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QuAR 2012 — RELATORIO DE AUTOAVALIAGAO

Sem prejuizo do relatdrio de atividades de 2012, este relatério de autoavaliacdo pretende demonstrar
como foram atingidos os objetivos estratégicos selecionados, de acordo com o disposto no artigo 14.°
da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro.
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MISSAO

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

rapida e atempadamente numa rede escolar diversificada e complexa.

O DL n.° 648/76, de 31 de Julho, instituiu a EMEC como organismo dotado de autonomia administrativa e
financeira, cuja atividade econdmica principal era (e continua a ser) a edigdo, impressdo e distribuicdo de suportes
de informagdo gravados. Os recursos financeiros do seu orcamento (e o seu patriménio em geral) provém

exclusivamente da venda dos produtos desta atividade.

A Lei Organica do Ministério da Educacdao (DL n.° 125/2011, de 29 de dezembro) considera a EMEC como uma
estrutura do Ministério da Educacdao e Ciéncia, mencionando no art.? 28.° que «A Editorial do Ministério da
Educacdo e Ciéncia continua a reger-se pelas disposicdes legais que lhe sdo aplicaveis até a redefinicdo do respetivo
estatuto juridico». Mais adiante refere que o «conselho de administragdo da Editorial do MEC passa a ser constituido

por um presidente e dois vogais, um dos quais € o diretor executivo».

Assim, a EMEC presta servicos aos organismos centrais e periféricos do MEC, a rede publica de estabelecimentos de
educacdo e ensino, a outras entidades publicas e privadas, professores, alunos e familias, sendo a edicdo e
impressdao de suportes de informagdo gravados, a distribuicdo e venda de publicagdes a sua principal atividade
economica. Neste ambito, deve oferecer produtos ou servicos segundo os requisitos indicados pelo utente, cujas
necessidades e expectativas se referem as caracteristicas e qualidade dos produtos, ao acompanhamento e entrega

do servico, ao preco e prazo de execugdo.

Relativamente aos servigos prestados ao Ministério da Educagdo e Ciéncia, a EMEC dispde de um ativo intangivel
importante: conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuigdo e das caracteristicas dos utilizadores.
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Pelo enquadramento institucional, pode ser aplicado o principio da contratacéo excluida (Art.° 5.° do Cddigo da
Contratagdo Publica), o que, na pratica, significa a possibilidade de encomenda direta, por parte dos servicos do
MEC. Continua em vigor o Despacho n.° 21902/ME/98 que, em conjugacdo com o Despacho n.° 46/ME/93, da
prevaléncia a EMEC na aquisicao de servicos. Admitem-se excegbes, expressas no ponto 1.3 do Despacho n.°
21902/ME/98:

«... pode recorrer-se a outras entidades nos casos em que a Editorial ndo possa, por razbes técnicas
ou de prazo, assegurar a boa execucdao dos servicos pretendidos, bem como nos casos em que

apresente custos substancialmente elevados em relacdo aos custos correntes no mercado...»

A EMEC é financiada pelos resultados da prestacdo de servicos. O desenvolvimento do processo de diversificacdo

dos clientes e atividades foi imposto pela manutenc¢do da sua autonomia financeira.

No que concerne aos outros Ministérios e entidades publicas, o Codigo da Contratacdo Publica, facilita a pratica de
encomenda direta (contratacdo /n Aouse) aos organismos de direito publico.

A Figura 1 representa a evolugao da EMEC no ranking das 100 maiores empresas graficas a operar em Portugal por
ordem decrescente de faturagdo. Segundo os dados disponiveis em 2010, a primeira posigdo correspondia um valor
de 44,8 milhdes de euros e, a centésima, um valor de 2,4 milhdes de euros. A EMEC apresentou um volume de
negacios de 3,606 milhdes de euros, correspondendo, em 2010, a um decréscimo de 6,8 %, refletindo uma perda
de 5 lugares no ranking em relagdao ao ano anterior, passando a ocupar o 76.° lugar. Contudo, convém referir que a

analise dos dados de 2009 é real, ou seja, isenta das estimativas da analise dos anos anteriores.

Figura 1 — Ranking das empresas do sector grafico

Evolucao no Ranking 100 Melhores Graficas

2005 2006 2007 2008 2009 2010

1
11 B
21 B
31 B
41 1 B
51 B
61 B
71 -
81

Posicao

In «O Ranking das 100 maiores graficas de 2010, revista Do Papel, Julho/Agosto. 2012

(pp. 18-27). Valores reais a partir de 2009, isentos das estimativas anteriores.
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A missdo da EMEC tem sido norteada no sentido de :

«ser reconhecida pela qualidade dos seus produtos e servicos, assegurando uma relagdo o6tima de
preco/qualidade/prazo de execucdo, geradora de valor, na ética do interesse publico».

Dois vetores estratégicos tém orientado a gestdo:

e Integrar o ciclo produtivo grafico com a distribuicdo, criando valor.

e  Viabilizar o servico publico a precos competitivos.

As atividades primarias da EMEC compreendem a pré-impressao, impressao, acabamento, expedicdo e distribuigdo e
consistem na criacdo fisica do produto e na sua venda. Neste sentido, ha que conseguir uma integragdo perfeita,
garantindo o cumprimento das condicdes (sigilo no caso dos exames) e dos prazos de execugao das encomendas,

potenciando a nossa vantagem de conhecimento das caracteristicas dos clientes.
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As vendas resultantes da prestacdo de servicos sdo expressas no valor de faturacdo, a varidvel com maior poder

explicativo da situacdo econdmica da EMEC e aquela que melhor antevé o desempenho esperado.
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Figura 2 — Evolugao da faturagdo da EMEC por trimestre (s/IVA)

A prestagdo de servigos de EMEC concretiza-se nas seguintes atividades:

e 0 Produto Acabado, que é definido como o conjunto de produtos realizados por iniciativa prdpria, com
encargos assumidos pela EMEC (embora podendo ser patrocinados por outras entidades) e cujas vendas
sao realizadas no todo ou em parte pela EMEC;

e a Execucio Gréfica de encomendas de produtos diversificados, realizados com a intervencao da EMEC, mas
de iniciativa de terceiros;

e a Distribuicdo, que é o conjunto de servicos compreendendo, entre outros, a embalagem, a expedigdo e o
transporte de produtos diversos, executada independentemente da iniciativa da sua producgao;

e 0s Exames Nacionais (Ensinos Basico e Secundario) e as Provas de Afericdo (4.° anos).
Conforme se verifica na Figura 2, a atividade da EMEC manteve-se estavel, sofrendo um acréscimo marginal na

faturagdo total em 2012 (0,4 % relativamente a 2011), o que representa um valor de faturacao de 2,900 milhdes de

euros.
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Apesar da estabilidade da faturagdo global, a importancia relativa das atividades (Figura 3) sofreu algumas
alteracbes. O Produto Acabado, que passou de 59% para 64%, foi a atividade cuja importancia relativa mais
cresceu, e os Exames Nacionais e Provas de Aferigdo, passaram de 25% para 26%. Em sentido contrario, os
Servigos Graficos, que recuaram de 13% para 9%, mantém a tendéncia decrescente manifestada ao longo dos
Gltimos anos.

Figura 3 — Grandes atividades da EMEC em 2012

Grandes Actividades da EME por Importancia das Vendas

1% 9% g

64%
O Servigos Graficos W Servigos de Distribuigao
[0 Produto Acabado 0 Exames Nacionais e Provas de Aferigao
H Outros
\_ /
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Exames nacionais

A atividade sazonal nas empresas graficas revela dois picos no ano (2.° e 4.0 trimestres), mas na EMEC, ocorre
apenas um, no 2.0 trimestre. Esta particularidade explica-se pela dependéncia da atividade de Exames Nacionais e
Provas de Afericéo, que pela sua natureza, se sobrepde a todas as outras. O atraso na entrega dos textos originais
dos exames nacionais, por parte do GAVE, e o rigor do cumprimento do calendario de realizagdo das provas,
impdem a redugdo de tempos de fabrico, ndo s através da realizagdo de trabalho extraordinario, mas também
através do recurso a subcontratagdo, para cumprir compromissos com clientes de servico grafico, conseguidos
dentro e fora do MEC e indispensaveis para a consolidagdo da autonomia financeira. Em 2012, como ja se havia
verificado em anos anteriores, a reducdo das encomendas de Servico Grafico e de Distribuigdo, libertaram
capacidade produtiva para as tarefas associadas aos exames e provas de afericao, o que implicou a reducao de

encargos com subcontratagdo e trabalho extraordinario.

Figura 4 — Faturagao de obras diretamente relacionadas com exames

Faturacao de obras directamente

relacionadas com os Exames Nacionais 2012 2011 2010
Exames Nacionais (A) 632.590 507.770 503.290
Provas de Afericdo (B) 110.680 220.800 210.120
Boletim de Inscricdo e Guia Geral de Exames (C) 269.199 225.601 455.119
(A+B+C) 1.012.469 954.171] 1.168.529
Faturagao Total 2.900.643| 2.888.970] 3.624.064

Se juntarmos ao servigo de exames nacionais e provas de aferigdo, propriamente dito, o impresso de inscricao para
0s exames nacionais, que constitui produto acabado, vendido pela editorial (Figura 4), verifica-se que a importancia

desta area de negocios se torna excessiva.

Em 2012 a faturacdo das obras diretamente relacionadas com os Exames Nacionais aumentou cerca de 6 %,

relativamente ao ano anterior, passando a sua importancia relativa na faturagdo total da EMEC para os 35%.

