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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, fundamentaré a proposta de orcamento a apresentar

na fase de preparagdo do orcamento do Estado, devendo ser corrigido em funcdo deste, apds a aprovacdo

da Lei do Orcamento (n° 2 do Art? 12 do Decreto-Lei 183/96).
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Missao e Visio

As entidades que compdem o setor publico tém diferentes caracteristicas, devido aos objetivos que
perseguem, a 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 rdpida 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 edicdo, impressao e distribuicdo
de suportes de informagdo 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 Educacdo e Ciéncia (DL n.?2 125/2011, de 29 de dezembro) considera a
EMEC como estrutura do Ministério da Educacdo e Ciéncia, mencionando no art.? 28.2 que «A Editorial do
Ministério da Educacdo e Ciéncia continua a reger-se pelas disposicdes normativas que lhe sdo aplicéveis
até a redefinicdo do respectivo estatuto juridico». Mais adiante refere que o «conselho de administracdo da
Editorial do MEC passa a ser constituido por um presidente e dois vogais, um dos quais é o director

executivonr.

Muito sinteticamente, podemos definir a missdo da EMEC como um organismo cuja atividade econémica
principal é a edicdo e a impressdo de suportes de informacdo 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 expetativas dos utentes referem-se as caracteristicas e

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

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

de educacdo 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 EME deve ser reconhecida pela qualidade dos seus produtos e servicos, assegurando
uma relacdo étima de preco/qualidade/prazo de execucdo, geradora de valor, na dtica 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 relacdes
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 grafico com a distribui¢do criando valor»

As atividades primarias da EMEC compreendem a pré-impressdo, impressdo, acabamento, expedicdo e
distribuicdo. Consistem na criacdo 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, h&d que
conseguir uma integracdo perfeita, garantindo o cumprimento das condi¢des (sigilo, no caso dos exames) e
dos prazos de execucdo das encomendas, potenciando a nossa vantagem de conhecimento das

caracteristicas dos clientes.
«Viabilizar o servico publico a pre¢os 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

diferenciacéo.

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 ordenacédo
espacial das quatro perspetivas. A cada perspetiva correspondem objetivos estratégicos. Cada objetivo
pode ajudar na concretizacdo de outros objetivos que, consideradas as relagdes de causa-efeito,

estabelecem a ligacdo entre as quatro perspetivas.
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MAPA ESTRATEGICO

A perspetiva dos clientes (utilizadores dos nossos servicos, incluindo-se neles a tutela) é entendida como a
expressao 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 directas 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 razGes apresentadas dispdem-se no mapa,

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

Na base do mapa, na origem da cadeia de rela¢des de causa-efeito, surge a perspetiva da aprendizagem e
desenvolvimento, cujos objetivos devem refletir a intencdo 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 prossecu¢do destes objetivos vai implicar a sua
difusdo 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 realizagdo. Simultaneamente, os processos
internos produzem efeitos (perspetiva financeira), quer no controlo de custos e proveitos, quer no volume

de negdcios.
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Situagéo de Partida

O diagnéstico da situacdo de partida do Plano de Atividades é feito a partir de um instrumento de anélise
conhecido por «SWOT». Trata-se de avaliar antecipadamente os pontos fortes e fracos da EMEC, de fazer a
andlise da situacdo interna; juntamente com as oportunidades e ameacas que do exterior se perfilam, ajuda

a estabelecer as grandes linhas de acdo que permitirdo atingir a visdo do organismo.

Utilizando a anélise «SWOT» para caracterizar o perfil interno, identificam-se pontos fortes e fracos dos
produtos ou servicos prestados, da organizacio e comunica¢des, das pessoas e dos recursos financeiros. E
fundamental identificar as forcas, no sentido de estas constituirem «pontos de apoio» para o desenvolvimento
com éxito do plano estratégico, e as debilidades, para que seja possivel corrigi-las pontualmente ou

introduzir medidas e procedimentos de reestruturacéo.

Passamos a analisar a situacdo da EMEC considerando fatores internos (pessoas ao servico, orgénica,
produtos e servicos, situacdo financeira, equipamento) e os fatores da envolvente externa, designadamente

o mercado.

1 — As pessoas ao servico

No final de 2011, encontravam-se ao servico na EMEC 90 pessoas, das quais 64 permanecem héd 14 ou mais
anos. O pessoal é maioritariamente do sexo masculino (57%), com um nivel etdrio médio de 49 anos e

uma antiguidade média de 20 anos.

Nos dltimos nove anos ndo houve qualquer admissdo de pessoal, exceptuando em 2003 um vogal do

Conselho de Administracdo. No mesmo periodo, cessaram o vinculo & EMEC 33 trabalhadores.

A seccdo de impressdo e acabamento é a que tem sofrido, ao longo dos ultimos anos, uma reducdo de
pessoal mais significativa — nove trabalhadores diretos. Tendo em conta que os equipamentos se mantém
inalterados desde 1998 e que a carga e a complexidade do trabalho tém aumentado, a atual equipa é

insuficiente para dar resposta eficaz e atempada aos trabalhos de impressdo que nos sdo adjudicados.

Por insuficiéncia do nimero de trabalhadores, é habitual um ajudante ter de assistir duas maquinas; a falta
de pessoal leva a que o chefe de sec¢do deixe de coordenar a mesma para ter de operar um dos
equipamentos de impressdo; quando hé trabalho para tipografia ou para o pequeno offset, é necessario

parar um equipamento de grande formato por falta de operadores.
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SITUAGAO DE PARTIDA

O Decreto-Lei n? 143/96, de 26 de agosto, refere no Art? 322, alinea d), a possibilidade de a EMEC realizar
formacdo profissional inicial. Esta via permite ndo sé prestar um servico ao sistema educativo, como
também facilitar a contratacdo de pessoas em nimero adequado (2 ou 3), para iniciarem as funcdes de

ajudantes de impress@do com o 122 ano e com curso profissional na drea de impresséo.

O Plano de Formagdo para 2012 indica que o investimento a realizar na formacdo em servico se reparte
por dez &reas de qualificacdo. Assumem relevancia o desenvolvimento de competéncias, a melhoria da

motivacdo e a inovacgéo.

O custo de trabalho pode considerar-se elevado, o que tem obviamente repercussdo na competitividade.

Consideram-se como pontos fracos os seguintes:
- custo de méao-de-obra elevado;
- nivel de formacdo de base (habilitagdes) baixo;

- alguma rigidez na adaptacdo a novas competéncias exigidas para produzir novos produtos.

Consideram-se pontos fortes:
- lealdade por parte de um setor importante da forca de trabalho;
- vontade de aprender por parte de alguns trabalhadores;

— realizacdo de investimentos em formac&o especializada.

Dos objetivos apresentados no mapa estratégico que atuam mais significativamente sobre os recursos
humanos distinguem-se os formulados na perspetiva da aprendizagem e desenvolvimento, designadamente
«promover o desenvolvimento de competéncias», «estimular a inovacdo» e «melhorar a motivacdo». Estes

sdo objetivos estratégicos, que constituem as raizes da mudanca que se pretende promover.

2 — Organica e personalidade juridica

A estrutura da EMEC compreende a direcdo administrativa e financeira, com 25 trabalhadores, a direcdo
de producdo, com 48 trabalhadores, e a direcdo de distribuicdo (produtos e servicos), com 14

trabalhadores.

Consideram-se pontos fracos:
- ndo alinhamento entre a missdo expressa, a orgénica e o desenvolvimento normal das atividades
produtivas;
— auséncia de personalidade juridica, o que constitui um bloqueio de decisdo;

— estrutura com demasiados niveis e chefias.

n
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SITUAGAO DE PARTIDA

Consideram-se pontos fortes:
— enquadramento institucional no Ministério da Educacdo e Ciéncia, garante do cumprimento das

condi¢des, do sigilo e dos prazos de execu¢do das encomendas.

3 — Produtos/servigos prestados

As grandes atividades desenvolvidas pela EMEC s&o: produto acabado, execucdo gréfica e acabamento de
encomendas de produtos diversificados e respetiva distribuicdo. No que diz respeito ao grau de
especializacdo, a EMEC tem promovido a integracdo de todas as fases do processo de producdo e

distribuicdo gréfica.

Com a informacdo disponivel, espera-se que a faturacdo global da EMEC se situe entre os 2,7 e os € 3 milhdes, o
que, a verificar-se, confirmaré a tendéncia decrescente da procura de servico gréfico que se vem registando, tendo

em conta as restricdes financeiras que afetardo todos os servicos publicos e utilizadores da EMEC em geral.

O volume total de faturacdo do produto acabado da EMEC no ano de 2011 foi de € 1.733.147. Este valor
representa um decréscimo de € 345 mil (-16.6%) comparativamente ao valor faturado em 2010. O volume total
de faturacdo do produto acabado da EMEC regista uma tendéncia de declinio, que se prevé acentuar-se em 2012,

podendo a faturagdo situar-se, em 2012, abaixo deste valor.

Para inverter esta situacdo, consideram-se as seguintes medidas:

- langamento de novos produtos e servicos;

- incremento nas vendas diretas visando um aumento da margem comercial.

O produto acabado é vendido a clientes diversos, nomeadamente escolas e familias, de forma direta e
indireta. Esta Ultima é realizada por uma rede de revendedores autorizados (23 pequenas empresas),
dispersa geograficamente pelo continente e regides auténomas e por consignatarios (espacos de livrarias).
Atendendo ao desenvolvimento do comércio eletrénico, a rede de revendedores autorizados deverd ser

progressivamente extinta.

A cativacdo e possivel fidelizacdo de novos clientes continuam a ser dois dos grandes objetivos da EMEC

para 2012, tendo sido fixada a meta de € 50 mil do valor de faturagdo anual.

Devera prosseguir o objetivo de «alcancar niveis de satisfacdo mais elevados do utilizador/cliente», neste
caso, professores, alunos, familias e administracdo em geral, relativamente a qualidade do trabalho, ao
apoio técnico prestado, ao prazo de execucdo e a qualidade da entrega. Neste sentido, uma péagina da

Internet mais interativa melhoraré o servico prestado ao utilizador/cliente.
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SITUAGAO DE PARTIDA

Consideram-se como pontos fracos os seguintes:
- queda previsivel do segmento de impressos;
- menor produtividade nas encomendas de produtos gréficos em policromia;

- dificuldade em viabilizar uma forca de vendas eficaz e motivada.

