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QUAR 2010

RELATORIO DE AUTO-AVALIACAO

ANEXO |
SISTEMA DE INFORMAGAO E CONTROLO INTERNO

1 - Ambiente de controlo

1.1 Estdo claramente definidas as especificacdes técnicas do sistema )
de controlo inferno? Sim

1.2 E efectuada internamente uma verificacdo efectiva sobre a )
legalidade, regularidade e boa gestdo? sirm

1.3 Os elementos da equipa de controlo e auditoria possuem a )
habilitacdo necessdria para o exercicio da funcdo? sirm

1.4 Estdo claramente definidos valores éticos e de integridade que

regem o servico (ex. cédigos de ética e de conduta, carta do Sim

utente, principios de bom governo)?

1.5 Existe uma politica de formacdo do pessoal que garanta a Sim
adequacdo do mesmo ds funcdes e complexidade das tarefas?

1.6 Estdo claramente definidos e estabelecidos contactos regulares )
enfre a direccdo e os dirigentes das unidades orgdnicas? sirm

1.7 O servico foi objecto de accdes de auditoria e controlo externo?2 Sim

2 - Estrutura organizacional

2.1 A estrutura organizacional estabelecida obedece as regras sim
definidas legalmente?

2.2 Qual a percentagem de colaboradores do servico avaliados de 98%
acordo com o SIADAP 2 e 3¢

2.3 Qual a percentagem de colaboradores do servico que 100%

frequentaram pelo menos uma accdo de formacdo?

3 - Actividades e procedimentos de controlo administrativo implementados no servico

3.1 Existem manuais de procedimentos internos? Sim
3.2 A competéncia para autorizacdo da despesa estd claramente sim

definida e formalizada?
3.3 E elaborado anualmente um plano de compras? :e;5
3.4 Estd implementado um sistema de rotacdo de funcdes entre sim
frabalhadores?
3.5 As responsabilidades funcionais pelas diferentes tarefas,

conferéncias e confrolos estdo claramente definidas e Sim

formalizadas?
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3.6 H& descricdo dos fluxos dos processos, centros de responsabilidade

por cada etapa e dos padrdes de qualidade minimos?e

3.7 Os circuitos dos documentos estdo claramente definidos de forma
a evitar redundéncias?

3.8 Existe um plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infraccoes

conexase

3.9 O plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infraccdes conexas é

executado e monitorizado?2
4 - Fiabilidade dos sistemas de informagao

4.1 Existem aplicacdes informdticas de suporte ao processamento de
dados, nomeadamente, nas dreas de contabilidade, gestdo
documental e tesouraria?

4.2 As diferentes aplicacoes estdo integradas permitindo o cruzamento
de informacdo?

4.3 Encontra-se instituido um mecanismo que garanta a fiabilidade,
oportunidade e utilidade dos outputs dos sistemas?2

4.4 Ainformacdo extraida dos sistemas de informacdo é utilizada nos
processos de decisco?

4.5 Estdo instituidos requisitos de seguranca para o acesso de terceiros
a informacdo ou activos do servico?

4.6 A informacdo dos computadores de rede estd devidamente
salvaguardada (existéncia de backups)?2

4.7 A seguranca na froca de informacdes e software estd garantida?

Nota: as respostas devem ser dadas tendo por referéncia o ano em avaliacdo.

Legenda: S — Sim; N — N&o; NA — Ndo aplicavel.
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QUAR 2010
RELATORIO DE AUTO-AVALIACAO

ANEXO I

Agradecemos que preencha este questionario,
imprima e nos devolva para o faxe 21 920 27 65

E
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Estrada de Mem Martins, 4

5. Carlos
Apartado 113
2726-301 Mem Martins

QUESTIONARIO DE AVALIACAD DO SERVICO PRESTADD %66 600

PORQUE A SUA OPINIAC E IMPORTANTE PARA A MELHORIA E APERFEICOAMENTO DOS NOTZ05
SERVICOS, PORQUE NOS PREDCURPAMOS,COMO AVALIA O SERVICO QUE LHE PRESTAMOS?

