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O presente Plano de Atividades para 2015 (doravante, DROT-PA2015) da Dire¢do Regional do

Orcamento e Tesouro (DROT) da Secretaria Regional das Financas e da Administracio Publica (SRF)? decorre do

contexto de criagdo de Xl Governo Regional, aprovado pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2015/M, de

12 de maio. A estrutura organica da SRF, bem como a reengenharia dos servigos e atribuicdes funcionais das

unidades organizacionais tuteladas por esta Secretaria Regional, foi publicada pelo Decreto Regulamentar

Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio.

Este documento previsional carecera de revisdo até publicacdo do diploma, mantendo-se a titulo
provisorio o status quo para as unidades organizacionais (nucleares, flexiveis e administrativas) herdadas das
extintas Direcdo Regional do Orcamento e Contabilidade e Direcio Regional do Tesouro®. Refira-se que as
mudangas de espago para uma articulagdo mais racional entre os servigos obrigaram a uma revisdao dos registos
dos bens méveis, dados que ndo foram, até ao momento de submissdo deste instrumento previsional, possiveis

de apurar.

O presente contexto decorre no ano de conclusdo do Plano de Ajustamento Econdmico e Financeiro
(PAEF-RAM)* acordado entre o Governo Regional da Madeira e o Governo da Republica, procurando a

sustentabilidade das finangas publicas para potenciar o crescimento econdmico, conforme aponta o Programa

do XIl Governo Regional da Madeira.

Neste instrumento de gestdo consta uma programacdo anual de agdes e projetos a desenvolver e a
afetagcdo de meios humanos, financeiros e materiais indispensdveis para o funcionamento normal das suas

atividades alinhadas com o SIADAP-RAM1°.

1 De acordo com as disposi¢des do Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro.

2 Sigla adotada nos termos do Despacho n.2 143/2015, de 24 de abril — JORAM n.2 73, Série Il, supl. de 2015-04-24.
3 Cf. alineas a) e b) do nimero 2, do artigo 23.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio.

4 Aprovado pelo Conselho de Governo Regional na Resolugdo n.2 41/2012, de 1 de fevereiro (JORAM, S. |, n.2 12).
5 Alinea c) do nimero 3 do art.2 7.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 27/2009/M, de 21 de agosto.
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1.1. Ambiente interno

Por motivo da criagdo do Xll Governo Regional da Madeira (iniciado a 2015-04-20) e com a publicagdo

da composi¢cdo organica do GRM, através do Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2015/M, de 12 de maio, a

estrutura orgénica da SRF foi estabelecida pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio.

Aprovada a orgadnica da DROT em sede de Conselho de Governo Regional por Resolucdo n.2 536/2015, de 15 de

julho, o Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de 17 de agosto, estabelece no nimero 1 do artigo 11.2
a manutenc3o das unidades nucleares e flexiveis das extintas Dire¢des Regionais do Orcamento e Contabilidade®

e do Tesouro’, a saber:

a TIPO DE DEPENDENCIA
uo PROCEDENCIA UNIDADE DIPLOMA ORGANICA
Direcdo de Servicos de | DROC Nuclear Portaria n.2 38/2013, | DIR
Contabilidade (DSC) de 14 de junho
Dire¢dao de Servigos dos | DROC Nuclear Portaria n.2 38/2013, | DIR
Servigos e Fundos de 14 de junho
Auténomos (DSFA)
Divisdo de Estudos e | DROC Flexivel Despacho n.2 | SUBDIR
Consultadoria 106/2013, 27 de junho
Orgamental (DECO)
Divisdo de Receita (DR) DROC Flexivel Despacho n.2 | DIR
106/2013, 27 de junho
Departamento DROC Administrativa Despacho n.2 | DIR
Administrativo e de 265/2014, de 2 de
Controlo (DAC) outubro
Departamento de | DROC Administrativa Despacho n.2 | SUBDIR
Controlo e Arquivo de 265/2014, de 2 de
Conta (DCAC) outubro
Unidade de Controlo da | DROC Administrativa Despacho n.2 | DSC
Despesa (UCD) 265/2014, de 2 de
outubro
Departamento de | DROC Administrativa Despacho n.2 | DSC
Controlo dos 265/2014, de 2 de
Vencimentos (DCV) outubro
Unidade de Controlo da | DROC Administrativa Despacho n.2 | DR
Receita (UCR) 265/2014, de 2 de
outubro
Departamento de | DROC Administrativa Despacho n.2 | DR
Controlo dos Recursos 265/2014, de 2 de
Préprios de Terceiros outubro
(DCRPT)

6 Cf. Decreto Regulamentar Regional n.2 8/2013/M, de 15 de maio, que que aprovou a organica da Dire¢do Regional de
Orgamento e Contabilidade, onde se definem competéncias e fungdes da Diregdo e Subdire¢do Regional. Extinto pelas alineas
a) e b) do nimero 1, do artigo 23.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio.

7Cf. Decreto Regulamentar Regional 4/2012/M, de 9 de abril, alterado pelo Decreto Regulamentar Regional 4/2014/M, de 14
de margo.
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. TIPO DE DEPENDENCIA
uo PROCEDENCIA UNIDADE DIPLOMA ORGANICA
Unidade de Arquivo | DROC Administrativa Despacho n.2 | DIR
Central e Centro de 265/2014, de 2 de
Documentagdo (UACCD) outubro
Direcdo de Servigos de | DRT Nuclear Portaria n.2 37/2008, 9 | DIR
Coordenagdo, Patrimdnio de abril
e Apoios Financeiros
(DSCPAF)
Direcdo de Servicos de | DRT Nuclear Portaria n.2 37/2008, 9 | DIR
Garantias e Autarquias de abril
Locais (DSGAL)
Divisao de Autarquias | DRT Flexivel Despacho n.2 48/2008, | DSGAL
Locais de 10 de Abril
Direcdo de Servicos de | DRT Nuclear Portaria n.2 37/2008, 9 | DIR
Crédito Publico e de abril
Assuntos Externos
Dire¢do de Servigos do | DRT Nuclear Portaria n.2 37/2008, 9 | DIR
Tesouro de abril
Departamento de | DRT Administrativa Despacho n.2 5/2008, | DST
Emissdao de Ordens de de 15 de Abril
Pagamento
Secgdo de Pessoal, | DRT Administrativa Despacho n.2 5/2008, | DIR
Aprovisionamento e de 15 de Abril
Apoio

O diploma que aprova a organica da DROT, no numero 2 do artigo 11.2, define ainda o seguinte:

Até a entrada em vigor do diploma que aprovar a organizag¢do e funcionamento da Unidade Técnica de
Acompanhamento e Monitorizagdo de Parcerias Publico-Privadas e do Setor Publico Empresarial, a que
se refere a alinea h) do n.2 1 do artigo 5.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de
maio, sGo cometidas a DROT as seguintes atribui¢des:

a) Acompanhar e produzir relatdrios, de indole financeira, sobre as participagbes da Regido Autonoma
da Madeira em sociedades, sobre as concessbes e sobre as parcerias publico -privadas, por forma a
permitir que sejam tomadas as medidas necessdrias para zelar pelos ativos e pela fungdo acionista da
Regido Autonoma da Madeira e para garantir a sua sustentabilidade;

b) Exercer, sem prejuizo do disposto em lei especial, sob a dire¢éo do Secretdrio Regional das Finangas e
da Administragdo Publica, a fung¢do de acionista no setor publico empresarial da Regido Autonoma da

Madeira sob a tutela da Secretaria Regional das Finan¢as e da Administra¢do Publica.
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1.1.1. Missao

Nos termos do nimero 1 do art.2 2.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio,
em linha com o artigo 2.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de 17 de agosto, a missdo da DROT
consiste em “exercer a atividade no ambito da gestdo financeira e orgamental dos servigos e organismos
integrados no ambito da administragdo publica regional, para efeitos de contas nacionais, verificar a
regularidade, legalidade e economia na realizagdo das despesas publicas, administrar a tesouraria do Governo
Regional, executar a politica regional no setor das finangas e controlar as agdes necessarias ao dominio da

atividade financeira da Regido Auténoma da Madeira”.

1.1.2. Atribuigdes gerais

O artigo 3.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de 17 de agosto, define como
atribuicGes da DROT:

a) Contribuir para a definigdo e controlo da politica orcamental e financeira regional, estudando e

propondo as medidas necessdrias a sua execugdo;

b) Promover, coordenar e coadjuvar o Secretdrio Regional das Finangas e da Administragdo Publica na

elaboracdo da proposta anual de Orcamento Regional;

c) Apoiar a atividade dos diversos servigos e organismos cuja drea de competéncia se relacione com a

DROT;

d) Elaborar a Conta da Regidio;

e) Tomar e propor medidas normativas de organizagdo, simplificacdo e uniformizagdo dos servicos e

organismos em matéria de contabilidade publica regional, com vista ao seu desenvolvimento e

articulagdo com os programas do Governo Regional;

f) Acompanhar, controlar e analisar a execugdo orcamental em colaboragio com as respetivas unidades

de gestdo, na perspetiva do cumprimento dos objetivos de politica definidos;

g) Coordenar a contabilizagdo das receitas e despesas publicas e das operagées extraorcamentais;

h) Elaborar o quadro plurianual do Orcamento da Regido;

i) Preparar os projetos de diploma de execuglo orcamental e instrugdes para o seu cumprimento e emitir

pareceres sobre apoios financeiros e diplomas que impliquem perda de receita ou aumento da despesa

publica da Regido;

j) Superintender na elaborag¢do e divulgagdo de normas de contabilizagdo de receitas e despesas publicas

e colaboragdo na defini¢éio de regras e procedimentos necessdrios a elaboragGo das demonstragdes

financeiras da Regido, de acordo com os modelos conceptuais definidos pela Comissdo de Normalizagdo

Contabilistica;

k) Produzir e difundir informagdo respeitante a execugdo orcamental e as matérias relativas as finangas

publicas;
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1) Assegurar, no Gmbito da elaboragdo do Orcamento Regional, da contabilidade publica e das demais
dreas da sua competéncia, a aplicagdo de metodologias que permitam procedimentos coerentes e o
tratamento agregado e consistente da informagdo;

m) Propor medidas de incentivo a atividade econémica e acompanhar e controlar a sua aplicagéo;

n) Acompanhar e produzir relatérios, de indole financeira, sobre as Instituicées de Utilidade Publica, nos
termos da lei;

o) Conceder e controlar os apoios financeiros e os empréstimos concedidos, nos termos da lei, e
administrar os ativos financeiros da Regiéo;

p) Coordenar as operagdes relativas a emissdo e gestdo da divida publica regional direta e prestar apoio
na emiss@o e gestdo da divida de entidades participadas;

g) Acompanhar as politicas e as medidas produzidas a nivel nacional e comunitdrio, bem assim os
assuntos decorrentes do relacionamento com as instdncias nacionais e comunitdrias, na drea financeira,
emitindo pareceres e produzindo relatérios e estudos, de forma a garantir a salvaguarda e a defesa dos
interesses da Regido;

r) Instruir e acompanhar os processos de concessdo de avales da Regido e fiscalizar as entidades
beneficidrias, nos termos da lei;

s) Assegurar a aquisicGo de ativos e a assung¢do e regularizagéo de passivos e responsabilidades
financeiras da Regido;

t) Recuperar créditos decorrentes de operagbes de intervengdo financeira;

u) Propor medidas de apoio financeiro as autarquias locais da Regido e acompanhar a sua situagdo
econdémico-financeira e contabilistica, nos termos da legislagéo em vigor;

v) Propor medidas de acompanhamento, controlo e aperfeicoamento do sistema de liquidag¢do, cobranca
e arrecadacdo das receitas da Regido, com vista a sua maximiza¢do;

w) Assegurar o controlo da movimentagdo e utilizagdo dos fundos da Regido;

x) Propor as entidades competentes, a realizagéo de auditorias orcamentais e financeiras, aos diversos
servigos, com vista a um efetivo controlo da regularidade das despesas e receitas orcamentais;

y) Promover e decidir sobre trabalhos e estudos a efetuar no Gmbito das competéncias da DROT;

z) Exercer todas as demais atribuicdes que lhe forem cometidas por lei ou determinadas superiormente

ou ainda que decorram do normal exercicio das suas fungées.

Além do diploma orgénico, as atividades da DROT regem-se, também, por um conjunto de diplomas de

carater normativo e informativo, a saber:

AMBITO DIPLOMA

GESTAO DE DOCUMENTOS Portaria n.2 88/2011, de 26 de julho (JORAM, S. |, N.2 82): Aprova o

Regulamento de Conservagdo Arquivistica da Direcdo Regional de
Orcamento e Contabilidade (aplicavel apenas ao fundo desta
entidade).