Consideram-se como pontos fortes:
- lealdade por parte de clientes tradicionais;
- boa capacidade de produgdo de produtos gréficos a duas cores;
— utilizacd@o dos nossos servicos na execucdo de trabalhos com reserva de sigilo;
- integracdo no mesmo estabelecimento de vérias fases do ciclo produtivo;

- vontade de aperfeicoamento continuo: perseguir a qualidade.

A melhoria da prestacdo de servicos estd associada ao aperfeicoamento continuo dos processos internos.
Neste sentido, a atividade da EMEC deve nortear-se por garantir a «qualidade no servico ao cliente», pela
«conce¢do de novos produtos» e pela «melhoria do processo operacional». Este Gltimo objetivo estratégico
concretizar-se-4 no aperfeicoamento dos processos de fabrico/circuitos e na renovacdo do equipamento

(Anexo 2).

4 — Equipamento

O equipamento de pré-impressdo foi recentemente rejuvenescido, pelo que o esfor¢o financeiro deverd

concentrar-se na formacao dos trabalhadores.

O equipamento de impressdo, constituido fundamentalmente por duas maquinas offset a uma e duas
cores, estd totalmente amortizado e respondeu as exigéncias do passado, numa altura em que os trabalhos

a uma e duas cores representavam a grande maioria das obras executadas.

O parque de méquinas de impressdo da Editorial ndo lhe permite executar todo o tipo de trabalhos, pois
as maquinas a duas cores, que sdo as mais adequadas ao tipo de trabalhos a uma ou duas cores, deixando
de ser competitivas nas obras a quatro cores. Embora seja possivel realizar trabalhos a quatro cores em
maquinas de duas cores, a execucdo de algumas obras torna-se impraticdvel por ndo cumprir os requisitos

exigidos pelo cliente, em termos de prazo ou de qualidade.

A utilizagdo da cor nos trabalhos tem sido muito expressiva, nos Gltimos anos, tornando as nossas
méquinas desadequadas a este tipo de obras. E neste sentido que importa fazer uma analise a situacédo
atual, procurando reestruturar o parque de méquinas da Editorial, atualizando-o e ajustando-o as

necessidades do mercado.

13



LI [
PLANO DE ATIVIDADES 2012

SITUAGAO DE PARTIDA

A necessidade de se executarem trabalhos gréficos em entidades externas deveu-se, por um lado, a falta
de capacidade tecnoldgica da Editorial e, por outro, ao planeamento e execucdo dos exames nacionais.
Conforme se verifica na demonstracdo de resultados, os fornecimentos e servicos externos dos ultimos
cinco anos representam 26% dos custos operacionais, sendo que, desse total, cerca de € 101.450
representam o valor relativo a subcontratos de servico gréfico ao exterior. Trata-se de obras com
acabamento em capa dura para o qual ndo dispomos de equipamento, coser a linha, plastificacdes e

alguns trabalhos de sobrescritos a quatro cores.

Espera-se que, durante o ano de 2012, seja decidida a renovacdo de alguns equipamentos gréficos que
melhorem a produtividade do atual parque de méquinas, reduzindo os tempos de execucdo e os custos

operacionais, e trazendo ainda um acréscimo significativo a qualidade global dos trabalhos executados.

Consideram-se como pontos fracos:

- menor capacidade para tratar produtos graficos em policromia;
— dificuldade de mobilizacdo de fundos préprios para investimentos requeridos por um plano

estratégico de expansao.

Consideram-se como pontos fortes:

- boa capacidade de producéo de produtos gréficos a duas cores;
- integracdo no mesmo estabelecimento de vérias fases do ciclo produtivo;
- vontade de aperfeicoamento continuo: perseguir a qualidade; melhorar a produtividade dos

factores, através do investimento em capital humano e em méquinas.

No Plano de Investimentos (Anexo 2), referem-se alguns investimentos de baixo custo que nos propomos
realizar em 2012 (ndo se incluem os investimentos na policromia, cujo montante exige um processo

especial).

5 - Situagdo financeira

A atual situacdo financeira da EMEC ndo sé tem permitido a autonomia financeira, como também o
autofinanciamento. Da anélise do Balanco e Demonstracdo dos Resultados de 2011 podemos retirar as

seguintes conclusoes:
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SITUAGAO DE PARTIDA

— os resultados operacionais foram de € - 378 297 (contra menos € 119 643) em relacdo ao ano transato;
— os resultados financeiros apresentaram o valor de € 13 245 (contra € 13 315 no ano anterior);

— o resultado liquido do exercicio foi de € - 365 848 (contra € - 101 154, em 2011).

O Ativo registou um valor de € 5.649 milhdes. Este é quase exclusivamente financiado pelos Fundos
Proprios, que representam 96%, enquanto o Passivo (€ 248 506) tem uma importéncia relativa de 4%, o

que revela uma estrutura financeira sélida.

A reducdo dos proveitos e ganhos financeiros contribuiu para que se tenha agravado o resultado liquido

negativo.

Neste quadro recessivo, a EMEC tem estado a implementar, desde 2011, um conjunto de rigorosas medidas

de contenc¢do da despesa.

Consideram-se como pontos fracos:

— rigidez na realizacdo de despesas, devido ao enquadramento or¢amental;

— regime de compras publicas lento.

Consideram-se como pontos fortes:

— possibilidade de adjudicacao direta por parte de alguns servicos publicos;
— inexisténcia de passivos financeiros ou de crédito mal parado;

- capacidade de autofinanciamento.

6 — A envolvente externa

A envolvente externa consiste nas oportunidades e ameacas que se apresentam a EMEC, as quais podem
assumir os seguintes contornos: recrudescer da concorréncia, crise da procura do produto gréfico,

modifica¢des tecnoldgicas e economia em geral.

O setor gréafico tem tido em Portugal, nos Gltimos anos, um desempenho recessivo, que se manifesta por

uma diminui¢do do fluxo de trabalho, a que ndo é alheia a queda acentuada dos mercados publicitarios.

15
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A economia nacional encontra-se, neste momento, numa fase de recessdo e de grande restricdo
orcamental, o que leva a que a EMEC, fortemente dependente de clientes institucionais, preveja, para
2012, uma queda da sua faturacdo. Neste cenédrio, antecipamos uma reducdo nas nossas principais &reas de

negdcio, nomeadamente nos servicos graficos e no produto acabado.

Com menores verbas para gastar, os organismos irdo reduzir as encomendas de servicos gréficos e, por
outro lado, face a obsolescéncia de alguns impressos, que passardo para suporte digital, iremos assistir a um

expressivo recuo do nosso volume de negécios.

A conjugacdo do exposto anteriormente com a situacdo orcamental, com restricdes e cortes orcamentais
nos organismos da administracdo publica, onde se concentra a quase totalidade da faturacdo, podera, em
2012, situar a faturacdo no intervalo compreendido entre € 2,4 e € 3 milhdes, o montante mais baixo dos

Gltimos dez anos.

Se considerarmos a relacdo entre os custos de pessoal, a componente mais significativa dos custos fixos, e as
vendas e apurarmos a média dos ultimos cinco anos, verifica-se que esta ronda os 51%. Em 2012, este

valor poderéd, na hipotese mais pessimista, rondar os 70%.

Quanto ao valor das adjudicacdes, registou-se um decréscimo em relacdo ao ano anterior, de cerca de
49%, que se repercutiu posteriormente numa diminuicdo da faturacdo durante este ano. Verifica-se assim
um indice de adjudicacdo de 32%, muito abaixo do esperado, o que significa que apenas um ter¢co das

consultas feitas 8 EMEC acabaram efetivamente por ser adjudicadas.

Figura 2 — Consultas e adjudicacdes & EMEC

. e o o Indice de
Servicos Gréficos e de Distribuicdo Variacao e e——
Consultas & EME N.© 758 754 1% 48%
onsuftas a Valor 1.064.423 1.384.579 -23% 32%
o - 0,
Adjudicacdes a EME N. 364 451 19%
Valor 338.106 659.593 -49%

7 — Os concorrentes

A concorréncia tem surgido devido a necessidade de penetracdo, por parte de varias empresas, nos servicos
publicos, as quais de inicio apresentam precos muito baixos, para voltarem a subi-los em obras posteriores.
Também se tem verificado, relativamente a produtos especificos, que empresas muito pequenas, com

custos baixos e recorrendo a tecnologia digital, conseguem apresentar melhores precos.

16
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No sentido de diversificar clientes, a EMEC tem uma forca de vendas possivel, com uma postura proativa e

mais presente junto dos servicos, dialogando mais diretamente com o cliente/utilizador.

8 — Produtos ou servigos substitutos

Comeca a desenhar-se uma «ameaga» a8 EMEC, pois, por motivos que se prendem com programas de
modernizacdo administrativa, surgiram no mercado novos produtos, que substituem os anteriores e que se
imp&em pelas suas caracteristicas: funcionalidades superiores, baixo preco e rapidez de difuséo. E o caso da
substituicdo de produtos gréficos por produtos noutros suportes (internet, CD-R, software de gestdo, etc.) e
da utilizacdo de aplica¢des informéticas para gestdo de algumas das escolas, que, face a necessidade de
desburocratizacdo dos servicos, substituem com vantagem muitos dos documentos/impressos que

tradicionalmente eram/sdo utilizados.

As ameacas devem constituir-se em oportunidades. Neste sentido, hd que desenvolver iniciativas em trés
dominios:

a) Diversificacdo de clientes por segmento de mercado.

b) Divulgacdo dos produtos e servicos existentes.

¢) Criacdo de novos produtos.

Estas iniciativas deverao concretizar-se a partir de contactos com os utilizadores atuais e potenciais: Servicos

Centrais do MEC, organismos de outros Ministérios, Institutos Publicos, Universidades e Escolas em geral.

Foram identificadas as seguintes oportunidades:

- enquadramento institucional no Ministério da Educacdo e Ciéncia, garante do cumprimento das
condi¢des, sigilo e prazos de execucdo das encomendas;

- langamento de novos produtos e servicos: extensao das publicacdes do GAVE;

- vasto mercado potencial de servicos gréficos (setor puiblico);

- conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuicdo e das caracteristicas dos clientes e
servicos utilizadores;

- mercado preferencial dos servicos do Ministério da Educacdo e Ciéncia.
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EMEC: Anélise SWOT

Pontos fracos

— Né&o alinhamento entre a missdo expressa, a orgénica e o

desenvolvimento normal das atividades produtivas.