Relativamente a tipologia de clientes de servico grafico (Figura 5), € de salientar o acréscimo no valor das «Outras
InstituicGes», bem como nos «servicos do Ministério da Educacdo e Ciéncia», por conta do aumento dos valores de
encomendas feitas a EMEC. Consequentemente verifica-se uma ligeira redugdao do peso relativo dos Exames

Nacionais e Provas de Afericdo em relacdo as restantes rubricas.
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Ministério da Educagao - Serv. Centrais, Dir. Regionais e Outros

Servigos

Ministério da Educagao - Exames Nacionais e Provas de Afericao

Outras Instituicoes - Escolas, Universidades, Servigos de Outros
Min., Empresas, Individuais e Outros

| Totais " 1.104.840I 100% II 1.066.676I 100% I

Tipo de Cliente

Valor

177.958

743.270

183.612

Import.
Relativa

16%

67%

17%

QUAR 2012 — RELATORIO DE AUTOAVALIACAO

Figura 5 — Adjudicacoes de Servigos Graficos e de Distribuicao

2011

Import.
Relativa

Valor

168.731

728.570

169.375

2%

8%

No que diz respeito a faturacdo dos Servigos Graficos, de Distribuicao e de Produto Acabado, registou-se um

ligeiro aumento nos valores de faturacao quando comparado com o ano de 2011.
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1. AUTOAVALIAGCAO INSTITUCIONAL QUAR — 2012

Dos objetivos formulados no mapa estratégico (p. 35) foram selecionados para o0 QUAR:

e OE 1 Promover a satisfacao dos utentes/clientes, procedendo a uma selecdo de produtos ou servicos
mais valorizados por estes, atendendo as suas expectativas de prego, apoio técnico, entrega do servico e
prazo de execucao.

e OE 2 Garantir a sustentabilidade da autonomia financeira através da obtencdo de resultados que a

consubstanciem.

e OE 3 Promover o aperfeicoamento dos processos e condicoes técnicas de prestacao dos servigos,

visando obter ganhos de qualidade e produtividade.

A satisfagdo dos utentes/clientes (OE 1) consegue-se quando o servigo prestado corresponde as caracteristicas da
encomenda e do prego. Sdo também relevantes o apoio técnico ao cliente, o apoio durante a execucdo da

encomenda, a entrega do servigo e o cumprimento do prazo acordado.

A satisfacdo dos clientes é também determinada pelo aperfeicoamento dos processos e condicOes técnicas de

prestacdo dos servigos (OE 3), os quais visam obter ganhos de qualidade e produtividade.

A sustentabilidade financeira (OE 2) é, em grande parte, o resultado da conjugacdo destes objetivos. Assim, na
origem do sucesso estara, em grande medida, o aperfeicoamento dos processos e condicGes técnicas de prestagao

dos servicos, os quais terdo efeitos simultdneos na satisfagdo do cliente e nos resultados financeiros.

Objetivos Operacionais (OB)

Relativamente a sua formulagdo em cadeia ldgica, os objetivos do QUAR formulam-se dos mais gerais para os
operacionais, sendo estes Ultimos da responsabilidade dos servicos. Os trés primeiros objetivos de eficacia, que se
formulam no QUAR, pesam 45% para efeitos de avaliagdo e exprimem resultados ou efeitos imediatos para os clientes
do servico. A avaliacao da eficacia dos objetivos operacionais resume-se as unidades fisicas ou monetarias relacionadas com

a producdo dos bens e servicos.

OB1 — Atingir um Valor Acrescentado Bruto que se situe entre os 1,3 e os 1,7 milhdes de euros. O VAB
representa a diferenca entre o valor dos bens produzidos e o custo das matérias-primas e dos servigos utilizados
para os produzir, ou seja, tem como contrapartida os salarios, os juros e os lucros acrescentados a producdo pela
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EMEC. O objetivo exprime o valor do trabalho que é acrescentado ao custo de produgdo. Deste modo, o valor meta
do indicador VAB seria obtido no intervalo de 1,3 e 1,7 milhdes de euros, apurados através do mapa de
demonstragdo anual de resultados, o que acabou por se verificar, uma vez que o valor do indicador para 2012 foi de
1,900 milhdes de euros, tendo o objetivo sido superado. Isto significa que, apesar dos resultados negativos do

exercicio, a EMEC consegue gerar recursos que permitem custear despesas com pessoal.

OB2 — Cumprir os prazos de entrega dos trabalhos graficos e de distribuicdo entre 80% e 90% das
obras. O indicador obtém-se pelo apuramento do nimero de obras com os prazos cumpridos, no total de obras
executadas. Em 2012, este indicador registou uma taxa de cumprimento de prazos de 85%, significando assim que
0 objetivo foi cumprido.

OB3 — Conseguir que todos os trabalhadores tenham frequentado até 2013 acdes de formacdo com
impacto na qualidade dos servigos prestados. O indicador é apurado pelo nimero de trabalhadores que
efetivamente frequentaram com sucesso as acoes de formagao nas quais estavam inscritos. Em 2012 realizaram-se
diversas acdes de formacdo, as quais compareceram 17 trabalhadores da EMEC, o que levou ao cumprimento do
objetivo.

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

efeitos de avaliagcdo tém a ponderacdo de 35%.

OB4 — Garantir a aplicacao de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 13 e 16 mil
euros. Este objetivo corresponde a uma orientagdo estratégica e caracteriza-se pelo aperfeicoamento, ou inovagao
nos processos, ao longo da cadeia de valor, com vista a reducao de custos, de prazos de execucdo e de prazos de
entrega ao cliente. Neste ano, a superacao deste objetivo resulta da aplicagdo de propostas, devidamente
documentadas, que consubstanciaram um ganho efetivo de aproximadamente 15.000 euros.

OB5 — Aumentar o volume de vendas diretas, de forma a valerem 45% do total de vendas de produto
acabado. Este objetivo tem como finalidade o aumento de receita arrecadada pela EMEC, uma vez que o aumento
das vendas diretas representa um aumento na faturacdo pelo facto de nao serem aplicados quaisquer descontos,
como acontece com as vendas efetuadas através de revendedores. Em 2012 o volume de vendas diretas foi de 52%
em relacao ao total faturado em Produto Acabado, atingindo-se assim o objetivo, uma vez que a meta estava fixada
entre 0s 42% e os 48%.

Os dois ultimos objetivos sdo de qualidade, avaliada quer pela percecdo dos utilizadores, quer em sentido técnico.
Para efeitos de avaliagdo tém a ponderacdo de 20% distribuidos uniformemente.

OB6 — Atingir um nivel de qualidade de Muito Bom entre 50% e 60% dos trabalhos graficos e de
distribuicdo. O indicador deste objetivo obtém-se através do grau de satisfacdo do cliente, medido pelas respostas
ao questionario de avaliagdo preenchido pelos clientes. No ano em causa, verificou-se a superagdo deste objetivo,
uma vez que o resultado obtido foi de 71% de obras com um nivel de qualidade de Muito Bormn, quando a meta se

situava entre os 50% e o0s 60%.
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OB7 — Atingir um nivel de qualidade de Muito Bom entre 50% e 60% na avaliacao das encomendas de

produto acabado. O indicador deste objetivo obtém-se através do grau de satisfacdo das escolas, em relagdo a

totalidade do servico que lhes é prestado pela EMEC durante um determinado periodo, medido através das

respostas ao questionario que lhes é enviado para o efeito. Em 2012, este objetivo foi atingido, porque essa

avaliacdo se situou nos 57%.

O quadro seguinte resume o que ficou exposto e nele constam as metas previstas, os resultados obtidos e os

desvios verificados para o QUAR de 2012.

Figura 6 — Indicadores do QUAR de 2012

Resultado de

Objetivos Operacionais Meta Prevista 2012 Desvio
|Eficacia 45% |
Ob1 Atingir um VAB que se situe entre os | ™
Pond. 13 e 08 17 milhes de euros E 1.500.000 1.900.377 400.377 superou | 15,00
33%
Ob 2 Cumprir com entre 80% e 90% dos ~
Pond. prazos de entrega dos trabalhos ge! 85,0% 85,0% 0,0% cumpriu | 15,0% |
33% graficos e de distribuigdo
Ob 3 | Conseguir que todos os trabalhadores|
pond. | tenham frequentado at~é 2013 acgBes| o 20 17 -3 cumpriu 15,0% I
de formagdo =
33%
Eficiéncia 35% |
Ob 4 | Garantira aplicagdo de propostas de <
pond, |melhoria consubstanciadas em ganhos| S 14.500 15.000 500 cumpriu | 17,59% |
entre 13 e 16 mil euros =
50%
Ob 5 Aumentar o volume de Vendas n
Pond. | Diretas, para 45% do total de vendas| g 45,0% 52,0% 7,0% superou | 17,5% I
de Produto Acabado =
50%
Qualidade 20% |
Ob 6 Atingir um nivel de qualidade Muito ©
Pond. | Bom entre 50% e 60% dos trabalhos | 5 55,0% 71,0% 16,0% superou | 10,0% |
graficos e de distribuigdo =
50%
Aoy Atingir um nivel de qualidade Muito
~
Pond. | Bom entre 50% e 60% na avaliagdo | g 55,0% 58,0% 3,0% cumpriu LU
S das encomendas de Produto Acabado =
(]
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MISSAO: Organismo dotado de autonomia administrativa e financeira, integrado no Ministério da Educagéo e Ciéncia (MEC), cuja atividade economica principal é a edigao, impresséo de
suportes de informagao gravados, promovendo também a distribui¢éo e venda

Objetivos Estratégicos

DESIGNAGAO META 2012 TAXA REALIZAGAO
OE.1 - Promover a satisfagéo dos
OE.2 - Garantir a ili da
OE.3 - o aper dos p e igGes técnicas de p 4o de servigos, visando obter ganhos de qualidade e produtividade

OE.4 - Melhorar a qualidade e as competéncias que Ihe estéo associadas

Objetivos Operacionais

Eficacia
01. Atingir um Valor Acrescentado Bruto (VAB) que se situe entre os 1,3 e 1,7 milhdes de euros