REGIME

DE CONCESSAO DE AVALES Decreto Legislativo Regional n.2 24/2002/M, de 23 de Dezembro,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto Legislativo Regional n.2
18/2003/M, de 24 de Julho, pelo artigo 12.2 do Decreto Legislativo
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AMBITO DIPLOMA

Regional n.2 1/2005/M, de 18 de Fevereiro, pelo Decreto Legislativo
Regional n.2 19/2005/M, de 24 de Novembro, pelo art.2 13.2 do
Decreto Legislativo Regional n.2 2-A/2008/M, de 16 de Janeiro
(retificado pela Declaragdo de Retificagdo n.2 11/2008, de 5 de
Margo) e pelo artigo 13.2 do Decreto Legislativo Regional n.2
45/2008/M, de 31 de Dezembro

REGIME DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA  Decreto Legislativo Regional n.2 6/2005/M, de 1 de Junho, retificado
pela Declaragdo de Retificagdo n.2 59/2005, de 20 de Julho

MANUAIS DE PROCEDIMENTOS Manual de Procedimentos e de Funcionamento da Tesouraria do
Governo Regional da Madeira, aprovado através do Despacho n.2
70/2003, de 9 de Maio, cuja revisdo foi aprovada pelo Despacho n.2
474/2005, de 20 de Dezembro, do Secretario Regional do Plano e
Finangas, no qual se definem as competéncias dos servicos e se
identificam os documentos e os procedimentos associados a
arrecadacdo e gestdo de receita e a realizagdo de despesa
Manual de Procedimentos respeitante aos avales da RAM, aprovado
através do Despacho n.2 475/2005, de 21 de Dezembro, do
Secretario Regional do Plano e Finangas e revisto pelo Despacho n.2
7/2009, de 18 de Fevereiro, no qual se definem as competéncias dos
servicos e se identificam os documentos e os procedimentos
associados a sua atribuicdo
Manual de Procedimentos respeitante ao patrimdnio financeiro da
RAM, aprovado através do Despacho n.2 161/2006, de 26 de Maio,
do Secretario Regional do Plano e Finangas, e revisto pelo Despacho
n.2 20/2010, de 5 de Abril, no qual se definem as competéncias dos
servigos e se identificam os documentos e os procedimentos
associados ao seu acompanhamento
Manual de Procedimentos dos apoios financeiros da RAM, aprovado
através do Despacho n.2 16/2010, de 17 de Margo, do Secretério
Regional do Plano e Finangas, no qual se definem as regras de
funcionamento das atividades a desenvolver no ambito dos apoios
financeiros
Manuais de procedimentos das unidades organizacionais da
extinta DROC e DRT.
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1.1.3. Recursos no ambito da gestao de suporte

Os principios subjacentes ao PAEF-RAM obrigam a uma politica de contengdo e racionalizagdo dos

recursos alocados para a gestdo dos servigos.

Ja vigora em diversos dominios uma politica de conteng¢do das despesas publicas que tem vindo a ser
concretizada pelo Governo Regional, com especial relevo ao nivel das despesas de funcionamento dos servigos
da Administragdo Regional, que tem implicado a adogdo de rigorosas medidas governativas de disciplina

financeira, também com efeitos nesta Diregcdao Regional, nomeadamente ao nivel das despesas com o pessoal.

O orgamento da DROT para o ano econdémico de 2015 é um orcamento de rigor que, sem colocar em
causa a prossecucdo das suas atribuicOes, consegue conciliar eficdcia e eficiéncia. A afetagdo racional e eficiente
dos recursos humanos, materiais e financeiros a administragao regional continuara a constituir preocupagdo
deste servigo, concretizada através da implementacao e aperfeicoamento de medidas que assegurem a continua
progressdo dos niveis de eficiéncia, eficacia e produtividade, pautada pela prestacdo de servigos publicos de

crescente qualidade a populagdo.

Por outro lado, a DROT desenvolvera mecanismos de mensuragdo de desempenho e de accountability,
uma vez que, além de ser um servico produtor de informacdo governamental, as tecnologias de informacdo

entretanto implementadas permitiram desenvolver novas formas de controlo dos fluxos informacionais.

1.1.3.1. RECURSOS HUMANOS

A) Recrutamento, progresséo, mobilidade e alteragédo de posicionamento remuneratério

(a) Para 2015, a afetacdo de recursos humanos decorrera no incentivo a mobilidade na
administracdo publica, para uma melhor adequagao de competéncias e de interesses dos
servigos e por via da aposentacdo;

(b) Serdo cumpridas todas as restricdes a novas contratagdes, assim como as orientagGes
gerais estipuladas pelo PAEF-RAM, exceto em casos superiormente autorizados;

(c) Em 2015-07-31, o fluxo de colaboradores registava 65 trabalhadores/dirigentes
decorrentes da fusdo das extintas DROC e DRT.

Os quadros seguintes identificam o perfil de recursos humanos da DROT para 2015:

N.2
UNIDADE ORGANICA TRABALHADORES/DIRIGENTES
2015
Diregdo 13
Subdiregdo Regional 9
Diregdo de Servigos de Contabilidade 18
Direcdo de Servicos de Servicos e Fundos Auténomos 3
Divisdo de Receitas 5
Diregdo de Servigos do Tesouro 11
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N.2
UNIDADE ORGANICA TRABALHADORES/DIRIGENTES
2015
Diregdo de Servigos de Coordenagdo, Patriménio e Apoios 5
Financeiros
Diregdo de Servicos de Garantias e Autarquias Locais 2
Diregdo de Servigos de Crédito Publico e Assuntos Externos 2
Total 65

QUADRO 1 - Pessoal a prestar servico na DROT desde 2015-07-31, por unidade organica.

o . N.2 TRABALHADORES
Grupos profissionais

M F

Dirigente 5 3
Chefes de departamento/coordenadores técnicos 2 10
Técnicos Superiores 6 6
Assistentes Técnicos 5 25
Assistentes Operacionais 0 3
Subtotal 18 47

Total 65

QUADRO 2 - Pessoal a prestar servico na DROT desde 2015-07-31, por grupo de pessoal.

Habilitagdes literarias Masculino Feminino Subtotal

Mestrado (2.2 ciclo) 2 0 2
Licenciatura (1.2 ciclo) 8 11 19
12.2 ano de escolaridade 6 14 20
<12.2 ano de escolaridade 2 14 16
9.2 ano de escolaridade 0 6 6
<9.2 ano de escolaridade 0 2 2

Total 18 a7 65

QUADRO 3 - Pessoal a prestar servico na DROT desde 2015-07-31, por habilitagées literarias.

Antiguidade Masculino Eeminino Subtotal
(anos)
05 3 0 3
6-15 8 13 21
16.25 3 14 17
26-35 3 19 22
36-45 1 1 2
Total 18 47 65

QUADRO 4 - Pessoal a prestar servico na DROT desde 2015-07-31, por antiguidade.

EscalGes etarios Masculino Feminino Subtotal
<30 0 2 2
31-40 11 7 18
41-50 4 19 23
51-60 2 17 19
>61 1 2 3
Total 18 47 65

QUADRO 5 - Pessoal a prestar servigo na DROT desde 2015-07-31,
por escalGes etarios.

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015 | Pagina 19 de 198



SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGAS
S-l;g},' R. E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA | DIRECAO REGIONAL DO
GOVERNO REGIONAL ORCAMENTO E TESOURO

B) Formagdo profissional

= O plano de formagdo profissional para os colaboradores da DROT assenta essencialmente nas

acOes de formacao certificadas pela DRAPL e pela PA+GESP.

= As principais linhas estratégicas a nivel de desenvolvimento de competéncias dos
trabalhadores da DROT consistirdo no incremento de niveis de literacia a nivel das tecnologias

de informagdo e comunicagdo aplicaveis ao processamento de informagao financeira.

C) Avadliagdo de desempenho

= N3o se prevé que sejam efetuadas altera¢des de posicionamento remuneratdrio, em virtude
do disposto no artigo 24.2 da Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro, que aprova o Orcamento
de Estado para 2015 e do Orcamento da RAM para 2015.

1.1.3.2. RECURSOS PATRIMONIAIS E TECNOLOGICOS

A) Gestdo de imobilizado: aprovisionamento, instalagdo, manutengdo, conservagdo de bens moveis

=  Arequisicdo de bens e servigos decorre exclusivamente em ambiente GeRFiP;

=  Prosseguir-se-3 a politica de gestdo racional do economato através do incentivo a reutilizagao
de material que esteja em bom estado de conservagao e poupanga de consumos.

=  Prevé-se necessidades de substituicdo de equipamento informatico com recurso aos servigos
da PA+GESP, ndo apenas a nivel de hardware como a uniformizacdo de software.

=  Estdo previstas a atualizagdo de registos de bens mdveis em GeRFiP, assim como a identificacdo
e os abates de bens, ndo sendo possivel apurar o volume, distribuicdo e tipologia dos bens.

= Qs graficos seguintes identificam o ponto da situagdo do registo dos bens méveis da DROT:

~ UNIDADE
SALAS DESIGNACAO ORGAN. N2 DE POSTOS

M100FNO0122 ARQUIVO INTERMEDIO: STO. AMARO | (DROT) - 3 salas UACCD *
M100FNO0123 ARQUIVO INTERMEDIO: STO. AMARO Il (DROT) — 1 sala UACCD *
M100FNO0122 ARQUIVO INTERMEDIO: STO. AMARO | (DROT) - 1 sala UACCD *
M100FNO031RC00S069 ARQUIVO INTERMEDIO: PALGOV (DROT+SRF.GAB) — 1 saleta UACCD *
M100FNO031RC00S073 ARQUIVO INTERMEDIO: PALGOV (DROT) + 2 saletas UACCD *
M100FN0031PS02S036 GABINETE DIR 1
M100FN0031PS02S035 GABINETE SUBDIR 1
M100FN0031PS02S034 GABINETE SDIR 2
M100FN0031PS02S033 GABINETE DAC 5
M100FN0031PS02S032 GABINETE RH 1
M100FN0031PS02S031 GABINETE TS 2
M100FN0031PS02S030 CORREDOR DAC 3
M100FN0031PS02S029 ARQUIVO DCAC o
M100FN0031PS02S028 GABINETE DCAC 5
M100FN0031PS02S027 GABINETE ** o
M100FN0031PS025S026 GABINETE ** o
M100FN0031PS02S020 GABINETE DSCPAE

M100FN0031PS02S019 GABINETE DSGAL
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~ UNIDADE
SALAS DESIGNACAO ORGAN. N2 DE POSTOS
M100FN0031PS02S052 ACESSOS DSC 1
M100FN0031PS02S053 GABINETE DSC 12
M100FN0031PS02S016-17 GABINETE DsC 1
M100FN0031PS02S052 CORREDOR DAC 1
M100FN0031PS02S013 GABINETE DSC.DCV 6
M100FN0031PS02S012 GABINETE DSFA 3
M100FN0031PS02S011 GABINETE DECO 3
M100FN0031PS01S054 GABINETE DR 5
M100FN0031PS03S030 GABINETE UACCD 1
M100FN0031PS01S051 GABINETE DST 11
M100FN0031PS01S048 GABINETE DST 1
TOTAL | 18 >29 COMPARTIMENTOS -

QUADRO 6 - Distribuigdo das unidades organizacionais por salas (dados prov.). ** Informagdo por atualizar.

B) Gestdo de bens imoveis e de espagos comuns

A DROT encontra-se instalada no segundo andar do Paldcio do Governo Regional
(M100FN0031), imével gerido pela Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e Europeus
e pela Secretaria Regional da Educagdo e Recursos Humanos. Registe-se que os servigos da

DROT se distribuem por 24 areas de trabalho, distribuidas pelos pisos 1 e 2.

A DROT ocupa atualmente oito depdsitos de arquivo onde se conserva documentagao em fase
semiativa e em processo de requalificagdo. Cinco dos depdsitos situam-se em Sto. Amaro |
(M100FN0122) e Il (M100FN0123), sob gestdo do IHM, e dois no Paldcio do Governo Regional
(M100FNO031RC00S069), sob gestdo da Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e
Europeus. No curso de 2015, a DROT, conjuntamente com o Gabinete do Secretario da tutela
(nos termos das atribuicGes deste servico previstos na alinea e), do nimero 3, do artigo 8.2 do
Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio) e o PA+GESP, serdo
estabelecidas sinergias quanto a organizagao fisica da documentagao dispersa e representagao

da informagdo arquivistica em plataformas digitais de forma integrada.

Verifica-se a necessidade de se proceder a reorganizacdo do layout de postos de trabalho de
forma a tornar o espago mais ergondmico e promover melhorias a nivel de fluxos de gestdo
documental (circuito de processamento, alas de arquivagem de documentos, postos de

trabalho com computador).

Torna-se indispensavel incentivar as entidades responsaveis pela gestdo dos imdveis para a
necessidade de dotar de meios de seguranga contra riscos de incéndio e inundagdes,
sinalizagdo e videovigilancia dos espacgos, bem como dotagdo de meios que resolvam barreiras
arquitetdnicas tanto para pessoas com mobilidade reduzida como para transporte de bens

materiais, nos termos da legislagdo em vigor.

C) Sistemas tecnoldgicos de informagdo e comunicagéo
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= Ainda que grande parte das solicitagdes e disponibilizagdo de bases de dados tenha sido
proporcionada pela PA+GESP, a DROT é responsavel pela gestdo e supervisdo de conteidos em
GeRFiP e estabelece interface com a entidade gestora da plataforma, ESPAP, E.P.E., iGEST e

SIAG. Das atividades perspetivadas, identificam-se as que sdo consideradas prioritarias:

» racionalizagdo dos sistemas informaticos e uniformizagdo das infraestruturas

tecnoldgicas;

» concecdo, integracao, controlo e disseminagdo de produtos informaticos para gestao

de conteudos em ambiente web;

» harmonizacdo do software de aplicagGes de produtividade por motivos de

interoperabilidade informatica.

=  Todos os colaboradores dispdem de um computador pessoal com acesso a internet e ao correio

eletrénico, exceto pessoal auxiliar;

= A DROT dispGe de dois computadores portateis para apoio aos dirigentes e trabalhadores em

servigo externo;

= Cada unidade organizacional dispde de impressoras/fotocopiadoras multifunc¢des.