— Estrutura com demasiados niveis, o que introduz ruido no

fluxo de informacao.

— Nao ter personalidade juridica, o que constitui um bloqueio de

decis&o.
— Carteira de clientes pouco diversificada.

— Menor capacidade de producdo de produtos gréaficos em

policromia com a qualidade/preco que se exige no mercado.
— Poucos produtos novos.

— Rigidez na gestao orcamental.

— Novo regime de compras publicas aumenta a concorréncia.

— Sistema de informacédo constituido por aplicacdes

independentes, sem qualquer partilha e integragdo de dados.

— Custo de mao de obra elevado (relativamente ao do mercado

concorrente).

— Trabalhadores com nivel de formacao de base (habilitacdes)

baixas.

Ameagas

— Concorréncia de empresas com maior produtividade e gestdo

mais flexivel ou empresas com «precos de ocasidaon».

— Produtos substitutos (internet, CD-R, software de gestao etc.).

Pontos fortes
— Parque de acabamento e expedicdo moderno.
— Capacidade de autofinanciamento.
— Utilizacdo da «marca» Ministério da Educacao e Ciéncia.
— Conhecimento do mercado das escolas.
— Reserva de mercado de 60% da faturacdo.
— Lealdade de clientes tradicionais.
— Vontade de aprender de grande parte dos trabalhadores.
— Tém sido feitos investimentos em formacdo especializada.
— Boa capacidade de produc¢do em produtos gréficos a duas cores.

— Utilizacdo dos nossos servicos na execugdo de servigos com

reserva de sigilo.

— Integracdo no mesmo estabelecimento de véria fases do ciclo

produtivo.

— Possibilidade de adjudicacdo direta por parte de alguns servicos

publicos.
Oportunidades

— Enquadramento institucional no Ministério da Educacéo e
Ciéncia, garante do cumprimento das condi¢des, sigilo e prazos de

execucdo das encomendas.
— Langamento de novos produtos e servicos.
— Vasto mercado potencial de servicos gréficos (setor publico).

— Conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuicdo e das

caracteristicas dos clientes e servicos utilizadores.

— Mercado preferencial: no que diz respeito aos servicos do
Ministério da Educacdo e Ciéncia, existe a possibilidade de

adjudicacao direta.

— Crescimento do comércio eletrénico.
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Em sintese, conforme se refere na Figura 1 (pag. 8), temos os seguintes objetivos estratégicos:

Na perspetiva da aprendizagem e desenvolvimento: Pretende-se que a EMEC desenvolva relacdes com
clientes e fornecedores, conserve clientes, lance novos produtos e servicos inovadores. Igualmente
importante segundo esta perspetiva é a mobilizacdo das habilidades e motiva¢des das pessoas para a

melhoria continua dos processos, da qualidade e dos tempos de resposta.

Na perspetiva dos processos internos: Aperfeicoar os processos de fabrico/circuitos; melhorar o
planeamento e gestdo da producdo; diversificar fornecedores e parceiros. Estes objetivos de tipo

corporativo sdo prosseguidos mais especificamente em projetos e atividades da Direcdo de Produgéo.

Na perspetiva do cliente: Melhorar a qualidade e reforcar a confianca na EMEC.

Na perspetiva financeira: Aumentar o volume de negécios e controlar custos e aumentar proveitos.

Os objetivos sdo especificados em termos de indicadores (e metas a atingir) e realizam-se por via de
iniciativas concretas, de duracdo limitada, podendo ser projetos ou atividades normais da EMEC. Para cada

iniciativa podem concorrer vérias agdes, ou tarefas encadeadas, que contribuem para a sua realizac¢do.
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QUAR 2012 e Plano de Atividades de 2012

Para efeitos de prestacdo de contas, a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, novo SIADAP, refere a
elaboragdo do quadro de avaliacdo e responsabilizacdo (QUAR), do qual deve constar a missdo da EMEC,
os seus propésitos de acdo (objetivos estratégicos), os objetivos operacionais da afericdo e condicionantes

da sua concretizagdo.

O prognéstico para o desempenho da EMEC em 2012 ndo é animador. A dependéncia das encomendas de
servico gréfico e distribuicdo do setor publico, e a restricdo orcamental que os vdo afetar em 2012, leva que
a EMEC, fortemente dependente destes clientes institucionais, tenha como previsdo uma reducdo nas

encomendas.

Atendendo ao exposto, prevé-se que o valor da faturacdo oscile entre € 2,4 milhdes e € 3 milhdes, o que,
na melhor das hipdteses, representard um decréscimo de 9% relativamente ao registado no ano anterior, ou

seja, menos € 500 mil.

Os objetivos que se propdem para o QUAR 2012 sdo objetivos estratégicos (OE), aos quais correspondem

objetivos operacionais (OP).

e OFE 1 Promover a satisfacdo dos utentes/clientes
OP2 — Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos gréficos e de distribuicdo entre 75% e 85%

das obras.

e OFE 2 Garantir a sustentabilidade da autonomia financeira
OP1 - Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) que se situe entre os 1,3 e 1,7 milhdes de

euros.

OP5 - Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 45% no total de vendas

de Produto Acabado.

e OFE 3 Promover o aperfeicoamento dos processos e condi¢bes técnicas de prestacdo dos servicos
visando obter ganhos de qualidade e produtividade.
OP4 — Garantir a aplicacdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 13 e

16 mil euros.
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QUAR 2012 E PA 2012

e OE 4 Melhorar a qualidade e as competéncias que lhe estdo associadas
OP6 — Atingir um nivel de qualidade na prestacdo de servicos de Muito Bom entre 50% e
60%.

OP3 — Conseguir até 2013 que todos os trabalhadores tenham frequentado a¢des de formacdo

com impacto na qualidade dos servicos prestados.

A satisfacdo dos utentes/clientes (OE 1) consegue-se quando o servico prestado corresponde as
caracteristicas da encomenda e do preco. Sdo também relevantes o apoio técnico ao cliente, durante a
execucdo, a entrega do servico e o cumprimento do prazo acordado. A satisfacdo dos clientes é também
determinada pelo aperfeicoamento dos processos e condi¢bes técnicas de prestacdo dos servicos (OE 3),
os quais visam obter ganhos de qualidade e produtividade. A sustentabilidade financeira (OE 2) é, em
grande parte, o resultado da conjugacdo destes objetivos. Assim, na origem do sucesso estard, em grande
medida, o aperfeicoamento dos processos e condi¢des técnicas de prestacdo dos servicos, que terdo

efeitos simultédneos na satisfacdo do cliente e nos resultados financeiros.

OBJETIVOS OPERACIONAIS (OP)

Os objetivos que se propdem para o QUAR 2012 apresentam-se no Quadro 1. Os trés primeiros objetivos

sdo de eficacia, aferida pelos resultados. Para efeitos de avaliacdo tem a ponderacdo de 45%.

OP1 — Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) no intervalo de 1,3 M€ e 1,7 M€.

Indicador 1: Valor Acrescentado Bruto (VAB)
Meta: 1,5 M€
Superacdo: Situar-se acima dos 1,7 M€
Valor critico: 2,200 M€

Fonte de verificagdo: Contabilidade - Mapa de demonstracdo dos resultados.

O VARB representa o valor da produc¢édo, deduzindo-lhe tudo o que nao é valor criado na EMEC, ou seja, os
seus consumos intermédios (Custo das Mercadorias Vendidas e Matérias Consumidas, Fornecimentos e
Servicos Externos, Impostos Indiretos pagos). Na ética do rendimento, o VAB corresponde a remuneracdo

dos fatores de produgéo.
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O apuramento é feito a partir do mapa de demonstracdo anual dos resultados, utilizando a

seguinte formula:

VAB = (Vendas + Prestacdes de Servicos + Variacdo da Producdo + Outros
Prov. Operacionais) - (Custo Mercadorias Vendidas + Fornecimentos de Servicos

Externos + Outros Custos Operacionais)

OP2 — Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos gréaficos e de distribuicao entre 75% e 85% das obras.

Indicador 2: Prazo de entrega dos trabalhos
Meta: 80% dos trabalhos.
Superacdo: A partir de 85%.
Valor critico: 95%
Fonte de verificagdo: Listagem de prazos acordados e realizados por obra.
O desenvolvimento da execu¢do da encomenda pode justificar o ajustamento no prazo inicialmente
previsto para entrega dos nossos servicos. Neste caso, e por acordo entre a EMEC e o cliente, seréd

registada a data ajustada, neste sentido ndo se apuram desvios entre o estimado e o realizado.

OP3 — Conseguir que todos os trabalhadores tenham frequentado a¢cdes de forma¢do com impacto na

qualidade dos servi¢os prestados

Indicador 3: NUmero de colaboradores envolvidos em a¢des de formacdo
Meta: 20 colaboradores
Superagdo: 25 colaboradores
Valor critico: 30 colaboradores

Fonte de verificagdo: A¢des de formacdo realizadas.

Este objetivo tem um carater plurianual, uma vez que se espera que até ao final do ano de 2013, conforme
especificacdo da Resolucdo do Conselho de Ministros n.? 89/2010, a totalidade dos colaboradores da

EMEC, cerca de 90 no inicio do ano corrente, tenham frequentado pelo menos uma a¢do de formacgéao.

Os dois objetivos seguintes sdo de eficiéncia, traduzindo ganhos de produtividade e reducdo de custos.

Para efeitos de avaliacdo tem a ponderacdo de 35%.
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OP4 — Garantir a aplicacdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 13 e 16 mil

euros.
Indicador 4: Propostas aceites e aplicadas com ganhos apurados.
Meta: Propostas com ganhos a partir de 14,5 mil euros
Superagdo: Propostas com ganhos acima de 16 mil euros
Valor critico: 16 mil euros

Fonte de verificagdo: Propostas aceites e concretizadas com evidéncia dos resultados obtidos.

OP5 — Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 45% no total de vendas de produto

acabado.

