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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 aprovagao pelo ministro competente, fundamentara a proposta de orcamento a apresentar
na fase de prepara¢do do orcamento do Estado, devendo ser corrigido em func¢do deste, apds a aprovagao

da Lei do Or¢amento (n° 2 do Art? 12 do Decreto-Lei 183/96).
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Missio E VisAo

As entidades que compdem o sector 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 informacdo 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 sd@o aplicveis
até a redefinicdo do respetivo 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 diretor

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 informa¢do gravados, promovendo também a
distribuicdo e venda de publicagdes. Neste ambito, deve oferecer produtos ou servicos segundo os
requisitos indicados pelo utente. As necessidades e expectativas dos utentes referem-se as caracteristicas e

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

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

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

uma relacdo 6tima de preco/qualidade/prazo de execu¢do, 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 relagdes
entre os objetivos, segundo uma ordenacdo espacial de quatro perspetivas. Representa o caminho que
deve ser seguido, durante o horizonte temporal do plano estratégico, para que a visdo se venha a
concretizar, tendo em conta a envolvente: orientacdes da tutela, ambiente politico, finangas publicas,

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

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

caracteristicas dos clientes.
«Viabilizar o servico publico a pregos 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 ordenacdo
espacial das quatro perspetivas. A cada perspetiva correspondem objetivos estratégicos. Cada objetivo
pode ajudar na concretizacdo de outros objetivos que, consideradas as relacdes de causa-efeito,

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

definitivamente para a satisfacdo do cliente.

Tal como se estabelecem relacdes diretas de causa-efeito entre os processos internos e os clientes, 0 mesmo
acontece com a perspetiva financeira. Para a continuidade do nosso projeto had 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 razbes apresentadas dispdem-se no mapa,

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

Na base do mapa, na origem da cadeia de relagdes 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 prossecucdo destes objetivos vai implicar a sua
difusdo por todo o sistema, criando condi¢cbes para um aperfeicoamento dos processos internos
(designadamente na produtividade), com efeitos (na perspetiva do cliente) na qualidade do servico
entregue e no reforco da confianca na capacidade técnica e de realizacdo. Simultaneamente, os processos
internos produzem efeitos (perspetiva financeira), quer no controlo de custos e proveitos, quer no volume

de negdcios.
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S ituacdo 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
anélise 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 servi¢os prestados, da organizacdo e comunicagdes, 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 reestruturacdo.

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

o mercado.

1 — As pessoas ao servi¢co

No final do 3.2 trimestre de 2013, encontravam-se ao servico da EMEC 86 pessoas. O pessoal é
maioritariamente do sexo masculino (57%), com um nivel etdrio médio de 50 anos e uma antiguidade

média de 21 anos.

Nos dltimos dez anos ndo houve qualquer admissdo de pessoal, excetuando em 2003 um vogal do Conselho

de Administragdo.

A seccdo de impressdo e acabamento é a que tem sofrido, ao longo dos ultimos anos, uma redugdo 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.

Devido a esta situacdo, é habitual que um ajudante tenha que assistir duas maquinas; que a falta de pessoal
leve o chefe de seccdo a deixar de coordenar a mesma para ter de operar um dos equipamentos de
impressdo; e que, quando hé trabalho para tipografia ou para o pequeno offset, seja necessério parar um
equipamento de grande formato por falta de operadores. Também se verifica com alguma frequéncia a
entrada em baixa dos operadores desta seccdo, o que dificulta ainda mais a gestdo dos trabalhos em curso

e contribui substancialmente para a reducdo da capacidade produtiva da EMEC.
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O Decreto-Lei n® 143/96, de 26 de agosto, refere no Art? 329, alinea d), a possibilidade de a EMEC realizar
formacdo profissional inicial. Esta via permite ndo s6 prestar um servico ao sistema educativo, como
também facilitar a contratacdo de pessoas em nimero adequado (2 ou 3), para iniciarem as func¢des de

ajudantes de impressdo com o 122 ano e com curso profissional na drea de impresséo.

O Plano de Formagéo para 2014 indica que o investimento a realizar na formacdo em servico se reparte
por dez areas de qualificacdo. Assumem relevancia o desenvolvimento de competéncias, a melhoria da

motiva¢do e a inovagao.

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

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

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

Consideram-se pontos fortes:
- lealdade por parte de um sector importante da for¢a de trabalho;
- vontade de aprender por parte da generalidade dos trabalhadores;

— realizacdo de investimentos em formacdo 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 — Orgaénica e personalidade juridica

A estrutura da EMEC compreende a Direcdo Executiva, a Direcdo Administrativa e Financeira, com 24
trabalhadores, a Direcdo de Producdo, com 46 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.

10
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Consideram-se pontos fortes:
— enquadramento institucional no Ministério da Educacdo e Ciéncia, garante do cumprimento das

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

3 — Produtos/servi¢os prestados

As grandes atividades desenvolvidas pela EMEC sdo: 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 producédo e

distribuicdo gréfica.

Com a informacédo disponivel, espera-se que a faturacdo global da EMEC se situe entre os € 2,5 e os € 3 milhdes, o

que, a verificar-se, confirmaré valores préximos dos registados nos dois Gltimos anos.

Em termos de 4rea de negdcio, é expectdvel que se mantenham os niveis de procura de servigos gréficos dos dois
Gltimos anos — apesar de um ligeiro aumento verificado no segundo semestre de 2013 —, mantendo-se as restricdes

financeiras que tém afetado todos os servicos publicos e utilizadores da EMEC em geral.

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

para 2014, tendo sido fixada a meta de € 50 mil do valor de faturacdo anual.

No que se refere ao produto acabado da EMEC, nédo se prevendo alteracdes significativas no conjunto dos artigos
que compdem o Catélogo de Produtos, e apesar de se manter a quebra na procura de alguns artigos do segmento
«impressos» — de certa forma compensada com o aumento da faturagdo dos livros de preparacdo para os exames

nacionais —, estima-se que em 2014 os valores faturados sejam semelhantes aos verificados em 2013.

O produto acabado é vendido a clientes diversos, nomeadamente escolas e familias, de forma direta e
indireta. Esta altima é realizada por um conjunto de livrarias dispersas geograficamente pelo continente e

regides autbnomas, e ainda pela grande distribuicdo, com destaque para as lojas Fnac e do Grupo Sonae.

Deverd manter-se o objetivo de «alcangar 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.

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

— dificuldade em viabilizar uma forc¢a de vendas eficaz e motivada.

Consideram-se como pontos fortes:
- lealdade por parte de clientes tradicionais;
- boa capacidade de producdo de produtos gréaficos a duas cores;
— utilizagdo 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
«concecdo 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 renova¢do do equipamento, o
qual carece de um plano de investimento, que serd elaborado apds orientacdo da tutela sobre a

redefinicdo orgéanica da EMEC.

4 — Equipamento

O equipamento de pré-impressdo (computadores) foi recentemente rejuvenescido, pelo que o esforco

financeiro devera concentrar-se na formacdo dos trabalhadores.