Software N.2 de
postos
Sistema Operativo MACOS 0S X *
Windows 8 *
Windows 7 *
Windows XP *
Vista Business *
Aplicagbes de Office 2013 *
produtividade Office 2010 *
Office 2007 *
Office 2003 *
MACOS 2004 *
MACOS 2001 *
Acesso a DRI *
Sistemas de informacgdo 4D *
eletrénicos Antivirus :
Acesso a Internet *
Correio eletrénico *
SIGORAM *
CGD-DRI *
GeRFiP (com licenga SAP) *
GeRFiP (sem licenga SAP) *
Portal do funcionario *
Registos de sentengas judiciais *
CIFIC Gestdo eletrdnica de guias de receitas *
ICA-AToM/Digitarq *
PORBASE *
Registo AD/PAP *
SIAG *

Google Drive (INTRADROT)
Drive O: e U: (DRI)

QUADRO 7 - Software afeto a DROT, a 2015-07-31. * Dados por atualizar
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D) Gestdo dos recursos informacionais e governanga de informagdo institucional

A DROT dispGe de um sistema arquivistico estruturado nos termos do art.2 3.2 da Portaria n.2
88/2011, de 26 de julho, mantendo estreitas relagdes institucionais com o Arquivo Regional da
Madeira, na qualidade de arquivo definitivo publico e érgao de gestdo das politicas arquivisticas da
RAM. Os nucleos de arquivo corrente tém as suas competéncias delimitadas no art.2 4.2 da Portaria

n.2 88/2011, de 26 de julho. Em todos os departamentos hd estantes organizadas e identificadas
para captura e armazenamento de documentos de arquivo em fase ativa®. Proceder-se-4 ao

inventario global do arquivo e producdo de novos instrumentos de gestdo documental na

perspetiva da I1SO 30300.

A DROT ocupa igualmente depdsitos de arquivo onde se conserva documentagdo em fase semiativa
e sob coordenacgdo técnica do UACCD e demais unidades organizacionais previstas no art.2 5.2 da
Portaria n.2 89/2011, de 26 de julho. Prevé-se o levantamento global do fundo DRT para efeitos de
descri¢do e de avaliagdo de documentagdo acumulada, para efeitos de determinagdo do destino

(eliminagdo e/ou conservagdo), a saber:

. AVALIACAO, SELECAO E DESTINO A
[
DEPOSITO N::tiﬂ\slg E CAP’::I:'FADE o curﬁ\cl\o CONSERVAR ELIMINAR TRANSFERIR LIBERTAR
o % % AD % %

M100FN0122CV00S001
ST0. AMARD 1 DROT 451 97,6 87,6 2,6 7,4 87,6
M100FN0122CV00S003 DRT * * * * * *
STO. AMARO 1
M100FN0122CV00S005
STO. AMARO 1 DROT 389 90,0 60,0 10,0 20,0 60,0
M100FN0122CV00S006
STO. AMARO 1 DROT 301 76,4 46,4 6,4 23,6 46,4
M100FN0123CV005001
STO. AMARO 2* DROT 461 100,0 10,0 10,0 80,0 10,0
M100FNO031RC00S069
PALGOV DROT+DRT 143 98,6 78,6 18,6 1,4 78,6
M100FNO031RC00S073 DRT * * * * * *
PALGOV

QUADRO 8- Capacidade de armazenamento do arquivo intermédio e previsdo de eliminagdes e transferéncias. * Dados por atualizar

Embora n3o exista um centro de documentacdo organicamente constituido assim como o servico
de arquivo nos termos do Decreto Legislativo Regional n.2 17/2001/M, de 29 de junho, a
documentacgdo bibliografica é permanentemente registada e atualizada no sistema PORBASE,
gracas ao acordo de colaboragdo com a Biblioteca Publica Regional da Madeira no ambito do

projeto de Rede Regional de Bibliotecas da RAM.

8 NJo estd incluida estanteria de apoio a documentos particulares dos colaboradores.
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= Tem sido politica da DROT remeter as publica¢des oficiais governamentais excedentes para o ARM
e bibliotecas publicas da Regido e elaborou-se um auto de eliminagdo a titulo de prova das

publicagdes abatidas.

= Estdo previstas para 2015 avaliagdes de informagdo acumulada para transferéncia para arquivo
definitivo, incluindo o apoio técnico a prestar nos termos da alinea e), do nimero 3, do artigo 8.2

do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de 28 de maio:

» Avaliagdo de documentagao acumulada:
= Registo Internacional de Navios da Madeira, incorporado pelo ARM a 2012-02-07;
=  PLANAL: Sociedade de Planeamento e Desenvolvimento da Madeira, S.A.;
= Junta Administrativa e de Desenvolvimento da Madeira;
= Gabinete do Secretdrio do Plano e Finangas.

= Dire¢do Regional do Tesouro.

» Poracdo da Portaria n.2 88/2011, de 26 de Julho
= Publicagdo de inventario e indices no Arquivo Regional da Madeira, do fundo
DROC.
= Eliminagdo de documentos findos os prazos de conservacdo em fase ativa e semi-
ativa.
=  Reformulagdo da portaria de gestdao de informagdo arquivistica e instrumentos de

suporte a gestdo documental.

= Serdo implementadas aplicagdes informdticas para a gestdo da informa¢do e documentacdo,
especialmente open source, previstas pela Lein.2 36/2011, de 21 de junho, que estabelece a adoc¢io
de normas abertas nos sistemas informaticos do Estado, e na observancia da Resolucdo do Conselho

de Ministros n.2 12/2012. D.R. n.2 27, Série | de 2012-02-07, saber:

» Aplicagdes open source para gestao integrada de documentos a nivel:
=  AToM 2.0 (portal dos arquivos da SRF);

= DSPACE (repositério digital das publicagcbes governamentais da SRF).

= Existe atualmente um conjunto de sistemas de registo de documentos dispersos pelos servigos. No
entanto, tem-se verificado a necessidade de se implementar um sistema integrado de informacgdo
arquivistica para a desmaterializagdo de processos administrativos e arquivo eletrénico, dado que
os atuais sistemas eletrénicos estdo desajustados face as necessidades de gestdo da DROT e devido

ao crescente volume documental nos mais diversos formatos.

= Devido ao crescente volume de e-mails, a DROT desenvolvera a¢Oes para avaliagdo de contetdos,

organizacao, classificacdo e preservagao desta informacao institucional.
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1.1.3.3. RECURSOS FINANCEIROS

Unidade: Euro

Dotacéo

Classificacdo econémica Corrigida 2014 Execucéo 2014 ORAM 2015 Variagdo 2014/2015

DESPESAS CORRENTES 1.964.636 1.892.119 1.979.511 14.875 0,8%

1 Despesas com o pessoal 1.951.053 1.884.037 1.966.266 15.213 0,8%
1 1 Remuneragdes certas e permanentes 1.558.274 1.528.598 1.596.132 37.858 2,4%
1 2 Abonos variaveis ou eventuais 5.369 4.090 5.991 622 11,6%
1 3 Seguranga social 387.410 351.349 364.143 - 23.267 -6,0%
2 Aquisicao de bens e servigos 13.583 8.082 13.245 - 338 -2,5%
2 1 Aquisigdo de bens 700 - 700 - 0,0%
2 2 Aquisigdo de servigos 12.883 8.082 12.545 - 338 -2,6%
DESPESAS DE CAPITAL - - - - -

7 Aquisicao de bens de capital - - - - R
TOTAL DESPESAS 1.964.636 1.892.119 1.979.511 14.875 0,8%

QUADRO 9 - Orgamento da DROT para 2015.
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1.2. Ambiente externo

Devido ao ambito de atuacdo da DROT e o seu interface com a tutela, as suas atividades estdo
condicionadas a um conjunto de fatores externos e a stakeholders que influenciam determinantemente a sua
acdo. Enumeram-se a seguir alguns desses fatores, a saber:

- A DROT assentara a suaatuag¢do no cumprimento das orientagdes do Programa
Politico-legal
do Xll Governo Regional da Madeira (2015-2018), especialmente no atual
contexto de finalizagdo do processo do PAEF-RAM e das orientagdes

supervenientes do ORAM2015 e ORAM2016.

e . O atual quadro de atuagdo exige prioritariamente o reforco da autonomia
Econdémico-financeira

financeira e da consolidagdo das finangas publicas regionais, através de uma
profunda reforma administrativa e de forte conten¢do orcamental a nivel da

contencgdo das despesas e maximizagao das receitas.

- Deve-se evidenciar que a administragcdo regional auténoma canaliza todos os
Sécio-cultural

Sseus recursos para a prestacdo de servicos publicos de exceléncia,
nomeadamente na valorizagao do capital humano e informacional e dotagdo de
infraestruturas adequadas ao cidaddo e aos trabalhadores. No entanto, ndo ha
uma pratica de benchmarking entre organismos publicos responsaveis pela

gestdo das finangas publicas e politicas orgamentais, fiscais e de outros

guadrantes funcionais.

Tecnolégico A elevada mutacgdo tecnoldgica e os custos associados a atualizagdo ndo tem
permitido a DROT acompanhar a sua evolugdo. A reforma do sistema de gestao
de documentos de acordo com a NP 4438:2005 (1SO15489-1:2001), da ISO
30300:2011 e ISO 30301:2011 tem sido esclarecedora quanto a necessidade de
reestruturar os sistemas eletrénicos sobre os quais assenta, quase
exclusivamente, as atividades da DROT. O atual processo de reforma
administrativa em toda a Administracdo Publica Regional ndo deve ignorar a
necessidade de simplificagdo dos processos e procedimentos administrativos

segundo um modelo de interoperabilidade transversal e integrada dos recursos

informacionais.
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1.3. Tipificagdo de servigos e principais clientes

1.3.1. Principais clientes

Os clientes internos da DROT sdo compostos por todos os colaboradores de cada unidade organica,
incluindo outros servicos com quem mantém interface, designadamente:
Clientes internos =  Gabinete do Secretario Regional das Finangas e da Administragdo Publica
= Diregdo Regional da Administragdo Publica e Modernizagdo Administrativa
= Dire¢do Regional de Estatistica
= Dire¢do Regional do Patrimédnio e dos Servigos Partilhados
= Autoridade Tributaria da RAM
= |nstituto de Desenvolvimento Regional
= Inspecdo Regional de Financas
=  PATRIRAM

=  Gabinete de Gestdo da Loja do Cidadao

Clientes externos =  Administracdo publica regional direta e indireta, incluindo servigcos e fundos
auténomos e setor empresarial regional

= Assembleia Legislativa da Regido Autdnoma da Madeira

=  Secc¢do Regional da Madeira do Tribunal de Contas

=  Tribunais e Ministério Publico

= Agentes de execugdo fiscal

= Administracdo Central: Ministério das Finangas: Instituto Nacional de
Estatistica, Autoridade Tributdria e Aduaneira, ESPAP, IP; Inspe¢do-Geral de
Finangas, Diregao-Geral das Autarquias Locais, Dire¢dao-Geral do Orgamento,
Direcdo-Geral do Tesouro e Finangas, ComissGes de Coordenagdo e
Desenvolvimento Regional e Sec¢do Regional da Madeira do Tribunal de Contas;

= |nstituicdes de Crédito Nacionais e Internacionais

= Empresas Privadas, Associagdes Empresariais, Profissionais, Religiosas e
Culturais e Cidadaos em geral

=  Empresa Inter-Municipal da RAM, Associa¢do de Municipios da RAM, Delegacdo
Regional da Associacdo Nacional de Freguesias, Autarquias Locais e Empresas
Municipais da RAM

=  Entidades com Participagdo Social da RAM
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Dada a importancia estratégica da DROT na gestdo dos dinheiros publicos na RAM, poder-se-a afirmar

estes que, em consequéncia, se dirige a sua atividade.

que o universo dos seus destinatarios integra todos os setores da Administracdo e agentes econémicos e é para

1.3.2. Tipificagao de servigos e de produtos

Os servigcos da DROT estdo enquadrados em fungdo das suas atribui¢es legais definidas em diploma

organico (cf. supra), nomeadamente no ambito da gestdo, acompanhamento e controlo das contas publicas.

DESIGNACAO

OBSERVAGOES

BOLETIM DE EXECUCAO ORGAMENTAL

Publicagdo mensal digital: dados de
execugao orgamental

BOLETIM DA DiVIDA

Publicagdo trimestral

ORGCAMENTO DA REGIAO AUTONOMA DA
MADEIRA

Publicagdao Anual

CONTA DA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Publicagdao Anual

DIPLOMAS REFERENTES A APROVAGAO E
EXECUGAO DO ORCAMENTO DA RAM

JORAM e DR

DIPLOMAS REFERENTES AS CONTAS PROVISORIAS

Publicagdo Trimestral (JORAM)

INSTRUMENTOS DESCRITIVOS

Inventarios, indices e catalogos de
nucleos documentais transferidos para
o Arquivo Regional da Madeira

CONTA DO TESOUREIRO

Publicagao Anual

DOCUMENTOS INTERNOS (CONFORME PLANO DE
CLASSIFICAGCAO)

Inclui pareceres técnicos sobre finangas
publicas e politicas orgamentais;
circulares; reportes de informacgdo
sobre arrecadagdo de receitas e
pagamento de despesas.

QUADRO 10 - Servigos e produtos prestados pela DROT.
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No processo de elaboragdo do plano anual, os dirigentes dos servicos da DROT fomentaram e

asseguraram a efetiva participacao dos respetivos colaboradores.

Este DROT-PA2015 foi elaborado com base nos elementos fornecidos pelas diversas unidades organicas

desta Direcdo Regional.

