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1. NOTA INTRODUTORIA

A atividade da ASAE no ano de 2014 inscreve-se num contexto de mudanca e de inicio

de um novo ciclo de gestao.

Com a aprovacao da Lei Organica no 2° semestre de 2012, pelo Decreto-Lei
n°194/2012, a organizacao teve a sua estrutura nuclear e flexivel definida em 2013
com a publicacao da Portaria n°35 de 30 de janeiro e do Despacho n°2032 de 4 de
fevereiro respetivamente. Contudo, foram ainda introduzidas alteracdes ja em 2014
com a extincao de duas unidades organicas flexiveis e sua substituicdo mediante
publicacdo do Despacho n°1870 de 22 de janeiro, dai resultando a nova estrutura
flexivel da ASAE. Assim, adequou-se a nova estrutura organica flexivel as atuais
necessidades de funcionamento e de otimizacao dos recursos com vista ao cabal
desempenho da missao da ASAE e a prossecucao das respetivas atribuicbes com a
criacao de duas novas divisdes: a Divisao de Coordenacao e Avaliacao da Atividade
Inspetiva, com incumbéncia, entre outras, de implementar um sistema de controlo
interno do desempenho inspetivo da ASAE; e o Gabinete de Relacdes Internacionais,
que tem por objetivo a afirmacao da ASAE no espaco internacional, seja no quadro

da cooperacao luséfona, como no ambito comunitario.

Pelo Decreto-Lei n°237 de 2005 foi criada a ASAE com o objetivo de reforcar a
politica de defesa do consumidor e a sa concorréncia entre operadores econémicos,
com vista a melhorar a seguranca dos produtos comercializados e,
concomitantemente, a qualidade de vida do consumidor. A estrutura da ASAE visava
constituiu um modelo novo no qual se congregavam a fiscalizacao (quer na area
alimentar quer na nao alimentar), as funcdes de OPC' e a avaliacdo e comunicacdo

de riscos na cadeia alimentar, com suporte numa atividade laboratorial de apoio.

A instituicao foi consolidando o seu papel e funcionamento, tornando-se uma
organizacao eficiente e de referéncia. Este é o caminho que se tenciona manter,
ainda que num quadro de condicionalismos de reestruturacao e de fortes contencoes

orcamentais e de recursos.

! Org3o de Policia Criminal
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Consagram-se assim em Plano de Atividades os principais objectivos a prosseguir no
ano de 2014, de acordo com a missao do organismo, o QUAR e o Plano Estratégico
2013-2018 existente.

2. MISSAO E ORGANIZACAO

Missao, visao e valores

= A ASAE tem por Missao a fiscalizacao e prevencao do cumprimento da
legislacao reguladora do exercicio das atividades econdémicas, nos sectores alimentar
e nao alimentar, bem como a avaliacdo e comunicacdao dos riscos na cadeia
alimentar, sendo o organismo nacional de ligacdo com as suas entidades congéneres,

a nivel europeu e internacional.

) A Visao da ASAE é a de continuar a ser uma entidade de referéncia, na defesa
dos consumidores, da saude publica, na salvaguarda das regras do mercado e da livre

concorréncia, prestando um servico publico de exceléncia.

< A acao da ASAE decorre dos valores de um conjunto de Valores, nos quais se

destacam:

= |ntegridade

* |ndependéncia
= Qualidade

» Credibilidade

= Compromisso
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Missdo Valores

Estrutura organizacional

A organizacao interna dos servicos obedece ao modelo estrutural misto:

* O modelo de estrutura hierarquizada, nas areas de atividade de avaliacdo e
comunicacao dos riscos, laboratorial, servicos administrativos, técnicos e apoio

juridico;

« O modelo de estrutura matricial, nas areas de atividade de fiscalizacao,
investigacao e técnico-pericial, planeamento operacional e de instrucao processual e

contraordenacoes;

A ASAE é dirigida por um Inspetor-geral, coadjuvado por dois Subinspetores-gerais.
E ainda 6rgdo da ASAE o Conselho Cientifico. Tem Sede em Lisboa e servicos
desconcentrados em varios pontos do territorio continental, designadamente Porto,

Coimbra, Lisboa, Mirandela, Castelo Branco, Santarém, Evora e Faro.

Apds a publicacao do Despacho n°1870/2014 de 22 de janeiro que altera a estrutura
organica flexivel da ASAE anteriormente definida pelo Despacho n° 2032/2013 de 24
de fevereiro, a estrutura organizacional da ASAE passa a obedecer ao organograma

que se segue:
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Parceiros e Clientes

Para a realizacdo de tarefas especificas, projetos, protocolos, formacao, divulgacao
de informacdo, cooperacdo com outras organizacdes puUblicas nacionais e
internacionais, incluindo as atividades core business da ASAE, sao estabelecidas

inter-relacdes com Parceiros, das quais se destacam:

e Outros Orgao de Policia Criminal

e Direcoes-Gerais

e Institutos PUblicos e sector empresarial do Estado

e Congéneres da ASAE (da comunidade CPLP? e Europa)

e Universidades e outros estabelecimentos de ensino

e Parceiros sociais

e AssociacOes representativas dos sectores alimentar e econémico
e Entidades reguladoras

e Autarquias

Clientes Internos

e A Direcao que, como 6rgao de gestao, espera o cumprimento das orientacoes
que emana;

e Os Dirigentes, que esperam condicoes favoraveis para a exequibilidade das
atividades a nivel de competéncias e recursos e cumprimento de objetivos;

e Os Trabalhadores e colaboradores (prestadores de servicos externos), que

esperam boas condicoes de trabalho e reconhecimento profissional.

Todos, dirigentes e trabalhadores, constituem a organica do servico que na
prossecucao do seu trabalho, ao se interrelacionarem, sao clientes internos

mutuos.

? Comunidade de Paises de Lingua Portuguesa
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Clientes Externos

Este tipo de clientes é igualmente parte interessada na qualidade e custo dos

servicos prestados:

e Os consumidores, que esperam atuacao eficiente dos servicos inspetivos e de
controlo oficial e de mercado da ASAE, de forma a proporcionar-lhes
confianca no consumo de produtos da area alimentar e nao alimentar assim
como nos servicos do mercado para os quais a ASAE detém competéncias;

e Os operadores economicos, que esperam atuacdo eficaz e eficiente dos
servicos inspetivos da ASAE para a pratica das suas atividades;

e O Tribunal de Contas, que espera cumprimento dos normativos e gestao eficaz
dos dinheiros publicos;

e Ministério Publico, que espera qualidade de investigacao e instrucao
processual;

e A tutela, exercida pelo Ministério da Economia, que através da Secretaria de
Estado da Economia e da Secretaria-Geral espera, de acordo com o Ministério
das Financas, eficacia e eficiéncia, i.e, boa aplicacdo dos recursos
disponiveis;

e Instancias europeias (como a Comissao Europeia), que esperam alinhamento
com as politicas e congéneres europeus;

e Parceiros sociais, que esperam o respeito da aplicacao de direitos legais dos
associados/trabalhadores;

e Clientes privados e organismos puUblicos requisitantes de analises
laboratoriais, que esperam qualidade dos resultados e custos justos, senao
mesmo inferiores aos do mercado;

e Fornecedores, que esperam pagamento nos prazos contratualizados e
incremento do negdcio;

o Comunicacao social, que espera transparéncia e canais acessiveis de obtencao

de informacao de interesse publico.
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3. ESTRATEGIA E OBJETIVOS

No contexto atual é particularmente importante assumir uma estratégia e um
conjunto de prioridades conducentes a melhoria do funcionamento do mercado,
através da defesa da concorréncia, da regulacao e, assim também, da promocao da

defesa dos consumidores.