E de salientar a necessidade de aquisicdio de uma nova Plotter de impressdo digital de alta velocidade e
elevada resolucdo e qualidade (para a produgdo fidvel de provas digitais de cor, impressdo de cartazes e
ozalides de imposicdo eletrdnica), assim como a aquisicdo de uma nova maquina de impressdo digital, pois
a existente tem ja muitos anos de uso e sofre avarias frequentes, cada vez mais dificeis de consertar devido
a falta de pecas de origem. Isto tem consequéncias no cumprimento dos prazos de produc¢do (devido as
numerosas interrupcdes para efetuar consertos) e na qualidade dos trabalhos (pois a méaquina j& ndo

responde como um equipamento novo).

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.

12



EE B
PLANO DE ATIVIDADES 2014

O parque de méaquinas de impressdo da Editorial ndo lhe permite executar todo o tipo de trabalhos, pois
as méaquinas 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
maéquinas 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 utilizacdo da cor nos trabalhos tem sido muito expressiva, nos Gltimos anos, tornando as nossas
méaquinas desadequadas a este tipo de obras. E neste sentido que importa fazer uma analise & situacdo
atual, procurando reestruturar o parque de méquinas da Editorial, atualizando-o e ajustando-o as

necessidades do mercado.

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 2014, 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 produgdo de produtos gréaficos até 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.
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5 - Situagdo financeira

A atual situacdo financeira da EMEC ndo sé tem permitido a autonomia financeira, como também o
autofinanciamento. Da andlise do Balanco e Demonstracdo dos Resultados do 3.2 trimestre de 2013, e da

sua comparacdo com os valores do trimestre homdlogo de 2012, podemos retirar as seguintes conclusdes:

— os resultados operacionais foram de € 380 985 (contra € 416 007 em 2012);
— os resultados financeiros apresentaram o valor de € — 329 (contra € 1911 em 2012);

— o resultado liquido do exercicio foi de € 403 211 (contra € 301 623 em 2012).

O Ativo registou um valor de € 6,055 milhdes. Este é quase exclusivamente financiado pelos Fundos
Proprios, que representam 93%, enquanto o Passivo (€ 412 397) tem uma importancia relativa de 7%, o

que revela uma estrutura financeira sélida.

A estabilidade dos proveitos e ganhos operacionais, e a reducdo dos custos e perdas operacionais,
contribuiram para que se tenha obtido uma melhoria significativa no resultado liquido, ndo obstante os

resultados financeiros se terem deteriorado.

Consideram-se como pontos fracos:

— rigidez na realizacdo de despesas, devido ao enquadramento orcamental;

— regime de compras publicas lento.

Consideram-se como pontos fortes:

— possibilidade de adjudicacdo 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 sector gréfico tem tido, em Portugal, nos Gltimos anos, um desempenho recessivo, que se manifesta por

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

14
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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
2014, uma estagnacdo ou mesmo um ligeiro decréscimo da sua faturacdo. Com menores verbas para
gastar, os organismos irdo reduzir as encomendas de servicos gréficos, pelo que neste cenério antecipamos
uma reducdo, em particular nos servicos gréficos. Por outro lado, face a obsolescéncia de alguns impressos,

que continuardo a passar para suporte digital, prevé-se um pequeno recuo do nosso volume de negdcios.

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, poderd, em
2014, situar a faturacdo no intervalo compreendido entre € 2,5 e € 3 milhdes, ou seja, préximo dos valores

dos Gltimos dois 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 Gltimos cinco anos, verifica-se que esta ronda os 51%.

Avaliando o valor das adjudicacdes, e para os trés primeiros trimestres do ano, registou-se um decréscimo
na quantidade e valor das consultas feitas @ EMEC, em relacdo ao ano anterior, de cerca de menos 4% e
24%, respetivamente. No entanto, o valor das adjudica¢des registadas até a data em questdo é superior ao
do periodo homoélogo, conduzindo assim a um indice de adjudicagdo de 53% em valor, ainda um pouco
abaixo do esperado, o que significa que pouco mais de metade das consultas feitas a EMEC acabaram

efetivamente por ser adjudicadas.

Figura 2 — Consultas e adjudicagbes & EMEC

(Valores referentes aos trés primeiros trimestres)

o _40, 0, ,
Consultas a EMEC N 607 630 4% 63%  |Numero
Valor 472257 621.067]  -24%|  53% _|valor
o o
Adjudicacdes a EMEC N 384 346 11%
Valor 248.049 195.332 27%
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7 — Os concorrentes

A concorréncia tem surgido devido a necessidade de penetragdo, por parte de varias empresas, nos servicos
publicos, as quais de inicio apresentam pre¢os 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.

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» & EMEC, pois, por motivos que se prendem com programas de
moderniza¢do administrativa, surgiram no mercado novos produtos, que substituem os anteriores e que se
impdem pelas suas caracteristicas: funcionalidades superiores, baixo preco e rapidez de difusdo. E o caso da
substituicdo de produtos gréficos por produtos noutros suportes (internet, CD-R, software de gestdo, etc.) e
da utilizacdo de aplicagbes 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 deverdo 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: extensdo das publicacgdes do IAVE (Instituto de
Avaliacao Educativa, ex-GAVE);

- vasto mercado potencial de servicos gréficos (sector publico);

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

- mercado preferencial dos servicos do Ministério da Educacédo e Ciéncia.
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SITUAGAO DE PARTIDA

EMEC: Anélise SWOT

Pontos fracos

— Naéo alinhamento entre a missdo expressa, a organica e o

desenvolvimento normal das atividades produtivas.

— Estrutura com demasiados niveis, o que introduz ruido no

fluxo de informacao.

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

decisdo.
— Carteira de clientes pouco diversificada.

— Menor capacidade de produgdo de produtos graficos em

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

— Rigidez na gestdo orcamental.

— Novo regime de compras publicas aumenta a concorréncia.

— Sistema de informacéo constituido por aplicagdes

independentes, sem qualquer partilha e integracdo de dados.

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

concorrente).

— Trabalhadores com nivel de formacdo de base (habilitacdes)

baixas.

Ameacas

— 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.
— Utilizagdo da «marca» Ministério da Educacdo e Ciéncia.
— Conhecimento do mercado das escolas.
— Lealdade de clientes tradicionais.
— Vontade de aprender de grande parte dos trabalhadores.
— Tém sido feitos investimentos em formac&o especializada.
— Boa capacidade de producdo em produtos graficos a duas cores.

— Utilizagdo dos nossos servigos na execu¢do de servicos com

reserva de sigilo.

— Integracdo no mesmo estabelecimento de vaérias fases do ciclo

produtivo.

— Possibilidade de adjudicacdo direta por parte de alguns servicos

publicos.
Oportunidades

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

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

— Conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuicdo e das

caracteristicas dos clientes e servigos utilizadores.

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

adjudicacdo direta.