INDICADORES 2010 2011 META 2012  Tolerancia Valor critico PESO RESULTADO TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Valor Acrescentado Bruto (€) 2.113.440 1.743.441 1.500.000  200.000  2.200.000 100,00 1.900.377 114% Superou

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

INDICADORES 2010 2011 META 2012  Tolerancia Valor critico PESO RESULTADO TAXA REALIZAGAO CLASSIFICACAO

Taxa de Obras com prazos cumpridos

) 81,5 80 85 5 95 100,00 85 100% Atingiu

03. Conseguir que todos os trabalhadores tenham frequentado, até 2013, acgdes de formagao com

impacto na qualidade dos servigos prestados

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

Numero de colaboradores envolvidos em

- = o N/O 46 20 5 30 100,00 17 100% Atingiu
agdes de formagdo (n.°)

Eficiéncia 35]
04. Garantir a aplicagdo de propostas de melhoria consubstanciadas em ganhos entre 13 e 16 mil euros

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

Valor de propostas de melhoria aplicadas

12.730 15.496 14.500 1.500 16.000 100,00 15.000 100% Atingiu
com sucesso (€)
05. Aumentar o volume de Vendas Diretas de forma a valerem 45% do total de vendas de Produto Acabado 50
INDICADORES 2010 2011 META 2012  Tolerancia Valor critico PESO RESULTADO TAXA REALIZAGAO CLASSIFICAGAO
Taxa de Vendas Diretas de Produto
Acabado (%) 44,6 48 45 3 50 100,00 52 135% Superou
Qualidade 20|

INDICADORES 2010 2011 META2012  Tolerancia Valor critico PESO RESULTADO TAXA REALIZAGAO CLASSIFICAGAO
Taxa de obras com classificaggdo Muito o
Bom (%) - Servigo grafico e distribuigdo 56 72 55 5 72 50,00 n 124% Superou
INDICADORES 2010 2011 META2012  Tolerancia Valor critico PESO RESULTADO TAXA REALIZAGAO CLASSIFICAGAO
Taxa de respostas das escolas com
classificagao Muito Bom (%) - Produto 50,5 55 55 5 58 50,00 58 100% Atingiu

Acabado

NOTA EXPLICATIVA

N/O - N&o Observavel

JUSTIFICAGAO DE DESVIOS
AVALIAGAO FINAL

Eficacia

Eficiéncia

Qualidade

15-04-2013




Editorial
do Ministério
da Educacdo e Ciéncia

Recursos Humanos

DESIGNAGAO
Dirigentes - Diregé@o Superior
Dirigentes - Diregdo intermédia e chefes de equipa
Técnico Superior - (inclui especialistas de informatica)
Coordenador Técnico - (inclui chefes de secgéo)
Assistente Técnico - (inclui técnicos de informatica)
Encarregado geral operacional
Assitente operacional

TOTAL

Recursos Financeiros

PONTUAGAO PLANEADOS REALIZADOS DESVIO

20 60 60 0
16 112 112 0

12 72 60 12
9 90 81 9
8 448 440 8
7 7 7 0
5 40 35 5

829 795 34

DESIGNAGCAO

Orgamento de funcionamento
Despesas c/Pessoal
Aquisi¢des de Bens e Servigos
Outras despesas correntes
Outros valores

TOTAL

Indicadores _ Fonte de Verificagao

PLANEADOS EXECUTADOS DESVIO
2.071.959,00 1.821.354,76 250.604,24
1.684.580,00 1.283.125,03 401.454,97

288.406,00 208.354,69 80.051,31
57.580,00 57.634,29 -54,29
4.102.525,00 3.370.468,77 732.056,23

VAB = (Vendas + Prestagdes de Servigos + Variagdo da
. Produgdo + Outros Prov. Operacionais) - (Custo Mercadorias ~

I 1 Itads

ndicador Vendidas + Fornecimentos de Servigos Externos + Outros Mapa de Demonstragdo de Resultados
Custos Operacionais )

Indicador 2 (Obras prazos cumpridos / Total de obras) *100 Base de Dados da Diregéo de Produgéo

Indicador 3 Ndmero de colaboradores envolvidos em acgdes de formagédo Registo de agdes de formagdo realizadas fornecido pelos Recursos Humanos

Indicador 4 Propostas de melhoria de produtividade aplicadas com sucesso Andlise da Mais-Valia de cada proposta

Indicador 5 (Valor Vendas Directas PA / Total de Vendas de PA) *100 Programa de Faturagdo da EME

Indicador 6 (Obra.s. com classificagdo de Muito Bom / Total Obras Questionario de Avaliagdo do Servigo Prestado enviado aos clientes
Classificadas) * 100

Indicador 7 (Total.res/pf)stas Ct_)m classificacéo de Muito Bom / Total Questionario de Avaliagdo do Servigo Prestado enviado as escolas
Questionarios Enviados) *100
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Figura 7 — Grau de concretizacdo por parametro (em percentagem)
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1.1. Grau de Satisfacao dos Utilizadores/Clientes
A satisfagdo dos utilizadores/clientes € o resultado da avaliagdo da prestacdo dos servicos graficos, que, no caso
vertente, depende:

e da maximizagdo do trindmio preco/prazo de execugao/qualidade;

e da manutencdo da confidencialidade e seguranca relativamente a contetidos e processos;

da facilidade no acesso aos nossos produtos e servicos;

da eficacia e flexibilidade nos nossos processos de atendimento, laboragdo e entrega dos produtos;

e da diversidade dos produtos e servigos prestados.

A avaliagdo da satisfagdo dos utilizadores/clientes faz-se pela aplicagdo de dois instrumentos: o questionario
Avaliacdo do Servigo Prestado e a informacado apurada sobre Avaliacdo das Condicoes de Adjudicacbes Perdidas para

a Concorréncia.

No decorrer 2012, foram enviados 393 questionarios para apuramento do grau de satisfacdo do cliente apds a
rececdo do trabalho grafico e de distribuigdo e verificou-se uma monitorizagdo no que diz respeito a recegao das
respostas, cerca de 239, que representam um indice de resposta de 61 %.

Por outro lado, para além dos critérios que anteriormente ja eram utilizados para classificar o trabalho realizado,
passou também a atribuir-se uma avaliagcdao global a cada obra, através da correspondéncia de um valor de zero a

quatro, as notas de Mau a Muito Bom, respetivamente.

Assim, temos para 0s anos em analise o seguinte quadro:

Figura 8 — Avaliagao Global da Satisfagao do Cliente

Avaliacdo Quantidade Obras

Global 2012 % 2011 %
Muito Bom 170 71% 165 65%
Bom 67 28% 84 33%
Razodvel 2 1% 5 2%
Mau 0 0% 0 0%
Taxa de Respostas 2012 2011
Questionarios enviados 393 354
Questionarios com resposta 239 254
Taxa 61% 72%

15-04-2013 20



QUAR 2012 — RELATORIO DE AUTOAVALIACAO

E importante salientar que em 2012, obtivemos uma diminuicdo significativa no nimero de respostas menos
favoraveis (Razoavel e Mau). A variavel Prazo de Entrega continua a ser a que apresenta mais avaliagbes menos
favoraveis, devido em grande parte a avaliagdo dada as cadernetas personalizadas do aluno, nas quais o prazo de
entrega é sempre bastante dilatado e por vezes ndo é cumprido. Continua a ser relevante como medida a tomar
para inverter estes resultados, a aquisicdo de uma nova maquina, uma vez que se trata de um investimento com

retorno garantido.

Os graficos seguintes refletem, para cada variavel avaliada, a comparacdo das respostas obtidas em 2011 e 2012

nos questionarios enviados ao cliente apés a conclusdo da obra.

Figura 9 — Analise das Respostas ao Questionario de Avaliacdo da Satisfacao do Cliente

Prazo de Entrega Qualidade do Trabalho
Mau Mau
Razoavel m 2012 Razoavel 2012
Bom 02011 Bom o 2011
Muito Bom Muito Bom
| ! ! | !
0 50 100 150 200 0 50 100 150 200 250
N.© de Obras N.© de Obras
Apoio Técnico Qualidade da Entrega
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f } } } ; T T T {
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1.2. Sistema de Controlo Interno

Entendemos o sistema de controlo interno (SCI) como o conjunto de métodos e procedimentos que contribuem para
atingir os objetivos do plano estratégico, assegurando a legalidade, a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegao
de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a atempada preparacdo de informacao

financeira fidedigna.

Na EMEC, o SCI esta em desenvolvimento e apresenta quatro variantes: administrativa, contabilistica, operacional e

de desempenho organizacional.

O controlo administrativo é permanente e consiste na verificagdo dos procedimentos e registos que se
relacionam com os processos de decisdo e que conduzem a autorizagdo dos atos pelas entidades competentes:

conselho de administracao e tutela.

O controlo contabilistico da legalidade das despesas surge na sequéncia do controlo administrativo em uso na
administragdo publica. A EMEC, como organismo com autonomia financeira, apresenta também a sua contabilidade,
pelo POCP, sendo os registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a confianga
que inspiram os registos contabilisticos, validados pelo fiscal Unico, a sociedade de revisores oficiais de contas —

Antonio Borges e Associados.

Os registos contabilisticos dos ativos sdo periodicamente comparados com esses mesmos ativos, sendo tomadas
acOes apropriadas sempre que se encontrem quaisquer diferencas.

Para além da conta de geréncia, é publicada uma demonstracdo anual de resultados e elaborado um balango e

respetivo relatdrio de gestdo. As contas sdo validadas pelo revisor oficial de contas.

O controlo operacional incide sobre o planeamento da producdo gréfica e, particularmente, sobre a operagao
«exames e provas». Existe um sistema diario de controlo da producao e um manual de procedimentos de exames

nacionais atualizado periodicamente.