Tendo a ASAE competéncias em matérias de fiscalizacao alimentar e nao alimentar, é
prioridade de atuacao identificar, fiscalizar e punir praticas comerciais desleais ou
lesivas da saude e da seguranca alimentar. Neste sentido também, assegurar a boa
execucao dos planos oficiais de controlo e a boa avaliacao e comunicacao de riscos

na cadeia alimentar.

Prosseguindo o esforco de racionalizacao de servicos e processos, o Plano Estratégico
definido pela instituicao alicerca-se numa gestao rigorosa dos dinheiros pUblicos, que
procura atender aos critérios de economia, eficiéncia, eficacia e qualidade e

incrementar a qualidade dos servicos prestados.

As linhas estratégicas da ASAE para 2014 sustentam-se em objetivos gerais, que

sinteticamente se enunciam:

2 Garantir a fiscalizacao e inspecao das atividades econémicas alimentares e
ndo-alimentares com atuacdo a nivel sectorial, e com vista a universalidade
de atuacao nas varias competéncias;

> Direcionar as atividades cientificas e técnico-laboratoriais no apoio a
atividade operacional;

2 Assegurar a resolucao processual e contraordenacional e de pendéncia no
apoio a atividade operacional;

2 Melhorar a resposta as partes interessadas no dominio das denlncias
apresentadas pelo exterior;

< Continuar a aposta na componente formativa como fator de qualidade, coesao

e transmissao do conhecimento enfaticamente voltada para o cliente interno.
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< Aplicar diretrizes de reforco a componente ética e de prevencao de riscos

inerentes a atividade de qualquer Autoridade.

Sendo o QUAR um referencial sobre a razao de ser e de existéncia dos servicos da AP3
(Missao), dos seus propositos de acao (Objetivos Estratégicos), da afericao da sua
concretizacao e da explicitacao sumaria dos desvios apurados, entende-se de toda a

utilidade integrar esse instrumento neste Plano de Atividades.

Este instrumento de gestdo evidencia a estratégia do servico, divulgando interna e
externamente os niveis de desempenho e tornando possivel a comparacao de meios e

resultados.

Assim, o presente Plano de Atividades integra na sua elaboracao os objetivos
consagrados no QUAR, assim como outros porventura menos relevantes na estratégia
do organismo, sob a designacao, outros objetivos operacionais, igualmente

importantes para assegurar um funcionamento de qualidade.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Os objetivos estratégicos inscritos no QUAR sao os seguintes:

3 Administragao Publica
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eGarantir a Inspecdo e Fiscalizacao dos
operadores econdémicos, com vista a assegurar
a saude publica, a defesa dos consumidores e a
livre concorréncia

«Garantir a continuidade da Acao Inspetiva
através de uma instrucao e decisao processuais
atempadas e de qualidade, de forma a
assegurar o correto sancionamento

Melhorar a boa execucao da Avaliacao e
Comunicacao de Riscos da Cadeia Alimentar na
perspetiva da manutencao de um elevado
padrao de seguranca alimentar para os
consumidores

Na elaboracao dos Objetivos Operacionais sobre os quais recaird a avaliacdo do

servico no ambito do SIADAP1, foram considerados os parametros exigidos por lei, a

saber:

. Objetivos de Eficacia

. Objetivos de Eficiéncia
. Objetivos de Qualidade

Partindo da Missao, Visao e das linhas tracadas no Plano Estratégico 2013-2018 desta
instituicdo, com o propdsito de reforcar e melhorar o planeamento das atividades a
desenvolver em 2014, devidamente articulados com o sistema de gestao e avaliacao

de desempenho concretizado no QUAR, foram definidos os programas a desenvolver.
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OBJETIVOS OPERACIONAIS DO ORGANISMO - QUAR

«Ind 1. N° de operadores econémicos
. = fiscalizados
O1. Garantir a Inspecao e .. . .
Focal oo grédores «Ind 2. % de competéncias da ASAE identificadas
~a0 cos op como prioritarias abrangidas na atividade
e inspetiva anual
S/
02. Assegurar a execugéo eInd 3. % média de execucao dos planos e
das acoes de controlo oficial programas de controlo oficial
e de mercado
/
03. Assegurar a boa 5 .
execucao da Avaliacio e eInd 4. N° de estudos e/ou publicagées no ambito
Comunicacao de Riscos na da seguranca alimentar
Cadeia Alimentar ‘
/
«Ind 5. N° de processos concluidos (instrucao)
04. Otimizar a resposta da «Ind 6. N° de processos pendentes de decisao
. Ay «Ind 7. % de sentencas recebidas dos tribunais
sl e amP - d.os ~ % | analisadas na perspetiva da melhoria das
de inspecao e fiscalizacao atividades ‘
J
05. Melhorar a resposta aos «Ind 8. % de denlincias resolvidas/averiguadas
stakeholders
)
06. Melhorar a boa o L
execucio da avaliacio e +Ind 9. N° de seminarios e/ou eventos
comunicacio de riscos na organizados no ambito da seguranca alimentar
area alimentar )
/
OE1
O7. Afirmar a atividade
formativa como fator de «Ind 10. % de execucao do Plano de Formacao
desenvolvimento da
qualidade do trabalho Y,
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OUTROS OBJETIVOS OPERACIONAIS

Elencam-se a seguir outros objetivos cuja natureza é relevante para um funcionamento de
qualidade ainda que nao se considerem no QUAR:

Garantir a execucdo de
acoes de fiscalizacdo a nivel
regional no ambito das suas

particularidades

eAcdes regionais planeadas e executadas por més

Incrementar a investigagao
criminal nas Unidades
Regionais, no ambito da
seguranga alimentar

*Ordens de investigagdo na matéria executadas por més

Y,
Garantir a cobertura
territorial da maioria da *% de freguesias com mais de 2000 habitantes onde
Unidade Regional com ocorreram inspegdes
acoes de fiscalizacao
Melhorar a qualidade da *% de processos concluidos remetidos a outras
instrucdo processual entidades e devolvidos por deficiéncias de instrugao
Otimizar o processo de *% de Fichas de Operador Econémico Fiscalizado
registo na Gestasae das introduzidas na aplicacdo infromatica GestASAE até
operacoes de fiscalizacao 48h apos a inspegao
Y,
*% de pareceres, no ambito da inspegdo, concluidas no
' prazo de 10 dias Uteis apds a recegdo do processo
Garantir o tratamento das completo
amostras entregues nos *% amostras analisadas no dmbito da inspegdo
laboratérios em tempo Gtil concluidas no prazo de 20 dias Uteis
P *% processos de PVT completados no prazo de 6 dias
uteis com emissao de parecer
O a S3 2 3 *% de postos de trabalho preenchidos ou necessidades
necessidades de pessoal da de pessoal satisfeitas
ASAE /
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Gerir o material apreendido

Implementar um sistema de
controlo interno de gestao e
analise de custos por unidade
organica/centro de custo, de
modo a promover a eficiéncia e
eficacia dos recursos financeiros

e —.