Indicador 5: Vendas diretas de produto acabado.
Meta: Vendas diretas com um peso de 45% do total de vendas de produto acabado.
Superacdo: Volume de vendas diretas acima dos 45% do total.

Valor critico: 50%

Fonte de verificagdo: Programa de faturacdo da EMEC.

O ultimo objetivo é de qualidade, avaliada quer pela percep¢do dos utilizadores, quer em sentido técnico.

Para efeitos de avaliacdo tem a ponderacdo de 20% distribuidos uniformemente por dois indicadores.

OP6 — Atingir um nivel de qualidade na prestacdo dos servigos de Muito Bom entre 50% e 60%.

Indicador 6: Nivel de qualidade dos trabalhos gréaficos e distribuicdo.
Meta: Respostas de Muito Bom em 55% dos trabalhos gréaficos e de distribuicdo avaliados.

Superacdo: Respostas de Muito Bom acima de 60% dos trabalhos gréficos e de distribuicao

avaliados.
Valor critico: 72%

Fonte de verificacdo: Questionério preenchido e validado pelo cliente.

O nivel de qualidade obtém-se pela relacdo (Nimero de obras com classificagdo Muito Bom / Nimero de
Obras Classificadas) * 100.
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Indicador 7: Nivel de qualidade de produto acabado.
Meta: Respostas de Muito Bom em 55% do ndmero total de questionérios avaliados

Superacd@o: Respostas de Muito Bom acima de 60% do namero total de questionérios avaliados

Valor critico: 60%

Fonte de verificagdo: Questionério preenchido e validado pelas escolas.

O nivel de qualidade obtém-se pela relacdo (Numero de respostas com classificacdo de Muito Bom / Total

de Questionérios Validados) * 100.
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Na figura seguinte apresenta-se o quadro com o formato fornecido pelo GEPE, organismo ao qual compete a
gestdo dos QUAR, com uma sintese dos objetivos estratégicos e operacionais, bem como com as respetivas

pondera¢des, assim como os indicadores e respetivas metas.

Quadro 1 - Indicadores e Metas do QUAR 2012

etivos Operacionais

Eficacia 45

O1. Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) que se situe entre os 1,3 e 1,7 milhdes de euros 33,33
INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO

Valor Acrescentado Bruto (€) 2.113.440 1.743.441 1.500.000 200.000 2.200.000 100,00 0% Ndo atingiu

02. Cunprir os prazos de entrega dos trabalhos gaficos e de distribuicdo entre 80% e 90% das obras

INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO
Taxa de Obras com prazos cumpridos (%) 81,5 80 85 5 95 100,00 0% Ndo atingiu
03. Conseguir que todos os trabalhadores tenham frequentado, até 2013, ac¢des de formagdo com impacto na qualidade 33,33

dos servigos prestados

INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICAGAO

Nimero de colaboradores envolvidos em

agdes de formagio (n.2) N/O 46 20 5 30 100,00 0% Ndo atingiu
Eficiéncia 35
04. Garantir a aplica¢do de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 13 e 16 mil euros 50
INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerdncia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO
Valor de propostas de melhoria aplicadas com o
12.730 15.496 14.500 1.500 16.000 100,00 0% N&o atingiu
sucesso (€)
05. Aumentar o volume de Vendas Diretas de forma a valerem 45% do total de vendas de Produto Acabado 50
INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO
Taxa de Vendas Diretas de Produto Acabado
(%) 44,6 48 45 3 50 100,00 0% N&o atingiu
Qualidade 20
06. Atingir um nivel de qualidade na prestagdo de servigos de Muito Bom entre 50% e 60% 100
INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO
Taxa de obras com classificagdo Muito Bom o
. . o 56 72 55 5 72 50,00 0% Ndo atingiu
(%) - Servigo grafico e distribui¢do
INDICADORES 2010 2011 META 2012 Tolerdncia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO CLASSIFICACAO
Taxa de respostas das escolas com
classificagdo Muito Bom (%) - Produto 50,5 55 55 5 58 50,00 0% Ndo atingiu

Acabado
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e referiu, os objetivos do QUAR foram especificados em termos de indicadores (e metas a

entanto, a sua realizacdo dé-se por via de iniciativas concretas, sob a forma de projetos e

atividades, que constam do presente documento.

PROJETOS E ATIVIDADES PARA 2012

Projetos

Projeto 1: Instituir o registo eletrénico dos tempos de producdo (DP)
Projeto 2: Editar em digital instrumentos de avaliacdo do curriculo nacional (DP)
Projeto 3: Potenciar o comércio eletrénico (DD)

Projeto 4: Desenvolver uma contabilidade analitica (DAF)

Atividades

Atividade 1:
Atividade 2:
Atividade 3:
Atividade 4:
Atividade 5:
Atividade 6:
Atividade 7:
Atividade 8:
Atividade 9:
Atividade 10

Atividade 12
Atividade 13
Atividade 14
Atividade 15
Atividade 16
Atividade 17
Atividade 18

Atividade 11:

Avaliar os prazos de entrega (DD)

Avaliar o cumprimento das especificacdes de cada obra (DD)
Gerir os canais de comercializacdo e das condi¢cdes de venda (DD)
Editar novos produtos (DD)

Promover a revisao gréfica e outros servicos do SDNP (DD)
Avaliar o mercado e formar precos do servico gréfico e de distribuicdo (DD)
Gerir um sistema de sugestdes (DAF)

Divulgar os servicos e produtos da EMEC (DD)

Pré-impressao (DP)

: Impressédo offset (DP)

Acabamento (DP)

: Embalagem e expedicdo (DP)

: Exames nacionais e provas de afericdo (DE)

: Controlo de qualidade (DP)

: Manutencéo, higiene e seguranca (DP)

: Orcamento e controlo de gestdo (DAF)

: Gerir os recursos humanos (DAF)

: Faturagdo (DAF)
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(Continuacdo)

Atividades

Atividade 19: Tesouraria e cobrangas (DAF)

Atividade 20: Contabilidade (DAF)

Atividade 21: Aprovisionamento e gestdo de stocks (DAF)

Atividade 22: Promoc¢do 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: Gestao da prestacdo dos servicos informéticos (DAF)
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Quadro A — Prestar um melhor servi¢o ao cliente

e Alcancar niveis de satisfacdo elevados

Objetivos estratégicos:

e Manter clientes atuais

e Conseguir novos clientes

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

e Disponibilizar, via digital, os
exames nacionais dos ensinos
bésico e secundério

e Desenvolver novos formatos de
produtos/servicos, para
aquisicdo na pagina da internet

e Cumprir prazos de entrega.

e Cumprir especificacdes da obra.

e  Melhorar canais de distribuicdo
e vendas.

e  Diversificar produtos e servicos

P2: Jun/jul/ago: Compila¢do dos
PDF dos anos compreendidos entre
2003 e 2011; set/out: Classificacdo
das disciplinas por dominios;
set/out: Digitalizacdo das provas
relativas aos anos 1998-2002.

P3: Disponibilizar novas solu¢des de
comercializacdo de produtos
/servicos, até ao final de 2012.

Al: cumprir 80% dos prazos de
entrega dos trabalhos graficos e de
distribuicdo; obter a classificacdo de
«Muito Bom» em 45% das respostas
ao inquérito de satisfacdo de
clientes, no critério «Prazo de
entrega» e 55% no critério
«Qualidade de entrega».

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

A3: Aumentar as vendas diretas para
valores entre 42% e 48% da
faturacdo do produto acabado;
faturacdo do produto acabado entre
50% e 60% da faturacao global.

A4: Conseguir 2 novos produtos

Projeto 2: Editar em digital
instrumentos de avaliacdo do
curriculo nacional

— José Manuel Cabaco

Projeto 3: Potenciar o comércio
eletrénico — Luis Damaso

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

Atividade 4 : Editar novos produtos
— Paulo Moreira
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QUADRO B

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 «Bomn» entre
65% e 67%; obras repetidas: entre 7 e
9

A3: Aumentar as vendas diretas para
valores entre 42% e 48% da
faturacdo do produto acabado;
faturacdo do produto acabado entre
50% e 60% da faturac¢do global.

A4: Conseguir 2 novos produtos

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

P4: 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 gréfico e
de distribuicdo — Ana Patricia

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestdes — Maria Julia

Projeto 4: Desenvolver uma
contabilidade analitica — Luis
Gonzaga
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Quadro C — Produzir com qualidade e competitividade

e Conceber novos produtos

Objetivos Estratégicos:

¢ Garantir qualidade no servico ao cliente

e Melhorar o processo operacional

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Desenvolver mecanismos a
prova de erro.
Reduzir tempos de espera.

Diversificar produtos e servicos.

Desenvolver novos formatos de
produtos/servicos, para aquisicdo
na pagina da internet.

Cumprir prazos de entrega.

Cumprir especificagdes da obra.

Diversificar produtos e servicos.

Revisdo gréfica na otica do
controlo de qualidade e
minimizacdo de desvios

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

P1: Ter realizado, até ao final do ano,

o registo em todas as éreas.

P2: Jun/jul/ago: Compila¢do dos PDF
dos anos compreendidos entre 2003
e 2011; set/out: Classificacdo das
disciplinas por dominios; set/out:
Digitalizacdo das provas relativas aos
anos 1998-2002.

P3: Disponibilizar novas solu¢des de
comercializagdo de produtos
/servicos, até ao final de 2012.

Al: cumprir 80% dos prazos de
entrega dos trabalhos gréficos e de
distribuicdo; obter a classificacdo de
«Muito Bom» em 45% das respostas
ao inquérito de satisfacdo de clientes,
no critério «Prazo de entrega» e 55%
no critério «Qualidade de entregan».

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

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

Projeto 1: Instituir o registo eletrénico
dos tempos de producdo — Rui
Sebrosa

Projeto 2: Editar em digital
instrumentos de avaliacdo do
curriculo nacional — José Manuel
Cabaco

Projeto 3: Potenciar o comércio
eletrénico — Luis Damaso

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

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificagdes 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
sugestdes — Maria Julia
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PLANO DE ATIVIDADES DE 2012

Quadro D — Desenvolver as competéncias, a motiva¢do e a inovacéo

e Estimular a inovacéo

Objetivos Estratégicos:

e Desenvolver as competéncias

e Melhorar a motivagdo

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Diversificar produtos e servicos.