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

Na perspetiva da aprendizagem e desenvolvimento: Pretende-se que a EMEC desenvolva relagdes com
clientes e fornecedores, conserve clientes, lance novos produtos e servicos inovadores. lgualmente
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 realizacdo.
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QUAR 2014 e Plano de Atividades de 2014

Para efeitos de prestacdo de contas, a Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, novo SIADAP, refere a
elaboracdo do quadro de avaliagdo e responsabilizacdo (QUAR), do qual deve constar a missdo da EMEC,
os seus propdsitos de acdo (objetivos estratégicos), os objetivos operacionais da afericdo e condicionantes

da sua concretizagédo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS (OE) em 2014

A dependéncia das encomendas de servico gréfico e distribuicdo do sector publico e a restricdo orcamental
que o vai afetar em 2014, leva a que a EMEC, fortemente dependente destes clientes institucionais, tenha

como previsdo uma reducgdo nas encomendas.

Atendendo ao exposto, prevé-se que o valor da faturacdo oscile entre € 2,5 milhdes e € 3 milhdes,

mantendo-se uma situacdo semelhante a verificada no ano de 2013.

Os objetivos que se propdem para o QUAR 2014 sdo objetivos estratégicos (OE) aos quais correspondem

objetivos operacionais (OP).

e OE 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 OE 2 Garantir a sustentabilidade da autonomia financeira

OP1 — Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) que se situe entre os 1,5 e 1,9 milhdes de
euros.

OP4 — Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 55% no total de vendas

de Produto Acabado.

* OE 3 Promover o aperfeicoamento dos processos e condi¢des técnicas de prestagdo dos servigos
visando obter ganhos de qualidade e produtividade.

OP3 — Garantir a aplicacdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 8 e 10

mil euros.
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¢ OE 4 Melhorar a qualidade e as competéncias que lhe estdo associadas

OP5 - Atingir um nivel de qualidade na prestacdo de servicos de Muito Bom entre 60% e
70%.

A EMEC, tal como os outros servicos da administracdo publica, estd sujeita as regras de contenc¢do de
custos e restricdes orcamentais; como tal, para o ano de 2014 e em relacdo ao ano anterior, verifica-se
que o objetivo relativo as acdes de formacdo realizadas pelos colaboradores da EMEC deixou de existir,

uma vez que se torna imperativo direcionar os recursos disponiveis para outra &reas mais prementes.

A satisfacdo dos utentes/clientes (OE 1) consegue-se quando o servico prestado corresponde as
caracteristicas da encomenda e do pre¢o. Sdo também relevantes os 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¢cdes técnicas de prestacdo dos servicos (OE 3),
os quais visam obter ganhos 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 condicdes técnicas de prestacdo dos servicos, que terdo efeitos

simultaneos na satisfacdo do cliente e nos resultados financeiros.

OBJETIVOS OPERACIONAIS (OP)

Os objetivos que se propdem para o QUAR 2014 apresentam-se no Quadro 2.

O dois primeiros objetivos s@o de eficacia, aferida pelos resultados. Para efeitos de avaliagdo tém

ponderacao de 45%.

OP1 - Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) no intervalo de 1,5 M€ e 1,9 M€.

Indicador 1: Valor Acrescentado Bruto (VAB)
Meta: 1,7 M€
Superagdo: Situar-se acima dos 1,9 M€
Valor critico: 2,200 M€

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

a

O VAB representa o valor da producéo, deduzindo-lhe tudo o que ndo 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 dtica 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 férmula:

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

Outros Custos Operacionais)

OP2 - Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos gréficos e de distribuicdo entre 75% e 85% das obras.

Indicador 2: Prazo de entrega dos trabalhos
Meta: 80% dos trabalhos.
Superagdo: A partir de 85%.
Valor critico: 90%

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, seré

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

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

Para efeitos de avaliacdo tém a ponderacdo de 35%.

OP3 - Garantir a aplicacdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 8 e 10 mil euros.

Indicador 4: Propostas aceites e aplicadas com ganhos apurados.
Meta: Propostas com ganhos a partir de 9 mil euros
Superacdo: Propostas com ganhos acima de 10 mil euros
Valor critico: 15 mil euros

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

OP4 — Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 55% no total de vendas de produto

acabado.

Indicador 5: Vendas diretas de produto acabado.
Meta: Vendas diretas com um peso de 55% do total de vendas de produto acabado.
Superagdo: Volume de vendas diretas acima dos 57% do total.
Valor critico: 58%

Fonte de verificagdo: Programa de faturacdo da EMEC.
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O dltimo objetivo é de qualidade, avaliada quer pela percecdo dos utilizadores, quer em sentido técnico.

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

OP5 — Atingir um nivel de qualidade na prestacdo dos servicos de Muito Bom entre 60% e 70%
O apuramento deste objetivo é feito através do célculo da média dos dois indicadores que o compdem,

contribuindo cada um com 50% para o valor total do objetivo.

Indicador 6: Nivel de qualidade dos trabalhos gréficos e distribuicdo.
Meta: Respostas de Muito Bom em 75% dos trabalhos gréficos e de distribuicdo avaliados.
Superagdo: Respostas de Muito Bom acima de 80% dos trabalhos graficos e de distribuicdo
avaliados.
Valor critico: 85%

Fonte de verificagdo: Questionério preenchido e validado pelo cliente.

O nivel de qualidade obtém-se pela relagdo (Nimero de obras com classificacgdo Muito Bom / Nimero de
Obras Classificadas) * 100.

Indicador 7: Nivel de qualidade de produto acabado
Meta: Respostas de Muito Bom em 55% do nidmero total de questionéarios avaliados
Superagdo: Respostas de Muito Bom acima de 60% do nidmero total de questionérios avaliados
Valor critico: 65%

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.

Conforme se referiu, os objetivos do QUAR foram especificados em termos de indicadores (e metas a
atingir), no entanto, a sua realizacdo dé&-se por via de iniciativas concretas (projetos e atividades) a

submeter a consideracdo do Conselho de Administracdo no Plano de Atividades para 2014.
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Quadro 2 - Indicadores e Metas do QUAR 2014

Editoriad
do Ministério
da Educacan

MISSAO: Organismo dotado de autonomia administrativa, integrado no Ministério da Educagéo e Ciéncia (MEC), cuja atividade econdmica principal é a edigdo, impressdo de suportes de informago gravados,
promovendo também a distribui¢do e venda de publicagdes. Neste ambito, deve oferecer produtos ou servigos segundo os requisitos indicados pelo utente, correspondendo as suas necessidades e expectativas
relativamente: as caracteristicas e qualidade, ao acompanhamento e entrega do servigo, prego e de prazo de execugdo.

Presta servigos aos organismos centrais e periféricos do MEC, a rede publica de estabelecimentos de educagdo e ensino, a outras entidades publicas e privadas, professores, alunos e familias.