Efetuar e gerir pedidos de
financiamento, relativos ao
Plano de Formagao da ASAE a
candidatar a fundos publicos

Gerir os pedidos de realizagao
de Sessbes de Formacgao e
Informagdo Publicas,
promovidas por entidades
externas

Suporte técnico relativo as TIC
da ASAE

Redugdo de outsourcing, com
vista a poupanca ao nivel da
atividade

Sedimentar praticas de reforgo
a componente ética

Internacional no quadro da
Cooperacgao

Plano de Atividades 2014
PA/SAG/001/VF
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*N2Q de Dias para destrui¢do apds notificagdo judicial

eData de disponibilizagdo do sistema

ePedidos de financiamento ou pedidos de alteragao
submetidos e geridos com execugdo fisica e financeira
otimizada até ao limite legal

ePedidos entrados, registados, instruidos e respondidos
e reportados em relatério de avaliagdo

eHoras para resolugao de pedidos de suporte

N2 de fornecedores externos de servicos no ambito das
competéncias de administracdo de sistemas e de apoio
aos utilizadores

*N2 de instrumentos de gestdo relativos a matéria
revistos

N2 de atividades executadas
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3. RECURSOS FINANCEIROS

Em 2014, a ASAE passa a dispor de aproximadamente menos 3 milhdes de euros

relativamente ao ano transato para assegurar as suas despesas de funcionamento.

Descricao Orcamento Inicial

Despesas com pessoal 13.994.320
Aquisicao de bens e servicos 5.175.721
Juros e outros encargos 12.000
Transferéncias correntes 15.000
Outras despesas correntes 25.000
Aquisicao de bens de capital 133.450
Reserva 122.067

Total de Despesas de

. 19.477.558
Funcionamento

I.  RECURSOS FINANCEIROS REPORTADA A 31 DE DEZEMBRO DE 2013

Também em 2014, a ASAE define as suas fontes de financiamento, essencialmente a
partir de:
> Receita FF 111: proveniente do OE 2014

S Receitas proprias:

- Receita FF123 proveniente das estampilhas fiscais, percentagem da ASAE nas
coimas cobradas, prestacao de servicos mediante realizacao de analises
laboratoriais, a transferéncia efetuada pela European Food Safety Authorithy
(EFSA) para fazer face as deslocacdes a esse organismo e ainda os reembolsos
(embora de valor residual) devidos por deslocacdes a instituicées no ambito
de obrigacodes legais.

- Receita FF129 que resulta da transferéncia efetuada pelo Instituto do
Turismo, no ambito da atuacao da ASAE em matéria de jogo ilicito.

- Receita FF242 proveniente do POPH - Fundos comunitarios para a area da

formacao;
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4. RECURSOS HUMANOS

A ASAE inicia o ano de 2014 com um total de 500 funcionarios/colaboradores, em
regime de contrato de trabalho em funcdes publicas, comissdo de servico e

outsourcing.

Mobilidades
Internas Inter-

Mobilidades Internas

N° de Mobilidades Inter - carreira .
Grupo de Pessoal . carreira
Efetivos Internas (de outro
organismo) (o k1
g ASAE)
Dirigentes 39
Técnico Superior 77 2 1
Inspecao 249 1 2
Assistente Técnico 104 3
Assistente Operacional 17
Informatica 7
Oficiais Justica 6 6
Total de Recursos 500 13 2 1
Humanos

Il. TABELA DE RH REPORTADA A 31 DE DEZEMBRO DE 2013

As carreiras/cargos mais representativas na matriz recursos humanos (RH), sao a
de ”inspetor” com cerca de 50%, dado o core business da ASAE, seguida da de
“assistente técnico” com 21% e a de ”técnico superior” com 15%. O cargo “dirigente”
enforma cerca de 8%, seguido do “assistente operacional” com 3% e, em grau inferior

os grupos, “informatica” e “oficial de justica”, com aproximadamente 1% cada.

Plano de Atividades 2014 Pag. 17 de 37
PA/SAG/001/VF



MINISTERIO DA ECONOMIA

@ GOVERNO DE
A PORTUGAL

|
|

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica """

15,4

49,8

7.8
3,4
1.4 1,2
3 - -
e .o ot & o <2 >
Q‘f'& ® &5 ;ae'\' ) dgi-' &7 %&’ &?
¥ « il R & W
o g w2 S -
e & & & o
= o5 & o
Ao ®

DISTRIBUIGAO PERCENTUAL DAS CATEGORIAS/CARGOS DE RH DA ASAE EM 2013

Atentos a evolucao do numero total de RH, é factual a variacao global negativa no

mapa de pessoal da ASAE desde 2006, que no final de 2013 representa 16%, dada a

reducao de 595 para 499, ou seja menos 96 funcionarios.

Dada a dinamica movimentacao de RH observada desde 2006, prevé-se alteracao

deste mapa de pessoal consequente essencialmente, a aposentacdes e mobilidade

interna e ou externa.

Ao nivel da gestao de recursos humanos referem-se como prioridades para 2014:

2 a conclusao dos procedimentos concursais para ingresso na carreira de

inspecao, de forma a compensar o défice existente face ao crescendo de

matérias a fiscalizar ;

o desenvolvimento de formacao e qualificacao de recursos humanos, quer

pelo Programa Operacional de Potencial Humano, POPH - Eixo 3, quer

mediante fundos publicos e fundos proprios para a formacao profissional.
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5. OUTROS RECURSOS

Frota Automovel

Na transicao de 2013 para 2014, a ASAE conta com menos 13 viaturas relativamente a
frota automovel de que dispunha ha um ano atras. De acordo com a figura 7, a ASAE
apresenta 180 viaturas, em vez de 193. De facto, a area inspetiva dispoe agora de

menos 21 viaturas e o apoio administrativo passa a estar reforcado com 8.

. N° de
Servico .
viaturas
Inspecao 146
Apoio Técnico 7
Apoio Administrativo 27
Total de Viaturas 180

IV. TABELA REPORTADA A 31 DE DEZEMBRO DE 2013

< 0 parque de viaturas da ASAE compoe-se de veiculos proprios e veiculos em
regime de aluguer operacional (AOV) ou similar, tendo sido adotada esta ultima

modalidade de aquisicao logo em 2007;

< A ASAE como entidade da administracdo direta do Estado, por forca legal do
Decreto-Lei n°170/2008, esta vinculada ao sistema de gestdao do Parque de
Veiculos do Estado (PVE) da Agéncia Nacional de Compras Publicas,
E.P.E. (ANCP), enquanto Unidade Ministerial de Compras (UMC), sendo que
qualquer aquisicao ou aluguer operacional de veiculos implica sujeicao a um
sistema de contratualizacao (tempos de resposta, critérios de aluguer apertados:
quilometragem permitida ou duracao aluguer) que, atento o histérico, dificulta a

renovacao da frota.

< A idade média das viaturas proprias da ASAE é de 14 anos, sendo que a

quilometragem média de cada veiculo é de mais de 250.000 km.