Desenvolver novos formatos de
produtos/servicos, para aquisicdo
na péagina da internet

Diversificar produtos e servicos

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

P2: Jun/jul/ago: Compila¢do dos PDF
dos anos compreendidos entre 2003
e 2011; set/out: Classificacdo das
disciplinas por dominios; set/out:
Digitalizacdo das provas relativas aos
anos 1998-2002.

P3: Disponibilizar novas solu¢des de
comercializacdo de produtos
/servicos, até ao final de 2012.

A4: Conseguir 2 novos produtos

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

Projeto 2: Editar em digital
instrumentos de avaliacdo do
curriculo nacional — José Manuel
Cabago

Projeto 3: Potenciar o comércio
eletrénico — Luis Damaso

Atividade 4: Editar novos produtos
— Paulo Moreira

Atividade 7: Gerir um sistema de
sugestdbes — Maria Julia
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FUNDAMENTACAO

A — PRESTAR UM MELHOR SERVIGO 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 especificacbes de cada obra: Pretende-se com esta atividade
avaliar a opinido de todos os clientes que executaram obras gréficas e de distribuicdo, de forma a

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

Atividade 3 — Gerir os canais de comercializacdo e das condi¢Ses de venda: Pretende-se com esta atividade
realizar a gestdo dos canais de venda direta (a particulares e escolas) e indireta (ao comércio especializado
e a rede de Revendedores Autorizados), avaliando as condi¢des de comercializagdo 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 parédmetros e linhas de orientacdo

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

Atividade 5 — Promover a revisdo gréfica e outros servigos do SDNP: Inclui a revisdo interna das obras no
circuito de producdo, na dtica do controlo de qualidade e da minimiza¢do de desvios; a revisdo gréfica de
exames nacionais, fornecida ao GAVE; revisdes linguisticas e tipogréficas a obras de outras entidades;
conce¢do e acompanhamento da producdo de novos produtos da EMEC e de produtos promocionais;
manutencdo e gestdo do site 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 exposi¢des, 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 a¢des

contidas na respetiva ficha.
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FUNDAMENTAGCAO

Atividade 8 — Divulgar os produtos e servicos da EMEC: E a atividade que gere a divulgacio 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 e Ciéncia — além da fidelizacdo dos clientes
atuais. E com base nesta atividade que sdo planeados e concebidos os meios de comunicacdo e divulgacao

com os atuais e potenciais clientes.

B — GARANTIR A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

Atividade 6 — Avaliar o mercado e formag¢do de pre¢os de servicos grafico e de distribuicdo: Pretende-se
com esta atividade a realizacdo de orcamentos de prestacdo de servicos graficos e de distribuicdo,
fornecendo prec¢os competitivos, bem como a recolha de informacgéo relativa as adjudicacdes de servicos e
faturacdo, para os diversos segmentos de cliente. Todas estas acSes sdo reportadas periodicamente, através

de relatérios e indicadores de suporte a gestao.

Projeto 2 — Editar em digital instrumentos de avaliacdo do curriculo nacional: Com este projeto pretende-se
disponibilizar ao publico contetdos de exames nacionais do Ensino Bésico e do Ensino Secundéario de anos

transatos por via digital.

Projeto 3 - Potenciar o comércio eletrénico: Pretende-se que este projeto sirva de suporte ao
desenvolvimento do comércio através da pagina da EMEC na internet, como alternativa aos circuitos
tradicionais. Tem por base a criacdo de novos formatos de comunicagdo, bem como novas solucdes de

venda de servicos e produtos.

Projeto 4 — 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

Projeto 1 — Instituir o registo eletrénico dos tempos de produgdo: Através de uma aplicacdo informaética em
cada seccdo, serd possivel registar os tempos de producdo das obras no momento exato da execucdo das
tarefas, resultando dai um encurtamento do processo e obtendo-se uma recolha de informag¢do mais célere e

fiel.
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Atividade 9 — Pré-impressao: 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 informéticos (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 contetidos

de impresséo.

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.

Atividade 11 — Acabamento: Conjunto de opera¢des que se seguem a impressdao 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 inser¢do de capa, manual e mecanicamente, por
processos de alceamento e encasamento, com vista a producgéo final de livros, brochuras e outros produtos

graficos.

Atividade 12 — Embalagem e expedi¢do: 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 Afericdo: As operacbes 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 determinac¢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
importéncia a organizacdo 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 Gabinete de
Avaliacdo Educacional. 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 rececéo.
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Atividade 14: Controlo de qualidade: Esta atividade visa obter conformidade em todas as ordens de

fabrico adjudicadas, ao nivel das vérias seccdes produtivas, executando os procedimentos ja instalados.

Atividade 15: Manutencgéo, 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 instalacdo 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¢cdes
inseguras no ambiente de trabalho. Através da criacdo de programas de prevencao de riscos profissionais,

pretende-se contribuir para o aumento da competitividade e diminuicdo da sinistralidade.

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 modernizacdo 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 fungdes: elaboracdo de indicadores trimestrais da atividade produtiva da EMEC;
apuramento e controlo de custos das obras gréaficas e de distribuicdo e dos Exames Nacionais; elaboracdo

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 motivacao.
Atividade 18 — Faturagdo: Assegurar o sistema de faturacdo da EMEC, bem como a elabora¢do de mapas
para fins analiticos e estatisticos. Assenta nas seguintes fun¢des: emissdo das notas de encomendas de

produto acabado e das obras gréficas e de distribuicdo da EMEC; emissdo de facturas, vendas a dinheiro,

notas de crédito e de débito; elaboracdo de informacdo sobre a evolucdo da faturacdo.
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Atividade 19 — Tesouraria e cobrancas: 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: Manutencdo do sistema contabilistico de suporte & atividade da EMEC.

Atividade 21 — Aprovisionamento e gestdo de stocks. Atividade composta pelos seguintes objetivos:
assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC; gestdo e manutenc¢do do patrimoénio da EMEC; realizagdo das
aquisiches necessdrias; 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 anélise, sequéncia, critérios e métodos. Numa
segunda fase, analisar-se-4& a operacionalizacdo de cada processo, sua monitorizacdo, avaliacdo e

procedimentos de autorregulacdo e aperfeicoamento.

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 formacdo inicial: Considerando que o Art.2 32 do DL 143/96, de 26 de agosto,
atribui @ EMEC a organizacdo e realizacdo de formacdo profissional na sua &rea 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 burocraticos e contactar clientes; efetuar o acompanhamento de processos das Direcdes de
Producédo, Distribuicdo e Administrativa/Financeira, de acordo com as orientacdes 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 prestacdo dos servigos informaticos (DAF): Desenvolver um sistema de controlo

da prestacdo de servicos informéticos, de forma a calendarizar as solicitagdes das diversas areas da EMEC. A

finalidade desta atividade é melhorar a eficiéncia dos servicos informaticos.
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PROJETO 1

Cédigo

P1

Objetivo

Reduzir tempos de espera.

Indicador e meta

Ter realizado o registo até ao final do ano em todas as areas.

A¢bes a desenvolver

1. Criar os formulérios eletrénicos para cada posto de trabalho.

2. Efetuar testes informaticos.

3. Dar formacdo aos operadores.

Intervenientes

Gestor: Rui Sebrosa

Equipa: José Manuel Cabaco e José Lopes (Pré-Impressao); Lurdes Pena
(Acabamento); Mério Lopes (Expedicdo; Paulo Moreira (Edicdo); Carlos

Ferreira (Exames)

Previsao de custos

1350 €

Etapas de desenvolvimento do projeto

12 Trimestre

22 Trimestre

32 Trimestre

4° Trimestre

Jan.

Fev.

Mar.

Abr.

Mai.

Jun.

Jul.

Ago.

Set. Out. Nov. Dez.

Acdo 1

Acdo 2

Acdo 3
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PROJETO 2
Designacéao Cédigo
Editar em Digital Instrumentos de Avaliacdo do Curriculo Nacional P2
Objetivo

Disponibilizar ao publico contelddos de exames nacionais do Ensino Bésico e do Ensino Secundéario de anos

transatos por via digital.

Indicadores e metas
- Jun/Jul/Ago: Compilacdo dos PDF dos anos compreendidos entre 2003 e 2011.
- Set/Out: Classificacdo das disciplinas por dominios.

-  Set/Out: Digitalizacdo das provas relativas aos anos 1998-2002.

Acbes a desenvolver

1. Listar segundo a Designacao/Epoca/Fase/Chamada.

2. Classificar os listados por dominios.

3. Digitalizar.

4. Estabelecer precos.

5. Ativar o sistema.

Intervenientes Previsdo de custos
Gestor: José Manuel Cabago 960 €

Equipa: Rui Sebrosa, Paulo Moreira

Etapas de desenvolvimento do projeto

12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 4° Trimestre

Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez.

Acdo 1

Acdo 2
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PROJETO 3
Designacédo Cédigo
Potenciar o Comércio Eletrénico P3
Objetivo

Obter novos formatos de comercializacdo de produtos/servicos, disponibilizando meios para uma maior

utilizacdo da péagina da internet.

Indicador e meta

Disponibilizar novas solu¢des de comercializacdo de produtos/servicos, até ao final de 2012, de forma a

incrementar as vendas através da pégina da internet.

Acbes a desenvolver

1.  Aprovacdo e desenvolvimento das duas atividades propostas pela Seara.com em 2011 e que transitaram para
2012: novo desenho da péagina da EMEC e implementacdo da solucdo Search Engine Optimization.

2. Desenvolver contactos com empresas fornecedoras de solu¢des de comercializacdo de e-books de forma a

ser encontrada uma alternativa a venda das publicagdes em papel.

Intervenientes Previsdo de custos

Gestor: Luis Damaso 7500 €
Equipa: Rui Sebrosa; Paulo Moreira; Armindo Alves; José Cotrim; Jorge

Rocha

Etapas de desenvolvimento do projeto

12 Trimestre 2° Trimestre 32 Trimestre 4° Trimestre

Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez.

Acdo 1

Acdo 2
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Cédigo

P4

PROJETO 4

Objetivo

Controlar custos e aumentar resultados.

