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1. Introducao
O presente documento estabelece o plano de ag¢des dos servicos da Presidéncia do
Governo Regional integrados na Secretaria-Geral, para o ano de 2022.

2. Missdo, atribuigbes e dmbito das competéncias
A Secretaria-Geral da Presidéncia do Governo Regional é o 6rgdo de coordenacdo e
apoio técnico, estratégico e administrativo da Presidéncia do Governo Regional.

No desempenho das suas atribuicbes compete a Secretaria-Geral:

a) Prestar o apoio técnico e administrativo que lhe for solicitado pelo Conselho do
Governo Regional, pelo Presidente do Governo Regional;

b) Comunicar aos diversos servicos as diretrizes, normas e instrucdes genéricas
emanadas da Presidéncia do Governo Regional;

c) Organizar, instruir e informar os processos administrativos que devam ser
submetidos a resolugdo do Conselho do Governo Regional ou a despacho do Presidente
do Governo Regional;

d) Realizar a investigacao cientifica e técnica das matérias que lhe forem cometidas;

e) Assegurar a execugao administrativa das agdes de coordenagdo interdepartamentais
que lhe forem destinadas pelo Conselho do Governo Regional e pelo Presidente do
Governo Regional;

f) Assegurar, no ambito dos organismos e servicos dependentes da Presidéncia do
Governo Regional, as relagdes com o publico;

8) Assegurar o expediente do Gabinete do Presidente do Governo Regional, prestando-
lhe o apoio administrativo necessario e velando pela execugdo das suas deliberacdes;
h) Remeter a Assembleia Legislativa da Regido Auténoma da Madeira as propostas de
decreto legislativo regional e os demais documentos que o Governo Regional entenda
dever submeter a Assembleia Legislativa da Regido Auténoma da Madeira;

i) Efetuar o registo e promover o envio de diplomas do Governo Regional, para
assinatura, ao Representante da Republica, assim como a sua publicagio no Jornal
Oficial;

j) Assegurar a guarda, conservacdo e administracdo dos edificios e eventuais anexos
utilizados pela Presidéncia do Governo Regional;

k) Promover e assegurar a modernizagdo dos servigos diretamente dependentes da
Presidéncia do Governo;
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I) Promover boas praticas de gestdo de documentagdo nos servigos e organismos da
Presidéncia do Governo e proceder a recolha, tratamento e conservagdo dos arquivos;
m) Estudar, programar e coordenar a aplicagdo de medidas tendentes a promover, de
forma permanente e sistematica, a inovagdo, a modernizag3o e a politica de qualidade
no ambito da Presidéncia do Governo e assegurar a articulagdo com os servigos com
competéncias nestas areas;

n) Desenvolver e coordenar toda a atividade relacionada com a informagdo que envolva
a presenga ou o contacto com os drgaos de comunicagdo social.

3. Destinatarios

O principal destinatario do produto da atividade da Presidéncia do Governo Regional é
o Presidente do Governo Regional, sendo também, o Secretario-Geral da Presidéncia
conforme se trate de assuntos que lhe digam respeito. Podem ser, ainda, destinatarios,
consoante as situagdes, os diversos departamentos do Governo Regional, autarquias
locais e demais servigos publicos.

4. Vetores de orientag¢do estratégica

A atuagdo dos servigos da Presidéncia do Governo Regional integrados na Secretaria-
Geral segue, assim, uma orientagdo que abrange os seguintes vetores estratégicos:

1) Promogdo e manutengdo da imagem da Presidéncia do Governo Regional e do seu
Presidente;

2) Assegurar a coordenagdo entre a Presidéncia do Governo Regional e os restantes
departamentos do Governo Regional;

3) Promover a prossecugdo das iniciativas legislativas e regulamentares de acordo com
as deliberagdes tomadas em Plenario do Governo Regional.