Plano de Atividades 2014 Pag. 19 de 37
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Iméveis

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica et

Desde 2006, o nimero de edificios de que a ASAE dispoe diminuiu em 36%, passando

de 22 para os atuais 14 imoveis.

Edificios N° de edificios

Plano de Atividades 2014
PA/SAG/001/VF

Sede ASAE

Unidade Regional do Norte
Unidade Regional do Centro
Unidade Regional do Sul

Unidade Operacional do Alentejo
Unidade Operacional do Algarve
Unidade Operacional de Mirandela
Unidade Operacional de Santarém
Unidade Operacional de Castelo Branco
Armazém Centro Apoio Logistico
Laboratorios - Campus do Lumiar
Armazém MARL

[ NG TG G GO GO G R

Total de Edificios

14

V. TABELA REPORTADA A 31 DE DEZEMBRO DE 2013
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Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica e

6. OBJETIVOS OPERACIONAIS DO ORGANISMO - QUAR

NO
Programa

Objetivo

Garantir a Inspecao e
Fiscalizacao dos operadores
econémicos

Assegurar a execucao das
acoes de controlo oficial e de
mercado

Assegurar a boa execucao da
Avaliacao e Comunicacao de
Riscos na Cadeia Alimentar

Descricao

Execucao de acoes de
inspecao, quer a nivel
nacional, regional, pontual ou
na sequéncia de dendncias

Execucao de acdes de inspecao
no ambito das competéncias
da ASAE previamente
identificadas como prioritarias
para 2014

Executar os planos e
programas de colheita de
amostras selecionados para
2014, no caso o Plano
Nacional de Colheita de
Amostras

Estudos cientificos
propriamente ditos e textos
produzidos para a newsletter
cientifica e outros em termos
de comunicacao do risco

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Ind. 1
Operadores econémicos
fiscalizados

Ind. 2

Competéncias da ASAE
identificadas como
prioritarias abrangidas na
atividade inspetiva anual

Ind. 3
Execucao dos planos e
programas

Ind. 4

Estudos e/ou publicacoes no
ambito da seguranca
alimentar

Métrica

N° de operadores
economicos fiscalizados

[(N° de competéncias
prioritarias identificadas
/N° total de
competéncias
prioritarias
identificadas) *100]

[(N° de amostras
analisadas/N° de
amostras colhidas )
*100]

N° de estudos e
publicacées
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NO
Programa

MINISTERIO DA ECONOMIA

Objetivo

Otimizar a resposta da ASAE
no ambito dos processos de
inspecao e fiscalizacao

Melhorar a resposta aos
stakeholders

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica ==

Descrigao

Concluir a instrucao dos

processos contraordenacionais
e criminais, instaurados pela
ASAE ou por outras entidades

Regularizacao da pendéncia de
decisao dos processos de
contraordenacao de
competéncia propria da ASAE

Analisar as sentencas
recebidas dos tribunais no
sentido de avaliar da autuacao
e instrucao e retirar
informacao que permita
melhorar os procedimentos

Resolucao das denlncias
remetidas a ASAE, quer sejam
estas da competéncia da ASAE
ou de outras entidades: i.e.,
ter 75% das denUncias
recebidas averiguadas (com ou
sem processo associado e com
averiguacao terminada ou em
curso) ou encaminhadas para
as entidades com competéncia
especifica na matéria.

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Ind. 5
Processos concluidos

Ind. 6
Processos pendentes de
decisao

Ind. 7

Sentencas recebidas dos
tribunais analisadas na
perspetiva da melhoria das
atividades

Ind. 8
Denuncias resolvidas e ou
averiguadas

Métrica

N° de processos
concluidos

N° de processos
pendentes de decisao

[(N° de sentencas
analisadas/N° de
sentencas recebidas) *
100]

[(N° de denuncias
resolvidas e ou a
averiguar/N° total de
denuncias recebidas)*
100]
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NO
Programa

10

MINISTERIO DA ECONOMIA

Objetivo

Melhorar a boa execucao da
avaliacao e comunicacao de
riscos na area alimentar

Afirmar a atividade formativa
como fator de
desenvolvimento da
qualidade do trabalho

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econdmica  w=

Descrigao

Planeamento e organizacao de
seminarios ou eventos de
natureza semelhantes, que
divulguem informacoes no
ambito da seguranca alimentar

Executar o Plano de Formacao
da ASAE para 2014, elaborado
em consonancia com o
diagnostico de formacao, e
atendendo nao s6 ao nimero
de horas ministrado como a
satisfacao dos formandos

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Ind. 9

Seminarios e/ou eventos
organizados no ambito da
seguranca alimentar

Ind.10
Execucao do Plano de
Formacao

Métrica Meta
N° de seminarios e/ou 2
eventos

[Horas de formacao
continua frequentada
por profissionais da ASAE
ministradas/horas de
formacéo continua
frequentada por
profissionais da ASAE a 100%
ministrar)

N

(grau de satisfacao
obtido/grau de
satisfacdo médio
expectavel) /2) x 100]
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Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica

7. OUTROS OBJETIVOS OPERACIONAIS

NO

Programa Gl
Garantir a execucao de acoes
11 de fiscalizacao a nivel
regional no ambito das suas
particularidades

Incrementar a investigacao
12 criminal nas Upidades

Regionais, no ambito da

seguranca alimentar

Garantir a cobertura

13 territorial da maioria da
Unidade Regional com acdes
de fiscalizacao

Descricao

Planeamento e Execucao de
Planeamentos Regionais

Ordens de investigacao
planeadas e executadas

Proceder a pelo menos 2
acoes de fiscalizacao em pelo
menos 90% das freguesias da
Unidade Regional que tenham
mais de 2000 habitantes

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Acoes regionais planeadas e
executadas por més

Ordens de investigacao na
matéria executadas por més

% freguesias com mais de
2000 habitantes onde
ocorreram inspecées

T

K

R

=
pre——

o=

UOs

S Responsaveis

Métrica

N° de acoes regionais
planeadas e executadas
por més

(N° de Ordens de
Investigacao/més,
planeadas nacional ou
regionalmente
executadas
regionalmente / N° de
Ordens de
Investigacao/més,
planeadas nacional ou
regionalmente a
executar) *100

[(N° de freguesias nas
quais se inspecionaram
pelo menos 2 operadores
economicos e que tém
mais de 2000 habitantes

2/més URN

90% URN

2 operadores em
90% das
freguesias

URC

/

n°® de freguesias com
mais de 2000
habitantes)*100]
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Ne i
Objetivo

Programa

14 Melhorar a qualidade da

instrucao processual

Otimizar o processo de
15 registo na GestASAE das
operacoes de fiscalizacao

16
Garantir, em tempo util o
tratamento das amostras
entregues no DRAL (inclui as

17 4 divisoes)

18

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica  ss=*""

Descricao

Ter menos de 2% de
processos cuja instrucao foi
concluida e foram remetidos
as entidades decisoras,
devolvidos por deficiéncias
de instrucao

Registo correto e atempado
de fichas de fiscalizacao no
sistema informatico

Concluir a emissao de
pareceres no ambito da
atividade inspetiva no prazo
de 10 dias Uteis apos a
recepcao do processo
completo