As fases de execugdo foram as seguintes:

Fase : Periodo de execugao Agles

1 2015-05-06 Solicitagcdo de planos de atividades (Despacho n.2 9/2015, de 26 de maio)

2 2015-07-09 Reunidao com o Exmo. Sr. Diretor Regional e Exma. Sra. Subdiretora Regional, para
definicdo da estratégia e dos objetivos a prosseguir, conce¢do de formularios de
recolha de dados e comunicagdo prévia aos colaboradores e dirigentes

3 2015-07-09 / 2015-07-24 Solicitagdo de propostas as diversas unidades organicas, desenvolvimento e
apresentagdo de propostas de atividades e de projetos

4 2015-07-27 / 2015-07-29 Compilagdo, corregdo e uniformizagdo de propostas e elaboragdo de documento
provisério

5 2015-07-29 / 2015-07-30 Consulta as diversas unidades organicas relativamente ao documento provisério

6 2015-07-31 Submissdo da proposta

7 Apos despacho do Ex.mo Sr. | Comunicagdo do Plano de Atividades a todos os trabalhadores da DROT

Diretor Regional

QUADRO 11 - Cronograma de elaboragdo do DROT-PA2015.
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3.1. Missdo

A missdo da DROT consta no nimero 1 do art.2 2.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M,

de 28 de maio e no Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de 17 de agosto.

3.2. Visdo

Ser uma entidade garante da sustentabilidade financeira regional e do bem-estar das comunidades na

Regido Autonoma da Madeira.

3.3. Valores e cultura organizacional

A atuacdo da DROT prima por um conjunto de valores que constituem trago distintivo de todos os

organismos da administracdo publica regional, designadamente a nivel de:

Rigor A DROT distingue-se pelo elevado padrdo cientifico e técnico no tratamento da

informagdo financeira e orcamental com total imparcialidade e integridade.

Responsabilidade Faz parte da cultura organizacional da DROT o fomento do sentido ético, isento e

equitativo no tratamento da informacdo financeira e no estrito cumprimento da Lei.

Transparéncia Todas as atividades da DROT regem-se de acordo com procedimentos, critérios e
canais de divulgacdo de informacdo para prestacdo de contas de forma clara e

acessivel, assegurando a confidencialidade de informacao.

Competéncia A DROT dispGe de um corpo de colaboradores qualificados.

Compromisso A DROT age em cooperacdo e parceria com outras entidades através da partilha de
informac¢do e no fomento de sinergias na prossecuc¢do objetivos em prol do bem

comum.

3.4. Principios de gestdo
A atuacdo da DROT rege-se pela/o:
= Lideranga pelo planeamento e programacao participados;
=  Gestdo por objetivos orientados para os resultados e monitorizacdo na execugao das tarefas;

=  Envolvimento proativo das unidades organicas na definicdo, concertacdo e racionalizacdo dos objetivos

operacionais;
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=  Partilha de informagdo relevante no ambito das suas atribuigdes legais;
=  Avaliagdo da satisfacdo das partes interessadas;

= Qualidade dos servigos e produtos prestados.
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3.5. Andlise SWOT

A atividade e posicionamento da DROT podem ser caracterizados no quadro abaixo, no qual se
apresenta uma analise SWOT Strengths (Forgas), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e

Threats (Ameacas) para esta Direcdo Regional.

Forgas (S) Fraquezas (W)

RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
. Consciencializagdo da dificil conjuntura econémica e . Caréncia de formagdo especifica.

financeira. - Insuficiéncia de recursos humanos em setores
- Capacidade de trabalho e competéncia dos especializados da DROT.

colaboradores.
. Dominio das técnicas e regras orcamentais e da
contabilidade publica.

RELAGOES INSTITUCIONAIS RECURSOS FINANCEIROS

- Bom relacionamento interinstitucional. - Fraca cobertura orgamental para a melhoria dos SIE e

. Promogdo da imagem da DROT e dos seus produtos. contragdo de trabalhadores.

GESTAO DE INFORMACAO ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

- Capacidade de lideranga na implementacdo de - Processos e procedimentos insuficientemente
sistemas de informagdo eletrénicos no quadro do documentados.
Governo Eletronico. - Forte dependéncia de entidades externas na

- Celeridade na satisfagdo de necessidades de reengenharia de processos de negdcio e dependéncia
informacdo. de TIC fornecidos por privados.

GESTAO DE INFORMACAO
. Sistema de informagdo interno pouco desenvolvido.

Oportunidades (O) Ameagas (T)

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCEIROS

. Aproveitamento da conjuntura atual para melhoria . Restricdes orgcamentais através de medidas de
dos processos e procedimentos internos. austeridade e em fungdo da atual conjuntura.

. Contexto de medidas de modernizagdo da . Escassez de recursos financeiros.
administragdo publica. . Alteragdo das regras or¢gamentais, fiscais, de recursos

. Ajustamento da APR em fung¢do das necessidades humanos, emanadas pela Administragdo Central.
reais dos servigos.

GESTAO DE INFORMACAO RECURSOS HUMANOS

. Capacidade de criar sinergias entre as entidades . Resisténcia a mudanga a nivel dos sistemas de
publicas e privadas na partilha e acesso a informagao. informag&o eletrénicos.

. Capacidade no aproveitamento dos recursos . Motivagdo dos trabalhadores em virtude da
informacionais como principal ativo da organizagdo. conjuntura econémica.

RECURSOS TECNOLOGICOS

. Auséncia de uma politica de preservagao digital.

- Obsolescéncia rapida dos sistemas de informagdo
eletrénicos.

- Elevados custos de implementagdo de sistemas de
informac&o eletrénicos.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
- Elevada burocracia na Administragcdo Publica.

RELACAO RAM-ESTADO
- Possivel instabilidade no relacionamento institucional
entre os Governo da Republica e Regional.

QUADRO 12 - Analise SWOT da DROT.
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4.1. Formulag¢do dos objetivos

De acordo com Programa do XIl Governo Regional da Madeira (2015-2018) e do PAEF-RAM, foram

definidos os seguintes eixos estratégicos a nivel da politica orgamental:

Politica orgcamental

Elaborar propostas de ORAM e prestacdo de Contas de acordo com as novas
exigéncias decorrentes da revisdo da Lei de Enquadramento Orgamental (LEO) e

das condigGes de assisténcia financeira a RAM.

Alinhar a politica orgamental regional com as linhas estratégicas
orgamentais nacionais, num quadro de continua coordenagdo entre as
finangas da Regido e do Estado;

Uma rigorosa gestdo dos recursos disponiveis através do estrito e
rigoroso cumprimento das determinacgdes legais no ambito da assungdo
de encargos, designadamente as regras orcamentais vigentes e da Lei
dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

Aumentar a eficiéncia e eficacia da Administragao Regional, adequando
os seus custos de funcionamento a real capacidade financeira da
Regido, racionalizar as despesas de funcionamento do Governo
Regional, de modo a reforgar as politicas publicas;

O reforco do planeamento plurianual das atividades e dos
investimentos em Formacdo Bruta de Capital Fixo, generalizagdo da
andlise de viabilidade econdmica e social dos mesmos e adequagdo
plena entre a execugdo fisica e financeira dos projetos, de modo a evitar
quaisquer sobrecustos;

Alargar o numero de Servicos e Fundos Autdbnomos com acesso as
aplicacbes em contexto partilhado e comuns a administra¢do publica
regional;

A elaboragcdao de propostas orgamentais de acordo com a Lei de
Enquadramento Org¢amental e demais disposicdes legais vigentes
aplicaveis;

A elaborag¢do do quadro plurianual de programagdo orgamental para a
presente legislatura, de acordo com as perspetivas macroecondmicas,
compativel e em articulagdo com a estratégia orcamental nacional, mas
sem descurar a realidade prépria da Regido;

A construcdo de perspetivas macroecondmicas, tendo por base
indicadores regionais, de suporte as politicas publicas;

A elaboragdo de propostas orgamentais de acordo com os niveis de
saldo orgamental global, enquadrado nas previsGes nacionais para o
subsector da administracdo regional e compativel com a estratégia de
sustentabilidade da divida e com a estratégia de pagamentos das
responsabilidades;

A estruturacdo do Orcamento Regional por Programas de acordo com a
estratégia orcamental do governo;

A elaboragdo de Propostas de Orgamento contendo todos os
documentos informativos exigidos por Lei;

O aperfeicoamento dos instrumentos de gestdo e de informagdo
orcamental;

O reforgo da gestdo orcamental flexivel;

A desburocratizacdo dos procedimentos orgamentais;
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A manutencdo em permanéncia dos registos de contabilidade de
compromisso;

O integral cumprimento das regras e procedimentos orgamentais;

A integragdo automatica da informagdo dos sistemas de faturagdo com
o sistema de contabilidade or¢amental e patrimonial;

O aperfeicoamento e articulagdo dos sistemas de gestdo de recursos
humanos e de processamento de remuneragoes;

A integracdo da informagdo contabilistica nas vertentes orgamentais,
patrimonial e analitica.

A promogdo de uma cultura de gestdo orientada para os resultados,
responsavel e responsabilizante, da aplicagdo dos recursos publicos e
da assungdo de encargos;

A introducdo de sistemas de informagdo de gestdo e mensuragdo dos
resultados;

O apuramento e divulgagdo dos custos dos servigos na ética analitica;
A prestagdo de Contas instruidas com todos os mapas informativos
exigidos e nos prazos previstos por Lei;

A uniformizagdo e desmaterializagdo dos documentos de prestagdo de
informacdo;

A desmaterializagdo dos processos administrativos, gestdo dos ciclos de
vida de informacdo e interoperabilidade;

A emissdo de documentos eletrénicos com certificado digital;

O controlo da execugao fisica e financeira de contratos e dos encargos
plurianuais;

A valorizagdo das competéncias das Unidades de Gestdo, com eventual
reforgo, se necessario;

A prestacdo de informacdo sobre a execugdo orcamental e assungdo de
compromissos de forma integrada, rigorosa, desmaterializada e em
tempo util, de acordo com um calendario que seja publico, pré-definido
e estavel;

A divulgacdo mensal da execugao orgamental, da evolugdo da divida ndo
financeira do Governo Regional, Servicos e Fundos Auténomos e
Empresas Publicas Reclassificadas em contas nacionais;

A divulgacdo trimestral, e de forma integrada e sistematizada, da divida
global — financeira e comercial — das entidades publicas regionais,
inclusive do Sector Empresarial da Regido Autdonoma da Madeira, assim
como a divida de Maastricht e a divida garantida, comparando, sempre
que existam dados disponiveis, com a realidade nacional e europeia.

A monitorizagdo trimestral da estratégia de sustentabilidade da divida
financeira e de regulariza¢do de responsabilidades, de modo a garantir
o adequado planeamento das necessidades financeiras, em ordem a
que todos os compromissos sejam satisfeitos nos prazos acordados;

A gestdo ativa da divida publica, de modo a reduzir os custos associados
a mesma, mediante o lancamento de operacgGes de financiamento que
aproveitem as melhores condi¢cbes de mercado em vigor em cada
momento;

A implementagdo, no curto prazo, de um plano de agdo com vista a
melhoria da sustentabilidade financeira do sector publico empresarial,
com a consequente desoneragdo do Orgamento Regional, que podera
passar pela sua reestruturagdo, saneamento, modernizagdo, fusao,
capitalizacdo, abertura de capital a privados, em ordem a induzir maior
eficiéncia na gestdo, ou mesmo pela alienacdo ou extingdo de
participacOes ndo estratégicas;
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Ainda a nivel do sector publico empresarial sera criado um Quadro de
Orientagdes Estratégicas para o setor, no respeito pelo regime juridico
do setor empresarial da Regido Auténoma da Madeira e do estatuto do
gestor publico, com clara definicdo de objetivos globais e especificos a
prosseguir, que conduzam a implementacdo de melhores praticas de
gestdo, ao reforgo da eficiéncia na aplicagdo dos recursos disponiveis, a
prestacdo de servigos de qualidade e a niveis elevados de desempenho;
Sera ainda criada uma envolvente que propicie e facilite a gestdo
integrada de empreendimentos de natureza publica, abrangendo
diferentes parceiros, preferencialmente institucionais, de ambito local
ou regional, nomeadamente na area operacional;

A finalizagdo da renegociagdo dos contratos das duas Parcerias Publico-
Privadas no setor rodovidrio, os quais tém um peso muito elevado para
o Orcamento Regional, que ndo sdo compativeis com a realidade
financeira da Regido e que absorvem recursos fundamentais para a
prossecucdo de politicas publicas essenciais para o incremento do nivel
de vida da populagdo;

Sendo o0s recursos cada vez mais escassos, preconiza-se o
aproveitamento integral dos fundos comunitarios, mas na execugao de
projetos sustentdveis, do ponto de vista financeiro e ambiental,
geradores de emprego e que determinem crescimento econdémico;
Sera revista a politica de atribuicdao de subsidios, que serd objeto de
regulamentacgdo, tornando o processo de atribuicdo de apoios mais
transparente e criterioso;

A sustentabilidade financeira passara igualmente pela implementacéo
do Programa de Modernizagdo da Administragdao Regional, com vista a
reducdo de estruturas que sejam redundantes e a prestacdo de
melhores servigos aos cidaddos e empresas a custos mais reduzidos.

Pode-se verificar que o enfoque estratégico assenta na necessidade estruturar o sistema de informacgao

da DROT através da modernizagdo das infraestruturas tecnoldgicas de informagdo e comunicagdo para a

prestacdo de informacdo contabilistica, orcamental e financeira.
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4.2. Estrutura do subsistema de avaliag¢do de desempenho

O SIADAP-RAM1 refere-se ao sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Regional Auténoma da Madeira.