5. Objetivos operacionais

Para prosseguimento dos vetores estratégicos sdo assumidos os seguintes objetivos
operacionais:

a) Valorizagdo da vertente de apoio técnico ao Presidente do Governo Regional através
da Secretaria-Geral da Presidéncia;

b) Assegurar o papel da Secretaria-Geral da Presidéncia no controlo e execugdo das
resolugdes do Plenario do Governo Regional, remetendo todas as deliberagbes
aprovadas as Secretarias Regionais;

c) Assegurar a remessa a Assembleia Legislativa da Madeira das propostas de decreto
legislativo regional e demais documentos que o Governo entenda dever submeter a
referida Assembleia;

d) Promover o registo e envio dos diplomas aprovados em Plenario do Governo Regional
ao Representante da Republica;

e) Manutenc¢do da colaborag¢do com outros departamentos publicos (departamentos do
Governo Regional, autarquias locais, servigos publicos).
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6. Programas e atividade

Tendo em atengdo as responsabilidades que decorrem da lei organica e enquanto 6rgdo
de coordenagdo e apoio técnico, estratégico e administrativo da Presidéncia do Governo
Regional, na prossecugdo dos vetores estratégicos e objetivos operacionais a Secretaria-
Geral ird desenvolver a sua atividade de acordo com o seguinte:

a) Controlo da execugdo administrativa das agdes de coordenagdo interdepartamentais;
b) Cooperagdo e relagbes institucionais;

c) Apoio técnico especializado;

d) Cooperacao com entidades regionais, nacionais e comunitarias;

e) Atividade de apoio geral a atividade principal da Secretaria-Geral da Presidéncia, das
quais se destacam, entre outras as seguintes:

I- Informagdo e documentagao;

II- Relagdes Interinstitucionais;

Ill- Gestdo de bens, aprovisionamento e aquisicdo de servigos;
IV- Gestdo financeira e orgamental;

V- Recursos humanos;

VI- Gestdo administrativa, legislativa e apoio técnico.

6.1. Controlo da execugdo administrativa das a¢bes de coordenacdo
interdepartamentais

O controlo acima referido decorre da necessidade de assegurar o cumprimento das
ordens emanadas pelo Presidente do Governo Regional, relativamente ao Programa do
Governo, nomeadamente, circulares, despachos e demais deliberagdes.

6.2. Cooperagdo e relagdes institucionais

A Secretaria-Geral da Presidéncia através do seu Secretario-Geral, participa nas reunides
do Conselho de Governo Regional e como tal tem por fungdo proceder a compilacdo e
divulgagdo das resolugbes aprovadas em Plenario do Governo Regional.

Sao acOes que decorrem do facto do Secretario-Geral da Presidéncia, ser o secretario
do Plenario do Governo Regional, competindo-lhe como tal, a elaboragdo da respetiva
Ata do Plenario.

6.3. Apoio técnico especializado
Decorrem das competéncias e atribuigdes da Secretaria-Geral da Presidéncia, incluindo
pareceres de natureza juridica e econdmica destinados principalmente a tutela.

6.4. Cooperacao com entidades regionais, nacionais e comunitarias

Consiste na cooperacdao com entidades regionais, nacionais e comunitarias. Inclui,
designadamente todas as a¢des administrativas conducentes as diversas reunides do
Presidente do Governo Regional, nomeadamente com a presenca em Bruxelas.
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Atividade de apoio geral ao organismo

Trata-se de um conjunto de atividades que se destinam ao proprio servigo abrangendo
a recolha de informacdo e gestdo de dados, as relagdes interinstitucionais, a gestdo de
bens, aprovisionamento e aquisicdo de servigos e a gestdo dos recursos humanos.

7. Recursos humanos disponiveis e formagao profissional

A preparagao e qualificagdo do pessoal passa por uma adequada formacao profissional,
a qual se procura desenvolver face aos resultados evidenciados na avaliagdo do
desempenho dos trabalhadores e atendendo também as motivacdes e expetativas dos
proprios. Esta formagdo é organizada pela Diregdo Regional da Administracio Publica e
da Modernizacdao Administrativa.