Site: www,.eme.pt

Mome do Chenta

Exmau(a) Snia)

M/Propostals) Data da M/ propostals) Obra

Designagao do Trabalhe

Data da Adjudicagao [rata dz entrega do Tratalho

(a preencher plo clients)

PRAZD DE QUALIDADE APDIO TECNICD QUALIDADE

ENTREGA [0 TRABALHO AD CLIENTE DA ENTREGA
(embalagem..)

(= Muito Bom [~ Muito Bom = Muito Bom [~ Muito Bom

[~ Bom [~ Bam [~ Bamn [~ Bam

[~ Razoavel [~ Razoavel [~ Razoavel [~ Razoavel

[~ Mau [~ Mau [~ Mau [~ Mau

Se pretendar abordar alguma cutra guestao, ou realizar alguma sugestio que considere
relevante para a melharia 2 aparfeicoamento do servico da EME, sclicitamos que utilize o
espaco abaixo,

Mome Legivel

Telefone

= e-mail

AGRADECEMOS A SUA DISPONIBILIDADE E COLABORACAD,
Caso necessite de algum esclarecmentn, podera contactar o Sector de Apoio ao Chente atraves do n.® 21 926 66 00.

SAC_2010
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ANEXO III - QUADRO DE AVALIAGAO E RESPONSABILIZAGAO - 2010

MINISTERIO: Ministério da Educagdo
SERVIGO: Editorial do Ministério da Educagéo

MISSAO: Organismo dotado de autonomia inistrativa e financeira, da Secretaria Geral (SG) do Ministério da Educagdo (ME), cuja actividade econdémica principal é a edig&o,
impressdo de suportes de informagao gravados, promovendo também a distri

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS (OE):

OE 1 Promover a satisfagdo dos utentes/clientes
OE 2 Garantir a sustentibilidade da Autonomia Financeira

OE 3 Promover o aperfeigopamento dos processos e condigdes técnicas de prestagdo de servigos, visando obter ganhos de qualidade e produtividade

Margem Concretizagdo (valores acumulados)
Meta _
superagao Desvios
20 trim 30 trim 4° trim

Ano 2010

[OFE Ponderacdo de 50%

Ind.1 Valor Acrescentado Bruto (VAB) 1,9ME<VAB<2,3M€ [ > 2,3ME€ | 378.241 € | 898.928 €

Peso 100%

Ob. 2 [OE1Ponderagédo de 50%
Ind.2 Taxa de c‘:}:;fﬁ;‘:: prazos 75%<X<90% > 90% 85% 84%
Peso 100%

EFICIENCIA  35%

Ob. 3 [OE: Ponderagédo de 50%
Tna.3 Nimers e popesas e mors : ; o ;
Peso 100%

Ob. 4 [OE: Ponderacao de 50%
Ind.4 Taxa de vendas directas de produto
. acabado 40%<VD<42% >42% 41% 42,5%
Peso 100%

QUALIDADE 30%
Ob. 5 [OE 3 Ponderacao de 50%

Taxa de obras com classificagéo

Ind.5 Taior ou igol 2 Bom 75%<2<90% >90% 85% 98%
Peso 100%

Ob. 6 [OE3] Ponderagédo de 50%
Ind.6 1@’ com 60%<2<70% >70% 97%

maior ou igual a Bom

Peso 100%

Justificagdo para os desvios: As metas dos objectivos OB1 e do OB4, foram formuladas, tendo em consideracdo que, o nivel de encomendas do ME medido pela facturacdo média de 2008 a
2009, n&o vai variar significativamente em 2010, o que a verificar-se cons

Explicitacdo da féormula utilizada

Meios disponiveis

1 TR

112

IS
= ® IS

S © ©
2 2 il il (B ) B
(2]
o

Indicadores e fontes de verificagao
Mapa de Demonstracdo de Resultados

Base de Dados da Direcgéo de Produgéo
Analise da Mais-Valia de cada proposta

Programa de Facturagdo da EME
Questionario de Avaliagdo do Servigo Prestado enviado aos
clientes