Analisar as amostras no
ambito da atividade inspetiva
no prazo de 20 dias Uteis

Completar, com emissao de
parecer, 90 % dos processos
de PVT no prazo de 6 dias
Uteis apos a recepcao

Plano de Atividades 2014
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Indicador

% de processos concluidos
remetidos a outras entidades
e devolvidos por deficiéncias
de instrucao

% de fichas de operador
fiscalizado introduzidas na
GestASAE até 48h apds a
inspecao

% de pareceres no ambito da
inspecéo, concluidos no
prazo de 10 dias Uteis apos a
rececao do processo

% de amostras analisadas no
ambito da inspecao
concluidas no prazo de 20
dias Uteis

% de processos de PVT
completados no prazo de 6
dias Uteis com emissao de
parecer

Métrica

[(N° de processos
devolvidos de
deficiéncias de instrucao
/

N° total dos processos
remetidos para decisao)
*100]

[(N° de FOF’s registadas
/N° de operadores
inspecionados) * 100]

[N° pareceres emitidos
em 10 dias Uteis no
ambito da atividade
inspetiva / total de
pareceres emitidos no
ambito da atividade
inspetiva]*100

[N° de amostras
concluidas /N° total de
amostras entregues) *
100]

[N° processos
concluidos/N.° total de
processo entrados]* 100
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NO

Programa Gl

Promover medidas tendentes
19 a satisfazer as necessidades
de pessoal da ASAE

Implementar um sistema de
controlo interno de gestao e
analise de custos por unidade

20 organica/centro de custo, de
modo a promover a eficiéncia
e eficacia dos recursos
financeiros

21 Gerir o material apreendido

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica -

Descricao

Apos levantamento das
necessidades e, desde que
devidamente cabimentadas,
promover: conclusao de
procedimentos concursais
preenchendo os postos de
trabalho a concurso; recrutamento
de pessoal através da abertura de
procedimentos concursais ou com
recurso a instrumentos de
mobilidade geral; reafectacao de
pessoal entre unidades organicas.
Elaboracao e aprovacao de matriz
de analise, com inclusao dos
indicadores de performance
financeira adequados;
Disponibilizacao da informacao
com uma regularidade
previamente estabelecida,
capacitando a tomada de decisao
superior, durante o ano
economico em analise.

Assegurar o regular funcionamento
dos armazéns de material
aprendido; controlar e aferir o
registo e volume do material a
depositar nos armazéns; Controlar
e aferir o registo e o volume de
saidas, termos de abertura do
material apreendido nos armazéns
do MARL e de Castelo Branco; Dar
cumprimento as decisdes judiciais
para a destruicao do material
apreendido.

Plano de Atividades 2014
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Indicador

% de postos de trabalho
preenchidos ou
necessidades de pessoal
satisfeitas

Data da disponibilizacao

N° de dias para
destruicao apos
notificacao judicial

Métrica

[( N.° de postos de
trabalho preenchidos ou
necessidades satisfeitas
/N.° de necessidades
detetadas) * 100]

N° de dias de
antecipacao da
disponibilizacao da
informacao face ao
prazo estabelecido

N.° de dias de reducao
face ao prazo médio
definido judicialmente
(60 dias)
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Dar resposta a
60% das
necessidades

2 dias antes das
datas
previamente
estabelecidas
(frequéncia
mensal com data
limite de dia 15)

Reducao em 15
dias
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NO

Programa BRIE e

Efetuar e gerir pedidos de

22 financiamento, relativos ao
Plano de Formacao da ASAE a
candidatar a fundos publicos

Gerir os pedidos de
realizacao de Sessoes de
23 Formacao e Informacao
Publicas, promovidas por
entidades externas

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica -

Descrigao

Execucao e submissao das
candidaturas; Gestao dos pedidos
de financiamento, garantindo o
cumprimento dos normativos
relativos ao processo técnico-
pedagogico; Atualizacdo do
sistema de informacao,
introduzindo a execucao fisica;
Colaboracao com a DAG na
apresentacao dos pedidos de
reembolso das despesas
suportadas; Execucao e submissao
do pedido de saldo na
componente fisica e colaboracao
com a DAG para a vertente
financeira; Execucao e submissao
dos pedidos de alteracao aos
projetos, se necessario, de modo
a optimizar o cofinanciamento
Registo, analise, instrucao para
decisao e resposta as solicitacoes
externas; Planeamento das
intervencoes da ASAE, caso sejam
deferidas; Avaliacao das
participacoes junto do orador e
requerente, através do reporte da
analise dos intervenientes e
analise global desta atividade.

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Pedidos de
financiamento ou
pedidos de alteracao
submetidos e geridos
com execucao fisica e
financeira otimizada até
ao limite legal.

Pedidos entrados,
registados, instruidos e
respondidos e
reportados em relatério
de avaliacao

Métrica Meta

N° pedidos de
financiamento ou
pedidos de alteracao
submetidos no SIIFSE e
geridos com execucao
fisica e financeira
otimizada até ao limite
legal

[(N° de pedidos

registados, instruidos e

reportados em 100%
relatorio/n° de pedidos

entrados) *100]
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NO

Programa BRIE e

Suporte técnico relativo as
TIC da ASAE

Reorganizacao interna da
DGTI através da reducao de

25 outsourcing, com vista a
poupanca ao nivel da
atividade

Reforcar a componente ética
26 e de prevencao de riscos de
gestao na organizacao

Afirmar a ASAE no Espaco
27 Internacional no quadro da
Cooperacao

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica -

Descrigao

Apoio na vertente das tecnologias
de informacao nas dimensoes:
gestao de toda a rede de dados,
telecomunicacoes, servidores,
aplicacdes, base de dados e postos
de trabalho. Dar resposta aos
pedidos de suporte técnico e
incidentes criticos nas areas das
TIC num minimo intervalo de
tempo possivel, de modo a
garantir a operacionalidade dos
sistemas.

Sendo uma pratica atual instituida
na ASAE para a reducao de
servicos realizados por entidades
externas, a DGTI propée-se a
unificar duas das suas
competéncias (administracao de
sistemas e apoio aos utilizadores)
em apenas um fornecedor externo
de servicos. Promovendo assim
também competéncias internas
para a realizacao futura destas
atividades apenas com recurso a
trabalhadores da carreira de
informatica com vinculo a
Administracao Publica

Rever e melhorar o Cadigo de
Etica e Conduta da ASAE e o Plano
de Prevencao de Riscos de
Corrupcao e Infraccoes Conexas

Consolidar a Cooperacao com os
Paises da CPLP, Europa e outros

Plano de Atividades 2014
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Indicador

Horas para resolucao de
pedidos de suporte

N° de fornecedores
externos de servicos no
ambito das
competéncias de
administracao de
sistemas e de apoio aos
utilizadores

N° de instrumentos de
gestao revistos

N° de Atividades
executadas

Métrica Meta

N.° de horas 4 horas

[(N.°n/ N.° (n-1)) * 100] | Reduzir 50%

N° 2

N° 12
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8. ATIVIDADES CORRENTES

Servico

Relagoes
internacionais

: Atividade

Relacoes bilaterais e
multilaterais

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica

. Desenvolvimento

Assegurar e desenvolver essas relacoes

Cooperacao com a CPLP

Promover, articular e desenvolver a cooperacao com os
paises da comunidade dos paises de lingua portuguesa

Representacao institucional a
nivel internacional e na europa

Articulacao da cooperacao da ASAE nos fora
internacionais

Protocolos internacionais

Monitorizar a execucao dos protocolos em vigor e
promover a celebracao de novos protocolos

Relagdes Publicas

Relacoes com a Comunicacao
Social

Relacdes Publicas e Imagem
Institucional

Garantir o contacto com a comunicagao social,
articulando com a Secretaria de Estado

Promover e colaborar em atividades que afetem a
imagem publica e institucional da ASAE

Gestao Estratégica

Instrumentos de Gestao

Concepcao e elaboracao dos: Planos Estratégicos;
QUAREes; Planos de Atividades; monitorizacao do QUAR;
Relatorios Estratégicos; Relatorios de Atividades e
Autoavaliacdo; Relatorios de execucdo da Missao.