8. AgOes e metas a atingir

8.1. Controlo da relagdo administrativa das agdes de coordenagdo
interdepartamentais

Area de atividade de apoio administrativo, expediente e recursos humanos)

-Tomar as providéncias necessarias a correta elaboracao de oficios e outros trabalhos
similares a sua guarda, sem retorno dos mesmos na percentagem minima mensal de
99% sobre a totalidade daqueles em cada més;

-Tomar as medidas necessarias de forma a assegurar a correta expedicdo da
correspondéncia, tanto por protocolo como por correio, na percentagem minima
mensal de 99% sobre a totalidade da correspondéncia expedida em cada més;
-Promover as medidas necessarias de forma a assegurar o correto registo de entrada da
correspondéncia, na percentagem minima mensal de 99% sobre a totalidade da
correspondéncia entrada em cada més;

-Promover as medidas necessarias para manter atualizado e correto o registo das saidas
das viaturas ao servico da Presidéncia, na percentagem minima mensal de 99% de
situagdes sem reclamacao.

-Garantir todo o apoio na elaboragdo do cadastro e inventario dos bens pertencentes
aos servigos da Presidéncia do Governo, bem como a verificacdo ou anulagdo dos
mesmos, assegurando no minimo 99% de situagdes sem falhas, anualmente.
-Assegurar e proceder ao levantamento de todo o matéria necessario aos servicos da
Presidéncia, através de requisi¢cdes internas, na percentagem minima mensal de 99% de
situagdes sem reclamacgado.

-Garantir todo o apoio na elaboracdo e preparacado de todos os assuntos relacionados
com a area de recursos humanos, na percentagem minima mensal de 99%o de situagdes
sem reclamacdo.

8.2 . Cooperagao e relagdes institucionais
-Tomar as medidas necessarias por forma a assegurar a correta elaboragdo das atas das
reunides do Conselho do Governo, comunicagdo das Resolugbes aprovadas aos diversos
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departamentos do Governo Regional e ainda o langamento informatico das mesmas no
Livro de Atas, na percentagem mensal minima de 99% de auséncia de falhas;
-Promover as medidas necessarias para assegurar atempadamente a elaboracdo das
certiddes das Resolugdes solicitadas, com a percentagem mensal minima de 99% de
situagdes sem reclamacao.

-Garantir o envio para o Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira das Resolugdes
para publicagdo assim como, quando necessario, o envio dos Avisos a serem
publicitados no Didrio da Republica, assegurando no minimo 99% de situacdes sem
falhas, semanalmente ou anualmente.

8.3. Area de controlo orgamental e financeiro - Unidade de Gestio

A Unidade de Gestdo da Presidéncia do Governo Regional € um servigo de apoio técnico
e financeiro da Presidéncia, que tem por missdo assegurar o tratamento de todas as
matérias contabilisticas, orgamentais, financeiras e patrimoniais, dos servicos
simples e integrados do referido departamento regional, no d4mbito do controlo
orgamental e financeiro.

Sdo atribui¢des da Unidade de Gestdo as cometidas as Unidades de Gestado previstas no
n.2 2 do artigo 71.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 18/2020/M, de 31 de dezembro.
A Unidade de Gestdo é responsavel pelo cumprimento dos prazos e pela prévia
validagdo das informagdes de reporte orgamental e financeiro, nos termos do disposto
no n.2 3 do artigo 71.2 do referido decreto, a prestar a Diregdo Regional do Orcamento
e Tesouro, da Secretaria Regional das Finangas.

A Unidade de Gestdo colabora com o Instituto de Desenvolvimento Regional IP-RAM,
na mediagdo dos projetos autorizados e ndo cofinanciados pelo PIDDAR, fazendo a
libertagdo de fundos para a Diregdo Regional das Comunidades e Cooperacdo Externa.
E ainda responsavel pelo processamento das requisicdes de fundos para assegurar todas
as despesas correntes da Diregdo Regional das Comunidades e Cooperacdo Externa.