O controlo do desempenho da EMEC é trimestral e visa mostrar como sdo atingidos os objetivos de gestdo.

Como suporte de informagdo existe um conjunto de indicadores trimestrais.
Considerando os elementos solicitados no questionario do SCI (Anexo I), temos:
1.9 Ambiente de controlo

As especificacoes técnicas do sistema de controlo interno constam dos seguintes suportes:

e manual de procedimentos;
e manual de procedimentos dos exames nacionais;

e  plano anticorrupgdo.

15-04-2013 22



QUAR 2012 — RELATORIO DE AUTOAVALIACAO

A verificagdo interna da legalidade, regularidade e boa gestdo é realizada periodicamente, com base em reports

apresentados em conselhos de administragdo.

Nao existe uma equipa interna formalmente designada de controlo e auditoria. Esta fungdo é exercida de forma
continua pelo fiscal Unico. A atividade desenvolvida pelo fiscal Gnico consta de relatérios trimestrais sobre o
acompanhamento que é feito, a andlise da execugdo orcamental, a descricdo dos aspetos relevantes verificados nas
transacOes (depdsitos em contas, saldos devedores de clientes, fornecedores, existéncias, fornecimentos e servigos
externos, custos com o pessoal, vendas e prestacOes de servigos, proveitos e ganhos financeiros) e a andlise da

execucdo orcamental.

Os principios e valores da EMEC fazem parte do mapa estratégico (p. 35) e as relagbes com o cliente sdo

tipificadas e avaliadas.

Para além dos contactos diarios, tém sido realizadas reuniGes de monitorizagdo do plano de atividades entre a
direcdo e os dirigentes das unidades organicas. Como forma de envolvimento dos trabalhadores na melhoria

do processo produtivo manteve-se o sistema de sugestoes.

2.9 Estrutura organizacional

A estrutura organizacional estabelecida necessita de ser revista. A delegacdo de competéncias da tutela no conselho
de administragdo devia ser objeto de despacho especifico, atendendo a que a EMEC continua a aguardar a

clarificagdo do seu estatuto. O organograma € publicado anualmente no plano de atividades.

Em 2012 todos os trabalhadores foram avaliados de acordo com o SIADAP 2 e 3, com excecao dos vogais do

conselho de administracdo.

3.9 As atividades e procedimentos de controlo administrativo implementados

no servico

Muito embora a dimensdao e os meios da EMEC sejam para este efeito limitados, foram implementados a
segregacao, separacao ou divisdo de fungdes, o controlo das operacdes, a numeracao dos documentos e a adopgao

de provas e conferéncias independentes.

No que respeita a segregacdo de funcdes, esta é levada a cabo nas direcOes administrativa e financeira e de
produgdo, de forma a que ndo seja possivel uma pessoa ter o controlo fisico de um ativo e, simultaneamente, ter a

Seu cargo os registos a ele inerentes.
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Além disso, tentamos que nenhum funcionario tenha a possibilidade de ser o responsavel de uma operacdo desde o

inicio até ao seu termo.
Os manuais de procedimentos internos foram referidos acima.
A competéncia para autorizacao da despesa assenta na tutela e no conselho de administragao da EMEC.

No que diz respeito ao plano de compras, podemos considerar duas situacdes. A primeira refere-se a bens e
servigos previsiveis e existe no plano de atividades e no aprovisionamento de papel IOR, realizado por concurso
publico internacional. Relativamente a compras ligadas a prestacdo de servigo grafico e de distribuicdo, resultante
de encomendas de clientes, esta situagdo ndo € previsivel, e, por conseguinte, ndo € planificada.

A EMEC promove também formas de rotacao periodica de trabalhadores (ver atividade 17 — Gerir os Recursos
Humanos, do Plano de Atividades), ndo s6 para aumentar a polivaléncia e as competéncias dos trabalhadores, mas

também como medida de controlo interno.
Quanto as conferéncias e controlos, tém sido desenvolvidos projetos, como o Projeto 1 — Modificar a

armazenagem (DP), o Projeto 3 — Registo eletronico dos tempos na produgdo (DP) e o Projeto 4 — Aplicacdo de

um novo modelo organizativo na seccdo de impressao (DP).

O manual de procedimentos visa a descricao dos fluxos dos processos, dos centros de responsabilidade por
cada etapa e dos padrBes de qualidade minimos. Este processo tera continuidade com a implementagdo de um

sistema de qualidade ainda em desenvolvimento (Projeto 2 — Promover a qualidade).
Os circuitos dos documentos estdo claramente definidos de forma a evitar redundancias.

Existe um plano de gestao de riscos de corrupgao e infracoes conexas que esta em execucao.

4.° Fiabilidade do sistema de informacao

Existem aplicagbes informaticas de suporte ao processamento de dados, nomeadamente, nas areas de
contabilidade, clientes e faturagdo, aprovisionamento, pessoal e recursos humanos, existéncias, tesouraria, gestao

da producdo e exames nacionais. Exemplo a relevar em 2012 é a aplicacdo referida no Projeto 3

Projeto 3: Através de uma aplicacdo informatica em cada seccdo, € possivel registar os tempos de producdo das
obras no momento exato da execucdo das tarefas, resultando dai um encurtamento do processo e obtendo-se uma

recolha de informagao mais célere e fiel.
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As diferentes aplicagdes informaticas ndo estdo integradas, o que tem dificultado o cruzamento automatico da

informagao.

Encontra-se instituido um mecanismo que garante a fiabilidade, oportunidade e utilidade dos outputs dos sistemas.

A informagdo extraida dos sistemas de informacdo é utilizada nos processos de decisdo, quer no que diz respeito a
gestdo das encomendas de clientes, quer no acompanhamento de prazos de execucdo e no registo de custos e

faturagao.

A gestdo do sistema informatico é realizada por uma empresa em regime de outsourcing, garante da seguranca e
sigilo no acesso de terceiros, tendo também a responsabilidade pela salvaguarda da informacdo dos computadores

em rede (existéncia de backups).
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1.3. Medidas para Um Reforgo Positivo do Desempenho

O diagndstico da situagdo de partida é feito a partir da analise SWOT. Este instrumento facilita a identificacao dos
pontos de apoio, para o desenvolvimento com éxito do plano estratégico, e as debilidades, para se poder corrigir ou

introduzir medidas e procedimentos de reestruturacao.
1.3.1. As pessoas

No final de 2012, encontravam-se ao servico na EMEC 90 pessoas, com um nivel médio etario de 49 anos e uma

média de antiguidade de 20 anos. O pessoal é maioritariamente do sexo masculino (57%).

Nos ultimos dez anos ndo houve qualquer admissao de pessoal. No mesmo periodo, cessaram o vinculo a
EMEC 29 trabalhadores.

A atmosfera de trabalho decorre sem perturbagGes significativas e a qualidade de trabalho esta a ser objeto de

maior controlo, tendo melhorado nos Ultimos dois anos.

Consideram-se pontos fracos:

e 0 custo de mao-de-obra elevado (relativamente ao do mercado concorrente);
e 0 nivel de formacdo de base (habilitacdes) baixo;

e alguma rigidez na adaptagdo a novas competéncias exigidas para produzir produtos novos.

Consideram-se pontos fortes:

e alealdade de um setor importante da forga de trabalho;
e avontade de aprender por parte da maioria dos trabalhadores;
e identificacdo com a EMEC por parte significativa do pessoal;

e 0s investimentos feitos em formagdo especializada.

1.3.2. Organica e personalidade juridica

A estrutura da EMEC compreende a direcao administrativa e financeira com 26 trabalhadores, a direcao de producao
com 48 trabalhadores, a direcdo de distribuicdo (produtos e servicos) com 14 trabalhadores e a direcdo executiva

com 2 trabalhadores.

Consideram-se pontos fracos:

e 0 ndo alinhamento entre a missdo expressa, a organica e o desenvolvimento normal das atividades
produtivas;
e o facto de ndo ter personalidade juridica, o que constitui um blogueio de decisao;

e uma estrutura com demasiados niveis, o que introduz ruido no fluxo de informagao.
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1.3.3. Produtos/Servicos

Existe uma tendéncia pesada de redugdo da procura de impressos de administragdo escolar, sobretudo pelo facto de

a grande maioria estar a ser substituida por solucoes informaticas.

O desafio nesta area é desenvolver esforcos para aumentar o peso na faturacao da «Execugdo Grafica» de

produtos e «Servicos de Distribuicdo».

Desde 2008 que se verifica uma diminuicdo da faturacdo dos Revendedores Autorizados que se deveu a um
aumento das vendas diretas, devido a entrada em funcionamento do comércio eletronico, através da nossa
pagina na WEB. O aumento das vendas diretas para valores muito préximos dos Revendedores Autorizados tera

como consequéncia o aumento da faturacdo através da retencdo da margem comercial daqueles.

Por outro lado, sera também interessante verificar a evolugdo da venda dos produtos que compdem o Catalogo de

Publicacoes do Ministério da Educacdo e Ciéncia.

A cativacdo e possivel fidelizacdo de novos clientes continuaram a ser os grandes objetivos da EMEC para 2012.

Devera prosseguir o objetivo de melhorar o «nivel de satisfacdo do utilizador/cliente», neste caso, professores,
alunos, familias e administracdo em geral, relativamente a qualidade do trabalho, apoio técnico prestado, prazo de
execucdo, qualidade da entrega. Neste sentido, uma pagina de Internet mais interativa melhorara o servigo

prestado ao utilizador/cliente.

Consideram-se pontos fracos:

e aqueda previsivel na faturagdo;
e a menor produtividade nas encomendas de produtos graficos em policromia;

e as dificuldades em viabilizar uma forca de vendas eficaz.