Indicador e meta

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

Acbes a desenvolver

1. Criacdo e definicdo dos centros de custos.

2. Definicdo dos critérios de distribuicdo dos gastos gerais.

Intervenientes

Previsdo de custos

Gestor: Luis Gonzaga 1000 €
Equipa: Maria José e Jodo Graca
Etapas de desenvolvimento do projeto
12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre
Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez.
Acdo 1
Acdo 2
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ATIVIDADE 1

Designacéao Cédigo
Avaliar os Prazos de Entrega Al
Objetivo

Melhorar a qualidade / reforcar a confianca na EMEC.

Indicadores e metas

—  Cumprir 80% dos prazos de entrega dos trabalhos gréficos e de distribuicdo.
- Obter 45% das respostas ao inquérito de satisfacdo dos clientes no critério «Prazo de entrega» e 55% no

critério «Qualidade da entrega» classificadas com grau de satisfacdo «Muito Bomn.

Acéao a desenvolver

Avaliar diariamente a atividade: alertas para situa¢des de atrasos; informacdo ao cliente; gestdo de reclamacgdes;

destacar situacdes com feedback positivo por parte do cliente.

Resultado a obter

Conseguir que se cumpram os prazos de entrega previstos e propostos aos clientes, de forma a obter-se um

indice de satisfacdo elevado neste critério.

Intervenientes

Responsével: Luis Damaso

Equipa: José Manuel Cabaco; Rui Sebrosa; Jorge Rocha; Pedro Esteves.
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ATIVIDADE 2
Designacédo Cédigo
Avaliar o Cumprimento das Especificacdes de cada Obra A2
Objetivo

Cumprir especificacdes da obra.

Indicadores e metas

- Avaliacdo do apoio técnico ao cliente superior a «<Bom» entre 65% e 67% (fonte de verificacdo: resultados
dos inquéritos aos clientes).

— Avaliacdo da qualidade do cumprimento das especificacdes da obra superior a «Bom» entre 65% e 67%
(fonte de verificacdo: resultados dos inquéritos aos clientes).

—  Obras repetidas: entre 7 e 9 (fonte de verificagdo: resultados dos inquéritos aos clientes).

Acbes a desenvolver

1. Enviar o inquérito de satisfacdo a todos os clientes com obras executadas (gréaficas e de distribuicdo).
Avaliar o motivo da repeticdo da obra.

Avaliar os resultados aos inquéritos.

Hown

Registar reclamagdes e casos de sucesso.

Resultados a obter
—  Apoio técnico ao cliente superior a Bom entre 65% e 67%.
—  Qualidade do cumprimento das especificacdes da obra superior a Bom entre 65% e 6767%.

—  Obras repetidas: entre 7 e 9.

Intervenientes

Responsével: Jorge Rocha

Equipa: Pedro Esteves, Paula Branco, Adélia Paiva.
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ATIVIDADE 3

Designacéao Cédigo
Gerir os Canais de Comercializa¢gdo e das Condi¢cdes de Venda A3
Objetivo

Melhorar canais de comercializagcdo e venda.

Indicador e meta
— Aumentar as vendas diretas para valores entre os 42% e 48% da faturacdo do produto acabado.

- Faturacdo do Produto Acabado entre 50% e 60% da faturacdo global.

Acbes a desenvolver

1. Analisar trimestralmente a evolucdo da faturacdo do produto acabado.
2. Monitorizar as condi¢des gerais de venda.

3. Avaliar a necessidade de ajustamento dos canais de venda e respetivas condi¢cdes de comercializagdo.

Resultado a obter

Sustentar a faturacdo do produto acabado no volume de faturacdo da EMEC e gerir as condi¢bes de

comercializacdo e respetivos canais.

Intervenientes

Responsével: Luis Damaso

Equipa: Armindo Alves; José Cotrim
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ATIVIDADE 4

Designacéao Cédigo
Editar Novos Produtos A4
Objetivo

Diversificar produtos e servigos.

Acbes a desenvolver

1. Articular com o GAVE a concecdo e producdo de novas publicacdes de Questdes de Exame, ao abrigo do
novo protocolo.

2. ldentificar, propor, conceber e produzir novos produtos ou servicos no dmbito da linha editorial da EMEC e
da drea de prestacdo de servicos gréaficos.

3. Procurar oportunidades de prestacdo de servicos de traducdo, na sequéncia do trabalho desenvolvido em
2010 na obra Melhorar a Pratica Profissional.

4. Manter a constante atualizacdo do catdlogo de impressos, em termos de conteldos, aspeto grafico e

adequacdo as normas do MEC.

Resultado a obter

Conseguir 2 novos produtos ou servicos.

Intervenientes

Gestor: Paulo Moreira

Equipa: Isabel Lopes; Paula Almeida; Luis Damaso; Armindo Alves; José Cotrim

44



LI [
PLANO DE ATIVIDADES 2012

ATIVIDADE 5
Designacéao Cédigo
Promover a Revisdo Gréfica e Outros Servicos do SDNP A5
Objetivos

Efetuar revisdo gréfica na éptica do controlo da qualidade e da minimizacdo de desvios.

Proceder a revisdo gréfica dos Exames Nacionais do Ensino Béasico e Secundério e Provas de Afericdo, no
GAVE.

Efetuar, sob encomenda, a revisdo gréfica de trabalhos de outros clientes.

Prestar apoio a Dire¢do de Distribuicdo e a Direcdo Executiva em tarefas de indole variada.

Participar na concecdo de novos produtos graficos e acompanhé-los na fase de produgéo.

Manter atualizada a base de dados da biblioteca do SNDP.

Manter atualizada a pagina da /nternet da EMEC. Gerir o correio eletrénico da EMEC no endereco «geral».
Definir a linha gréfica e acompanhar o design de produtos gréficos préprios da EMEC: produtos
promocionais (cartazes, folhetos, Correio EME, etc.); capas e arranjos gréficos de livros brochuras,
estacionario diverso, etc.

Colaborar no trabalho de atualizacdo continua dos impressos da EMEC.

Ir procedendo & atualizagdo progressiva da grafia dos materiais préprios publicados pela EMEC conforme o

novo acordo ortogréfico.

Acbes a desenvolver

1.

Efetuar a revisdo gréfica dos trabalhos em curso na 6tica do controlo da qualidade e da minimizacédo de
desvios.

Prestar apoio a Direcdo de Distribuicdo e a Direcdo Executiva em tarefas de indole variada.

Participar na conce¢do de novos produtos gréficos e posterior acompanhamento durante a producéo.
Manter atualizados, em termos de conteldo e grafia, os impressos e outros materiais préprios publicados
pela EMEC.

Manter a base de dados da biblioteca do SDNP.

Resultado a obter

Revisdo gréfica na ética do controlo da qualidade e da minimiza¢do de desvios.

Intervenientes

Gestor: Paulo Moreira

Equipa: Isabel Lopes; Paula Almeida
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ATIVIDADE 6

Designacéao Cédigo
Avaliar o Mercado e Formagdo de Precos dos Servicos Gréfico e de A6
Distribuicdo

Objetivos

- Apresentar precos mais competitivos.

—  Seleccionar parceiros de maior confianca para cada tipologia de produto.

Acbes a desenvolver

1. Analisar a informagdo apurada relativa a consultas, adjudica¢des e faturacédo.

2. Elaborar orcamentos de prestacdo de servico gréafico e de distribuicdo.

3. Manter e atualizar as bases de dados relativas a cliente, produtos e servigos.

4.  Tratar, disponibilizar e analisar a informacéo sobre indicadores relativos a clientes e produtos.

5. Gerir a bolsa de fornecedores e elaborar relatérios relativos a sua avaliagdo.

Resultados a obter

- Situar o indice de Adjudicacdo das obras gréficas e de distribuicdo entre os 50% e os 60%. (Fonte de
verificacdo: apuramento da relacdo entre propostas e adjudicacdes em quantidade e em valor.)
- Aplicar os critérios de avaliacdo trimestral para apuramento da qualidade a todos os fornecedores. (Fonte de

verificacdo: questionéario a fornecedores.)

Intervenientes

Gestor: Ana Patricia

Equipa: Jodo Penedo; Jorge Matias
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ATIVIDADE 7
Designacéao Cédigo
Gerir Um Sistema de Sugestdes A7
Objetivo

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

Indicador e meta

Ter conseguido aplicar com sucesso entre 2 a 4 sugestdes, visando otimizar recursos e instrumentos de trabalho,

de forma a reduzir custos e aumentar a produtividade.

A¢bes a desenvolver

Divulgar o projeto, salientando a sua relevancia para a EMEC.

Criar um modelo de registo de gestdo das ideias apresentadas.

Proceder a rececéo e registo de ideias.

Submeter a despacho superior.

Desencadear procedimentos tendentes a prossecucdo/execucdo da ideia/sugestao.
Publicitar na intranet o nimero de ideias aceites e implementadas.

Elaborar um mapa trimestral demonstrativo das aces realizadas.

@ N o n o~ WD

Elaborar um mapa anual demonstrativo do grau de realizacdo do projeto.

Resultados a obter

Aplicar com sucesso entre 2 a 4 sugestdes.

Intervenientes

Gestor: Maria Julia Antunes

Equipa: Lurdes Peixinho; Pedro Esteves
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ATIVIDADE 8

Cédigo

A8

Objetivo

Diversificar clientes, fornecedores e produtos.

Indicador e meta

—  Fatura¢do de novos clientes acima de 50 mil euros.

— Realizar entre 12 a 15 das a¢bes de divulgacdo de produtos/servicos.

Acbes a desenvolver

1. Definir universos de potenciais clientes para apresentacdo de servigos.

Definir os produtos e servicos a divulgar.

HownN

Avaliar o retorno das campanhas de divulgacéo.

Desenvolver novos suportes de comunicacdo.

Resultados a obter

—  Diversificacdo dos produtos e servicos a novos segmentos (ex.: outros Ministérios, rede escolar).

—  Fidelizagdo dos clientes atuais com o correspondente crescimento do volume de negécios.

Intervenientes

Responsével: Luis Damaso

Equipa: Jorge Rocha; Paulo Moreira; Armindo Alves; Pedro Esteves; Paula Branco; José Cotrim; Adélia Paiva
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ATIVIDADE 9

Cédigo

A9

Objetivo

Executar tarefas associadas a cada Ordem de Fabrico dentro dos prazos estipulados e de acordo com os

procedimentos de qualidade e conformidade.