Concepcao, acompanhamento e
avaliacao das medidas de
gestao

Conceber metodologias de avaliacao e controlo no
ambito das atividades e dos servicos

Estudos e - - Participar na Rede Nacional de Responsabilidade Social
s Responsabilidade Social e o s .
Organizagao . das Organizacoes e promover a Responsabilidade Social
Ambiental ;
e Ambiental Interna
Estudos determinados pela Estudos no ambito do desempenho organizacional ou
Direcao como apoio a decisao matérias de interesse estratégico para a ASAE
. Promover a aplicacao de requisitos da ISO 9001 e da
= Programar e coordenar medidas = R R
Gestdo da tendentes a bromover a gestio adopc¢ao da organizacao por processos; articular este
Qualidade P s sistema e estrutura de gestao da qualidade com o da NP

da qualidade dos servicos

17025 em uso nos laboratorios

Auditoria interna

Promocao, acompanhamento e
articulacao da auditoria interna

Conceber metodologias de avaliacao, controlo e
auditoria no ambito das atividades e dos servicos

Etica e prevencao
de riscos

Reforco da componente ética e
de prevencao

Elaborar, monitorizar e promover os instrumentos de
gestao relacionados a tematica, como o Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupcéo e o Codigo de

organizacionais Conduta e Etica da ASAE
Dar resposta rapida a solicitacdes indiferenciadas
Apoio dentro das competéncias do gabinete de planeamento,

indiferenciado a
Direcéo

Resposta a solicitacoes de
carater transversal

estratégia, qualidade e auditoria, vindas de outras
entidades, da tutela e da Direcao, com carater urgente
e nao previsivel

Controlar e
distribuir o

Fornecimento e distribuicao de
armamento e municdes na

Planear a logistica para a formacao de tiro tedrico e
simulado e tiro pratico nas carreiras de tiro.

equipamento carreira de tiro
operacional, . - e -
armamento e Controlo, manutencéo e Registo e identificacdo do armamento e equipamentos
municées distribuicdo do armamento, e de intervencao
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equipamentos de intervencao

|
x

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica """

Desenvolvimento

Controlar e
distribuir os E/R
SIRESP

Fornecimento, distribuicao e
controlo dos E/R

Planear a logistica para a entrega dos E/R e sua
operacionalidade

Controlar e
distribuir os cartoes
e crachas de
identificacdo da
ASAE

Recolha, distribuicao e controlo
dos cartoes de identificacao e
carteiras profissionais

Planear, gerir e registar em suporte informatico

Seguranca e Saude
no Trabalho

(SST)

Realizacao de exames
periodicos anuais aos
trabalhadores

Elaboracao de procedimentos, planear e gerir a
realizacdo dos exames de salde

Manutencao de edificios

Verificacao do estado de seguranca dos edificios a nivel
nacional

Assegurar ligacoes formais e
informais com entidades de
referéncia em matéria de SST

Assegurar a colaboracdo com varias entidades e
individualidades de renome nacional nesta matéria

Garantir o apoio
juridico

Patrocinio Judiciario

Exercicio do patrocinio judiciario em contencioso
administrativo e acompanhamento de outros
contenciosos

Instrucao processual

Avaliacao semestral da instrucao de processos junto das
UR apresentando propostas de modo a contribuir para a
melhoria da instrucao processual

Pareceres juridicos

Emissdo de pareceres juridicos internos (incluindo a
elaboracao de instrugdes de trabalho técnico-juridicas)
ou a pedido de outras entidades da Administracao
Publica (incluindo pareceres sobre projetos de diplomas
elaborados por outras entidades)

Diplomas legais

Elaboracao de projetos de diplomas relacionados com a
ASAE; andlise e divulgacdo de diplomas publicados que
conferem, ou alterem, competéncias de fiscalizacao a

ASAE

Informagdes a agentes
economicos e consumidores

Prestacao de informacdes a agentes econémicos e
consumidores sobre legislacao da competéncia da ASAE

Cadastro de Operadores
Econémicos

Insercao informatica de decisoes proferidas em
processos contraordenacionais e processos-crime e
respostas a pedidos de informacao-cadastro formuladas
pelos Tribunais e outras entidades da Administracao
Publica

Apoio no ambito disciplinar

Instrucao e acompanhamento de processos disciplinares

Decisao Processual

Preparacao das propostas de decisao a recairem sobre
0s processos de natureza contraordenacional de
competéncia propria da ASAE

Assegurar o
controlo da
execucdo do Plano
de Inspecéo e

Garantir a execucao
operacional do Plano de
Inspecao e Fiscalizacao

Monitorizacao da actividade inspectiva planeada
centralmente e regionalmente e execucao da mesma.

Processamento de toda a atividade operacional e
respetivos resultados, com elaboracao mensal de

Fiscalizacdo documento sobre a evolucao da execucao do Plano
(documento mensal remetido a todas as UR’s sobre a
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Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica """

Desenvolvimento

evolucao do cumprimento do Plano de Inspecao e
Fiscalizacao)

Melhorar a resposta
no processo de
inspecao e
fiscalizacdao

Promover uma rapida atuagao
operacional por parte das UR no
caso de Rasff, Rapex e PNCA

Elaborar e remeter as UR’s as ordens de operagdes para
execucao de operacoes RASFF, RAPEX e PNCA

Controlo estatistico
operacional

Analises estatisticas de
empenhamento de meios,
viaturas e resultados
operacionais

Melhoria do controlo operacional atraves da producao
de relatorios por operacgao realizada e analise dos
incumprimentos verificados por sector fiscalizado

Elaboracao de estatisticas de resultados operacionais

Elaboracao de estatisticas de empenhamento
operacional

Producao de estatisticas solicitadas pela Tutela

Producao de estatisticas Oficiais para o Ministério da
Justica

Operacionalidade
do CCO

Apoio a atividade operacional

Acompanhamento em permanéncia, e sempre que se
justifique, das operacoes de fiscalizacao em curso

Apoio e resposta, ou reencaminhamento para as
entidades competentes das solicitacdes operacionais
que lhe foram prestadas

Apoio e resposta a solicitacdes operacionais ou de
investigacao em curso, potenciadas pelas BD disponiveis