Questionario de Avaliagdo do Servigo Prestado enviado as
escolas
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QUADRO DE MONITORIZACAO DO PLANO DE ACTIVIDADES DE 2010

ANEXO IV

Quadro de Monitorizacdo Semestral dos Projectos e Actividades do Plano de Actividades de 2010

1° Semestre Objectivo Anual
Grau de Grau de
Projectos / Actividades Indicadores Verificado o Realizagdo Meta Anual
realizagio
Acumulado
% % %
P1 Escalada para a Qualidade Ter °°”“"‘d°i: d:i%f:o nos prazos Executado relatdrio sobre o que foi possivel realizar até ao presente. 50% 100% Relatério Qualidade
(VB)
p2 | Registo Electrénico dos tempos de | Ter realizado o registo até as final do ano || Foram criados os formulérios para a pré-impressio e realizados testes informiticos, aguardando-se a resolugdo 259% 100% Registo electrénico
(RS) produgdo ara todas as dreas le problemas de i ede izacdo de equi ° o PI/Imp/Acab
Aplicagiio de um novo modelo - i . - » " . 1) Acgio de Fromagio
(Fg) organizativo na Seccio de Impressio Realizar as acgBes 1 e 2 até ao final do ano Acg@o de formagdo preparada - agt dos 50% 100% 2) Eventos de Mudanca
Pa Reengenharia dos Circuitos Ter realizado entre 2 e 4 alteragbes de || Identificadas duas alteragdes a colocar em prética oportunamente - 1. Documentos de receita - VD e Facturagdo| o 100% 2 - 4 alteracses
06) Administrativos da Cadeia de Valor relevo levem seguir com o material; 2 . Documentos de facturacio devem ser impressos em papel ndo timbrado. ° o o
P5 |Desenvolver um Sistema de Sugestges| 1< 2Plicado ‘fg:s“tcazss” entre2a4 Foram recebidas, registadas e submetidas a despacho superior 3 sugstdes - Todas aplicads com sucesso. 75% 100% 2 - 4 sugestdes
(M)
o B
P6 | Descrico de cada posto de trabalho e ol AT Projecto concluido no final de 2009. 100% 100% DAF / DD / DP
QR
p7 | Optimizacio da permanéncia das |  Rotagéo de matéria-prima e de produto Eliminagao dos desperdicios e aumento da rotado dos stocks nos armazéns de matéria-prima e de produto 100% 100% | saidas Armazém Automticas
(L0 existéncias em armazém acabado em stock acabado. Passou a actividade em 2010 ° °
Melhoria das condiges e fluxo de Alteragéio na saida da Trilateral; entrega do caderno de encargos para projecto de alteragio & iluminago fabril. . . Novo fluxo fabril
(J':asc) producdo fabril Propostas de melhoria aprovadas As alterages propostas estio dependentes da aprovacio do Conselho de Administracao. 50% 100% Nova iluminagao fabril
pg | Aumentar a rotatividade dos recursos | Entre 4 a 7 pessoas a realizar tarefas novas| s pessoas a desempenhar tarefas novas. 5% 100% Entre 4 07 pessoas
0 humanos entre 2 a 4 semanas
5 6 f - . . .
p1o | Implementacio de um sistema de | Ter o sistema implementado até final do Foram identificadas as seccBes onde é necessaria a implementaao do sistema. 50% 100%
e custeio/valorizagdo das secgdes ano