Nesta avaliagdo integrada, que assenta na gestdo por objetivos do organismo, definiram-se os referidos
objetivos em cascata: objetivos do organismo, das unidades organicas e dos trabalhadores em geral.

A avaliagdo final dos resultados ira também abarcar estas trés vertentes.

Os objetivos estratégicos irdo basear-se em parametros de:

=  Eficacia (E1) - Orientando a gestdo para obtengdo dos resultados previstos.

= Eficiéncia (E2) - Relacionando os bens produzidos e os servigos prestados com a melhor utilizagdo
de recursos.

= Qualidade (Q) - Conjunto de propriedades e caracteristicas de bens e servigos que lhes conferem

aptiddo para satisfazer necessidades implicitas ou explicitas dos utilizadores.

Apresentam-se os objetivos estratégicos da DROT para 2015 e respetivo alinhamento dos objetivos
operacionais com os objetivos estratégicos fixados, bem como os objetivos definidos pelas duas unidades
organicas nucleares.

Tendo em consideragdo para os aspetos atras identificados na analise SWOT, a DROT definiu como

objetivos estratégicos para 2015:

El Reforgar a qualidade informativa das contas publicas
Objetivos Q Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e administrativos
estratégicos . - . . N
E2 Modernizar as estruturas administrativas e tecnoldgicas e valorizagdo dos recursos humanos
. Alinhamento com os
Objetivos . _—
.. Vetores Descri¢ao objetivos
operacionais L.
estratégicos

01 E1 Manter os niveis de execugdo das atividades OE3

Cumprimento dos prazos no ambito da elaboragdo do Orcamento
02 El . ~ OE1l

Regional e da Prestagdo de Contas
03 E1l Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT OE1, OE2, OE3
o4 £2 Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e OE1, O3

externas
05 E2 Melhorar os processos e procedimentos administrativos OE2
06 Q Requalificar os sistemas tecnoldgicos de informagdo e comunicagdo OE3
o7 Q Melhorar os niveis de qualificagdo e de eficiéncia dos trabalhadores OE3
08 Q Melhorar o sistema de gestdo documental da DROT OE3

QUADRO 13 - Alinhamento dos objetivos estratégicos e operacionais
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4.3. Mapa SIADAP-RAM1

SIADAP-RAML1: Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Servigos da Administragao Publica Regional Atualizado a 31-07-2015

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIREGAO REGIONAL DO ORGAMENTO E TESOURO

“exercer a atividade no ambito da gestdo financeira e orgamental dos servigos e organismos integrados no ambito da administragdo publica regional, para efeitos de contas nacionais,
verificar a regularidade, legalidade e economia na realizagdo das despesas publicas, administrar a tesouraria do Governo Regional, executar a politica regional no setor das finangas
e controlar as agBes necessdrias ao dominio da atividade financeira da Regido Auténoma da Madeira” (nimero 1 do art.2 2.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2015/M, de
28 de maio)

MISSAO:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS (OE):

OE1 Reforgar a qualidade informativa das contas publicas
OE2 Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e administrativos
OE3 Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e valorizagdo dos recursos humanos

OBJETIVOS OPERACIONAIS

CONCRETIZAGAO
INDICADORES META 2015 VF °r'i'fties de Classificagdo PESO  DESVIO
eriicacao ¢ herou Atingiu (3) Néo Atingiy ~ Resultado
(5) (1)
E1 EFICACIA 50%
o1 Manter os niveis elevados de execugdo das atividades previstas 0,0 30%
Ind.1 Taxa de execugdo das atividades no relatdrio de atividades da DROT respeitante ao ano 80% Rel.aFério de 100%
correspondente atividades

02 Fazer cu~mpr|r 0s prazos no ambito da elaboragdao do Orcamento Regional e da 0,0 40%
Prestacao de Contas
Grau de cumprimento dos prazos legais de submissdo/publicacdo dos documentos Calendario definido pelo Registo

Ind.2 L . 60%
previsionais/presta¢do de contas SRF Documental
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OBJETIVOS OPERACIONAIS

GOVERNO REGIONAL

CONCRETIZAGAO
Fontes d ificac
INDICADORES META 2015 Vengs el TR PESO  DESVIO
enticagdo ¢ herou Atingiu (3) Ndo Atingiy ~ Resultado
(5) (1)
Grau de cumprimento do acompanhamento mensal da execugdo orgamental dos Servigos Registo
Ind.3 _. 40%
Simples do G.R. e dos SFA Documental
03 Manter atualizado o sistema de informagao interna 0,0 30%
s - . Regist
Ind.4 Atualizagdo permanente das bases de dados e de ficheiros Diario eglstos . 70%
Documentais
Registo
Ind.5 Atualizagdo permanente do registo e controlo da assiduidade Didrio Documental 30%
(Bodet)
E2 EFICIENCIA 30%
04 Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e externas 0,0 50%
Data de envio dos elementos relativos a informagdo exigida nos termos da legislagdo em . Registo
Ind. . . . P | 9
nd.6 vigor e nos prazos estabelecidos por estas entidades (ALM, DGO, DRE, SRMTC, INGCP) razos legals Documental 0%
L . . ~ . Registo
Ind.7 Resposta em 5 dias Uteis pedidos de informagdo especializada 5 50%
Documental
05 Reduzir o tempo médio de processamento de registos internos 0,0 50%
- A A Registo
Ind.8 Tempo médio de permanéncia de documentos em tramite 90% 50%
Documental
- . . L . Registo
Ind.9 Tempo médio de registos de arquivamento dos processos administrativos 90% 50%
Documental
Q QUALIDADE 20%
06 Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos 0,0 30%
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OBJETIVOS OPERACIONAIS

CONCRETIZAGAO
INDICADORES META 2015 \; °'.’ft.es de e eae PESO  DESVIO
erificacao ¢ herou Atingiu (3) Néo Atingiy ~ Resultado
(5) (1)
Critério 1: Numero de infraestruturas tecnolégicas requalificadas Registos
Ind.1 Y 9
nd.10 Critério 2: % de ndo conformidades detetadas 90% eletrénicos >0%
Critério 1: N.2 de fichas catalograficas de processos e procedimentos administrativos Registo
Ind.11 produzidos e validados 90% docu?‘nental 50%
Critério 2: Indicadores infométricos.
o7 Melhorar os niveis de qualificacdo e de eficiéncia dos trabalhadores 0,0 30%
~ ~ Mapa de
Ind.12 :s;centagem de trabalhadores que frequentam pelo menos uma agdo de formagdo por 80% controlo de 100%
formagdes
08 Melhorar o sistema de gestdo documental 0,0 40%
Requisi¢des
Ind.13 Nidmero de acessos aos documentos por necessidades de informagdo efetivamente 90% internas / 20%
' satisfeitas (presencial/virtual) guestionario
de satisfagdo
. - . . ui./ m.l.
9 P .2 2011 2
Ind.14 Jclrxlzwoprlmento em 90% os prazos de retengdo previstos na Portaria n.2 88/2011, de 26 de 90% descongestion 70%
ados AC/AI
Ind.15 Percentagem de nicleos documentais identificados em conformidade com as normas 90% N2 de registos 10%
: internacionais de descrigdo arquivistica ° por nucleo ’
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Grelha de caraterizagdo de indicadores de mensuragédo

O calculo da classificagdo obtida em cada indicador é obtido de forma distinta entre os indicadores de incremento positivo e os indicadores de incremento negativo. No caso dos indicadores
de incremento positivo a classificagdo obtida é dada pela soma aritmética entre a realizagdo plena (100%) e o desvio ocorrido [(Resultado - Meta N)/Meta]. No caso dos indicadores de
incremento negativo a classificagdo obtida é dada pela soma aritmética entre a realizagdo plena (100%) e o desvio ocorrido [(Meta N - Resultado)/Metal].

O resultado obtido em cada parametro é apurado por uma média ponderada da classificagdo obtida em cada um dos indicadores que concorrem para esse parametro, utilizando como
ponderadores o peso de cada um dos indicadores conjugado com o peso do objetivo que incorporam.

Indicador w ©
5 | 3 ] (LT (D Periodicidade de
b :ﬁ ® Y Critérios de mensuragdo Férmula de Calculo fornecimento dos Iha dos dad OBS
Ne Parametro > _g E,_ dados recolha dos dados
o
Método 1: Somatério das médias de execugdo das
Taxa de execugdo das atividades no Supera: > 65 % atividades/projetos  executados / pela  totalidade de
Ind.1 relatdrio de atividades da DROT respeitante | E1 01 Atinge: > 50% e < 64% projetos/atividades previstos. Todos os servigos Semestral
ao ano correspondente Ndo atinge: <49%
Método 2: Executado/ndo executado (projetos pontuais)
Grau de cumprimento dos prazos legais de Supera: > 65 % DUTMR (Dias Uteis de tempo médio de producdo) a entidades
Ind.2 | submissdo/publicagdo dos documentos | E1 02 Atinge: > 50% e < 64% externas da DROT no ano n / DUTMR (Dias Uteis de tempo médio de | Todos os servigos Semestral
previsionais/prestacdo de contas N3o atinge: <49% producdo) a entidades externas da DROT no ano n-1
Grau de cumprimento do acompanhamento Supera: > 65 % DUTMR (Dia util de tempo médio de resposta) a entidades externas
Ind.3 mensal da execugdo orgamental dos | E1 02 Atinge: > 50% e < 64% da DROT no ano n/ DUTMR (Dia util de tempo médio de resposta) a DIR e SUBDIR Semestral
Servigos Simples do G.R. e dos SFA N&o atinge: <49% entidades externas ao DROT no ano n-1
Atualizacio permanente das bases de Supera: > 65 % (Tempo médio de registo, TMR, dos bens entrados no ano
Ind.4 ¢ p R El 03 Atinge: > 50% e < 64% n/TMR dos bens entrados no ano n-1)*100; TMC medido em Todos os servigos Mensal
dados e de ficheiros o .
N3do atinge: <49% dias
Atualizagdo permanente do registo e Supera: <19 dias
Ind.5 §dop . & E1l 03 Atinge: >20 dias e < 22 dias Total de faltas dos colaboradores internos no ano n DIR Mensal
controlo da assiduidade A )
Ndo atinge: >23 dias
Data de envio dos elementos relativos a
informag&o exigida nos termos da legislagdo Supera: > 65 % DUTMR (Dia util de tempo médio de resposta) a entidades externas
Ind.6 | em vigor e nos prazos estabelecidos por | E2 04 Atinge: > 50% e < 64% da DROT no ano n/ DUTMR (Dia util de tempo médio de resposta) a | Todos os servigos Trimestral
estas entidades (ALM, DGO, DRE, SRMTC, Ndo atinge: <49% entidades externas ao DROT no ano n-1
IGCP)
B - . Supera: > 4 dias o ) ’
Ind.7 Besposta~ em 5 . d.las Uteis pedidos de 6 o4 Atinge: > 5 dias e < 15 dias (n.2 ie registos processados no ano n/n registos processados no ano Todos os servicos Semestral
informacdo especializada A ) n-1)*100
N3do atinge: < 16 dias
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Indicador " '®
S $s LB D Periodicidade de
o :13 ® Y Critérios de mensuragdo Férmula de Calculo fornecimento dos lha dos dad OBS
Ne Parametro S _g E’_ dados recolha dos dados
o
Tempo médio de permanéncia de Supera: > 5 dias (Tempo médio de permanéncia, TMP, dos processos entrados
Ind.8 dochr)'nentos om tfémite E2 05 Atinge: > 6% e < 15% no ano n/TMC dos processos entrados no ano n-1)*100; TMC Todos os servigos Semestral
N&o atinge: <16% medido em dias
Tempo médio de registos de arquivamento Supera: > 2 dias (Tempo médio de conclusdo, TMC, dos processos concluidos no
Ind.9 dos processos admirgﬂstrativos q E2 05 Atinge: > 3dias e < 5dias ano n/TMC dos processos concluidos no ano n-1)*100; TMC Todos os servigos Semestral
P N3o atinge: < 6dias medido em dias
Critério 1: Numero de infraestruturas
o i Supera: > 65 % . .
Ind.10 tecnoldgicas requalificadas aQ 06 Atinge: > 50% & < 64% (n.2 de registos processados no ano n/n registos processados no ano IR Trimestral
. ey s . ~ . . 0
Critério 2: % de ndo conformidades « e . ? n-1)* 100
Ndo atinge: <49%
detetadas
Critério 1: N.2 de fichas catalograficas de
rocessos e procedimentos administrativos Supera: > 65 %
Ind.11 P duzid lidad Q 06 Atinge: > 50% e < 64% Numero de visitas mensais DIR Semestral
pr?,l{ZI 0s eyal a OS‘ L N&o atinge: <49%
Critério 2: Indicadores infométricos.
Método 1: (Nimero de formacdes realizadas no ano n/
formagdes realizadas n-1)*100
Percentagem de trabalhadores que Supera: > 65 % ¢ )
Ind.12 | frequentam pelo menos uma agdo de o7 Atinge: > 50% e < 64% , , . DIR Anual
for?na 30 oano ¢ Qe Néogatinge-<o49% ? Método 2: [(f*100)/tf]: Onde (f) é a quantidade de formandos
sdop ’ nominais presentes em ag¢des de formagdo e (tf) o total de
colaboradores do organismo
Numero de acessos aos documentos por Supera: > 4,5 % Questionario de satisfagdo aos utilizadores (escala 1 a 5)
1> 4, o . . e
Ind.13 | necessidades de informagdo efetivamente | Q 08 Atinge: >3 % e < 4,4% (S'i\iu:erlin;e::lzi:)za:t'zfsa;?\‘%ctz:;lodzrzﬁ;stzs DIR Mensal
. . . . ~ . . o, : =
satisfeitas (presencial/virtual) N@o atinge: <3,4% inquiridos) x 100
Cumprimento em 90% os prazos de Supera: > 65 % (NUmero de eliminagdes/transferéncias realizadas no ano n/
Ind.14 | retengdo previstos na Portaria n.2 88/2011, | Q 08 Atinge: > 50% e < 64% revistas n-1)*100 ¢ DIR Semestral
de 26 de Julho N&o atinge: <49% previstas
Percentagem de unidades documentais
identificadas em conformidade com as Supera: > 65 %
Ind.15 int ionai d 5 08 Atinge: > 50% e < 64% (N.2 total de u.i./n.2 de u.i. identificados) DIR Semestral
norrr'1als . internacionais e gestdo N3o atinge: <49%
arquivistica
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5.1. Lista das atividades e projetos previstos para 2015
UNIDADE ORGANICA | COD. DESIGNAGAO DAS ATIVIDADES/PROJETOS
i T OIRAL Avaliagdo de atividades
DIR-A2 Planeamento de atividades
DIR-A3 Avaliagdo do desempenho
DIR-A4 Produgdo e controlo de informagdes e conteldos institucionais
DIR-A5 Representacgdo institucional
DIR-A6 Coordenacdo do sistema de gestdo da informagdo orgamental
DIR-A7 Gestdo das qualificagdes profissionais
DIR-A8 Registo de documentos e informagdo
DIR-A9 Processamento de pedidos de informagao
DIR-A10 Eliminacdo de documentos e informacdo / transacdo e transmissdo de bens moveis
culturais / depésito de bens
DIR-A11 Transagdo e transmissdo de bens mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos
DIR-A12 Higienizagdo de instalagdes e equipamentos publicos
DIR-A13 Gestdo de relagGes individuais de trabalho
DIR-A14 Edicdo de contetdos e producdo editorial
DIR-A15 Analise e melhoria de processos
DIR-Al16 Inventariagdo de bens madveis culturais
SUBDIR SUBDIR-A1 Preparagdo do orgamento
SUBDIR-A2 Acompanhamento da execu¢do orcamental
SUBDIR-A3 Organizagdo, documentagdo e prestacao de informagdo sobre a execugdo
orcamental da APR
SUBDIR-A4 Prestagdo de contas
SUBDIR-A5 Analise e melhoria de processos
SUBDIR-A6 Preparacdo do orgamento retificativo
DSC DSC-Al Preparacdo de regras e orientagGes internas
DSC-A2 Registo de documentos e informacao
DSC-A3 Controlo e verificagdo da legalidade das despesas publicas
DSC-A4 Contratacdo de empreitadas de obras publicas
DSC-A5 Processamento de remuneragdes
DSC-A6 Andlise e melhoria de processos
DFA DFA-A1l Preparacdo do orcamento
DFA-A2 Acompanhamento da execuc¢do orgamental
DFA-A3 Prestagdo de contas
DFA-A4 Analise e melhoria de processos
DR DR-A1 Langamento de receitas e de despesas
DR-A2 Controlo e verificagdo das operagdes extraorgamentais
DR-A3 Monitorizacdo de sistemas de informagdo
DR-A4 Acompanhamento da execuc¢do orgamental
DR-A6 Andlise e melhoria de processos
DST DST-A1 Cobrancga de receitas e pagamento de despesas e movimentagao de valores entre
contas
DST-A2 Reconciliagdes bancarias
DST-A3 Prestacdo de contas
DST-A4 Registo de documentos e informagdo
DST-A5 Andlise e melhoria de processos
DSCPAF DSCPAF-A1 : Processamento de pedidos de informacdo
DSCPAF-A2  Gestdo dos ativos financeiros
DSCPAF-A3 | Controlo da atribuigdo dos incentivos financeiros
DSCPAF-A4 | Acompanhamento da execugdo orgamental
DSCPAF-A5 | Prestagdo de contas
DSCPAF-A6 : Andlise e melhoria de processos
DSCPAF-A7 : Contragdo e amortizagdo de empréstimos
DSGAL DSGAL-A1 Preparagdo do orcamento
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UNIDADE ORGANICA coD. DESIGNACAO DAS ATIVIDADES/PROJETOS