Monitorizacao, arquivo e disponibilizacao das
referéncias mediaticas televisivas da atividade
operacional da ASAE

Recepcao e triagem de todas as comunicacoes
recebidas na ASAE através de correio eletrénico com
respetiva distribuicdo para os setores responsaveis ou
aplicacoes informaticas de destino

Acompanhamento das comunicacées/transmissoes
SIRESP

Validacao dos dados
operacionais
inseridos nas
aplicacoes

Validacao do conteldo das FOF
inseridas na GestASAE e
validacao dos dados inseridos
no SIGA

Validacédo de todas as FOF inseridas com envio diario
das incorregoes as respectivas UO, a fim de garantir
que os dados inseridos sao fiaveis

Planeamento e
definicao de

Promocao da uniformizacao de
procedimentos operacionais

Promover a uniformizacao de atuacao, e assim a
universalizacao e melhoria da qualidade da inspecao -
boas praticas; elaboracao de ordens de operagoes e

procedimentos . . -
procedimentos de inspecao
Cooperacao nacional e internacional com forcas de
seguranca no ambito da troca de informacdes de cariz

- Cooperacdo com forcas de operacional
Cooperacao y tidade t S - S —
Institucional seguranca e entidades externas = participacao em reunioes nacionais e internacionais
nacionais e internacionais sobre matérias relacionadas com a seguranca
alimentar, a defesa dos consumidores e a regulacao das
atividades econémicas
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Desenvolvimento

Assegurar a resposta as iniciativas de cooperagao com
entidades externas nacionais e internacionais

Tratamento de
Reclamacées

Assegurar o tratamento das
reclamacoes recebidas de
acordo com o definido no
contrato de prestacao de
servico

Monitorizar e exigir aos prestadores de servico elevados
niveis de qualidade no desenvolvimento da prestacao
de servico

Envio para outras entidades das
reclamacoes que configuram
matéria da competéncia das
mesmas

Validar e monitorizar as reclamacoes remetidas a
outras entidades

Envio para as UR’s das
reclamacodes que configuram
indicios de matéria criminal ou
contraordenacional da
competéncia da ASAE

Validar e monitorizar as reclamacdes remetidas as
Unidades-Regionais da ASAE

Controlo de oficios emitidos no
ambito do processo de
tratamento de reclamacodes

Garantir a atualizacdo semanal do niumero e tipo de
oficios remetidos aos reclamantes

Rede Telematica de
Informacdao Comum

Acompanhamento do projeto
RTIC para melhor disponibilizar
informacao relevante sobre o
Livro de Reclamacoes

Garantir o envio diario de informacao no ambito da
Rede Telematica de Informagao Comum

Registo e
caracterizagdo de
dendncias

Relatorio de controlo do de
denlncias recebidas e
registadas

Monitorizar e exigir aos prestadores de servico elevados
niveis de qualidade no desenvolvimento da prestacao
de servico

Digitalizacao das denuncias
recebidas

Verificar a atualizacao e qualidade das digitalizacoes
efectuadas

Remeter as diversas UO’s as
respetivas dendncias

Validar e monitorizar as denncias remetidas as
diversas unidades organicas

Registo de fichas de
brigada para ato
unico

Relatorio de controlo do
numero de fichas recebidas

Monitorizar e exigir aos prestadores de servico elevados
niveis de qualidade no desenvolvimento da prestacao
de servico

Relatorio de controlo de fichas
recebidas das diversas unidades
organicas e registadas na BD

Garantir a atualizacdo semanal do nimero de fichas
recebidas e registadas

Promover a
informacao interna
e ao publico em
geral

Website da ASAE

Garantir a atualizacdo semanal dos conteldos
remetidos pelas diversas unidades organicas

Intranet

Garantir a atualizacdo semanal dos contetdos
remetidos pelas diversas unidades organicas

Newsletter da ASAE

Promover a elaboracao, concepcao e divulgacao mensal
da newsletter da ASAE

Pedidos de informacao, via e-
mail e suporte fisico (carta/fax)

Garantir a resposta e monitorizar a resposta aos
pedidos de informacao, via e-mail, telefone e carta

Acompanhamento do trabalho

Monitorizar e exigir aos prestadores de servico elevados

Centrg et desenyolwdo pelo Cleptro de niveis de qualidade no desenvolvimento da prestacao
Atendimento Atendimento Telefonico da de servico
Telefonico da ASAE | ASAE ;
Criacao de mecanismos de Organizacao de uma base de dados atualizada com
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agilizacao das respostas aos
pedidos de informacao

Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica

Desenvolvimento

perguntas/respostas mais frequentes (FAQ’s)

Apoio Técnico,
cientifico e
laboratorial

Apoio pericial e
desenvolvimento de
metodologias

Realizacdo de estudos e pericias; concepcao, adaptacgao
e aplicacao de métodos e processos técnicos

Producao de documentacao
técnica de carater diverso

Elaboracao de procedimentos, pareceres e
recomendacoes técnicas no ambito alimentar e nao
alimentar

Apoio técnico

Prestacao de assessoria técnica especializada nos varios
dominios em que a ASAE tem atribuicoes

Elaboracao de Notas Técnicas, de textos para o
website, intranet e newsletter

Formacao

Cooperar neste dominio com outras entidades da
Administracao PUblica e Associagodes representativas
dos sectores da area alimentar e econémica.

Garantir a divulgacao, através de acoes de formacao,
das novas normas e/ou procedimentos harmonizados e
das informacoes obtidas junto de grupos de trabalho a
nivel europeu

Documentos de linhas
orientadoras no ambito da
legislacao europeia

Elaboracao de textos de apoio relacionados com os
novos instrumentos legislativos comunitarios

Colaborar em Grupos de
Trabalho da Unido Europeia de
trabalho existentes

Assegurar participacao nas reunides enquanto entidade
de controlo do mercado

Execucao de analises
laboratoriais solicitadas pelos
clientes

Recepcao de amostras; Realizacao dos ensaios;
Enquadramento legal e outras apreciacdes técnicas das
amostras

Controlo da Qualidade interno e
externo

Elaboracao dos Planos de Calibracao; Verificacao e
Manutencao de equipamento de medicao; estimativas
de incertezas; Atualizacao dos parametros de
desempenho dos métodos analiticos; Cartas de
controlo; Amostras controlo interno; Amostras cegas;
Ensaios de adicao/recuperacao; Ensaios
Interlaboratoriais; Avaliacao/qualificacao dos técnicos;
Controlo de meios de cultura e controlo ambiental.

Producéao de relatorios técnicos

Estudo, Implementacao e
Validacdo de métodos analiticos

Adequabilidade e ambito dos métodos.