Objetivos Estratégicos

OE.1 - Promover a satisfagdo dos utentes/clientes

OE.2 - Garantir a ibili da

OE.3- o aperfei dos pi e igdes técnicas de do de servigos, visando obter ganhos de qualidade e produtividade

OE.4 - Melhorar a qualidade e as competéncias que lhe estdo associadas

Objetivos Operacionais

Eficacia 45
50

01. Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) que se situe entre os 1,5 e 1,9 milhdes de euros

INDICADORES Resultado 2012 ';:s/:';;f: META2014  Tolerincia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALZAGAO  CLASSIFICACAO
Valor Acrescentado Bruto (€) 1900377  1.766.325 1.700.000  200.000 2.200.000 100,00 0%

02. Cunprir os prazos de entrega dos trabalhos graficos e de distribui¢do entre 75% e 85% das obras

INDICADORES Resultado 2012 ';:s/:';;f: META2014  Tolerdncia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALZACAO  CLASSIFICAGRO
Taxa de Obras com prazos cumpridos (%) 85 73 80 5 90 100,00 0%
Eficiéncia 35

03. Garantir a aplicagdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 8 e 10 mil euros

Resultado

INDICADORES Resultado2012 /09/13 META 2014 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZAGAO  CLASSIFICAGAO
Valor de propostas de melhoria aplicadas com sucesso N
© 15.000 N&o Apurado 9.000 1.000 15.000 100,00 0%
04. Aumentar o volume de Vendas Diretas de forma a valerem 55% do total de vendas de Produto Acabado 50

Resultado : " " "

INDICADORES Resultado 2012 30/09/13 META 2014 Tolerancia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO  CLASSIFICAGAO

Taxa de Vendas Diretas de Produto Acabado (%)
52 61 55 2 58 100,00 0%

Qualidade 20|
05. Atingir um nivel de quali de servigos de Muito Bom entre 60% e 70%

INDICADORES Resultado 2012 ';:s/:';;f: META2014  Tolerancia  Valor critico PESO Més RESULTADO  TAXA REALIZAGAO  CLASSIFICAGAO
Taxa de obras com classificagdo Muito Bom (%) - Servico
- I 79 76 75 5 85 50,00 0%
grafico e distribuicdo
Resultado : "
INDICADORES Resultado 2012 30/09/13 META 2014 Toleréncia Valor critico PESO Més RESULTADO TAXA REALIZACAO  CLASSIFICAGAO
Taxa de respostas das escolas com classificagdo Muito
57 60 55 5 65 50,00 0%

Bom (%) - Produto Acabado

NOTA EXPLICATIVA

Os valores relativos ao ano de 2013 s&o provisérios, uma vez que o ano ainda se encontra em curso e o apuramento sé sera feito no final do periodo em quest&o.
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Conforme se referiu, os objetivos do QUAR foram especificados em termos de indicadores (e metas a
atingir); no entanto, a sua realizacdo da-se por via de iniciativas concretas, sob a forma de projetos e

atividades, que constam do presente documento.

PROJETOS E ATIVIDADES PARA 2014

Projetos

Projeto 1: Alteracdo das condi¢des de comercializagdo do Produto Acabado, em particular dos livros de preparacdo
para os Exames Nacionais (DD)

Projeto 2: Estudo de viabilidade para a venda on-/ine de ficheiros com o contelido dos impressos que integram o
Catélogo de Produtos do MEC (DD)

Projeto 3: Desenvolver uma contabilidade analitica (DAF)

Atividades

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

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

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

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

Atividade 6: Avaliar o mercado e formar pregos do servico grafico e de distribuicdo (DD)
Atividade 7: Gerir um sistema de sugestoes (DAF)

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

Atividade 9: Pré-impressao (DP)

Atividade 10: Impressao offset (DP)

Atividade 11: Acabamento (DP)

Atividade 12: Embalagem e expedicdo (DP)

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

Atividade 15: Manutencéo, higiene e seguranca (DP)

Atividade 16: Orcamento e controlo de gestdo (DAF)

Atividade 17: Gerir os recursos humanos (DAF)

Atividade 18: Faturacdo (DAF)

(Continua)
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(Continuagéo)

Atividades

Atividade 19: Tesouraria e cobrancas (DAF)

Atividade 20: Contabilidade (DAF)

Atividade 21: Aprovisionamento e gestdo de stocks (DAF)

Atividade 22: Promocédo da qualidade (DAF)

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

Atividade 24: Estagios e formacdo profissional inicial (DE)

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

Atividade 26: Gestdo da prestacdo dos servicos informéticos (DAF)
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Quadro A — Prestar um melhor servi¢o ao cliente

¢ Alcancar niveis de satisfagdo elevados

Objetivos estratégicos:

¢ Manter clientes atuais

e Conseguir novos clientes

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Reduzir as margens de
comercializagdo no segmento «livros
de preparacdo para os Exames
Nacionais» e consequente aumento
da faturacdo através do crescimento
das vendas diretas.

Disponibilizar alternativas a
comercializacdo dos impressos, que
possam representar mais-valias para
a EMEC e para a rede escolar.

Cumprir prazos de entrega.

Cumprir especificagdes da obra.

Melhorar canais de distribuicdo e
vendas.

Diversificar produtos e servicos

P1: Quebra no volume das margens
atribuidas ao segmento «comércio
especializado» — nos préximos 3
anos respetivamente de 15%, 20% e
25% — de forma que o valor
maximo de margens concedidas
neste segmento se situe em 2016
entre 80.000 e 100.000 euros.

P2: Implementacdo do projeto, caso
se conclua ser viavel.

Al: Cumprir os prazos de entrega
dos trabalhos gréficos e de
distribuicdo entre 80% e 90% das
obras (OP 2); atingir um nivel de
qualidade na prestacdo de servicos
de Muito Bom entre 55% e 65%
(Ind. 6); atingir um nivel de
qualidade da entrega do produto
acabado de Muito Bom entre 55% e
65% (respostas do nimero total de
questionérios avaliados) (Ind. 7).

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

A3: Aumentar o volume de vendas
diretas, de forma a valerem 55% no
total de vendas de Produto Acabado
(OP 5); faturacdo do produto
acabado entre 50% e 60% da
faturacdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

Projeto 1: Alteracdo das condi¢des
de comercializagdo do Produto
Acabado, em particular dos livros de
preparacdo  para os  Exames
Nacionais — Luis Damaso

Projeto 2: Estudo de viabilidade
para a venda on-line de ficheiros
com o contetdo dos impressos que
integram o Catélogo de Produtos do
MEC — Luis Damaso

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

Atividade 2: Avaliar o cumprimento
das especificagdes 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 — Garantir a sustentabilidade financeira

¢ Melhorar resultados

Objetivos Estratégicos:

* Controlar custos

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Cumprir especificagdes da obra.

Melhorar canais de distribuicdo e

vendas.

e Diversificar produtos e servicos

Apresentar precos mais competitivos

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

Controlar custos e aumentar
resultados

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

A3: Aumentar o volume de vendas
diretas, de forma a valerem 55% no
total de vendas de Produto Acabado
(OP 5); faturacdo do produto
acabado entre 50% e 60% da
faturacdo global.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

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

P3: 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 Jilia

Projeto 3: Desenvolver uma
contabilidade analitica — Jodo Graca
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Quadro C — Produzir com qualidade e competitividade

e Conceber novos produtos

Objetivos Estratégicos:

 Garantir qualidade no servico ao cliente

¢ Melhorar o processo operacional

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Disponibilizar alternativas a
comercializacdo dos impressos, que
possam representar mais-valias para a
EMEC e para a rede escolar.

Cumprir especificagdes da obra.

Diversificar produtos e servicos.

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

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

P2: Implementacdo do projeto, caso
se conclua ser viavel.