Consideram-se pontos fortes:

e aboa capacidade de produgdo em produtos graficos a duas cores;
e a utilizagdo dos nossos servigos na execucdo de produtos com reserva de sigilo;
e aintegracdo no mesmo estabelecimento de varias fases do ciclo produtivo;

e avontade de aperfeicoamento continuo: perseguir a qualidade.
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1.3.4. Situacado financeira

A receita liquida cobrada em 2012 ascendeu a €4,303 milhdes, dos quais €976 mil dizem respeito a saldos de
geréncias anteriores, o que traduz uma receita do ano de €3,327 milhdes. Foi entregue na Tesouraria do Estado, em
2010, a quantia de €3,236 milhdes, de acordo com o n.°2 2 do art.° 6 do DLEO (Decreto Lei da Execucao do
Orgamento).

Os pagamentos totais efetuados durante o ano de 2012 ascenderam a €3,312 milhdes, sendo que a receita das
operacOes ultrapassou a despesa efetuada (€ 14 mil), verificando-se assim que a EMEC cumpriu a regra do

equilibrio, conforme o disposto da Lei do Enquadramento Orcamental.

Numa anadlise do Balanco e da Demonstracdo dos Resultados de 2012, verifica-se, sucintamente, o seguinte:

e 0 valor do patrimdnio é de € 5 905 724;

e foram consideradas amortizagdes num total de € 51 944;

e 0 volume de vendas e prestacao de servicos foi de € 2 900 643;
e  0s resultados operacionais foram positivos € 13 119;

e  0s resultados financeiros apresentaram o valor de € 1 766;

e 0 resultado liquido do exercicio foi negativo - € 160 250.

Consideram-se pontos fracos:

e arigidez na realizagdo de despesas devido ao enquadramento orgamental, associado ao facto de a receita

compensar a despesa a partir do primeiro semestre.

Consideram-se pontos fortes:

e ainexisténcia de passivos financeiros ou crédito mal parado.

1.3.5. Diagnoéstico do equipamento

A Editorial do Ministério da Educacdo tem um parque de maquinas offset a uma e a duas cores, que se encontra
totalmente amortizado e que respondeu as exigéncias do passado, numa altura em que os trabalhos a uma e duas

cores representavam a grande maioria das obras executadas.

O parque de maquinas de impressdo da EMEC ndo lhe permite executar todo o tipo de trabalhos. As maquinas a
duas cores que imprimem a uma cor, frente e verso, sdao as mais adequadas ao tipo de trabalhos a uma ou duas
cores, deixando de ser competitivas nos trabalhos a quatro cores. Embora seja possivel executar trabalhos a quatro
cores em maquinas de duas cores, a execucdo de alguns trabalhos torna-se impraticavel por ndo cumprir os

requisitos exigidos pelo cliente, em prazo ou em qualidade.
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A utilizacdo da cor nos trabalhos tem sido muito expressiva nos Ultimos anos, tornando as nossas maquinas
desadequadas a este tipo de trabalhos. E neste sentido que importa fazer uma analise a situacao atual, procurando
reestruturar o parque de maquinas da Editorial, tornando-o atualizado e ajustado as novas necessidades dos

clientes.

Todas as obras da Editorial tém prazos de entrega definidos, que, em muitos casos, ficam aquém das necessidades
dos nossos clientes. A forma de reduzir os tempos de fabrico sera através da execucdo de trabalho extraordinario,
ou através da subcontratacdo. Na maioria dos casos, trata-se de obras a mais de duas cores, onde ndo é possivel

competir em prazo com 0s nossos atuais equipamentos a duas cores sem sistemas de secagem.

Consideram-se pontos fracos:

e amenor capacidade para tratar produtos graficos em policromia;
e adificuldade de mobilizacdo de fundos préprios para investimentos requeridos por um plano estratégico de

expansao.

Consideram-se pontos fortes:

e aboa capacidade de produgdo em produtos graficos a duas cores;
e aintegracdo no mesmo estabelecimento de varias fases do ciclo produtivo;
e avontade de aperfeigopamento continuo: promover a qualidade; melhorar a produtividade dos fatores, pelo

investimento em capital humano e maquinas.

1.3.6. A envolvente externa

O setor grafico tem tido nos Ultimos anos um desempenho recessivo que se manifesta por uma diminuicdo do fluxo
de trabalho, a que ndo ¢é alheia a queda acentuada nos mercados publicitarios, o que implicou o recrudescer da

concorréncia.

No que diz respeito a EMEC, a interacdo desta situacdo com a da situagdo orgamental, de maior controlo das
despesas e cortes nos orcamentos de alguns organismos da administragdo publica, teve repercussGes nas consultas

e adjudicacoes.

A concorréncia a EMEC tem surgido devido a necessidade de penetracdo de varias empresas em servicos publicos,
apresentando de inicio pregos muito baixos, para voltarem a subir em obras subsequentes. Também relativamente a
produtos especificos, se tem verificado que empresas muito pequenas, com custos baixos e recorrendo a tecnologia

digital, conseguem apresentar melhores condicGes para alguns produtos.

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

presente junto dos servigos, dialogando mais diretamente com o cliente/utilizador.
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Em primeiro lugar, uma «ameaga» comega a desenhar-se quando por motivos de programas de modernizagao
administrativa surgem produtos substitutos novos que se impdem pelas suas caracteristicas: funcionalidades
superiores, baixo preco, rapidez de difusdo. E o caso da substituicdo de produtos graficos por produtos noutros
suportes (Internet, CD-R, software de gestdo etc.), e da utilizagdo de aplicacOes informaticas para gestdo de
algumas das escolas, que face a necessidade de desburocratizagdo dos servicos, substituem com vantagem muitos

dos documentos/impressos que tradicionalmente sdo utilizados.

1.3.7. As oportunidades

As ameacas devem transformar-se em oportunidades e, assim, necessitamos de diversificar a carteira de
clientes. A pesquisa de potenciais clientes pela analise dos varios segmentos de mercado para a realizacdo de agdes
de informacdo/divulgagdo dos produtos; divulgacdo de produtos/servigos através de diversos canais: pagina da
Web, Correio EMEC, direct mail, contactos pessoais (reunides); contactos com os Servicos Centrais do MEC (e
Escolas) para avaliagdo da necessidade de novos produtos; realizagdo de reunides a partir de um plano de
contactos, para divulgagdo dos servicos da EMEC junto de diversos organismos; realizacdo de reunides com escolas
para avaliagdo de novos produtos/melhoramento dos que fazem parte do catdlogo de produtos; pedidos de reunies

com organismos de outros Ministérios, Institutos Publicos, Universidades e Escolas em geral.

Foram identificadas as seguintes oportunidades:

e  Enquadramento institucional no Ministério da Educacdo e Ciéncia, garante do cumprimento das condicdes,
sigilo e prazos de execugao das encomendas.

e Lancamento de novos produtos e servicos: extensao das publicacdes do GAVE.

e Mercado potencial de servicos graficos grande (setor publico).

e Conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuicdo e das caracteristicas dos clientes e servicos
utilizadores.

e Mercado preferencial dos servigos do Ministério da Educacdo e Ciéncia.
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ANALISE SWOT

Pontos fracos

Pontos fortes

N&o 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 informagcao.

Ndo ter personalidade juridica, o que constitui um bloqueio de
decisdo.

Carteira de clientes pouco diversificada.

Menor capacidade de producdo de produtos graficos em
policromia com a qualidade/prego que se exige no mercado.

Poucos produtos novos.
Rigidez na gestdo orcamental.

Novo regime de compras publicas que aumenta a
concorréncia.

Sistema de informacdo constituido por aplicacoes
independentes, sem qualquer partilha e integragao de dados.

Custo de mdo-de-obra elevado (relativamente ao do mercado
concorrente).

Trabalhadores com nivel de formacdo de base (habilitagdes)
baixo.

Parque de Acabamento e de Expedicdo moderno.

Capacidade de autofinanciamento.

Utilizagdo da «marca» Ministério da Educagdo e Ciéncia.
Conhecimento do mercado das escolas.

Reserva de mercado de que se estima em 70% da faturacdo.
Lealdade de clientes tradicionais.

Vontade de aprender de grande parte dos trabalhadores.
Investimentos em formacgdo especializada.

Boa capacidade de produgdo em produtos graficos a duas cores.

Utilizagdo dos nossos servicos na execucdo de servigos com reserva
de sigilo.

Integracdo no mesmo estabelecimento de varia fases do ciclo
produtivo.

Possibilidade de adjudicacdo direta por parte de alguns servigos
publicos.

Ameacas

Oportunidades

Concorréncia de empresas com maior produtividade e gestao

mais flexivel ou empresas com «pregos de ocasido».

Produtos substitutos (internet, CD-R, software de gestdo

etc.).

Enquadramento institucional no Ministério da Educacdo e e Ciéncia,
garante do cumprimento das condicdes, sigilo e prazos de execucad

das encomendas.

Lancamento de novos produtos e servigos.

Vasto mercado potencial de servigos graficos (setor publico).

Conhecimento dos produtos, dos circuitos de distribuigdo e das

caracteristicas dos clientes e servigos utilizadores.

Mercado preferencial: no que diz respeito aos servigos do Ministério|
da Educacdo e Ciéncia, existe a possibilidade de adjudicacdo direta.

Crescimento de comércio eletronico.

15-04-2013

31



=™ Editorial
== do Ministério
== m= da Educacao e Ciéncia

1.4. Audicao dos trabalhadores na Autoavaliacao
A formulagdo do mapa estratégico do plano de atividades e a sua articulagdo com o QUAR envolveu uma equipa de
chefias e técnicos a quem foram atribuidas fungGes nos projetos e atividades: como gestores ou como participantes.

A monitorizacdo do plano de atividades conta também com todos os intervenientes.
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2. O QUAR E O PLANO DE ACTIVIDADES

Todos os projetos e atividades que constituem o plano de atividades da EMEC possuem um indicador que permite
medir periodicamente o seu grau de realizacdo, permitindo que seja assim auscultada a situacdao da EMEC em

relacdo a diversas variaveis.