DSGAL-A2 Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

DSGAL-A3 Atribuigdo e controlo de bonificagGes

DSGAL-A4 Processamento de pedidos de informagdo

DSGAL-A5 Produgdo e comunicagdo de instrugbes para aplicagio de diplomas
juridico-normativos

DSGAL-A6 Acompanhamento da execugdo orgamental

DSGAL-A7 Planeamento de sistemas

DSGAL-A8 Gestdo da divida e dos créditos publicos

DSGAL-A9 Recuperacgdo de créditos resultantes da concessdo de avales

DSGAL-A10 | Produgdo de pareceres técnico-juridicos de interpretagdo de diplomas
juridico-normativos

DSGAL-A11 | Analise e melhoria de processos

DSCPAE DSCPAE-A1 : Controlo sistematico de numerdrio e valores

DSCPAE-A2 | Acompanhamento do endividamento dos servigos publicos

DSCPAE-A3 | Acompanhamento das operagdes de cobertura de risco de taxa de juro

DSCPAE-A4 : Processamento de pedidos de informagao

DSCPAE-A5 | Acompanhamento e avaliagdao da execugdo de projetos de cooperacao e ajuda
publica ao desenvolvimento

DSCPAE-A6 : Andlise e melhoria de processos
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DIR: DIRETOR REGIONAL E SERVICOS DE APOIO

5.1.1.1. Competéncias e fungdes

As atribuicGes do Diretor Regional do Orgamento e Tesouro (DIR) consubstanciam-se com exposto no

artigo 5.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de 17 de agosto. O Diretor Regional é apoiado por

uma secretaria e por duas unidades organizacionais: o Departamento Administrativo e de Controlo (DAC) e a

Unidade de Arquivo Central e Centro de Documentagdo (UACCD).

O Despacho n.2 265/2014, de 2 de outubro, aprovou as seguintes unidades organizacionais:

1) O DAC, nos termos do n.2 2 do Despacho n.2 265/2014, de 2 de outubro, integra: (1) Sec¢do de Arquivo

e Expediente e (2) Secgdo de Pessoal, sob a coordenacgdo de coordenador técnico e com as seguintes

atribuigdes:

a) Assegurar o registo, encaminhamento e arquivo do expediente;

b) Promover as aquisi¢bes de bens e servigos necessdrios ao bom funcionamento da DROT, organizar e
manter atualizado o respetivo cadastro;

c) Organizar e assegurar um registo atualizado de todos os assuntos referentes aos recursos humanos da
DROT;

d) Assegurar o normal funcionamento da DROT em tudo o que ndo seja da competéncia especifica dos
demais servigos.

2) O UACCD, constituida pelo ponto 6 do Despacho n.2 265/2014, de 2 de outubro, é um servigo que

coordena técnica e normativamente a gestdo integrada da informagao arquivistica da DROT nos termos

do artigo 3.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 17/2001/M, de 29 de junho, designadamente:

a) Integrar ou coordenar as equipas de avaliagbo e selec¢do de documentos a que se refere o Decreto
Legislativo Regional 26/99/M, de 27 de agosto;

b) Produzir e implementar nos servigos outros instrumentos de gestdo de documentos, designadamente
planos de classificagdo de arquivos correntes e manuais de procedimentos, bem como normalizar e
racionalizar a produgdo e utilizagdo de documentos e formuldrios, racionalizar os circuitos documentais e,
ainda, estabelecer as tipologias documentais e os planos de transferéncia de documentos;

¢) Formar e prestar apoio técnico ao pessoal dos servigcos sobre a aplicagdo do sistema geral de gestéo de
documentos da instituicdo;

d) Recolher a documentagdo semi-activa da qual ainda ndo tenham decorrido os prazos de conservagdo
administrativa;

e) Elaborar os instrumentos de controlo da documentagéo depositada no seu arquivo, de modo a permitir
o respectivo controlo e identificagdo;

f) Garantir as condigées de conservagdo da documentagdo depositada no seu arquivo;
g) Gerir a consulta e o empréstimo da documentagdo depositada no seu arquivo;

h) Aplicar as portarias de gestdo de documentos, procedendo as eliminagbes determinadas e remetendo
para o arquivo definitivo a documentagdo de conservagdo permanente;

i) Colaborar com o drgéo de gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da Madeira na elaboragdo e
implementagdo de orientagbes técnicas e instrumentos de gestdo de documentos, designadamente planos
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de classificagdo comuns para a administragdo publica regional, relativos as fungdes de gestdo ou fungdes

meio, e de planos de classificagGo especificos para cada organismo no que toca as fungbes especificas ou

de fim;

j) Colaborar com o dérgdo de gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da Madeira na concepgdo e

implantagdo de um sistema informdtico de gestdo de documentos para a generalidade da administragdo

regional auténoma, que contemple todo o ciclo de vida do documento, desde a entrada, classificagdo,

circulagdo, despacho, descrigdo, arquivo, transferéncias, selecgdo e eliminagdo.

5.1.1.2. Caraterizagao do servigo e recursos

Localizagao Unidade organica N.2 de dirigentes/trabalhadores
M100FN0031PS025036 Diretor Regional 1
M100FN0031PS025034 Secretariado da dire¢do 1
M100FN0031PS02S033 DAC 5
M100FNO031PS025032 DAC (RH) 1
M100FN0031PS015055 UACCD 1

Total 9

QUADRO 14 - Pessoal afeto a DIR desde 2015-07-31, por grupo de pessoal

Equipamento Unidades
Computadores 8
Impressoras 4
Fax 1
13

QUADRO 15 - Equipamento afeto a DIR desde 2015-07-31
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5.1.1.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto
DIR-A1 Avaliagdo de atividades
DIR-A2 Planeamento de atividades
DIR-A3 Avaliagdo do desempenho
DIR-A4 Producdo e controlo de informagdes e conteldos institucionais
DIR-A5 Representacao institucional
DIR-A6 Coordenacdo do sistema de gestdo da informagdo orgamental
DIR-A7 Gestdo das qualificagdes profissionais
DIR-A8 Registo de documentos e informagao
DIR-A9 Processamento de pedidos de informagao

DIR-A10  Eliminag¢do de documentos e informagdo / transagdo e transmissdo de bens madveis culturais / depdsito de bens

DIR-A11  Transagdo e transmissdo de bens mdveis ndo culturais e contratagdo de servigos

DIR-A12  Higienizagdo de instalagdes e equipamentos publicos

DIR-A13  Gestdo de relagdes individuais de trabalho

DIR-A14  Edigcdo de conteudos e produgdo editorial

DIR-A15 Andlise e melhoria de processos

DIR-A16 Inventariacdo de bens moveis culturais

Pagina 56 de 198 | PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015



E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA | DIRECAO REGIONAL DO
GOVERNO REGIONAL ORCAMENTO E TESOURO

5.1.1.3.1. Avaliagdo de atividades

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A1
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Avaliagdo de atividades

Andlise e avaliagdo da execugdo global do plano de atividades. Inicia com pedido
de relatério de atividades e termina com a aprovagao pelo érgdo competente.
Inclui verificagdo, reporte dos niveis de concretizagdo dos objetivos e produgdo de
recomendacoes, relatérios sintéticos e relatéorio de execugdo do plano de

prevencgdo e infragdes conexas.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao
Todas U.O.; Gabinete do Secretario
Dr. Duarte Freitas (DF)

Todas U.O.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e

valorizagdo dos recursos humanos
O1: Manter os niveis elevados de execugdo das atividades previstas pela DROT

Relatar o percurso efetuado, apontar indices de desvios, avaliar os resultados e

estruturar informagdo relevante para o futuro préximo.
Ind. 1.
150.20.003 Avaliagdo de atividades (MEF 0.1)

Cumprir em 95% as atividades e projetos executados em 2015.

Céod. Agdes e tarefas a desenvolver Res':;’;ig'opaa ngarJna :0155 STRNTS Obs.