Al: Cumprir os prazos de entrega dos
trabalhos graficos e de distribuicdo
entre 80% e 90% das obras (OP 2);
atingir um nivel de qualidade na
prestacdo de servicos de Muito Bom
entre 55% e 65% (Ind. 6); atingir um
nivel de qualidade da entrega do pro-
duto acabado de Muito Bom entre
55% e 65% (respostas do n.? total de
questionérios avaliados) (Ind. 7).

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

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

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

Projeto 2: Estudo de viabilidade para
a venda on-line de ficheiros com o
contetdo dos impressos que integram
o Catélogo de Produtos do MEC —
Luis Damaso

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

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

Atividade 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 Jilia
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Quadro D — Desenvolver as competéncias, a motivacdo e a inovagao

e Estimular a inovagao

Objetivos Estratégicos:

e Desenvolver as competéncias

¢ Melhorar a motivagdo

Objetivos

Indicadores e metas

Iniciativas

Disponibilizar alternativas a
comercializagdo dos impressos, que
possam representar mais-valias para a
EMEC e para a rede escolar.

Diversificar produtos e servicos

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

P2: Implementacdo do projeto, caso
se conclua ser viavel.

A4: Conseguir 2 novos produtos ou
servicos

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

Projeto 2: Estudo de viabilidade para
a venda on-line de ficheiros com o
contetido dos impressos que integram
o Catélogo de Produtos do MEC —
Luis Damaso

Atividade 4: Editar novos produtos —
Paulo Moreira

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

A - PRESTAR UM MELHOR SERVICO AO CLIENTE

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

reclamacgdes.

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 comercializagdo e das condi¢bes de venda: Pretende-se com esta atividade
realizar a gestdo dos canais de venda direta (a particulares e escolas) e indireta (aos livreiros e a grande

distribuicdo), avaliando as condi¢des de comercializacdo de cada canal. O objetivo é o aumento da

faturacdo do produto acabado e das vendas diretas.

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

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

Atividade 5 — Promover a revisdo gréfica e outros servicos do SDNP: Inclui a revisdo interna das obras no
circuito de produgdo, na o6tica do controlo de qualidade e da minimizacdo de desvios; a revisdo gréafica de
exames nacionais, fornecida ao IAVE; revisdes linguisticas e tipogréaficas a obras de outras entidades;
concecdo e acompanhamento da produ¢do 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 execuc¢do de Planos e Relatdérios de Atividades, a realizacdo de exposicdes, etc.

Atividade 7 — Desenvolver um sistema de sugestdes: A EMEC tem como objetivo incentivar todos os seus
colaboradores a contribuir com sugestdes individuais ou em equipa, com o propdsito de aproveitar o
potencial criativo de todas as pessoas, visando otimizar recursos e instrumentos de trabalho, de forma a reduzir
custos e aumentar a produtividade e a qualidade do servico que prestamos aos nossos utilizadores. A fim de que o
sistema de sugestdes funcione e produza os resultados a que nos propomos, serdo desenvolvidas as a¢des

contidas na respetiva ficha.
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Atividade 8 — Divulgar os produtos e servicos da EMEC: E a atividade que gere a divulgagdo de servicos e
produtos, tendo como objetivo captar novos clientes e a sua diversificacdo, dando prioridade aos Institutos
Publicos e as entidades externas ao Ministério da Educacdo e Ciéncia — além da fidelizacdo dos clientes
atuais. E com base nesta atividade que sdo planeados e concebidos os meios de comunicacdo e divulgacdo

com os atuais e potenciais clientes.

B — GARANTIR A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

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

de relatérios e indicadores de suporte a gestao.

Projeto 3 — Desenvolver uma contabilidade analitica: Este projeto visa criar uma contabilidade analitica para
a EMEC. Nesta fase pretende-se criar e definir os centros de custos, procurando refletir a estrutura

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

C - PRODUZIR COM QUALIDADE E COMPETITIVIDADE

Atividade 9 — Pré-impressdo: Atividade desenvolvida antes da impressdo e que consiste na fotocomposicao,
paginacdo, digitalizacdo e tratamento de imagem, utilizando técnicas adequadas, servindo-se de meios
mecanicos e informaticos (scanners, impressoras e plotters, computadores Macintosh e PC, etc.). Esta
atividade inclui também a 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 impressao.

Atividade 10 — Impressdo offset: Consiste na reproducdo de grafismos sobre papel por meio de chapas de
impressdo. As chapas sdo gravadas segundo o processo CTP, controlado por computador, o que permite
que a chapa seja gerada diretamente do arquivo digital, sem a necessidade da produc¢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 méaquinas mono e multicolores,

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

graficos.

Atividade 12 — Embalagem e expedic¢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 Final de Ciclo dos ensinos béasico e secundario: As operacdes
a executar s@o 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
determinacdo das provas a produzir e distribuir, constituindo-se um ficheiro de requisicdo de provas
alimentado por um inquérito a todas as escolas. Procede-se também a consultas ao mercado para aquisi¢do
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 Instituto de Avaliacdo Educativa. Depois procede-se a validacdo das provas pelos seus coordenadores.
Ap6s a impressdao 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 rececdo.

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

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

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

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

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

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

E - ATIVIDADES DIVERSAS

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

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 func¢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.

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

financeiras da EMEC.

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

Atividade 21 — Aprovisionamento e gestdo de stocks. Atividade composta pelos seguintes objetivos:
assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC; gestdo e manutencdo do patriménio da EMEC; realizacdo das
aquisicoes 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 — Promogdo da qualidade: Definicdo de um sistema geral de qualidade. Numa primeira fase,
proceder-se-a a identificacdo dos processos fundamentais, sua analise, sequéncia, critérios e métodos. Numa
segunda fase, analisar-se-4 a operacionalizacdo de cada processo, sua monitorizacdo, avaliacdo e

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

atividade.

Atividade 24 — Estagios e formacgdo inicial: Considerando que o Art.? 32 do DL 143/96, de 26 de agosto,
atribui @ EMEC a organizacdo e realizacdo de formacdo profissional na sua &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 burocrdticos 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 servicos informéticos (DAF): Desenvolver um sistema de controlo

da prestacdo de servicos informaticos, de forma a calendarizar as solicitagdes das diversas dreas da EMEC. A

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

Designagédo Cédigo

Altera¢do das condi¢bes de comercializagdo do Produto Acabado, em P1

particular dos livros de preparagdo para os exames nacionais

Objetivo
Reduc¢do das margens de comercializagdo no segmento «livros de preparacdo para os Exames Nacionais», as
empresas Fnac e Sonae — entidades com maior volume de margens — e consequente aumento da faturacdo através

do crescimento das vendas diretas (escolas).

Indicador e meta
Quebra no volume de margens atribuidas ao segmento «comércio especializado» — nos préximos 3 anos
respetivamente de 15%, 20% e 25% — de forma que o valor maximo de margens concedidas neste segmento se

situe em 2016 entre 80.000 e 100.000 Euros (o valor em 2013 deveré situar-se entre 165.000 e 170.000 euros).

