REPUBLICA Gabinete do Ministro da
A PORTUGUESA Presidéncia
PRESIDENCIA
CARTA DE MISSAO
CARACTERIZAGAO GERAL:

Ministério: Presidéncia do Conselho de Ministros.

Servico/0Organismo: Secretaria-Geral do Governo.

Cargo: Secretario-Geral Adjunto na area de Servicos de Organizacao e Gestao de Pessoas.

Periodo de comissao de servigo: 5 anos.

MISSAO DA SECRETARIA-GERAL DO GOVERNO:

Prestar apoio técnico, administrativo e logistico ao Conselho de Ministros, ao Primeiro-Ministro e
aos demais membros do Governo.

PRINCIPAIS SERVICOS A ASSEGURAR PELA AREA DE SERVICOS DE ORGANIZAGAO E GESTAO
DE PESSOAS:

a)

b)

<)

d)

f)

8)

h)

Assegurar o apoio técnico especializado em matéria de gestao de pessoas aos membros
do Governo e respetivos gabinetes, designadamente através da emissao de pareceres e
da garantia de uniformizacao de procedimentos decorrentes do exercicio de funcgoes;

Gerir os trabalhadores da SGGov de acordo com perfis de competéncias alinhados
estrategicamente com objetivos da organizacao e com as necessidades organizacionais
futuras;

Contribuir para a definicao de estratégias de gestdo e desenvolvimento de carreira,
motivacao, reposicao, dimensionamento e retencao ou atracdo de talentos na SGGov,
incluindo aimplementacgao de politicas de bem-estar em contexto de trabalho, no sentido
de equidade, inclusao e equilibrio da vida profissional ou pessoal;

Assegurar a aplicagao do Sistema Integrado de Avaliacao do Desempenho aos dirigentes
e trabalhadores da SGGov;

Elaborar e gerir o mapa de pessoal da SGGov, promovendo os processos de recrutamento
e selecdo que lhe estdo associados, assim como o respetivo apoio juridico em matérias
especificas de recursos humanos;

Definir eimplementar a politica de salde e seguranca no trabalho, assim como assegurar
a instrucao e desenvolvimento dos procedimentos legais decorrentes de acidentes de
trabalho e doencas profissionais;

Acompanhar a implementacao de projetos de Responsabilidade Social da SGGov;

Praticar todos os atos de administracao, incluindo registos de assiduidade, pontualidade
e férias, e assegurar o processamento de remuneracées e outros abonos dos
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trabalhadores da SGGov, assim como a manutencao dos respetivos processos
individuais, dos gabinetes governamentais ou de outras entidades publicas sempre que
tal se encontre previsto em diploma préprio;

i) Planear, desenvolver e implementar uma politica de capacitagdo profissional com vista a
qualificacdo e ao desenvolvimento continuo dos trabalhadores e dos membros dos
gabinetes governamentais;

j) Assegurar a rececao, classificacao, distribuicao, expedicao e arquivo de correspondéncia
da SGGov;

k) Organizar e gerir 0 arquivo corrente da SGGov e dos gabinetes dos membros do Governo,
garantindo o acesso aos documentos que se encontram a sua guarda, nos seus diferentes
suportes;

) Desenvolvimento dos instrumentos de gestdo internas.

ORIENTACOES ESTRATEGICAS:

a) Organizar e aperfeicoar o funcionamento da SGGov nas suas funcdes essenciais,
nomeadamente na area de Servicos de Organizacao e Gestao de Pessoas;

b) Identificar as melhores praticas preexistentes nas varias SG ministeriais originais, que
serao objeto de fusao na SGGov;

c) Desenvolver métricas de qualidade de servico e avaliar regularmente os tempos de
resposta aos pedidos dos gabinetes ministeriais, integrando estas métricas e resultados
nos processos de avaliagao existentes na Administragao Publica;

d) Gerir e potenciar o Campus XXI, o novo Centro do Governo e a Administracao Publica.

OBJETIVOS A ATINGIR:

a) Durante o mandato, contribuir de forma decisiva para que a Secretaria-Geral do Governo
seja, no seio da Administracao Publica, um referencial de qualidade e celeridade nos
servicos prestados;

b) Garantir o cumprimento das atribui¢cdes definidas para os principais servicos da area de
Servicos de Organizacao e Gestao de Pessoas;

c¢) Acompanhar a implementacdo da 12 fase da reforma da administracdo publica,
nomeadamente na area de Servicos de Organizacao e Gestao de Pessoas;

Campus XXI, Av. Jodo XXI, n2 63
1000-300 Lisboa, PORTUGAL
gabinete.mp@mp.gov.pt

+351 21 392 76 00
portugal.gov.pt



- REPUBLICA Gabinete do Ministro da
PORTUGUESA Presidéncia

PRESIDENCIA

d) Garantir toda a gestao de recursos humanos da Secretaria-Geral do Governo e, no ambito
dareforma, assegurar que os trabalhadores sao devidamente acolhidos e integrados.

e) Assegurar e desenvolver novos modelos de gestao de recursos humanos.

RECURSOS NECESSARIOS:

Os objetivos definidos serao prosseguidos com os recursos humanos afetos a Secretaria-
Geral do Governo, sustentados no mapa de pessoal anualmente revisto e alicercados em
recursos financeiros e materiais ajustados a racios de eficiéncia e eficacia.
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