DIR-A1-01 Solicitar os contributos de cada unidade organica e * apés
entregar instrugdes para a elaboragdo do relatério DF ;;’gi;;féc’
de atividades RAM2/3

DIR-A1-02 Elaborar e entregar contributos setoriais Todos Em 2016
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

. ~ R dvel pel Cronograma 2015
Céd. Acdes e tarefas a desenvolver esponsave! pela — 4 Obs.
execucao JF: AM JiJIAIS OIN D

DIR-A1-03 Analisar os contributos e proceder a sua f Em 2016
compilagdo

DIR-A1-04 Elaborar documento provisério FJ Em 2016

DIR-A1-05 Analisar documento provisério com as diversas f Em 2016
unidades organicas

DIR-A1-06 Elaborar a versdo final do relatério de atividades FJ Em 2016

DIR-A1-07 Aprovar e divulgar o relatdrio anual de atividades Data limite

A DF * 2016-04-31

pelos trabalhadores do Servigo 2015.07.31

. Previsdo
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5.1.1.3.2. Planeamento de atividades

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A2
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Planeamento de atividades

Definigdo, organizagdo e programagao de atividades, decorrente dos objetivos fixados
em planeamento estratégico e tendo em conta as competéncias de cada unidade
organica e os recursos envolvidos e necessarios para a sua realizagdo. Inicia com a
solicitagdo de propostas de atividades e termina com a aprovagdo do plano. Inclui
definicdo da natureza, do dmbito, da extensdo e do calendario da aplicagdo dos
procedimentos necessarios ao cumprimento dos objetivos, rece¢do de contributos

setoriais, redacado de versdes preliminares, revisdo e redagdo de versao final.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagdo:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao
SUBDIR, DSC, DSCPAE, DSCPAF, DSFA, DSGAL, DST, DR
Dr. Duarte Freitas (DF)

Todas U.O.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e

valorizagao dos recursos humanos
0O1: Manter os niveis elevados de execugdo das atividades previstas pela DROT

Definir a estratégia, hierarquizar opgbes, programar agdes e afetar e mobilizar os

recursos.
Ind. 1.
150.20.009 Planeamento de atividades (MEF 0.1)

Apresentar dentro dos prazos previstos o plano de atividades para 2015.
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

. ~ . = Cronograma 201
Céd. AcBes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execu onograma 2015 : Obs.
JIF M AiMiJ:iJ A S O:N:D

DIR-A2-01 Definir os objetivos e estratégias, * apés
solicitar contributos de cada unidade oF aprovagio do
organica e entregar instrugdes para a ORAM2016
elaboragdo do plano de atividades (2015)

DIR-A2-02 Elaborar e entregar contributos Todas U.O. Em 2016

DIR-A2-03 Analisar os contributos e proceder a sua M Em 2016
compilagdo

DIR-A2-04 Elaborar documento provisério LM Em 2016

DIR-A2-05 Analisar documento provisério com as Em 2016

. . AL Todas U.O.

diversas unidades organicas

DIR-A2-06 Elaborar a versdo final do plano de M Em 2016
atividades

DIR-A2-07 Aprovar e divulgar o plano de atividades Data limite

. DF *2016-04-31

pelos trabalhadores do Servigo *%2015-07-31
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5.1.1.3.3. Avaliagdo do desempenho

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A3
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Avaliacdo do desempenho

Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do impacto e do grau de cumprimento
de metas e dos objetivos definidos para cada servi¢o ou unidade orgénica de uma
instituicdo. Inicia com a monitorizagdo e termina com a homologagdo da avaliagdo
de desempenho da unidade organica. Inclui elaboragdo de relatérios intercalares e

de relatério final de desempenho.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugao:

Diregao

SUBDIR, DSC, DSCPAE, DSCPAF, DSFA, DSGAL, DST, DR; SRF.GAB; DRAPMA
Dr. Duarte Freitas (DF)

Todas U.O.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE3: Promover a modernizacdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagao dos recursos humanos

01: Manter os niveis elevados de execugdo das atividades previstas pela DROT

Criar uma cultura de responsabilidade, com a avaliagdo rigorosa do cumprimento de
objetivos e reforgo dos varios niveis de responsabilidade e de controlo

Ind. 1.

150.20.301 Avaliagdo do desempenho das organizacGes

250.20.007 Avaliagdo individual do desempenho

Apresentar dentro dos prazos previstos os resultados da avaliagdo de desempenho

referentes a 2015.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad. Acles e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo : Cronograma 2015 Obs.
JIF M AIM{JiJ AiS OiN:iD
DIR-A3-01 Autoavaliagdo *
DIR-A3-02 Avaliagdo prévia *
DIR-A3-03 Harmonizagdo das avaliagdes de | CCA
desempenho
DIR-A3-04 Entrevista de avaliagdo do desempenho, | *
sendo também definidos os objetivos
para 2015
DIR-A3-05 Homologagdo DF
DIR-A3-06 Reclamacgao e decisdo final *
DIR-A3-07 Recurso hierarquico SRF.GAB; DRAPMA ; *
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015 Obs

Cad. AgOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

*

DIR-A3-08 Divulgagdo dos resultados: relatério
anual dos resultados da avaliagdo do
desempenho e apresentar a DRAPL
DIR-A3-09 Definir objetivos para o ano de 2015, *
fixados na ficha de avaliagio do
desempenho de cada funcionario
DIR-A3-10 Monitorizagdo e reporte de execugdo das
atividades

No caso de avaliagdo extraordinaria, o cronograma sera ajustado.

. Previsdo
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5.1.1.3.4. Produgdo e controlo de informagoes e conteudos institucionais

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:

Fungao:

Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A4
Execucdo de atividades de comunicagdo institucional

Produgdo e controlo de informagGes e conteudos institucionais

Elaboragdo de conteldos inerentes as atividades da organizagdo e a definigdo de
modalidades de difusdo e disseminacdo das atividades e iniciativas promovidas pela
entidade. Inicia com a defini¢cdo dos conteudos e termina com o envio para processo
editorial ou difusdo via web. Inclui disponibilizagao de publicagdes governamentais
(BEORAM, BDRAM, CRAM, ORAM, ORAM-RET, circulares e oficios-circulares e demais

informacao exigida por Lei).

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao

SUBDIR, UACCD

Dr. Duarte Freitas (DF); Dra. Dulce Veloza (DV)
Todas as U. O.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagao dos recursos humanos

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT

Contribuir para uma administragdo mais préoxima dos clientes, disponibilizando
informagado atualizada em tempo util.

Ind. 4

900.20.003 Gestdo de conteudos do portal institucional

900.20.005 Produgdo, publicitagdo e controlo de conteudos informacionais
institucionais

Manter a pagina web permanentemente atualizada e com informagdo pertinente aos

consulentes.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo csroMnogran]ai 2215 Obs.
DIR-A4-01 Solicitar contributos de cada unidade
organica e entregar instrugbes para a oF
elaboragdo informagéo para divulgagdo
na pagina da DROT na internet
DIR-AL - = "
IR-A4-02 Elaborar qurmagao a constar na pagina DIR; UACCD
da DROT na internet
DIR-A4-03 Recolher e uniformizar informagdo todas as U. O.

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015 | Pagina 63 de 198



s.l%'a.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIRECAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

Cronograma 2015

Céd. Acdes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo
DIR-A4-04 Remeter informagdo para efeitos de
. ~ L. . todas as U. O.
introdugdo na pdgina da internet
DIR-A4-05 Monitorizar a pagina da internet e DIR; UACCD

alertar para eventuais ajustamentos
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5.1.1.3.5. Representacgdo institucional

AREA DE IDENTIFICACAO

Cddigo de projeto/atividade:
Funcao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A5

Definigdo e avaliagdo de politicas

Representagao institucional

Compreende a participagdo na elaboragdo, monitorizagdo e revisdo dos planos ou
programas que definem as politicas publicas globais ou setoriais, da competéncia da
DROT ou em participagdo com outros organismos, no que se incluem os trabalhos
técnicos de Comissdes, Conselhos e Grupos de Trabalho ou outras estruturas envolvidas
na elaboragdo destes instrumentos. Inclui os processos de didlogo social normalmente
protagonizados pelas confederagGes patronais, confederagGes sindicais e Governo,
conducentes a celebragdo de acordos no quadro da concertagdo social. Inclui,
igualmente, os processos de reuniGes de o&rgdos de Diregdo, de gestdo, de
administracdo e de aconselnamento e a representagdio em organismos de

normalizagdo, entidades cientificas ou governamentais ou ndo-governamentais.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos
Intervenientes:

Coordenacgdo:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao

SUBDIR, DSC, DSCPAE, DSCPAF, DSFA, DSGAL, DST, DR

Dr. Duarte Freitas (DF)

Dirigentes das U.O.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE

OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagao dos recursos humanos

01: Manter os niveis de execugdo das atividades previstas pela DROT

Contribuir para o cumprimento da missdo da DROT em representacdes em comissoes,
conselhos e grupos de trabalho.

Ind.1: Taxa de execugdo das atividades inseridas no plano de atividades da DROT para
2014.

150.10.003 Reunido de érgaos executivos

150.10.004 Reunido de 6rgdos e estruturas de aconselhamento

Reforgar a presenga institucional da DROT em atos ou eventos para os quais € solicitada

a sua presencga.
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Cronograma 2015

Cad. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.
JIF MiIAIMiJiliA:S

DIR-A5-01 Conselho de Normalizagdo
Contabilistica da Comissdo de DF; DV R R U A T R A
Normalizagdo Contabilistica da
Administragdo Publica

DIR-A5-02 | Comissdo de Acompanhamento e DF: DV U S RV R R O O R
Unidades de Gestdo do QREN !

DIR-A5-03 Comissdo de fiscalizagdo do FET-M DF; DV i B I B Il I T I e

DIR-A5-04 Conselho Econémico e Social da RAM DF; DV R Tl T Bl Bl Bl el i B

DIR-A5-05 Coordenar agdes de representagdo
institucional no ambito do PAEF-RAM DF; DV S T T T T B T
(Ministério das Finangas e ESPAP)

DIR-A5-06 Unidade de Gestdo, Comissdo de
Acompanhamento e Conselho DF; DV G T T T T T T B
Consultivo do PO 2007-2013

DIR-A5-07 | Conselho Consultivo do Banco de DF: DV U SV RV R UV R RO B B
Portugal !

DIR-A5-08 | Comissdo Regional para os Assuntos DF; DV U S RV R S R O R
Europeus

DIR-A5-09 Comissdo de Acompanhamento de
Implementagdo e Funcionamento dos DF: DV U S RV R S R O R
Regulamentos de Financiamento das ’
ABVs da RAM

DIR-A5-10 | Conselho de  Administracdo da DF: DV U SV RV B UV R IO R
PATRIRAM !

DIR-A5-11 | Grupo de Apoio Técnico na aplica¢do do DF: DV R R U A R R R
POCAL - SATAPOCAL !

DIR-A5-12 Representagdo institucional ao nivel do
CAPF — Conselho de Acompanhamento DF; DV oLk Dok Dok Dok Dk Dk Dok ok

das Finangas Publicas
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5.1.1.3.6. Coordenagdo do sistema de gestdo da informagdo or¢camental

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A6
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Coordenagdo do sistema de gestdo da informagdo orgamental

Definigdo de um conjunto ordenado de elementos que se encontram interligados e
que interagem entre si no desempenho de uma fungdo ou atividade. Inicia com a
identificagdo da necessidade e termina com a aprovag¢do do plano ou norma técnica.
Inclui identificagdo da missdo do negdcio, diagndstico de situagdo, identificagdo da
estratégia e dos objetivos do negdcio, construgdo da arquitetura do sistema,
identificagdo e planeamento de projetos e elaboragdo do orgamento de execugdo.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao

SUBDIR, DSC, DSCPAE, DSCPAF, DSFA, DSGAL, DST, DR; PAGESP; ESPAP
Dr. Duarte Freitas (DF)

Todas as U.O.; PAGESP; ESPAP

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:
Objetivos gerais:
Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Garantir uma correta e rigorosa gestao orgamental.

Ind.2

Documentos de arquivo no ambito funcional de 150 PLANEAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

Manter elevados os niveis de cumprimento dos prazos estipulados e reduzir as taxas

de desvios no plano.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. :
M A

DIR-A6-01

Obs.

Responsével pela execugdo

Acgoes e tarefas a desenvolver

Transmitir instrugdes a todos os servigos
regionais sobre matérias da sua
competéncia, obtida a concordancia do
Secretario Regional

Supervisionar e coordenar a prepara¢do
de toda a informacdo a prestar a
entidades externas/ internas
Providenciar reunides periddicas, com
vista a serem discutidas e definidas
medidas destinadas a melhoria da
qualidade dos Servigos e a solugdo dos
problemas que se coloquem
Supervisionar e coordenar a elaboragdo
da Conta da RAM de 2014
Levantamento dos outputs dos sistemas
informaticos, com vista ao integral
conhecimento deste sistema de

DF; DV

DIR-A6-02 DF; DV

DIR-A6-03 DF; DV

DIR-A6-04 DF; DV

DIR-A6-05 DF; DV
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Obs.

Cronograma 2015
JPAG

S

informacdo e a sua adequagdo as reais
necessidades dos utilizadores

DIR-A6-06

Definir as instrugdes para a elaboragdo
do Orgamento da RAM para 2016 e
supervisionar a sua prepara¢ao

DF; DV

DIR-A6-07

Coordenagdo de a¢des de
implementagdo e coordenagdo de
sistemas tecnoldgicos previstos no PAEF
com a ESPAP, E. P. E.

DF; DV

Pagina 68 de 198 | PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015




s.l%'n.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIRECAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

5.1.1.3.7. Gestdo das qualifica¢oes profissionais

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A7

Gestdo formativa e curricular

Gestdo das qualificagGes profissionais

Relativo a planificagdo, acompanhamento ou prestagdo de servicos no dominio da
qualificagdo das competéncias dos recursos humanos através da identificagdo de
necessidades de formacdo profissional, autorizagdo/encaminhamento de formandos

para aquisi¢do de competéncias técnicas ou cientificas na area de atuacdo da APR.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

Diregao
Todas as U.O.; DRAPMA; PAGESP
Dr. Duarte Freitas (DF)

Todos os dirigentes e responsaveis por U.O.

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagdo dos recursos humanos

07: Melhorar os niveis de qualificagdo e de eficiéncia dos trabalhadores

Reforgar as competéncias nas posi¢cdes da organizagdo e melhorar a qualidade dos
servigos publicos

Ind.12

Documentos de arquivo no ambito funcional de 750 PRESTACAO DE SERVICOS DE
ENSINO E FORMAGAO e 250.20 GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO
Elevar os niveis de qualificagdo dos trabalhadores que exercem fungdes publicas na

DROT

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Obs.

Responsével pela execugdo

Cronograma 2015

DIR-A7-01

Levantamento das necessidades de
formagdo, defini¢do qualitativa e
quantitativa dessas necessidades de
formagdo e definigdo do plano de
necessidades

Todos os dirigentes e
responsaveis por U.O.