Acbes a desenvolver
1 — Propor novas margens de comercializacdo as empresas Fnac e Sonae, procurando uma reducéo entre os 2% e os
5% relativamente as margens atuais (respetivamente de 40% e 42%).
2 — Projeto-piloto para comercializacdo, em regime de consignacdo, dos livros de preparacdo para Exames Nacionais
nas papelarias das escolas:
2.1 — Definicdo das condi¢des da consignacdo e dos procedimentos internos para acompanhamento do projeto;
2.2 — Arranque e avaliacdo do projeto.
3 — Estudo de outras alteragbes as condi¢des de comercializaggo do Produto Acabado (nomeadamente

consignatarios).

Intervenientes Previsdo de custos

Gestor: Luis Damaso A suportar por encargos gerais

Equipa: Paulo Moreira; Armindo Alves; José Cotrim; Jodo Graca

Etapas de desenvolvimento do projeto

12 trimestre 22 trimestre 32 trimestre 42 trimestre

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

Nota: a A¢do 2.2. deveréd prolongar-se pelos anos 2015 e 2016.
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PROJETO 2

Designagédo Cédigo

Estudo de viabilidade para a venda on-/ine de ficheiros com o contetido b2
dos impressos que integram o Catélogo de Produtos do MEC

Objetivo
Disponibilizar alternativas a comercializagdo dos impressos, que possam representar mais-valias para a EMEC e

para a rede escolar.

Indicador e meta

Implementacdo do projeto, caso se conclua ser viavel.

Acbes a desenvolver

1 — Avaliagdo das vdrias vertentes deste projeto, entre outras, riscos e mais-valias, custos associados, procedimentos,
precos e condi¢des de venda.

2 — Avalia¢do do interesse para a rede escolar.

3 — Estudo dos vérios formatos/plataformas para implementacéo.

Intervenientes Previsdo de custos

Gestor: Luis Damaso A suportar por encargos gerais
Equipa: Paulo Moreira; Armindo Alves; Jodo Graca; Rui Sebrosa; José

Manuel Cabaco

Etapas de desenvolvimento do projeto

12 trimestre 22 trimestre 39 trimestre 42 trimestre

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

Ac¢do 1
Acdo 2

Acdo 3
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PROJETO 3

Cédigo

P3

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

Gestor: Jodo Graca

Previsdo de custos

A suportar por encargos

Equipa: Maria José; Cassilda Baptista gerais
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.
Acéo 1
Acdo 2
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ATIVIDADE 1
Designagédo Cdédigo
Avaliar a Qualidade e os Prazos de Entrega Al
Objetivo

Melhorar a qualidade / reforcar a confianca na EMEC.

Indicadores e metas

- Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos gréficos e de distribuicdo entre 80% e 90% das obras (OP 2);
atingir um nivel de qualidade na prestacdo de servicos de Muito Bom entre 55% e 65% (Ind. 6); atingir um
nivel de qualidade da entrega do produto acabado de Muito Bom entre 55% e 65% (respostas do nimero total

de questionérios avaliados) (Ind. 7).

Agdo a desenvolver

Avaliar diariamente a atividade: alertas para situacdes de atrasos; informacdo ao cliente; gestdo de reclamacdes;

destacar situagdes 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 neste critério de acordo com as metas definidas.

Intervenientes

Responsavel: Luis Damaso

Equipa: José Manuel Cabago; Rui Sebrosa; Jorge Rocha; Pedro Esteves.
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ATIVIDADE 2
Designacédo Cédigo
Avaliar o Cumprimento das Especificages 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 especificagdes 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 verificacdo: resultados dos inquéritos aos clientes).

Acbes a desenvolver

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

Avaliar os resultados aos inquéritos.

Hwn

Registar reclamacdes 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 67%.

—  Obras repetidas: entre 7 e 9.

Intervenientes

Responsével: Jorge Rocha

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

Designagédo Cédigo
Gerir os Canais de Comercializa¢cdo e das Condi¢Ses de Venda A3
Objetivo

Melhorar canais de comercializagdo e venda.

Indicador e meta

- Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 55% no total de vendas de Produto Acabado (OP

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

Acbes a desenvolver

1. Analisar trimestralmente a evolu¢do 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¢des 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

Responsavel: Luis Damaso

Equipa: Armindo Alves; José Cotrim
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ATIVIDADE 4

Designagédo Cédigo
Editar Novos Produtos A4
Objetivo

Diversificar produtos e servicos.

Acbes a desenvolver

1. Articular com o IAVE a conce¢do e producdo de novas publicagdes 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 &rea de prestacdo de servicos gréficos.

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

4. Manter a constante atualizacdo do catédlogo de impressos, em termos de contelidos, 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
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ATIVIDADE 5
Designagédo Cdédigo
Promover a Revisdo Gréfica e Outros Servicos do SDNP A5
Objetivos

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

— Proceder a revisao gréfica dos Exames Nacionais e Provas de Final de Ciclo, no IAVE.

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

— Prestar apoio & Direcdo de Distribuicdo e a Direcdo Executiva em tarefas variadas, nomeadamente na
elaboracédo anual do Plano de Atividades, do Relatério de Atividades e do Relatério do QUAR.

— Participar na concecdo de novos produtos e acompanha-los na fase de producéo.

— Manter atualizados o sitio da EMEC na Internet e a pagina no Facebook.

— Gerir o correio eletrénico da EMEC no endereco «geral».

— Acompanhar a conce¢do e produc¢do dos produtos préprios da EMEC e de produtos promocionais (cartazes,
folhetos, a Newsletter, etc.).

— Colaborar no trabalho de atualizagdo continua dos impressos da EMEC.

— Continuar a atualizagdo progressiva dos materiais da EMEC conforme o novo Acordo Ortogréfico.

Acdes a desenvolver

— Efetuar a revisdo dos trabalhos em curso na 6tica do controlo da qualidade e da minimiza¢do de desvios.

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

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

— Manter atualizados o sitio da EMEC na Internet e a pagina no Facebook.

Resultado a obter

— Auséncia de erros de producdo (Pré-Impressdao) em todos os produtos préprios e nos de Clientes.
— Manter atualizados os impressos a venda, as péginas na Internet e no Facebook, e o Catdlogo de Produtos.

— Levar a bom termo as outras tarefas préprias da seccdo, conforme delineado acima.

Intervenientes

Gestor: Paulo Moreira

Equipa: Isabel Lopes; Paula Almeida
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ATIVIDADE 6

Designagédo Cédigo
Avaliar o Mercado e Formacédo de Precos dos Servicos Gréfico e de A6
Distribuicao

Objetivos

—  Apresentar precos mais competitivos.

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

Acbes a desenvolver

1. Analisar a informacdo apurada relativa a consultas, adjudica¢des e faturacdo.

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

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

4. Tratar, disponibilizar e analisar a informacdo 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 distribuicio entre os 50% e os 60%. (Fonte de
verificacdo: apuramento da relacdo entre propostas e adjudicagdes em quantidade e em valor.)
- Aplicar os critérios de avaliacdo trimestral para apuramento da qualidade a todos os fornecedores. (Fonte de

verificacdo: questionério a fornecedores.)