No ambito das atribuicdes referentes a execugdo orgamental, e de acordo com o
determinado na Portarian.2 70/2020 de 10 de margo, compete a Secdo de Vencimentos,
0 seguinte:

Secc¢do de Vencimentos

a) Assegurar a analise e processamento dos elementos relativos aos vencimentos,
salarios e outros abonos do pessoal da Presidéncia do Governo e seus 6rgdos e servigos;
b) Elaborar os documentos que sirvam de suporte ao tratamento informatico das
remuneragdes e abonos e respetivos descontos;

c) Prestar informagdes de cabimento orgamental em estrita colaboragdo com a
Unidade de Gestéo;

d) Emitir certiddes e declaragdes no ambito das competéncias da Seccdo;

e) Apoiar na elaboragdo de proposta anual de orgamento;

f) Elaborar despachos de alteragdo orgamental e pedidos de descongelamento;
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g) Colaborar com o Departamento Administrativo, na prestacdo de informagdo a que se
refere o artigo 71.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 18/2020/M para efeitos de
registo no Sistema de Informagdo e Base de Dados dos Trabalhadores de Entidades
Publicas Regionais (SITEPR), de saidas e entradas de trabalhadores verificados na
Presidéncia do Governo;

h )Compete ainda o processamento do desconto para a Caixa Geral de Aposentacdes e
Seguranca Social dos Trabalhadores da Presidéncia.

Nas atribuicbes acima referidas devem de ser asseguradas auséncias de retorno,
mensais, em 99% dos seu cumprimento integral.

Gabinete de Contabilidade

-E um servigo de apoio ao Gabinete da Presidéncia do Governo Regional e servicos de
administragdo direta integrados na Presidéncia do Governo Regional, que tem as
seguintes competéncias:

a) Organizar e manter atualizado a contabilidade da Presidéncia do Governo;

b) Apoiar na elaboragéo da proposta anual de orcamento da Presidéncia do Governo;
¢) Atribuir o Plafond para elaboragdo do orcamento do ano econémico para despesas
de pessoal, despesas correntes e investimentos;

d) Instruir processos de despesas e efetuar o respetivo processamento, informando
quanto ao respetivo cabimento;

e) Elaborar despachos de alteragdo orgamental, reforgos ou anulagdes e pedidos de
descongelamento;

f) Verificar e processar todos os documentos de despesa remetidos pelo Gabinete e
servigos de administragdo direta;

g) Processamento de todas as despesas de pessoal e despesas correntes da Diregao
Regional das Comunidades e da Cooperacdo Externa;

h) Atribuir os fundos disponiveis para as despesas de pessoal, e despesas continuadas
para trés meses;

i) Envio dos Projetos do PIDDAR para o IDR;

j) Proceder a anexagdo dos valores para o MPA — mapa de reporte das despesas
mensais, da Presidéncia do Governo Regional e da Dire¢do Regional das Comunidades e
Cooperagdo Externa, a enviar a Secretaria Regional das Finangas no inicio de cada més,
para validagao.

Nas competéncias acima referidas devem de ser asseguradas auséncias de retorno,
mensais, em 100% do seu cumprimento integral.

Area de atividade — arquivo

-Garantir a boa gestao de toda a documentag&o gerida no arquivo, assegurando em 99%
a auséncia de falhas em cada més;

-Assegurar a correta classificagdo e arquivo da documentacio recebida e produzida no
servico, na percentagem mensal minima de 99% das situagdes verificadas;

-Garantir a correta preparacdo dos processos para despacho superior, na percentagem
mensal minima de 99% das situac¢des verificadas;
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-Proceder a atualizacdo dos processos individuais dos trabalhadores da Secretaria-Geral
da Presidéncia, bem como do registo biografico, assegurando a auséncia de reclamagées
deferidas na percentagem mensal minima de 99%;

-Zelar pela correta elaboragdo do mapa de assiduidade dos trabalhadores, assegurando
em 99%;