Acbes a desenvolver

1. Digitalizar e tratar imagens.

Efetuar a paginacdo e edicdo eletrénica.

Imprimir ozalides digitais.

oA wn

Efetuar a impressao digital a uma ou mais cores.

Proceder a imposicdo eletrénica de documentos.

Resultados a obter

— Imposicdo eletrénica de documentos e criacdo de PDF, para transporte a chapa em sistema eletrénico CTP e

posterior impressao offset.

—  Produtos finais em impressdo digital.

Intervenientes

Gestor: José Manuel Cabaco

Equipa: José Lopes (Chefe de Sec¢do); Paulo Truta; Vitor Brito; Rui Cabaco; Anténio Penedo; Fernando

Gongalves; Ricardo Moleiro
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ATIVIDADE 10

Designacéao Cédigo
Impressdao Offset A10
Objetivo

Executar as tarefas associadas a cada Ordem de Fabrico dentro dos prazos estipulados e de acordo com os

procedimentos de qualidade e conformidade.

A¢bes a desenvolver

1. Enviar ficheiros digitais impostos para gravacdo de chapas em CTP.
Efetuar impressdo offset em formato aberto a uma ou mais cores.

Proceder a impressdo tipogréfica de sacos, envelopes e cartdes.

H w N

Efetuar outras operac¢des: corte e vinco em maquina cilindrica, picotagem, etc.

Resultados a obter

—  Chapas para impressao offset.
- Material impresso em offset para acabamento posterior.

- Material impresso em tipografia.

Intervenientes

Gestor: Rui Sebrosa
Equipa: Vitor Antunes (Chefe de Seccdo), Luis Correia; Hugo Andrade; Anténio Martins; Carlos Santos; José

Félix; Luis Melo; Pedro Silva; Vitor Vaz; Nuno Silva; Jodo Paulo Santos; Manuel Maninha.
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ATIVIDADE 1

Designacéao Cédigo
Acabamento All
Objetivo

Executar tarefas associadas a cada Ordem de Fabrico dentro dos prazos estipulados e de acordo com os

procedimentos de qualidade e conformidade.

Acbes a desenvolver

1. Efetuar corte em guilhotina.

Efetuar dobra.

Proceder ao encasamento e acabamento em méquina de revista.

Proceder ao alceamento e acabamento em méquina de livro de capa mole.

Proceder ao acabamento manual em bancada.

S

Efetuar outras operacdes de acabamento.

Resultados a obter

Produtos acabados em conformidade com as Ordens de Fabrico que Ihes deram origem.

Intervenientes

Gestor: Rui Sebrosa
Equipa: Lurdes Martins (Chefe de Seccdo), Diamantina Catarina; Elsa Aguiar; Fatima Marques; Laura Silva; Luzia
Garcia; Alexandra Reis; Céu Teixeira; Luisa Pereira; Madalena Pedro; Silvandira Costa; Vicéncia Caeiro; Joaquim

Moleiro; Carlos Coelho; Domingos Ferreira
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ATIVIDADE 12

Designacéao Cédigo
Embalagem e Expedicdo Al12
Objetivos

- Executar as tarefas constantes em cada Ordem de Fabrico dentro dos prazos estipulados e de acordo com os
procedimentos de qualidade e conformidade.

- Transportar pessoas e bens em veiculo automovel.

A¢bes a desenvolver

—_

Proceder a embalagem em méquina ou manual para produtos acabados da EMEC ou de entidades terceiras.
Pesar remessas.

Emitir guias de transporte para expedicdo

HowoN

Disponibilizar viaturas para transporte de pessoas e bens.

Resultados a obter

- Embalagem de produtos acabados da EMEC e de entidades terceiras.
- Expedicdo, em viatura prépria ou por intermédio de operador contratado, das remessas embaladas.

- Transporte de pessoas e bens sempre que necessério.

Intervenientes

Gestor: Rui Sebrosa
Equipa: Mério Lopes (Chefe de Seccdo), Augusto Frutuoso; Emilia Santo; Conceicéo Silva; José Alberto; Joaquim

Duarte Joaquim Vieira; Josefina Teixeira
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ATIVIDADE 13
Designacéao Cédigo
Exames Nacionais e Provas de Aferi¢cdo Al13
Objetivos

Produzir e distribuir os exames nacionais e as provas de afericdo do Ensino Béasico e do Ensino Secundério, de

acordo com o calendério de exames definido pelo Ministério.

Acbes a desenvolver

—_

Preparar as bases de dados de apoio: escolas, disciplinas com exames e calendérios.
Contactar com Forcas de Seguranca.

Emitir Requisicdes de Provas.

Emitir Guias de Entrega.

Proceder a orcamentacéo.

Receber os originais das provas.

Efetuar a pré-impresséo.

Realizar a operacdo de validacdo, por parte do GAVE, das fases de pré-impresséo.

v O N o U ohA WwWDN

Impressd@o e acabamento das provas e impressdao dos rétulos dos sacos.

S

Executar os controlos de qualidade internos.
11.  Entregar as remessas a entidade recetora.

12. Acompanhar a execucdo das provas e da operacéo logistica de entrega das remessas.

Resultado a obter
A entrega das remessas individualizadas a entidade recetora, dentro dos prazos convencionados e de acordo com

os parametros de qualidade definidos, e conforme as requisicdes das escolas.

Intervenientes

Responsével: Vitor Boavida

Equipa: José Manuel Cabaco e Rui Sebrosa (diretores adjuntos da Producéo).

Por se tratar de uma atividade verdadeiramente transversal a estrutura da EMEC, a equipa de exames é composta
também pela maior parte dos recursos humanos da EMEC, envolvendo todas as dire¢bes (Direcdo de Produgéo,

Direcdo de Distribuicdo e Direcdo Administrativa e Financeira).
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ATIVIDADE 14

Designacéao Cédigo
Controlo de Qualidade Al4
Objetivos

Obter a conformidade em todas as Ordens de Fabrico a nivel das vérias seccdes produtivas.

Acbes a desenvolver

1. Executar os procedimentos instalados no controlo da qualidade e da conformidade para as Ordens de
Fabrico adjudicadas.

2. Apropriar os processos de producdo para cumprir com precisdo os trabalhos gréficos, estabelecendo normas
e parametros de qualidade que permitam controlar a producéo, prevenindo a execu¢do de produtos fora
das especificacdes técnicas.

3. Detetar as causas das inconformidades e proceder a sua correcdo, investigando e implementando medidas

que permitam melhorar a qualidade do produto e assim diminuir os custos.

Resultado a obter

Relatério final com mapas estatisticos do controlo efetuado e da andlise das ndo conformidades.

Intervenientes

Responsével: Pedro Correia

Equipa: Em colabora¢do com todos os chefes de seccdo.
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ATIVIDADE 15

Designacéao Cédigo
Manutencéo, Higiene e Seguranca no Trabalho Al5
Objetivos

- Manter operacionais, a custos devidamente controlados e com paragens reduzidas ao tempo minimo
indispenséavel, o seguinte:

- equipamento produtivo e auxiliar bem como os meios de movimentacdo da nave;

- redes de fluidos;

- instalacdo elétrica de poténcia e de iluminagéo.

- Centralizar os pedidos de pecas sobressalentes e outros dispositivos auxiliares feitos pelas seccdes e envia-los
ao AGS, controlando todas as fases do processo de aquisicdo dos mesmos e fazendo a sua rececéo.

- Combater as doengas profissionais e os acidentes de trabalho, de um ponto de vista ndo médico.

Acbes a desenvolver

1. Manter uma Base de Dados dos PA (Pedidos de Assisténcia) com todos os elementos necessarios a um
registo histdrico.

2.  Manter uma Base de Dados dos PP (Pedidos de Preco).

3. Elaboracdo de programas de prevencdo de riscos profissionais, em articulacdo com o servico de Higiene,
Seguranca e Salde no Trabalho, eliminando ou reduzindo os riscos profissionais de acidente e condi¢bes

inseguras no trabalho.

Resultados a obter

— Operar de modo a que a assisténcia técnica interna consiga substituir a externa no maior nimero de
situacdes de avaria possiveis.

- Na medida do possivel, recorrer a aquisicdo de pecas mais baratas e que apresentem resultados iguais as de
marca.

—  Proceder com eficacia de modo a que se consiga uma presenca répida dos técnicos externos em caso de
urgéncia.

—  Ter capacidade de rastreio das avarias ocorridas no passado e das pecas substituidas ou reparadas.

—  Eliminar e reduzir doencas e riscos profissionais.

Intervenientes

Gestor: Pedro Correia

Equipa: Jorge Ferreira
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ATIVIDADE 16

Designacéao Cédigo
Orgamento e Controlo de Gestdo Al6
Objetivo

Planeamento macro da EMEC e criacdo de indicadores de controlo interno.

Acbes a desenvolver

1. Colaborac¢édo na elaboracdo do orcamento geral da EMEC.
2. Atualiza¢do da tabela de imputacéo.

3. Realiza¢do da contabilidade dos custos.

4. Integracdo das fontes de informacdo de suporte a decisdo.

Resultados a obter

- Or¢amento da EMEC.

— Tabela de imputacdo atualizada.

- Apuramento de custos das obras gréficas e de distribuicdo.

— Elaborac¢édo de indicadores de desempenho por area de negdcio.

- Elaboracdo de informacdo de gestéo.

- Elaboracdo de mapas de encerramento de obras gréficas e de distribuicdo e apuramento dos respetivos

desvios.

Intervenientes

Responsével: Jodo Graca

Equipa: Cassilda Baptista; Olinda Marques
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ATIVIDADE 17

Designacéao Cédigo

Gerir os Recursos Humanos Al7

Objetivo

Manter o sistema de recursos humanos e sua motivagédo.

Acbes a desenvolver

1. Progressdo de carreiras em funcdo da avaliacdo do desempenho.

Controlo de assiduidade.

Processamento de salarios.

Elaboracdo do plano de formac¢do e acompanhamento do seu desenvolvimento.

Elaboracdo do Balanc¢o Social.

o A WD

Tratamento da recep¢do e da entrega da correspondéncia.

Resultados a obter

- Gestado dos recursos humanos.
- Plano de formacéo.
- Balango Social.