Intervenientes

Gestor: Ana Patricia

Equipa: Jodo Penedo; Jorge Matias
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ATIVIDADE 7

Designagédo Cédigo
Gerir Um Sistema de Sugestoes 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.

Acdes a desenvolver

1. Divulgar o projeto, salientando a sua relevéncia para a EMEC.

Criar um modelo de registo de gestdo das ideias apresentadas.

Proceder a rececdo 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 acdes realizadas.

© N o v kW DN

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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Divulgar os Produtos e Servicos da EMEC

EE B
PLANO DE ATIVIDADES 2014

ATIVIDADE 8

Cédigo

A8

Objetivo

Diversificar clientes, fornecedores e produtos.

Indicador e meta

—  Faturacdo de novos clientes acima de 50 mil euros.

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

Acdes a desenvolver

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

Definir os produtos e servicos a divulgar.

Howon

Avaliar o retorno das campanhas de divulgacédo.

Desenvolver novos suportes de comunicacéo.

Resultados a obter

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

—  Fidelizacdo dos clientes atuais com o correspondente crescimento do volume de negdcios.

Intervenientes

Responséavel: Luis Damaso

Equipa: Jorge Rocha; Paulo Moreira; Armindo Alves; Pedro Esteves; Paula Branco; José Cotrim; Adélia Paiva
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Pré-impressao
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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.

Acdes a desenvolver

1.  Digitalizar e tratar imagens.

Efetuar a paginacdo e edicdo eletrdnica.

Imprimir ozalides digitais.

vk W

Efetuar a impressdo 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 impressdo offset.

—  Produtos finais em impressdo digital.

Intervenientes

Gestor: José Manuel Cabaco

Equipa: Paulo Truta; Vitor Brito; Rui Cabago; Anténio Penedo; Fernando Gongalves; Ricardo Moleiro
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ATIVIDADE 10

Designacédo 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.

Acbes 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 & impressao tipografica de sacos, envelopes e cartdes.

M wn

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

Resultados a obter

—  Chapas para impressdo 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 11

Designagédo 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.

o vk W

Efetuar outras opera¢des de acabamento.

Resultados a obter

Produtos acabados em conformidade com as Ordens de Fabrico que lhes 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

Designagédo 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 automdvel.

Acdes a desenvolver

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

Emitir guias de transporte para expedicdo

Hown

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 necessario.

Intervenientes

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

Duarte Joaquim Vieira; Josefina Teixeira
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ATIVIDADE 13

Designagédo Cédigo
Exames Nacionais e Provas de Final de Ciclo dos Ensinos Basico e Al3
Secundério

Objetivos

Produzir e distribuir os Exames Nacionais e as Provas de Final de Ciclo do Ensino Basico e do Ensino Secundario,

de acordo com o calendério de exames definido pelo Ministério.

Acdes a desenvolver

—_

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

2. Contactar com Forcas de Seguranca.

3. Emitir Requisicdes de Provas.

4. Emitir Guias de Entrega.

5. Proceder a orcamentacéo.

6. Receber os originais das provas.

7. Efetuar a pré-impressdo.

8. Realizar a operacdo de validacdo, por parte do IAVE, das fases de pré-impressao.
9. Impressdo e acabamento das provas e impressdo dos rétulos dos sacos.

10. Executar os controlos de qualidade internos.

11.  Entregar as remessas a entidade recetora.

12. Acompanhar a execucdo das provas e da operacdo 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

Responsavel: Luis Gonzaga

Equipa: José Manuel Cabaco e Rui Sebrosa (Diretores Adjuntos da Producdo); Carlos Ferreira.

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¢des (Direcdo de Producéo,

Direcdo de Distribuicdo e Direcdo Administrativa e Financeira).

50



EE B
PLANO DE ATIVIDADES 2014

ATIVIDADE 14

Designagédo Cédigo
Controlo de Qualidade Al4
Objetivos

Obter a conformidade em todas as Ordens de Fabrico a nivel das vérias sec¢cdes 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 produc¢do para cumprir com precisdo os trabalhos gréficos, estabelecendo normas
e parametros de qualidade que permitam controlar a producdo, 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

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

Intervenientes

Responsavel: Pedro Correia

Equipa: Em colabora¢do com todos os chefes de seccdo.
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ATIVIDADE 15
Designacédo Cédigo
Manutencdo, Higiene e Seguranca no Trabalho Al5
Objetivos

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

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

— redes de fluidos;

— instalacdo elétrica de poténcia e de iluminacéo.

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

— Combater as doencgas 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 necessérios a um
registo histérico.

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 Salide no Trabalho, eliminando ou reduzindo os riscos profissionais de acidente e condi¢des

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 aquisicdio de pecas mais baratas e que apresentem resultados iguais as de
marca.

—  Proceder com eficadcia de modo a que se consiga uma presenca rapida 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 doengas e riscos profissionais.

Intervenientes

Gestor: Pedro Correia

Equipa: Jorge Ferreira
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ATIVIDADE 16

Designagédo Cédigo
Orcamento e Controlo de Gestao Al6
Objetivo

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

Acdes a desenvolver

1. Colaboragdo na elaboracdo do orcamento geral da EMEC.
2. Atualizacdo da tabela de imputacéo.

3. Realizagdo da contabilidade dos custos.
4. Integracdo das fontes de informacdo de suporte a decisdo.

5. Anélise dos desvios das obras gréficas e de distribui¢do.

Resultados a obter

—  Or¢amento da EMEC.

— Tabela de imputacdo atualizada.

— Apuramento de custos das obras gréficas e de distribuicdo.

— Elaborac¢é@o de indicadores de desempenho por &rea de negécio.

— Elaboragdo de informacdo de gestao.

— Elaboracdo de mapas de encerramento de obras gréficas e de distribuicdo e apuramento dos respetivos
desvios.

— Elaboracdo de relatério das obras com desvios mais significativos, identificando as causas e propondo

solu¢bes para os minorar.

Intervenientes

Responséavel: Jodo Graca

Equipa: Cassilda Baptista; Olinda Marques
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ATIVIDADE 17

Designagédo Cédigo

Gerir os Recursos Humanos Al7

Objetivo

Manter o sistema de recursos humanos e sua motivacéao.

Acbes a desenvolver

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

Controlo de assiduidade.

Processamento de salarios.

Elaboracdo do plano de formacdo e acompanhamento do seu desenvolvimento.

Elaborac¢do do Balanco Social.

A

Tratamento da recep¢do e da entrega da correspondéncia.

Resultados a obter

- Gestdo dos recursos humanos.
- Plano de formacéo.
- Balang¢o Social.

- Rotatividade dos recursos humanos.

Intervenientes

Responsével: Jodo Ferrdo

Equipa: José Carlos; Natélia Lopes
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ATIVIDADE 18

Designagédo Cédigo
Faturacdo A18
Objetivo

Assegurar o sistema de faturacdo da EMEC e documentacdo inerente.

A¢do a desenvolver

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

Resultados a obter

— Planeamento, registo e execu¢do de créditos.
—  Mapas estatisticos de faturacéo.

—  Emissdo de faturas.

