes
de fluidos e a instalacdo elétrica de poténcia e iluminagdo; visa-se ainda centralizar os pedidos de pegas
sobresselentes e de outros dispositivos auxiliares, controlando o processo de aquisicdo dos mesmos. Na
higiene e seguran¢a 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¢oes
inseguras no ambiente de trabalho. Através da criagdo de programas de prevengdo de riscos profissionais,

pretende-se contribuir para o aumento da competitividade e diminui¢do da sinistralidade.

6
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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 formagdo. Relativamente aos processos internos, a

simplificagdo dos circuitos e a modernizagdo do parque gréfico constituem desafios permanentes.

E — ATIVIDADES DIVERSAS

Atividade 16 — Or¢amento e controlo de gestdo: Esta atividade baseia-se em dois objetivos: conceber e
produzir informagao de gestao para a tomada de decisdo e realizagdo da Contabilidade de Custos da EMEC.
Tem como principais funcdes: elaboracdo de indicadores trimestrais da atividade produtiva da EMEC;
apuramento e controlo de custos das obras gréficas e de distribuigdo e dos Exames Nacionais; elaboragdo dos

mapas mensais dos centros de custos e de encerramento das obras gréaficas e de distribuicdo.
Atividade 17 — Gerir os recursos humanos: Manter o sistema de recursos humanos e sua motivagdo.

Atividade 18 — Faturag¢do: Assegurar o sistema de faturagao da EMEC. bem como a elaboragdo de mapas
para fins analiticos e estatisticos. Assenta nas seguintes fun¢des: emissdo das notas de encomendas de
produto acabado e das obras graficas e de distribuicio da EMEC; emissdo de faturas, vendas a dinheiro,

notas de crédito e de débito: elaboracdo de informacio sobre a evolugdo da faturacao.

Atividade 19 - Tesouraria e cobrangas: Esta atividade visa dois objetivos: assegurar o sistema de

pagamentos e recebimentos da EMEC e documentagdo inerente; registar e controlar as disponibilidades

financeiras da EMEC,

Atlvidade 20 — Contabilidade: Manuten¢do do sistema contabilistico de suporte & atividade da EMEC.

Atividade 21 — Aprovisionamento e gestdo de sfocks: Atividade composta pelos seguintes objetivos:
assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC: gestdo e manuten¢do do patriménio da EMEC; realizagdo das
aquisicbes necessarias: gestdo de stocks da EMEC; assegurar o bom estado de higiene e limpeza das

instalacoes da EMEC; assegurar o atendimento, encaminhamento e efetivacdo das chamadas telefonicas

através da central telefénica.

Atividade 22 - Promog8o da qualidade: Defini¢do de um sistema geral de qualidade. Numa primeira fase,
proceder-se-a a identificacdo dos processos fundamentais, sua analise, sequéncia, critérios e métodos. Numa
segunda fase, analisar-se-d a operacionalizacdo de cada processo, sua monitoriza¢do, avaliagdo e

procedimentos de autorregulagdo e aperfeicoamento.
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Atividade 23 — Gestdo do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP: Consiste na participacdo na
elabora¢do destes documentos, e também na monitoriza¢do periddica do cumprimento dos projetos e

atividades que deles fazem parte, através de informacao recolhida juntos dos gestores de cada projeto e

atividade.

Atividade 24 — Estagios e formag&o inicial: Considerando que o Art.? 32 do DL 143/96, de 26 de agosto,
atribui & EMEC a organizagdo e realizacdo de formagdo profissional na sua area de atividade, a EMEC
propde-se a realizagdo de estdgios ou de formagdo profissional inicial visando jovens em qualificagdo nas

escolas profissionais e do ensino secundario 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 burocraticos e contactar clientes; efetuar o acompanhamento de processos das Dire¢des de
Producdo, Distribuicdo e Administrativa/Financeira, de acordo com as orientacbes do DE; gerir todos os
procedimentos correntes do Gabinete da Diregcdo, com eficacia e eficiéncia, com o fim de contribuir para o

aumento do grau de satisfacdo dos utilizadores da EMEC.

Atividade 26 - Gestdo da prestagio dos servigos informéticos (DAF): Desenvolver um sistema de
controlo da prestagdo de servicos informaticos, de forma a calendarizar as solicitagdes das diversas areas da

EMEC. A finalidade desta atividade € melhorar a eficiéncia dos servigos informaticos.

Atividade 27 — Adotar agbes sustentiveis para a gestio de residuos, maximizando a contribuigdo para
o desenvolvimento sustentdvel: A EMEC dispde de um sistema de recolha, reciclagem ou incineracdo de
residuos industriais. Durante todo o ano, sao recolhidas as latas de tintas, embalagens de pléstico, trapos de
limpeza de rolos de tinta e solventes de limpeza das maquinas de impressao, para contentores proprios
devidamente identificados com os codigos LER (Lista Europeia de Residuos). De seguida. os residuos sao
recolhidos por uma empresa autorizada/certificada pela APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), para,
conforme a sua classificagdo, proceder a reciclagem ou incineragao dos residuos. Para o ano de 2024, o

objetivo é que sejam recolhidos entre 3500 e 4000 quilos dos referidos materiais.

O Diretor Executivo

)

(Lufs Gonzaga)
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