A opcdo da monitorizacao trimestral foi tomada com o objetivo de permitir uma maior responsabilizacdao dos

diversos gestores dos projetos/atividades e de forma a servir de incentivo para o cumprimento das metas estimadas.

Uma das finalidades dos projetos/atividades que constituem o plano de atividades é o alcance dos objetivos
estratégicos definidos como fundamentais para o bom funcionamento da EMEC. Com efeito, na sua elaboracdo
esteve sempre presente o mapa estratégico, verificando-se sempre a ligagdo entre as metas estratégicas a alcangar

€ 0S projetos necessarios a sua prossecucao.

Os projetos/atividades tém um carater transversal, tocando por isso nas diversas areas que compéem a EMEC,
fornecendo através dos seus indicadores informacdo relevante de suporte a gestdao, permitindo assim a

implementacdo de boas praticas de funcionamento e consequentes ganhos de produtividade.

Para além da ligacdo que tém com o mapa estratégico, estes projetos/atividades fazem também a ponte com o
QUAR, no qual o reporte periddico é obrigatdrio, constituindo assim uma ferramenta para a obtencdo de informagao

para o seu preenchimento.

A observacdo e registo das variaveis que compdem os indicadores é feita maioritariamente através do recurso a
ferramentas e suportes informaticos, que sdo posteriormente documentados e nos quais se encontram

fundamentados os valores que sao apresentados.

Fontes de recolha de informacao:

Base de Dados da Direccdo de Producao — contém toda a informacdo técnica relativa as obras executadas na
EMEC, nomeadamente a descricdo das suas caracteristicas, os tempos de producdo estimados e os prazos
contratados para a execugao.

Base de Dados do Servico de Apoio ao Cliente — contém informacao relativa aos pedidos de clientes e
adjudicagdes de servigo grafico e de distribuicao. Permite ainda tracar perfis de clientes e retirar outputs relativos ao
seu grau de satisfagdo com os servigos por nds prestados.

Quidgest — programa contabilistico e de faturacdo no qual se registam todas as operacdes relativas a aquisigoes,

encargos e vendas.
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Documentos contabilisticos — balango e demonstragdo de resultados.
Propostas apresentadas ao Conselho de Administracao e aprovadas.

Relatorios elaborados pelos técnicos nas trés direccoes que compéem a EMEC.

O plano de atividades tem uma estratégia expressa no mapa estratégico que se anexa e constitui a

representacdo grafica das relagdes entre os objetivos, segundo uma ordenagdo espacial de quatro perspetivas.

Na perspetiva da aprendizagem e desenvolvimento: desenvolver competéncias técnicas, desenvolver o
espirito critico e promover o espirito de equipa sdo objetivos estratégicos e constituem as raizes da mudanca que se
pretende promover, pois dizem respeito aos intangiveis da organizacdo. Pretende-se que a EMEC desenvolva
relagbes com clientes e fornecedores, conserve clientes, lance novos produtos e servigos inovadores. Igualmente
importante segundo esta perspetiva € a mobilizacdo das habilidades e motivacbes das pessoas para a melhoria

continua dos processos, qualidade e 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, tal como se indica no mapa estratégico. Estes objetivos

de tipo corporativo sdo prosseguidos mais especificamente em projetos e atividades da Dire¢ao de Produgdo.
Na perspetiva do cliente: melhorar a qualidade e reforcar a confianca na EMEC.
Na perspectiva financeira: aumentar o volume de negdcios 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 projectos ou actividades normais da EMEC. Para cada iniciativa

podem concorrer varias acgoes, ou tarefas encadeadas, que contribuem para a sua realizagdo.

15-04-2013 34



SUGERIR ENCORAJAR

POUPAR

HYHIILEYd HVAONI HIANTFHIY

D3N3 ep D3N3 ep
OJUBLWIA[OAUSSP oedeAzow selougjadwiod se oedenoul OJUSWIAJOAUSSIP @
wabezipuaidy ep \ JeloyjaN \ J9A|0AUSSEQ \ Jejnwps3y wabezipuaidy ep
eAnadsiad eAnadsiad
sousjuj |euoidesado sojnpoad ajual|o oe soulaju|
$0sSsa201d sop , ossa204d 0o SOAOU , olode ou apepijenb S0SS9901d SOp
seAadsiad Jeloyla N 19g22u0) e Jjjueies) seAjadsiad

sojsno sopej|nsal S9jual|o SOAOU sienje sajual|d sopeAa|a oedeysnes
JejoJjuod Jeloy|s\l .__:mwmcoo J9juey ap sI9AIu ..N&:NO_<
ellaoueuld eaadsiad Sajual|d sop seAnadsiad
SIBIOUI00U0D sodaud e JojeA opueLo oedIngulsIp B Woo
021|gnd 03IAI8S O Jezijigelp 021JB15) OAIINPOId OJ01D) O Jeibaju|

SO2I1931Vi 1S3 SFHO0LIA

HILSINANI dvanry HVYAILLYO

J3IN3 vd 021931V l1S3 VdVIN

HYHOH 1IN

HIHINNO

HINNO

35

15-04-2013



=™ Editorial
== do Ministério
== m= da Educacao e Ciéncia

PROJETOS E ATIVIDADES PARA 2012

Projetos

Projeto 1: Modificar a armazenagem (DAF/DP)

Projeto 2: Promover a qualidade (DAF)

Projeto 3: Instituir o registo eletrénico dos tempos de produgdo (DP)
Projeto 4: Aplicar um novo modelo organizativo na seccao de impressao (DP)
Projeto 5: Editar em digital (DP)

Projeto 6: Potenciar o comércio eletronico (DD)

Projeto 7: Criar indicadores de desempenho por area de negdcio (DAF)

Atividades

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

Atividade 21

Atividade 10:
Atividade 11:
Atividade 12:
Atividade 13:
Atividade 14:
Atividade 15:
Atividade 16:
Atividade 17:
Atividade 18:
Atividade 19:
Atividade 20:

Atividade 22:
Atividade 23:
Atividade 24 Assessoria, apoio administrativo e outras atividades do gabinete do Diretor Executivo (DE)

Avaliar os prazos de entrega (DD)

Avaliar o cumprimento das especificacdes de cada obra (DD)
Gerir os canais de comercializagao e das condigdes de venda (DD)
Editar novos produtos (DD)

Promover a revisao grafica e outros servicos do SDNP (DD)
Avaliar o mercado e formar pregos do servico grafico e de distribuicdo (DD)
Gerir um sistema de sugestOes (DAF)

Divulgar os servigos e produtos da EMEC (DD)

Pré-impressao (DP)

Impressao Offset (DP)

Acabamento (DP)

Embalagem e expedicdo (DP)

Exames nacionais e provas de afericao (DE)

Controlo de qualidade (DP)

Manutencdo, Higiene e Seguranca (DP)

Orgcamento e controlo de gestdo (DAF)

Gerir os recursos humanos (DAF)

Faturacdo (DAF)

Tesouraria e Cobrancas (DAF)

Contabilidade (DAF)

: Aprovisionamento e gestao se stocks (DAF)

Gestdo do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP (DE)
Estagios e formacdo profissional inicial (DE)
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FUNDAMENTAGCAO

A — PRESTAR UM MELHOR SERVIGCO AO CLIENTE

Projeto 2 — Promover a 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-a a operacionalizacdo de cada processo, sua monitorizagdo, avaliagdo e procedimentos de

autorregulacao e aperfeicoamento.

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. Analise da
informagao dos clientes relacionada com o prazo e qualidade da entrega das encomendas de servigos,

nomeadamente a gestao das respostas aos inquéritos de satisfacdo e eventuais reclamacoes.

Atividade 2 — Avaliar o cumprimento das especificacoes de cada obra: pretende-se com esta atividade
avaliar a opinido de todos os clientes que executaram obras graficas e de distribuicdo, de forma a melhorar, cada
vez mais, o servigo prestado pela EMEC.

Atividade 3 — Gerir os canais de comercializacao e das condicdoes de venda: pretende-se com esta
atividade realizar a gestdo dos canais de venda direta (a particulares e escolas) e indireta (ao comércio especializado
e a rede de Revendedores Autorizados), avaliando as condigbes de comercializacdo de cada canal. O objetivo é o

aumento da faturacdo do produto acabado e o crescimento das vendas diretas.

Atividade 4 — Editar novos produtos: deve proceder-se a uma renovagao continuada da gama de produtos e
servigos oferecidos pela EMEC, de forma a manter a competitividade e a substituir os produtos obsoletos junto dos
respetivos mercados. Esta renovacdo € feita segundo parametros e linhas de orientagdo estabelecidos
superiormente, dentro dos limites da posicdo institucional da EMEC.

Atividade 5 — Promover a revisdo grafica e outros servicos do SDNP: inclui a revisdo interna das obras no
circuito de producdo, na dtica do controlo de qualidade e da minimizacao de desvios; a revisdo grafica de exames
nacionais, fornecida ao GAVE; revisGes linguisticas e tipograficas a obras de outras entidades; concecdo e
acompanhamento da produgdo de novos produtos da EMEC e de produtos promocionais; manutencao e gestdo do
site da EMEC; apoio a Diregdo de Distribuicdo e a Direcdo Executiva em tarefas diversas, como a execugdo de Planos
e Relatdrios de Atividades, a realizacdo de exposicles, etc.
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Atividade 7 — Desenvolver um sistema de sugestoes: a EMEC tem como objetivo incentivar todos os seus
colaboradores a contribuir com sugestoes individuais ou em equipa, com o proposito 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 servigo que prestamos aos nossos utilizadores. Para que o sistema de sugestdes funcione e

produza os resultados a que nos propomos, serdo desenvolvidas as acOes contidas na respectiva ficha.