Intervenientes

Responséavel: Jodo Graca

Equipa: Luis Prego
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Tesouraria e Cobrancas
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ATIVIDADE 19

Cédigo

Al19

Objetivos

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

— Registar e controlar as disponibilidades financeiras da EMEC.

Acdes 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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Contabilidade
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ATIVIDADE 20

Cédigo

A20

Objetivo

Manutencdo 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 préprios e para com terceiros.

Resultados a obter

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

—  Autoriza¢des de cabimento.

—  Autorizacdes de pagamento.

Intervenientes

Responsavel: Maria José

Equipa: Paula Rodrigues; Lurdes Pereira
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ATIVIDADE 21

Designagédo Cédigo
Aprovisionamento e Gestdo de Stocks A21
Objetivos

—  Assegurar o sistema de aquisicdes da EMEC.

—  Patrimdnio: gestdo e manutencdo do patriménio da EMEC.

— Compras: realizacdo das aquisicdes necessarias.

— Gestdo de stocks: disponibilizagdo e acondicionamento da matéria-prima e do produto acabado nas
condi¢des ideais.

—  Servicos de limpeza: assegurar o bom estado de higiene e limpeza das instalacdes da EMEC.

— Comunicagdes: assegurar o atendimento, encaminhamento e efetivacdo das chamadas telefénicas através da

central telefénica da EMEC.

Acbes a desenvolver

1. Adquirir os /nputs necessarios de acordo com a legislacdo inerente 8 EMEC.

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

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

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

Manter a higienizacdo e limpeza das instalacdes da EMEC.

I

Proceder a uma manutencdo eficiente das comunicac¢des efectuadas pela central telefénica.

Resultados a obter

—  Gestdo de stocks e aprovisionamento, de acordo com a legislacdo em vigor.
— Manuten¢do da higiene e da limpeza das instalacdes da EMEC.

— Manutencédo das comunica¢des efetuadas e recebidas pela central telefénica.

Intervenientes

Responsavel: Luis Claudio
Equipa: Odete Martins; Lurdes Peixinho; Gongalo Martins; Natalia Peres; Paulo Esteves; Maria de Lurdes; Maria

Fernanda; Laurentina Monteiro; Maria Aurora; Alcina Peres
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ATIVIDADE 22

Designagédo Cédigo
Promocgédo da Qualidade A22
Objetivo

Desenvolver procedimentos para a aplicacgdo de um sistema de gestdo da qualidade (SGQ), visando a

certificacdo.

Acdo a desenvolver

Ter o manual de procedimentos sempre atualizado e desenvolver as acdes necessérias para a obtencdo 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 Graca

Equipa: Luis Damaso; Rui Sebrosa
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ATIVIDADE 23

Designagédo Cédigo
Gestdao 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 varidveis que constituem o QUAR e SIADAP.
2. Construir um sistema de informac¢do que permita compilar e disponibilizar outputs.

3. Elaborar relatérios trimestrais.

Resultados a obter

Elaboracdo de relatdrios trimestrais.

Intervenientes

Gestor: Luis Gonzaga

Equipa: Ana Patricia; Maria Julia Antunes; Paulo Moreira
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ATIVIDADE 24

Designagédo Cédigo
Estagios e Formacdo Profissional Inicial A24
Objetivos

Proporcionar estagios e formagdo inicial.

Acbes a desenvolver

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

3. Awvaliar.

Resultados a obter

Concluséo do(s) estagio(s) (de acordo com o nimero de solicitacdes dos estabelecimentos de Ensino de formacéo

profissional).

Intervenientes

Gestor: Luis Gonzaga
Equipa: Rui Sebrosa; José Manuel Cabaco; Jodo Ferrdo; e as chefias das

dreas diretamente envolvidas nos estagios
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ATIVIDADE 25

Designagédo 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 informagdo 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 informac&o.

—  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 sectores.

—  Apoiar a execucdo de fotocdpias, arquivo, atendimento telefénico e outras tarefas de caracter administrativo.

Acbes 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 alcan¢ar um maior grau de satisfacdo por

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

Intervenientes

Responsavel: Maria Jdlia Antunes

Equipa: Elsa Valadares
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ATIVIDADE 26

Designagédo Cédigo
Gestao da Prestacdo dos Servigos Informaticos A26
Objetivo

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

Intervenientes

Responsével: Jodo Graca

Equipa: Rui Sebrosa; José Manuel Cabaco; Luis Damaso; Consulbyte
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PLANO DE INVESTIMENTOS DE 2014

Rubrica Orcamental Il Cédigo Il Objectivos Il Acdes previstas/em curso Valor
Equipamento Informatico 07.01.07 Renovagdo do equipamento informatico AquisigOes diversas
Total orcamentado na rubrica 2.000
Software informatico 07.01.08 Aqusigdo e atualizagdo das ferramentas AquisigOes diversas
informaticas em utilizacdo na EME
Total orcamentado na rubrica 2.000
i rativo 07.01.09 Renovagdo do patriménio mobilidrio AquisigOes diversas
Total orcamentado na rubrica 1.945
Equipamento basico 07.01.10 Renovagao do equipamento de apoio ao AquisigOes diversas
negdcio da EME
Total orcamentado na rubrica 2.000
Ferramentas e utensilios 07.01.11 Renovagdo de ferramentas e utensilios AquisigOes diversas
Total orcamentado na rubrica 1.000
Outros Investimentos 07.01.15 Investimentos em equipamentos de natureza AquisigOes diversas
diversa de apoio a atividade da EME
Total orcamentado na rubrica 1.000
Valor total previsto para investi em bens de capital na rubrica orc 1 (07.01.00) [ 9.945 |
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PLANO DE FORMAGAO DE 2014

Area de Formagao

Objectivos

Designacdo da Acgdo/Curso

IA - Gestao em geral

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Orgamento de Estado 2014

Aquisigdo de bens e servigos

B - Gestao Financeira e Contabilidade

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Orgamento de Estado 2014
Contabilidade Publica e Gestdo Orgamental

Bens em Circulagéo

C - Gestdo de Recursos Humanos

Desenvolver competéncias de chefia na area dos
Recursos Humanos

Processamento de suplementos remuneratdrios e outros abonos

D - Informatica

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

ComprasMEC

E - Pré-Impressdo

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Melhoria Continua

F- Impressao e Acabamento

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Corte
Impressao - Nivel Inicial
Impressao - Nivel Avangado
CTP
Acabamento - Nivel Inicial

Acabamento - Nivel Avancado

G - Logistica

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Melhoria Continua

I - Mercado e Vendas

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Como introduzir a comunicagao institucional nas redes sociais

Tecnicas administrativas

Editar PUblicagBes de qualidade na administragdo publica

J- Segurancga, Higiene e Salide no
Trabalho

Conhecimentos basicos e atitudes positivas

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores

Primeiros Socorros
Acg0es de sensibilizagdo para a seguranga no trabalho

L - Outras

Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores
inovagdes nos equipamentos graficos

Tomar conhecimento dos novos produtos e das
inovagdes nos equipamentos graficos

Novas praticas

Melhoria continua

Valor Orgamentado para 2014: €1.000,00