2| 60% obras com desvio < 3 cias || et @ 2ctualizagio da base de dados e a gestio da informagéo com os clentes. Realizado 0 controlo dos prazos| g0, 0% 0% - desvio < 3 dias
2 de entrega e de alertas para situagdes de incumprimento.
ay | Pvetasio dos razos de Entrega gty oot e csTeagE
Pl Bom e Mto Bom no Prazo Efectuada a avaliago dos inquéritos de satisfagdo do dliente. 92% 90% 90% Bom e Mt Bom
(LD) il Qualidade da Entrega
3 | 65:67% de respostas superiores as Enviados inquéritos e avaliadas as respostas nas variaveis «apoio técnico» e «qualidade do trabalho». AT - 83% 67% 65% - 67% Mt Bom
Avaliagio do G qas | & | BomnaQuaiidade e Apoio Tecnico Qr-77%
A2 Especificades da Obra =
2 | N.o de obras repetidas: entre 7 e 9 Néo se verificaram repetices de obras 0 9 7 -9 repetigdes
(QR) il
= | Vendas directas com valores entre - -
2 I i Elaboradas informagdes sobre a evolugdo das vendas. 42,5% 45% VD = 35% - 45% da FT
Gestfio dos Canais de Comercializagio| 35-45% da facturaggo total
A3 @ Condiges de Venda ~ | Facturagdio do Produto Acabado || A facturagéio das cadernetas do aluno s6 serd reflectida no 20 semestre, aumentando assim o valor relativo do
3 e " 51,7% 60% | Fact PA = 50% - 60% da FT
w) 2 | entre 50-60% da facturagzo total produto acabado na facturago global. .
o Publicada actualizagio do vol. I de Matematica do 12.° ano. Em finalizagéo o produto que substituiré os modelos| AL - 25%
A4 -
e Edigdes e Novos Produtos Entre 5 € 8 novos produtos 0319, 0316, 0915 & 0350 o 5 3 - 5 novos produtos
Avaliagio do Mercado e Formagdio de | Anlise da informaco apurada relativamente a consultas, adjudicagdes e facturaco. Elaboragdo de orgamentos | o a0,
A6 Precos de Servigo Gréfico e de | indice de Adjudicagio entre 50% e 60% || de prestagdo de servigo grafico e de distribuicéo. i de Ges sobre indi relativosa | (SO 60% 1A = 50% - 60%
@) Distribuigéo clientes e produtos.
® Fm“m"j%“e;\éw"f Clientes entre Facturados 17 961,00 40% 60.000 40 - 60 mil euros
Divulgagio de Servigos e Produtos da [ ™= © 60 mil euros
EM P B —| [ Eecucho ¢ dvulgacao de O Newsletters: Brochuras Brochuras de Matematica para o ENSInG Secundarc; Folas
A8 E] 70-80 /‘;’ode‘g:o'“'d’:';s’:j‘l":a.:acws de Teste; Impressos para Matriculas — Ensino Basico; Materiais de Apoio — Espanhol; Informagio Impressos 100% | 70% - 80% plano divulgacéo
(LD) = P gaca de Inscricio para Exames; PublicacBes - Questdes de Exames; Publicacdes Editadas pelo GEPE; Exames de
A27 | Acsio de formagso interna - andlise | Realizar a accio de formagao até final do Ao de formacko preparada - serd realizada no 2.0 semestre 0% 100%
(ap) | contrastiva das obras realizadas ano
A28 Acgao de formagdo estagios e Realizar a acgo de formagéo até final do A acgedo de formagio foi realizada e avaliada no ano de 2009. 100% 100%
) formagdo inicial ano
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ANEXO V
BALANCO SOCIAL (EM SINTESE)