Determinacédo/atualizacdo das caracteristicas de
desempenho dos métodos; Selecao de métodos;
Producéao de relatorios técnicos

Melhoria continua

Revisao do Sistema de Gestao; Auditorias;
Implementacao de Oportunidades de melhoria/acoes
preventivas provenientes de auditorias e das
identificadas pelo laboratério; Participacao em
reunides e grupos de trabalho externos técnicos;
Reunides internas do Circulo da Qualidade

Gestao de Produtos e Servicos

Elaboracao das propostas de aquisicao de produtos e
servicos; Qualificacao de Fornecedores; Gestao de
existéncias (reagentes, consumiveis e meios de
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Desenvolvimento

cultura); Gestao dos Planos de Calibracao; Verificacao e
Manutencao de equipamento de medicao e ensaio

Promover a formacao especifica

Promover a realizacao de acoes de formacao

Formacao e . % especificas no ambito da Investigacdo Criminal, das
. o adequada as funcoes de cada ) ~ A ops AP
Avaliacao - informacodes e geral no ambito das atribuicoes e
inspetor I
competéncias da ASAE
Gestao dos pedidos de financiamento, garantindo o
. . cumprimento dos normativos relativos ao processo
= Efetuar e gerir as candidaturas P L o .
Gestdo do e pedidos de alteracio técnico-pedagogico; Atualizacao do sistema de
financiamento da ped ¢ao, = informacao, introduzindo a execucao fisica;
= relativos ao plano de formacao >l . >
Formacao 2013 a candidatar ao ; Apresentacao dos pedidos de reembolso das despesas
Profissional suportadas; Execucao e submissao do pedido de saldo

POPH/QREN

na componente fisica e vertente financeira; Execucao e
submissao dos pedidos de alteracao aos projetos

Gestdo dos pedidos
de acodes de
formacao e
informacédo publica

Gerir os pedidos de participacao
da ASAE em acdes de formacao
e informacao publica
promovidas por entidades
externas

Registo, analise, encaminhamento e resposta as
solicitacOes externas; Planeamento das intervencdes da
ASAE, caso sejam deferidas; Avaliacao das
participacoes, através do reporte dos intervenientes e
analise global desta atividade

Gestao de pedidos
de estagios
profissionais

Gerir os pedidos de estagios
profissionais na ASAE

Registo, analise, encaminhamento e resposta aos
pedidos de estagio profissionais; Planeamento dos
estagios profissionais deferidos junto das unidades
organicas de acolhimento, nomeacao do orientador de
estagio e definicao do plano de estagio; Acolhimento,
encaminhamento dos estagiarios, monitorizacao e
avaliacao dos estagios

Orcamento e

Articulacao com os servicos
centralizados do Ministério no

Assegurar as competéncias previstas na alinea

a) do artigo 5.° da Portaria relativa a estrutura nuclear

contabilidade H0s | THSLE g da ASAE, em conformidade com o Protocolo com a
que respeita a gestao financeira = gecretaria Geral do Ministério de tutela no ambito da
centralizacao de servicos administrativos/financeiros
gﬁgﬂlzaggir:ﬁgtsogﬁ dgengclisso € Monitorizar e gerir aos prestadores de servicos niveis de
recebida na AS AEp qualidade no desenvolvimento da prestacao de servico
Egi?:::: aol :)Tgtliecrseg;afgi:niennot\(l)acsje Desenho de workflows de tratamento da

expediente

correspondéncia recebida

Desmaterializacao documental
parcial

Criacao de mecanismos que permitam a crescente
desmaterializacao documental.

Recursos Humanos

Controlo de assiduidade, férias
e auséncias

Proceder aos balancos mensais de assiduidade
individual, plano de férias e dos limites de faltas

Processamento de vencimentos,
abonos e descontos

Garantir o processamento, em conformidade com a Lei

Recrutamento e Selecao de
trabalhadores

Encetar os atos administrativos conducentes ao
recrutamento e selecao

Controlo de limites de trabalho
extraordinario

Controlar e reportar cumprimento dos limites
autorizados para trabalho extraordinario,

Emissao de pareceres sobre
matérias relacionadas com RH

Perante requerimentos de concessao de estatuto
trabalhador-estudante, acumulacao de funcoes,
evolucao na carreira, etc., fundamentar a decisao
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superior

Elaboracao e divulgacao de
estudos sobre nova legislacao

Face a publicacao de legislacao, encetar a sua analise e
aplicacao e proceder a sua divulgacao

Elaboracao do Balanco Social

No cumprimento da Lei, organizar, elaborar e divulgar
o Balanco Social do ano anterior

Promover aplicacao do SIADAP

Promover os procedimentos conducentes a aplicacao do
SIADAP na ASAE

Gestao de processos individuais
de funcionarios

Atualizacao dos processos individuais dos funcionarios,
com todos factos relevantes da carreira dos mesmos.

Apoio Logistico

Assegurar o controlo de entrada
e saidas no Armazém de
material apreendido

Verificacao do registo de entradas e saidas de material
em armazém; Controlar e verificar os termos de
abertura de processos de materiais apreendidos;
Elaborar Termos de selagem do material; Elaborar
relatorio de anomalias; Supervisionar os relatorios da
prestadora de servicos; Garantir niveis de seguranca de
produtos e instalacoes

Gestao de Armazéns

Efetuar a gestao de stocks de
produtos de economato e de
equipamento e material para
operacoes

Gerir os stocks ideais de material de economato, na
Sede e, mediante articulacao com UO desconcentradas,
garantir o fornecimento de stocks adequados as
mesmas

Conservacao,
reparacao e gestao
de imobilizado

Acompanhamento de contratos
relacionados com servicos a
edificios

Em especial, os relativos a limpeza e higiene, vigiando
e corrigindo problemas de cumprimento de contratos

Proceder as mudancas de
equipamento e de mobiliario
necessarias

Proceder a organizacao e concretizacao das mudancas
entre instalacoes, de equipamento e mobiliario

Proceder ao transporte de bens
e pessoas

Mediante utilizacao do trabalho de pessoal
especializado, proceder ao transporte de pessoas,
materiais apreendidos e outros bens

Monitorizagao de percursos com
viaturas

Mediante analise de combustivel gasto e percursos
declarados, monitorizacao de desvios de utilizacdo de
viaturas e seu reporte

Gestao de processos individuais
de viaturas

Manutencao de processos que registam factos e dados
individuais de viaturas

Garantir o apoio
administrativo e
logistico de
Tecnologias de
Informatica e
Comunicacées

Medidas de rentabilizacao e de
renovacao do Parque
Informatico e dos periféricos

Atualizacao do diagnostico de avaliacao do estado do
parque informatico da ASAE;

Elaboracao de especificacdes técnicas com base na
analise de requisitos

Apoio Informatico

Otimizacao e integracao do
sistema de informacao da ASAE,
com recurso a ferramentas/
funcionalidades mais eficazes

Identificacdo e proposta de solucdes técnicas
adequadas as necessidades das diversas unidades
organicas

Aperfeicoamento das solucoes
de administracao do sistema

Implementacao de niveis de seguranca e antivirus com
vista a obter elevados niveis de seguranca e fiabilidade
dos dados contidos no sistema de informacao do
Organismo
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Gestao e otimizacao da rede Recolha e arquivo de toda a documentacao com vista
fixa e movel ao controlo de custos de comunicagoes

Maximizacao do apoio técnico
ao utilizador com vista a
correta operacionalidade dos
equipamentos

Prestacao de um servico permanente de suporte ao
utilizador para eficaz manutencao de todo o
equipamento informatico e respetivo apoio técnico

Atualizacao do inventario de
equipamentos informaticos e de
comunicacoes

Dar resposta a inquéritos e estatisticas de equipamento
informatico e eventuais renovagdes de equipamento

ASAE, marco de 2014
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