Atividade 8 — Divulgar os produtos e servicos da EMEC: ¢ a atividade que gere a divulgacdo de servicos e
produtos, tendo como objetivo captar novos clientes e a sua diversificagdo, dando prioridade aos Institutos Publicos
e as entidades externas ao Ministério — além da fidelizacdo dos clientes actuais. E com base nesta atividade que s&o
planeados e concebidos os meios de comunicagdo e divulgacdo com os atuais e potenciais clientes.

B — GARANTIR A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

Projeto 1 — Modificar a armazenagem: ao longo de anos de atividade, a Editorial foi acumulando matéria-prima
que por diversas razoes foi ficando em stock. Com o objetivo de se eliminar o desperdicio e reorganizar o armazém
de matéria-prima, uma equipa constituida por elementos das trés direcdes da EMEC procura a reorganizacdo dos

armazéns.

Atividade 6 — Avaliar o mercado e formacgdo de precos de servigos grafico e de distribuicao: pretende-se
com esta atividade a realizagdo de orcamentos de prestacdo de servicos graficos e de distribuicdo, fornecendo
precos competitivos, bem como a recolha de informacdo relativa as adjudicagGes de servigos e faturacdo, para os
diversos segmentos de cliente. Todas estas agGes sdo reportadas periodicamente, através de relatdrios e indicadores
de suporte a gestdo.

Projeto 5 — Editar em digital instrumentos de avaliacdo do curriculo nacional: com este projeto pretende-se
disponibilizar ao publico conteldos de exames nacionais do Ensino Basico e do Ensino Secundario de anos

transactos por via digital.

Projeto 6 — Potenciar o comércio electronico: pretende-se que este Projeto sirva de suporte ao
desenvolvimento do comércio através da pagina da EMEC na Internet, como alternativa aos circuitos tradicionais.
Tem por base a criacdo de novos formatos de comunicagdo, bem como novas solucdes de venda de servicos e

produtos.

Projeto 7 — Com a finalidade de controlar o desempenho e a rendibilidade de cada area de negdcios, este projeto
visa criar indicadores para o efeito. Os mesmos permitirdo fornecer informacdes que ajudardo a tomar medidas e
decisGes estratégicas, no sentido de afetar recursos, reduzir custos e aumentar os resultados nas varias vertentes de
negdcio da EMEC.
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C - PRODUZIR COM QUALIDADE E COMPETITIVIDADE

Projeto 3 — Instituir o registo eletronico dos tempos de producao: através de uma aplicacdo informatica em
cada secgao, sera possivel registar os tempos de producdo das obras no momento exato da execucdo das tarefas,

resultando dai um encurtamento do processo e obtendo-se uma recolha de informacdo mais célere e fiel.

Projeto 4 — Aplicar um novo modelo organizativo na seccdo de impressdo: verifica-se que € possivel
implementar um novo modelo organizativo na seccao de impressdo, de forma a melhorar o desempenho, tornando

0 local de trabalho mais limpo e organizado.

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

pequenas tiragens e permitindo também a personalizacdo de contelidos de impressdo.

Atividade 10 — Impressao offset: consiste na reproducdo de grafismos sobre papel por meio de chapas de
impressdo. As chapas sao gravadas segundo o processo CTP, controlado por computador, o que permite que a
chapa seja gerada diretamente do arquivo digital, sem a necessidade da produgdo de um fotolito intermédio,

processo que garante o aumento da qualidade final da imagem gravada. Compreende o fototransporte, o corte de
papel, a composicdo de tintas, a impressdo em maquinas mono e multicolores, utilizando as técnicas e os meios

mecanizados apropriados.

Atividade 11 — Acabamento: conjunto de operacdes que se seguem a impressdo e ddo ao trabalho a sua
apresentacao 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 produgdo final de livros, brochuras e outros produtos graficos.

Atividade 12 — Embalagem e expedigdo: 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 expedigdo, segundo o meio de transporte utilizado:

veiculo proprio ou transportadora terceirizada.
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Atividade 13 — Exames Nacionais e Provas de Afericdo: as operagles a executar sdo de trés tipos:
planeamento e logistica da operacdo; execucdo grafica 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 aquisicdo de matérias-primas (papel e sacos de seguranga), a orcamentacdo e
a outras atividades preparatorias, entre as quais assume particular importancia a organizacdo do controlo de
qualidade. Na fase de pré-impressdo procede-se ao tratamento e conferéncia de imagens e textos, com base nos
originais das provas, entregues pelo Gabinete de Avaliacdo Educacional. Depois procede-se a validagdo das provas
pelos seus coordenadores. Apds a impressdo e o acabamento procede-se a conferéncia, embalagem e controlo de
qualidade. Finalmente, organiza-se a expedigdo de provas consoante os codigos de prova e as quantidades
requisitadas, e preparam-se as encomendas para entrega as Forcas de Seguranca, de acordo com o cronograma de

distribuicdo e por unidade de rececao.

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

adjudicadas, ao nivel das varias secgBes produtivas, executando os procedimentos ja instalados.

Atividade 15: Manutencdo, higiene e seguranca no trabalho: na manutencao pretende-se, controlando os
custos e os tempos de paragem, manter operacionais os equipamentos produtivos e auxiliares, as redes de fluidos e
a instalacdo elétrica de poténcia e iluminacdo; visa-se ainda centralizar os pedidos de pecas sobresselentes e de
outros dispositivos auxiliares, controlando o processo de aquisicdo dos mesmos. Na higiene e seguranga do trabalho
propbe-se combater, de um ponto de vista ndo médico, as doengas 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 condicOes inseguras no ambiente de trabalho. Através da criacdo de
programas de prevengao de riscos profissionais, pretende-se contribuir para o aumento da competitividade e

diminuicdo da sinistralidade.

D — MELHORAR AS COMPETENCIAS E AS TECNOLOGIAS

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

dos circuitos e a modernizacdo do parque grafico constituem desafios permanentes.

E — ATIVIDADES DIVERSAS

Atividade 16 — Orcamento e controlo de gestdo: esta atividade baseia-se em dois objetivos: conceber e
produzir informagdo de gestdo para a tomada de decisdo e realizacdo da Contabilidade de Custos da EMEC. Tem
como principais funcdes: elaboracao de indicadores trimestrais da atividade produtiva da EMEC; apuramento e
controlo de custos das obras graficas e de distribuicdo e dos Exames Nacionais; elaboracdo dos mapas mensais dos
centros de custos e de encerramento das obras graficas e de distribuicdo.
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Atividade 17 — Gerir os recursos humanos: manter o sistema de recursos humanos e sua motivacgao.

Atividade 18 — Faturacgao: assegurar o sistema de faturagdao da EMEC, bem como a elaboracdo de mapas para
fins analiticos e estatisticos. Assenta nas seguintes funcdes: emissao das notas de encomendas de produto acabado
e das obras gréficas e de distribuicdo da EMEC; emissdo de faturas, vendas a dinheiro, notas de crédito e de débito;

elaboracdo de informacao sobre a evolucao da faturagao.

Atividade 19 — Tesouraria e cobrancgas: esta atividade visa dois objetivos: assegurar o sistema de pagamentos
e recebimentos da EMEC e documentacao inerente; registar e controlar as disponibilidades financeiras da EMEC.

Atividade 20 — Contabilidade: manutencdo 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 aquisicbes da EMEC; gestdo e manutencdo do patriménio da EMEC; realizagdo das
aquisicdes necessarias; gestao de stocks da EMEC; assegurar o bom estado de higiene e limpeza das instalages da
EMEC; assegurar o atendimento, encaminhamento e efetivacdo das chamadas telefonicas através da central
telefénica.

Atividade 22 — Gestdao do Plano e do Relatério de Atividades e do SIADAP: consiste na participagdo na
elaboragdo destes documentos, e também na monitorizagao periddica do cumprimento dos projetos e atividades que

deles fazem parte, através de informacdo recolhida juntos dos gestores de cada projeto e atividade.

Atividade 23 — Estagios e formacao inicial: considerando que o Art.° 32 do DL 143/96, de 26 de agosto, atribui
a EMEC a organizacdo e realizacao de formacdo profissional na sua area de atividade, a EMEC prop0de a realizacao
de estagios ou de formacdo profissional inicial visando jovens em qualificagdo nas escolas profissionais e do ensino

secundario em geral.

Atividade 24 — Assessoria, apoio administrativo e outras atividades do gabinete do Diretor Executivo: Esta
atividade consiste em: acompanhar ou coordenar projetos do Diretor Executivo; prestar apoio nos aspetos
burocraticos e contactar clientes; efetuar o acompanhamento de processos das Direcbes de Producdo, Distribuigdo e
Administrativa/Financeira, de acordo com as orientacoes 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 satisfagdo dos utilizadores
da EMEC.
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QUAR 2012 — RELATORIO DE AUTOAVALIACAO

3. AVALIACAO FINAL

Nos termos do artigo 18.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, considerando os resultados obtidos, propde-se
que a EMEC seja atribuida uma avaliacdo final de desempenho expressa qualitativamente por «DESEMPENHO

BOM», visto ter atingido todos os objetivos do QUAR, superando 4 dos 6 definidos.