- Rotatividade dos recursos humanos.

Intervenientes

Responsével: Jodo Ferrdao

Equipa: José Carlos; Natdlia Lopes
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ATIVIDADE 18

Designacéao Cédigo
Faturagdo Al18
Objetivo

Assegurar o sistema de faturacdo da EMEC e documentacdo inerente.

Acdo a desenvolver

Efetuar a materializacdo dos créditos sobre o fornecimento dos produtos e servicos da EMEC.

Resultados a obter

- Planeamento, registo e execucdo de créditos.
-  Mapas estatisticos de faturacdo.

—  Emissdo de faturas.

Intervenientes

Responsével: Jodo Graca

Equipa: Luis Prego
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ATIVIDADE 19

Cédigo

Al9

Objetivos

- Assegurar o sistema e pagamentos e recebimentos da EMEC e documentacdo inerente.

— Registar e controlar as disponibilidades financeiras da EMEC.

Acbes a desenvolver

1. Proceder ao planeamento e registo dos pagamentos e recebimentos.

2. Efetuar o controlo de crédito.

3. Realizar os pagamentos e recebimentos e regista-los.

Resultados a obter

- Registo de entradas e saidas de dinheiro.

- Gestdo de créditos.

Intervenientes

Responsével: Vitor Amaro

Equipa: Viriato Carvalho; Nuno Garcia
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ATIVIDADE 20

Cédigo

A20

Objetivo

Manutencéo do sistema contabilistico de suporte a atividade da EMEC.

Acbes a desenvolver

1. Efetuar a contabilidade e elaborar os respectivos mapas de suporte.

2. Assegurar os compromissos fiscais proprios e para com terceiros.

Resultados a obter

- Mapas mensais de execucdo orcamental.
- Balan¢o e demonstracdo de resultados.
- Contas de geréncia.

- Autoriza¢bes de cabimento.

- Autorizacdes de pagamento.

Intervenientes

Responsével: Maria José

Equipa: Paula Rodrigues; Lurdes Pereira
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ATIVIDADE 21
Designacéao Cédigo
Aprovisionamento e Gestdo de Stocks A21
Objetivos

- Assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC.

- Patriménio: gestdo e manutencdo do patriménio da EMEC.

- Compras: realizacdo das aquisicdes necessérias.

- Gestdo de stocks: disponibilizacdo e acondicionamento da matéria-prima e do produto acabado nas
condicdes ideais.

- Servicos de limpeza: assegurar o bom estado de higiene e limpeza das instalagdes da EMEC.

-  Comunicac¢des: assegurar o atendimento, encaminhamento e efetivacdo das chamadas telefénicas através da

central telefénica da EMEC.

Acbes a desenvolver

—_

Adquirir os inputs necessarios de acordo com a legislacdo inerente a8 EMEC.

Proceder @ manuten¢do do patriménio da EMEC em bom estado de uso.

Realizar, de forma mais eficiente, as aquisicoes da EMEC.

Registar e controlar as entregas, recebimentos e acondicionamento da matéria-prima e do produto acabado.

Manter a higieniza¢do e limpeza das instalagdes da EMEC.

o vk W

Proceder a uma manutenc¢éo eficiente das comunica¢bes efectuadas pela central telefénica.

Resultados a obter

- Gestdo de stocks e aprovisionamento, de acordo com a legislacdo em vigor.
- Manutencdo da higiene e da limpeza das instalacdes da EMEC.

- Manuten¢do das comunicac¢des efetuadas e recebidas pela central telefénica.

Intervenientes

Responsével: Luis Claudio
Equipa: Odete Martins; Lurdes Peixinho; Gongalo Martins; Natélia Peres; Paulo
Esteves (Chefe de Sec¢do); Maria de Lurdes; Maria Fernanda; Laurentina Monteiro;

Helena Alves; Maria Aurora; Alcina Peres
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ATIVIDADE 22

Designacéao Cédigo
Promocédo da Qualidade A22
Objetivo

Desenvolver procedimentos para a aplicacdo de um sistema de gestdo da qualidade (SCQ), visando a

certificacdo.

Acédo a desenvolver

Ter o manual de procedimentos sempre atualizado e desenvolver as agdes necessérias para a obten¢do do

objetivo estratégico.

Resultado a obter

Ter o manual de procedimentos sempre atualizado, fazendo refletir todas as alteracdes que ocorram no circuito.

Intervenientes

Gestor: Jodo Craca

Equipa: Luis Damaso, Rui Sebrosa
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ATIVIDADE 23

Designacéao Cédigo
Gestdo do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP A23
Objetivos

Acompanhamento e monitorizacdo do grau de realizacdo das atividades, projetos e respetivos indicadores.

Acbes a desenvolver

1. Recolher dados e monitorizar as variaveis que constituem o QUAR e SIADAP.
2. Construir um sistema de informac¢do que permita compilar e disponibilizar ouiputs.

3. Elaborar relatérios trimestrais.

Resultados a obter

Elaboracdo de relatdrios trimestrais.

Intervenientes

Gestor: Vitor Boavida

Equipa: Ana Patricia; Paula Almeida; Isabel Lopes
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ATIVIDADE 24

Designacéao Cédigo
Estégios e Formacdo Profissional Inicial A24
Objetivos

Proporcionar estagios e formacao inicial.

A¢bes a desenvolver

1. Planear o sistema de instrucdo em articulacdo com a entidade formadora.
2. Desenvolver o processo de aprendizagem.

3. Avaliar.

Resultados a obter

Conclusdo do estagio (2 elementos).

Intervenientes

Gestor: Vitor Boavida

Equipa: Rui Sebrosa; J. M. Cabago; Vitor Antunes
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ATIVIDADE 25
Designacéao Cédigo

Assessoria, Apoio Administrativo e Outras Atividades do Gabinete do A25

Diretor Executivo (DE)

Objetivos

- Assessorar o Diretor Executivo, elaborando atas e propostas diversas, designadamente as referentes aos
recursos humanos.

—  Receber, enviar e registar informacdo proveniente do exterior.

- Acompanhar a informacdo que circula entra as diversas direcdes da EMEC e o gabinete do DE.

—  Preparar reunides do Conselho de Administracdo, acompanhando a circulagdo de toda a informacéao.

- Gerir, em conjunto com o Sr. Mério Lopes, o servico dos motoristas.

- Receber, enviar e registar a entrada de faxes e entregar correspondéncia e outros processos do gabinete pelos
diversos setores.

- Apoiar a execucdo de fotocdpias, arquivo, atendimento telefénico e outras tarefas de cardter administrativo.

A¢bes a desenvolver

1. Entregar e receber processos e documentos para despacho do DE.

2. Receber e analisar todos os processos e outra documentacdo das diversas dire¢des que carecam de anélise,
parecer ou despacho do DE e preparar de reunides do Conselho de Administracdo.

3. Organizar e manter atualizado, com todas as informac¢des e elementos entrados e despachos, o Dossié dos
Exames Nacionais.

4. Gerir o transporte, em veiculo automével, de pessoas e/ou bens, solicitado pelas diversas dire¢des, a ser

executado pelo motorista afeto ao servico do gabinete do DE.

Resultado a obter
Celeridade no andamento dos processos em curso na EMEC, para se alcancar um maior grau de satisfacdo por

parte dos utilizadores e a fim de se atingirem os objetivos previamente definidos.

Intervenientes

Responsével: M.2 Jalia Antunes

Equipa: Elsa Valadares
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ATIVIDADE 26
Designacéao Cédigo
Gestdo da Prestacdo dos Servigos Informaéticos A26
Objetivo

Desenvolver um sistema de controlo da prestacdo de servicos informéticos, de forma a calendarizar as solicitagdes
das diversas areas da EMEC.

Acbes a desenvolver

1. Criar um formulério de pedido de assisténcia informatica.
2. Criar um planeamento de acordo com as prioridades identificadas.

3. Realizar reunides periddicas para verificar o cumprimento do planeamento.

Resultado a obter

Melhoria da eficiéncia dos servi¢os informéticos.

Intervenientes

Responsével: Jodo Graca

Equipa: Rui Sebrosa; José Manuel Cabaco; Luis Damaso; Consulbyte
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Area de Formacao

Objetivos

Designacédo da Acao/Curso

A - Gestdo em geral

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Inventariagdo e gestdo do patriménio
Gestéo de Stocks
Inglés Geral

A Eficiéncia Individual ao Serv. das Org.
Aquisicdo de bens e servicos
Protecdo dos Direitos da personalidade dos trab. em FP

B - Gestédo Financeira e Contabilidade

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Indicadores de Gestao e Aval. de Result. POCP
Contabilidade Publica e Gestdo Orgamental
Sistema de Normalizagdo Contabilistica
Contabilidade Bésica para néo financeiros
Gestdo de tesouraria e fundo maneio

C - Gestdo de Recursos Humanos

Desenvolver competéncias de chefia na area dos
Recursos Humanos

Regime do Contrato de Trab. em FP: Férias, faltas e licengas
Processamento de suplementos remuneratérios e outros abonos
Gestédo de Documentos e sistema de arquivo

D - Informética

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Microsoft publisher

Office
Excel
Access Nivel Avangado

E - Pré-Ilmpressao

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores
Nivel Inicial

Adobe Photoshop
Corel Draw
Adobe lllustrator
Quark Xpress

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores
Nivel Avangado

Prinect Signa Station
Adobe Photoshop

F- Impresséo e Acabamento

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Impresséo - Nivel Inicial
Impresséo - Nivel Avangado
CTP
Acabamento - Nivel Inicial
Acabamento - Nivel Avancado

Corte

G - Logistica

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Gestdo de Armazém
Expedicéo - Nivel Avancado

I - Mercado e Vendas

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Como introduzir a comunicagao institucional nas redes sociais
Cidadania organizacional, produtividade e satisfagdo no trabalho
Como rentabilizar a publicidade na administracdo publica

Técnicas administrativas
Técnicas avancadas de trabalho de equipa
Editar publicacdes de qualidade na administragédo publica

Contratos Publicos

J- Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho

Conhecimentos basicos e atitudes positivas

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Implementacéo de andlise de risco e medidas de prevencéo

L - Outras

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores
Tomar conhecimento dos novos produtos e das
inovagdes nos equipamentos graficos

Secretariado
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