Recursos Humanos

No final de 2010, enconfravam-se ao servico da EME 93 pessoas: 87 trabalhadores confratados em
regime de direito privado e 6 funciondrios, em Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, afectos &
EME.

O trabalhador da EME é maioritariamente do sexo masculino (57 %), com um nivel etdrio médio de 48
anos e uma antfiguidade média de 18 anos. Relativamente a habilitacdes literdrias, a predomindncia
vai para o grupo de trabalhadores com o 3.° Ciclo e o Secunddrio (59 %), seguindo-se os habilitados

como 1.°e 2.° Ciclos (31 %), e os Licenciados (10 %).

Para o desenvolvimento profissional e pessoal das pessoas que trabalham na EME, contribui a
avaliacdo do desempenho e o reconhecimento das competéncias demonstradas na utilizacdo de

mdaquinas, software e outros equipamentos.

A EME tem aplicado o SIADAP (Sistema de Avaliacdo do Desempenho para a Administracdo Publica)
desde hd seis anos, nos termos da legislacdo em vigor, e em 2008 com a infroducdo das novas regras
estabelecidas pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro. Pretende-se promover uma ligacdo forte e
sistemdtica entre a gestdo dos recursos humanos e a gestdo por objectivos definida nos planos de

actividade anuais.

Para uma mais correcta ligacdo entre a gestdo de actividades e a gest@o das pessoas, iniciou-se em
2006 o processo de identificacdo das habilidades, conhecimentos e atitudes determinantes para a

eficdcia de cada familia ou grupo profissional.

O desenvolvimento das competéncias também resulta de accdes de formacdo proporcionadas aos
trabalhadores. No que diz respeito ao desenvolvimento das habilitacdes profissionais dos funciondrios,

foram concretizadas 48 horas de formagdo.

Em 2010, o investimento em formacdo diminuiu significativamente em relacdo a 2009 (figura 23), ano
em que as necessidades de formacdo implicaram um acréscimo substancial relativamente a anos

anteriores.

Relatfivamente ao absentismo na Editorial em 2010, verifica-se um total de 2184 dias de auséncia,
sendo que 1217 dias de auséncia se verificaram por motivo de doenca.

No ano em andlise, o sexo masculino representou 59 % do absentismo total. As causas mais relevantes
do absentismo (figura 36) foram, respectivamente, «doenca prolongadan (55.8 %), «acidentes de

frabalho
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ANEXO VI

Organograma

L. o Conselho de Administracao
Comissao de Fiscalizacao ] R ) )
Presidente > Jodo da Silva Batista

Direccao Executiva

Director Executivo > Vitor Boavida

Assessoria————————— - ————————— Informatica
Direc¢cio Administrativa e Financeira Direccio de Producao Direcg¢do de Distribuicdo
Director > Luis Gonzaga
Controlo de Gestio Pré-impressao Oficinas Graficas Sector de Apoio ao Cliente

Director Adjunto > Jodo Graga Director Adjunto > José Cabago Director Adjunto > Rui Sebrosa Director Adjunto > Luis Damaso

Analise

E— Contabilidade de Mercado
e Cobrangas Orgamental e e Pregos Distribuigag
Patrimonial Servigos
=
acturacao —
Aprovisionamento, Acabados e m——

GeSt?lQ de Stocks de Novos Produtos
¢ Patrimonio

Recursos

Design

Humanos
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ANEXOVII

RECURSOS HUMANOS DA EME - 2010

| PRESIDENTE C.A. |

COORDENADOR
QUADRO
SUPERIOR

C

SERVICO
DE LIMPEZA

SERVENTES

APRENDIZES E

AU ELER

N
=)

-
—
—
I

i
|

AUXILIARES
TOTAL DE
L omdives | 3 [ 2 [ s || w=s [[ s |
° <
Z =}
2C of oEE a2 2o @3
UNIDADES ° 3 2E 228 E 2.5 29
1 T ]
FUNCIONAIS 35 o= SgZ S® o2 2E
52 22 FEE o g8 23
Z & gz =
= 25 a5k 22 & & ==
[ol=) = (== a
< 2
PESSOAL DIRIGENTE A CNICO .
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2005
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Analise Comparativa dos Ultimos Seis Anos:

2008

2009 5440

Efectivo

No seguimento da politica
adoptada nos Uultimos anos, de
racionalizagao dos recursos
humanos, ndo tem sido neces-
sario recorrer a admissao de
novos trabalhadores, tendo sido
encontradas solugdes internas
para colmatar as saidas que se
verificaram.