Mem Martins, 15 de abril de 2013

O Vogal do Conselho de Administragdo
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ANEXO I

SISTEMA DE INFORMAGCAO E CONTROLO INTERNO

Questoes Aplicado Funda'_“en-
tacao
s ‘ N | NA
1 — Ambiente de controlo
1.1 Estdo claramente definidas as especificagbes técnicas do sistema de Sim
controlo interno?
1.2 E efectuada internamente uma verificacdo efectiva sobre a legalidade, Sim
regularidade e boa gestdo?
1.3 Os elementos da equipa de controlo e auditoria possuem a habilitacdo Sim
necessaria para o exercicio da fungdo?
1.4 Estdo claramente definidos valores éticos e de integridade que regem o
servico (ex. codigos de ética e de conduta, carta do utente, principios de Sim
bom governo)?
1.5 Existe uma politica de formacdo do pessoal que garanta a adequagdo do Sim
mesmo as fungdes e complexidade das tarefas?
1.6 Estdo claramente definidos e estabelecidos contactos regulares entre a Sim
direccdo e os dirigentes das unidades organicas?
1.7 O servico foi objecto de acgles de auditoria e controlo externo? Sim
2 — Estrutura organizacional
2.1 A estrutura organizacional estabelecida obedece as regras definidas Sim
legalmente?
2.2 Qual a percentagem de colaboradores do servico avaliados de acordo com 98%
0 SIADAP 2 e 3?
2.3 Qual a percentagem de colaboradores do servico que frequentaram pelo 100
menos uma acg¢ao de formagao? %
3 — Actividades e procedimentos de controlo administrativo implementados no servigo
3.1 Existem manuais de procedimentos internos? Sim
3.2 A competéncia para autorizacdo da despesa esta claramente definida e Sim
formalizada?
3.3 E elaborado anualmente um plano de compras? Sim
3.4 Esta implementado um sistema de rotagdo de fungGes entre Sim
trabalhadores?
3.5 As responsabilidades funcionais pelas diferentes tarefas, conferéncias e Sim
controlos estao claramente definidas e formalizadas?
(Continua)
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(Continuacao)

3.6 Ha descricdo dos fluxos dos processos, centros de responsabilidade por

cada etapa e dos padroes de qualidade minimos?

Em
desen-
volvi-

mento

3.7 Os circuitos dos documentos estao claramente definidos de forma a evitar

redundancias?

Sim

3.8 Existe um plano de gestdo de riscos de corrupgao e infracgdes conexas?

Sim

3.9 O plano de gestdo de riscos de corrupcao e infraccoes conexas é

executado e monitorizado?

Sim

4 — Fiabilidade dos sistemas de informacao

4.1 Existem aplicagbes informaticas de suporte ao processamento de dados,
nomeadamente, nas areas de contabilidade, gestao documental e

tesouraria?

Sim

4.2 As diferentes aplicagdes estdo integradas permitindo o cruzamento de

informagao?

4.3 Encontra-se instituido um mecanismo que garanta a fiabilidade,

oportunidade e utilidade dos outputs dos sistemas?

Sim

4.4 A informacdo extraida dos sistemas de informagdo € utilizada nos

processos de decisao?

Sim

4.5 Estdo instituidos requisitos de seguranca para o acesso de terceiros a

informagao ou activos do servigo?

Sim

4.6 A informacdo dos computadores de rede esta devidamente salvaguardada

(existéncia de backups)?

Sim

4.7 A seguranca na troca de informacGes e software esta garantida?

Sim

Nota: as respostas devem ser dadas tendo por referéncia o ano em avaliagdo.
Legenda: S — Sim; N — Nao; NA — Ndo aplicavel.
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ANEXO I1

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO SERVICO PRESTADO
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ANEXO III

QUADRO DE MONITORIZAGAO DO PLANO DE ATIVIDADES DE 2012

e . Meta Superacgao| Resultado Desvio Concretizagdo
Descrigao do Indicador 2012 2012 2012 (resultado-meta) 2012
Ind. Valor Acrescentado Bruto (VAB) 1.500.000 | 1.700.000( 1.900.377 400.377 Superado
Ind. Taxa de Obras com os prazos 85% 90% 85% 0% Atingido
cumpridos
o .
nd. 3 | N de coIaPoradores envE)deos em 20 30 17 3 Atingido
acOes de formacgao
Ind. Valor de propostas de melhoria 14.500 | 16.000 15.000 500 Atingido
apresentadas com sucesso
Ind. Taxa de vendas diretas de produto 45% 48% 520 7% Superado
acabado
Ind. 6 | 12X@ de obras com a classificacdo 55% 60% 71% 16% Superado
de Muito Bom
Taxa de respostas das escolas com L
Ind. 55% 60% 58% 3% Atingido

a classificagao de Muito Bom
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ANEXO 1V
BALANCO SOCIAL (SINTESE)

No final de 2012, encontravam-se ao servico da EMEC 87 funcionarios em Contrato de Trabalho em FuncGes

Publicas.

O trabalhador da EMEC é maioritariamente do sexo masculino (57 %), com um nivel etario médio de 50 anos e uma
antiguidade média de 21 anos. Relativamente a habilitagGes literarias, a predominancia vai para o grupo de
trabalhadores com o 3.° Ciclo e o Secundario (61 %), seguindo-se os habilitados com o 1.° e 2.° Ciclos (29 %), e os

Licenciados (10 %).

A EME tem aplicado o SIADAP (Sistema de Avaliacdo do Desempenho para a Administracdo Publica) desde ha seis
anos, nos termos da legislagdo em vigor, e em 2008 com a introdugdo das novas regras estabelecidas pela Lei n.°
66-B/2007, de 28 de Dezembro. Pretende-se promover uma ligagdo forte e sistematica entre a gestao dos recursos

humanos e a gestdo por objectivos definida nos planos de actividade anuais.

Figura 1 —Analise Comparativa dos Ultimos Seis Anos: efectivo

Recursos Humanos nos Ultimos Anos

105

100 -

a7

\ 93

95

90

85

80
2007 2008 2009 2010 2011 2012

15-04-2013 50



Figura 2 —Contagem dos efetivos por nivel de escolaridade, segundo o sexo

Homens Mulheres Total
Menos de 4 anos de escolaridade 0 0 0
4 anos de escolaridade 8 6 14
6 anos de escolaridade 4 7 11
9 anos de escolaridade 13 16 29
12 anos de escolaridade 20 4 24
Bacharelato 0 0 0
Licenciatura 3 4 7
Mestrado 2 0 2
Doutoramento 0 0 0
TOTAL 50 37 87

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

equipamentos.

Figura 3 — Distribuicdo por Habilitacoes Literarias

Distribuicao por Habilitacoes Literarias
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A EMEC tem aplicado o SIADAP (Sistema de Avaliagdo do Desempenho para a Administracdo PUblica) desde ha seis
anos, nos termos da legislacdo em vigor, e em 2008 com a introducdo das novas regras estabelecidas pela Lei n.0
66-B/2007, de 28 de Dezembro. Pretende-se promover uma ligagdo forte e sistematica entre a gestdo dos recursos

humanos e a gestdo por objetivos definida nos Planos de Atividade anuais.
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Para uma mais correta ligacao entre a gestdao de atividades e a gestdo das pessoas iniciou-se em 2006 0 processo

de identificagdo das habilidades, conhecimentos e atitudes determinantes para a eficacia de cada familia ou grupo

profissional.

O desenvolvimento das competéncias também resulta de accdes de formagdo proporcionadas aos trabalhadores. No

que diz respeito ao desenvolvimento das habilitagSes profissionais dos funcionarios, foram concretizadas 119 horas

de formagao.

Figura 4 — Participacao em acgoes de formagao
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Figura 5 — Formacao por tipo de efectivo

Formacao por Tipo de Efetivo
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Em 2012, o investimento total em formagao foi de € 5.796.40 €.

Relativamente ao absentismo na Editorial em 2012, verifica-se um total de 1390 dias de auséncia, sendo que 689

dias de auséncia se verificaram por motivo de salde.

Figura 6— Absentismo em 2012
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No ano em andlise, o absentismo total repartiu-se maioritariamente pelo sexo feminino (66 %). No conjunto das
faltas registadas em 2012, a perda de vencimento representou 39 %, a falta por doenga 49,57 %, seguindo-se o0s
acidentes de trabalho, com 27,48 %, a assisténcia a familia, com 10,43 %, outras ndo especificadas, com 8,04 %, o
falecimento de familiares, com 1,94 %, trabalhador estudante, com 1,22 %, a obrigacdo legal, com 0,95 % e a
greve, com 0,37 %.

Absentismo

Absentismo Segundo o Sexo
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ANEXO V

ORGANOGRAMA

Conseho de Administragan

Comis=an de Fiscalizagan Presidonte

Dirvecio Executira

Diretor Executivo = Vitor Boadda

Assessoria Informatica
Direcan Administrativa e Financeira Diregan de Produgan Diregan de Distribuigan
Diretor = Luis Gonzaga
Controlo de Gesiio Pré-impressio Oficinas Graficas Setorde Apoio ao Cliente

Diire tor-&djunto = Jodo Graga Diretor-£djunto = Jogé Cabago  Diretor-fAdjunto = Fui Sebwosa  Diretor-Adjunto = Luis Dérnaso
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ANEXO VI

RECURSOS HUMANOS DA EMEC - 2012
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ANEXO VI

Indicadores da EMEC

2012
Numero de Empregados 87
Vendas+Prestacdo de Servicos 2.900.643
P Vendas porempregado 33.341
& Resultados Operacionais 13119
3 Resultados Financeiros 1.766
5 Resultados Correntes 14.884
g Resultados Liguidos -160.250
= Activo Total Liquido 5.411.505
Valor Acrescentado Bruto (VAB) 1.850.381
Valor Acrescentado Bruto (VAB) por empregado 21.269
. Solvabilidade 31
o £ % & [|Liquidez Geral 146
:ﬁ g $ 2 [Liquidez Reduzida 127
= Liquidez Imediata 27
o . °\_; Rendibilidade dos Capitais Préprios -3,1%
,;"é l§ 2 £ |Rendbiidade Operacional das Vendas 0,5%
<§ % £ [Rendibiidade do Activo 0,2%
= __|Rendibilidade Econdmica -3,0%
. 2 |Rotacdo das Existéncias 4.20
“ § Pemanéncia Média das Matérias Primas em Armazém (Dias) 121
£8 |Prazo Médio de Recebimentos (Dias) 35
= |Prazo Médio de Pagamentos (Dias) 0
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