-Garantir todo o apoio na elaboragdo e preparagdo do processo de avaliacio de
desempenho dos trabalhadores da Secretaria-Geral da Presidéncia, assegurando no
minimo 99% de situagdes sem falhas, no biénio;

-Promover a correta elaboragdo do balango social, assegurando no minimo 99% de
situacoes sem falhas anualmente;

-Assegurar o envio dos processos a serem submetidos para efeitos de aposentacio para
a Caixa Geral de Aposentagdes e ainda inscricdo ou reinscricdo dos trabalhadores na
ADSE, na percentagem anual minima de 99%. das situacdes verificadas.

Apoio geral operacional

A prossecucdo dos vetores estratégicos, objetivos assumidos e das atividades e metas a
atingir carece também do exercicio de atividade de apoio geral operacional, cuja
importancia basica constitui pilar das restantes estruturas. A este nivel cabe realcar o
cumprimento de tarefas relativas a vigildncia e conservagdo das instalacdes, ao
atendimento telefonico, a distribuicdo de expediente, a higiene das instalagdes, ao
assegurar das exigéncias de cafetaria e de recepgbes e ainda de garantir o
embelezamento do interior e exterior das instalacdes da Presidéncia. Tais atividades
constam de objectivos definidos e acordados em sede de avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores dos servios da Presidéncia do Governo Regional integrados na
Secretaria-Geral da Presidéncia, sendo alvo de avaliagdo naquela sede e monitorizacdo
ao longo do ano.

8.4.0utras acoes e atividades

Incluem-se, nomeadamente, as seguintes atividades, objecto de acompanhamento ao
longo do ano:

a) Pareceres e apoio ao Presidente do Governo Regional

b) Cooperagao com entidades regionais, nacionais e comunitarias;

c) Gestdo dos recursos humanos;

d) Apoio logistico de suporte ao funcionamento da Secretaria-Geral da Presidéncia;

e) Gestao da imagem do servigo.

9. Recursos

9.1. Recursos Humanos

Em 2022 prevé-se para a Secretaria-Geral da Presidéncia desenvolver a atividade
planeada com um total de 21 (vinte e um) trabalhadores em efetividade de fungdes
distribuidos como seguidamente se apresenta:
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Secretdrio-Geral - 1

Técnico Superior — 2

Chefes de Departamento—1

Assistentes técnicos (inclui Coordenadores técnicos e Assistentes Técnicos) - 6
Assistentes Operacionais (inclui Encarregado operacional, encarregado de pessoal
auxiliar e assistentes operacionais) — 11

Um assistente operacional do mapa de pessoal da Secretaria-Geral da Presidéncia
continua, desde 21 de abril de 2015, nomeado como motorista, para prestar servigo
no Gabinete da Secretaria Regional do Ambiente, Recursos Naturais e Alterages
Climaticas.

Desde 1 de abril de 2021, um Chefe de Departamento aposentou-se com efeitos desde
aquela data.

A 1de maiode 2021, um Assistente Operacional aposentou-se com efeitos desde aquela
data e a partir de 1 de dezembro de 2021 outro Assistente Operacional aposenta-se com
efeitos desde aquela data.

Com efeitos desde 1 de novembro de 2018 uma Assistente Técnica encontra-se em
mobilidade intercategorias, na categoria de Coordenadora Técnica.

9.2. Recursos Financeiros

O orcamento da Secretaria-Geral da Presidéncia para o ano de 2022, sera
aproximadamente de 2.062,700 Euros (dois milhdes e sessenta e dois mil e setecentos
Euros) distribuidos da seguinte forma:

- 1.465,200 Euros (um milhdo quatrocentos e sessenta e cinco mil e duzentos
Euros) para despesas de pessoal (aproximadamente);

- 597.500 Euros (quinhentos e noventa e sete mil e quinhentos Euros) para
despesas correntes (aproximadamente).

Funchal, novembro de 2021
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