Homens Mulheres Total
Menos de 4 anos de escolaridade 0 0 0
4 anos de escolaridade 8 9 17
6 anos de escolaridade 5 7 12
9 anos de escolaridade 18 16 34
12 anos de escolaridade 17 4 21
Bacharelato 0 0 0
Licenciatura 3 4 7
Mestrado 2 0 2
Doutoramento 0 0 0
TOTAL 53 40 93

Distribuicdo por Habilitagées Literdrias

10%

23%

36%

18%

13%

m 1.° Ciclo O 2.° Ciclo

O Ensino Secundario @ Ensino Superior

O 3.9 Ciclo
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1.400

1.200

1.000

800

Dias

600

400

200

Absentismo Segundo o Sexo

O Trabalhador Estudante

O Assisténcia a Familiares

8 Acidente de Trabalho

B Doenca

O Falecimento de Familiar

O Greve

O Obrigagoes legais

B Outras

52

2500

2000

1500

Dias

1000

500

2004

Andlise Comparativa:
Doencga/Total de Faltas

o absentismo relacionado com a
doenga em 2010, registou um
decréscimo, contrariando os valores
registados nos anos transactos.

A saida de funcionarios por motivos
de reforma, que estavam de baixa
prolongada, é a principal justificagcéo
para esta diminuigdo.

2005 2006 2007 2008 2009 2010

Doenga = Total faltas
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Analise Comparativa:
Custos com Horas Extraordinarias

90.000,00 €
80.000,00 €

70.000,00 €

60.000,00 €
50.000,00 € -
40.000,00 €

30.000,00 €
20.000,00 €
10.000,00 €

/

———

0,00 €

2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

Nos dultimos anos, o somatério
das horas de trabalho extra-
ordinario e de trabalho em dias de
descanso semanal tem
apresentado uma tendéncia cres-
cente.

Este facto deve-se, em grande
parte, ao processo de exames.
Registou-se um decrescimo das
horas extraordinarias em 2010
pela redugdo da percentagem
paga ao abrigo do contrato
colectivo de trabalho previsto em
20009.

==Horas Extraordinarias (diurno e nocturno)
==H. Ext. Desc.Semanal

Analise comparativa: Custos com Pessoal

Os custos com o pessoal
aumentaram, entre 2004 e

2.230.000 €
2.210.000 € 2005: terndo-se |n.vemdo esta
tendéncia a partir de 2006.
2.190.000 € Verifica-se um acréscimo
2.170.000 € dos custos com pessoal de
2.150.000 € 2007 a 2008.
2.130.000 € L.
Este acréscimo dos custos
2.110.000 € . ;
com o pessoal esta relacio-
2.090.000 € nado com o descongelamen-
2.070.000 € to das carreiras efectuado
2.050.000 € em 2008. o Decrescimo
2004 2006 2008 2010 ‘erificado de 2009 a 2010 é
justificado com a saida de
pessoal por motivo de
reforma.
Encargos com Pessoal
31%
506 60%
4%
O Remuneragodes O Trabalho extraordinario
O Disponibilidade permanente O Outros abonos
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Formacgao por Tipo de Efectivo

Assistente Técnico

50%

Dirigentes
50%
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INDICADORES DA EME

2009
NUmero de Empregados* 89
Vendas+Prestagdo de Servigos 3.870.051,

57

Vendas por empregado* 43.483,73

3 Resultados Operacionais -87.815,25
(g Resultados Financeiros 55.081,69
é Resultados Correntes -32.733,56
§ Resultados Liquidos -35.618,11
= Activo Total Liquido 6.164.226,
66

Valor Acrescentado Bruto (VAB) 2.197.071,

86

Valor Acrescentado Bruto (VAB) por empregado* 24.686,20
Solvabilidade 20

o o . Liquidez Geral 216

% g g %’ Liquidez Reduzida 185

- s = Liguidez Imediata 157
Prazo de Seguranca de Liquidez (Dias) 431

3 Ko Rendibilidade dos Capitais Proprios -0.6%
§ ﬁ g |Rendibilidade Operacional das Vendas 2%
£ |§ 3 [Rendbiidade do Aciivo e
g g Rendibilidade Econdmica 0.6%
2 Rotacdo das Existéncias 509
% Permanéncia Média das Matérias-primas em 129
§ Armazém (Dias)
§ Prazo Médio de Recebimentos (Dias) 64
E Prazo Médio de Pagamentos (Dias) 12

* Considera-se apenas os empregados que constituem encargo no orgamento da EME.
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