DIR-A7-02

Aprovar o plano de formacdo para o ano,
bem como a¢des de formacgdo eventuais
que sejam propostas no decorrer do ano

DF

DIR-A7-03

Definir agBes de formagdo a realizar a
internamente, ministradas por
formadores externos ou internos, nas
areas consideradas pertinentes

DF

- Previsdo
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5.1.1.3.8. Registo de documentos e informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A8

Identificagdo e caraterizagdo de bens

Registo de documentos e informagdo

Inser¢do de dados relativos a documentos e informacgao, independentemente da
sua natureza ou suporte. Inicia com a recolha de dados e termina com o seu
Inclui rece¢do/reencaminhamento  dos

registo. atualizagdo de dados,

documentos, controlo de acessos.

Servico Responsavel:

Outros Servigos Intervenientes:

Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DIR,

UACCD, SDIR, DAC

Dr. Laureano Macedo (UACCD);

Dora Marote (DM); Nélia Freitas (NF); Elsa Jesus (EJ); Marcia Florenga (MF); Maria
Jodo (MJ); Helena Ferreira (HF), Paula Silva (PS).

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagao dos recursos humanos

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT

04: Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e externas
Contribuir para a racionalizagdo dos processos de tratamento da informagao e
métodos de trabalho e normalizar os procedimentos administrativos.

Ind. 4, Ind. 7

CGD-DRI

Manter o sistema de informagdo permanentemente atualizado e disponivel.

Cad. Agoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo Obs.

DIR-A8-01 Registar  entradas e

documentos no sistema CGD-DRI.

saidas ;| UACCD, NF, MJ, HF,
PS DM, EJ, MF

DIR-A8-02

Efetuar controlo de qualidade dos
documentos expedidos pela DROT
(oficios, e-mails, publicacGes
oficiais).

UACCD, NF, MJ, HF,
PS, DM, EJ, MF

DIR-A8-03

Efetuar controlo de tramitacdo de
documentos.

UACCD, NF, MJ, HF,
PS, DM, EJ, MF

DIR-A8-04

Digitalizar, classificar, armazenar e
disponibilizar em sistemas de
informagdo eletrénicos (SIE) os
objetos digitais.

UACCD, NF, MJ, HF,
PS, DM, EJ, MF

DIR-A8-05

Classificar documentos em
conformidade com o plano de
classificagdo.

UACCD, NF, MJ, HF,
PS, DM, EJ, MF

DIR-A8-06

Arquivar documentos em
conformidade com as orientagdes

UACCD, NF, MJ, HF,
PS, DM, EJ, MF, ES
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Obs.

Cod. AcoOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio
técnicas  de conservagdo e
organizagdo.

DIR-A8-07 Controlar acessos aos documentos e | UACCD, NF, MJ, HF,
registos informaticos em CGD-DRI. PS, DM, EJ, MF, ES

DIR-A8-08 Prestar informacgao sobre | UACCD, NF, MJ, HF,
necessidades manifestadas pelos | PS, DM, EJ, MF, ES
utilizadores.

DIR-A8-09 Expedir documentos por protocolo / i UACCD, NF, MJ, HF,
CTT. PS, DM, EJ, MF, ES

DIR-A8-10 Controlar os prazos de retengdo e i UACCD

destino em faze ativa.
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5.1.1.3.9. Processamento de pedidos de informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricdo:

DIR-A9
Identificagdo e caraterizagdo de bens

Processamento de pedidos de informagao

Insercdo de dados relativos a documentos e informacgao, independentemente da
sua natureza ou suporte. Inclui atualizagdo de dados, receg¢do/reencaminhamento
dos documentos, controlo de acessos, solicitagdo de audiéncias ou reunides, por
parte de cidaddos ou entidades. Inicia com o pedido e termina com a satisfagcdo
do mesmo. Inclui agendamento e resposta ao pedido e gestdo corrente do

expediente.
AREA DE INTERVENIENTES
Servico Responsavel: DIR,
Outros Servicos Intervenientes: SDIR

Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

Dr. Duarte Freitas (DF)

Dora Marote (DM); Paula Silva (PS); Nélia Freitas (NF); Lucia Marques (LMq);
Marilia Capelo (MC); Maria José Gouveia (MG); Mericia Temtém (MT)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e

valorizagao dos recursos humanos

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT
04: Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e externas
Contribuir para a racionalizagdo dos processos de tratamento da informagao e

métodos de trabalho e normalizar os procedimentos administrativos.

Ind. 4, Ind. 7
CGD-DRI

Manter o sistema de informagdo permanentemente atualizado e disponivel.

onograma 2015

Cod. Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsivel pela execugo cgr
DIR-A9-01 Preparar agenda didria bmMps @ S
DIR-A9-02 Estabelecer comunicagbes | DM, PS
telefénicas
DIR-A9-03 Marcar e preparar reunides DM, PS
DIR-A9-04 Tratar das deslocagdes em servigo DM, PS
DIR-A9-05 Assegurar o apoio administrativo a i DM, PS
reunides promovidas pela DROT
DIR-A9-06 Elaborar, manter atualizada e : DM, PS
disponibilizar a lista de telefénica e
de enderecos de correio eletrénico
aos funcionarios da DROT
DIR-A9-07 Preparagdo, registo e expedigdo de | DM, PS, NF, LMq,
documentos por protocolo. MC, MG, MT

- Previsdo
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5.1.1.3.10. Eliminag¢édio de documentos e informagéo / transagéio e transmisséo de
bens moveis culturais / depésito de bens

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:

Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A10

Aquisi¢cdo/venda, abate e permuta

Elimina¢do de documentos e informagdo / transagdo e transmissdo de bens mdveis
culturais / depdsito de bens

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisicao, alienagao e
permuta de direitos de propriedade sobre ativos tangiveis ou intangiveis e/ou
transferéncia de responsabilidades de gestdo. Inclui a destruicdo controlada de
documentagdo e informagdo administrativa, independentemente do suporte,
decorridos os prazos legais. Inicia com a proposta e termina com a comunicagdo da
eliminagdo a entidade competente. Inclui analise da documentagdo ou informacgao,
verificagdo de prazos legais de conservagdao administrativa e de destino final,
autorizacdo de eliminagdo e elaboragdo de auto de eliminagdo. Inclui o registo dos

bens a depositar, a sua recegao e confirmacgao de depdsito.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugao:

UACCD

Todos os servigos da DROT; ARM (Arquivo Regional da Madeira)
Dr. Duarte Freitas (DF)

Dr. Laureano Macedo (UACCD)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagdo dos recursos humanos

08: Melhorar o sistema de gestdo documental da DROT.

Avaliar, selecionar, transferir/eliminar documentos de acordo com a tabela de
selegdo e do regulamento da Portaria n.2 88/2011, de 26 de julho.

Ind.14

150.20.013 Preparagado de regras e orientagdes internas

Reduzir o volume documental nos depdsitos de arquivo em conformidade com os

prazos previstos na tabela de selegdo da Portaria n.2 88/2011, de 26 de Julho.
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

Obs.

IMiIAIMiJiJiAIS O

DIR-A10-01

Constituir plano anual de avaliagdo
de documentos.

DF; LM

DIR-A10-02

Fase 1: Identificar, selecionar e
recolher dados de documentos a
conservar/eliminar findos os prazos
de conservagdo semiativa da DROT

DF; LM

* Para 2016

DIR-A10-03

Efetuar eliminacdo dos documentos.

LM

* Para 2016

* Para 2016

DIR-A10-04

Submeter proposta de eliminagdo e
de transferéncias para ARM ao
Diretor Regional e ao ARM para
apreciagdo e da proposta de
inventario.

DF; LM; ARM

* Para 2016

DIR-A10-05

Transferéncia de documentos,
formalizagdo do auto de entrega e
comunicagdo da disponibilizagdo do
nucleo no ARM.

ARM

* Para 2016

DIR-A10-06

Aprovagdo e publicagdo do
inventario

ARM

DIR-A10-07

Fase 2: Identificar, selecionar,
acondicionar e recolher dados de
documentos a conservar/eliminar
findos os prazos de conservagdo
ativa da DROT

DROT, LM

DIR-A10-08

Submeter proposta de eliminagdo e
de transferéncias para Al ao Diretor
Regional.

DF; LM

* Para 2016

DIR-A10-09

Efetuar eliminagdo dos documentos.

LM

DIR-A10-10

Efetuar transferéncias primarias
para Al e organizagdo dos depdsitos
de Al.

DF; LM

DIR-A10-11

Atualizagdo da base de dados ICA-
Atom.

DF; LM

DIR-A10-12

Comunicar superiormente o
resultado das intervencgdes
efetuadas.

DF; LM; ARM

* Para 2016
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5.1.1.3.11. Transag¢do e transmissdo de bens moveis ndo culturais e contratagdo de

servigos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A11
Aquisi¢cdo/venda, abate e permuta
Transagdo e transmissdo de bens moveis ndo culturais e contratagdo de servigos

Aquisicdo ou alienagdo do direito de propriedade ou de outros direitos reais sobre
bens mdveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagdo, sucessdo,
usucapido e pelas demais formas previstas na lei, e aquisicdo e venda de servigos.
Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de alienagdo do bem madvel ou do servigo e
termina com a receg¢do ou entrega do bem ou do resultado do servigo prestado.
Inclui, dependendo da sujeigdo do procedimento de contratagdo ao Cddigo dos
Contratos Publicos, decisdo de contratar, escolha do procedimento, designagdo do
juri, avaliagdo e negociagdo das propostas, adjudicacdo, verificagdo dos documentos
de habilitagcdo do adjudicatario, verificagdo da conformidade da caugdo, celebragdo
e alteragdo do contrato, acompanhamento da sua execugdo e resolugdo ou
revogacdo de contrato. Integra neste processo o planeamento de necessidades de
aquisicdo/alienacdo, registo e afetacdo de bens de uso corrente ou a titulo
permanente.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DIR

DAC; PA+GESP

Nélia Freitas (NF); Dora Marote (DM)
Nélia Freitas (NF); Dora Marote (DM)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagao dos recursos humanos.

03: Manter atualizado o sistema de informagao interna da DROT.

Contribuir para a redu¢do dos encargos de natureza corrente sem condicionar o
normal funcionamento dos servigos.

Ind.4

150.20.011 Planeamento de necessidades de recursos materiais

300.10 AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

Manter atualizados os registos e controlar a transacdo/alteracio de bens.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

jvel pela Obs.

Acgoes e tarefas a desenvolver p

" Cronograma 2015
TFTmTaTm R

DIR-A11-01

Assegurar a conservagdao dos

equipamentos e das instalagdes.

NF, DM

DIR-A11-02

Acompanhar os contratos de
assisténcia técnica celebrados pela
DROT (ex. fotocopiadoras)

NF, DM

DIR-A11-03

Promover as medidas indispensaveis
a racional gestdo do equipamento
administrativo.

NF, DM
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

DIR-A11-04

Assegurar a aquisicdo e gestdo do
economato, designadamente, do
material administrativo e de higiene
no trabalho.

NF, DM

DIR-A11-05

Propor a aquisi¢do de bens e servigos
necessarios ao normal
funcionamento.

NF, DM

DIR-A11-06

Inventariar todos os elementos do
imobilizado da DROT em GeRFiP.

NF, DM

DIR-A11-07

Propor abate de bens inutilizados ou
em fim de ciclo.

NF, DM

DIR-A11-08

Controlar a afetagdo de bens aos
utilizadores.

NF, DM

DIR-A11-09

Notificar alteragdes, corregdes de
conteudo e por prestagio de
informagcdo sobre bens afetos a
DROT

NF, DM

DIR-A11-10

Solicitar pedidos de apoio técnico de
reparagdo de infraestruturas
tecnoldgicas.

NF, DM
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5.1.1.3.12. Higienizagdo de instalag¢des e equipamentos publicos

AREA DE IDENTIFICACAO

Codigo de projeto/atividade:  DIR-A12
Fungdo: Protecdo, conservagdo e valorizagdo

Atividade: Higienizagcdo de instalagdes e equipamentos publicos

Descrigdo: Aplicagdo de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos que visam garantir a
protegdo dos bens e a sua usabilidade. Inicia com o cumprimento de procedimentos
previamente definidos e termina com a intervengdo. Inclui comprovativo de
realizagdo do servigo, frequéncia da manutengdo, substituicdes periddicas de
materiais e equipamentos de higiene e eventual descricdo do desempenho
operacional.

AREA DE INTERVENIENTES

Servigo Responsavel: DIR
Outros Servigos Intervenientes: DAC
Coordenagao: Dora Marote (DM); Nélia Freitas (NF)
Responsaveis pela Execugdo: Lucia Marques (LMq); Marilia Capelo (MC); Maria José Gouveia (MG); Mericia

Temtém (MT)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagdo dos recursos humanos.

Objetivos operacionais:  03: Manter atualizado o sistema de informacgdo interna da DROT.

Objetivos gerais:  Contribuir para a redugdao dos encargos de natureza corrente sem condicionar o
normal funcionamento dos servigos.
Indicadores de desempenho: Ind.4
Fontes de verificagdo: 150.20.011 Planeamento de necessidades de recursos materiais

300.10 AQUISICAO, VENDA, ABATE OU PERMUTA

Resultados: Manter atualizados os registos e controlar a transagdo/alteragdo de bens.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

" Cronograma 2015

T Obs.
M J A

Céd. Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsivel pela

DIR-A12-01 Identificar e notificar de LMq; MC; MG; MT
necessidades de material de higiene
e do estado de conservagdo dos bens
moveis e imoveis

DIR-A12-02 Distribuir tarefas de higienizagdo dos | DM; NF
postos de trabalho e areas comuns
DIR-A12-03 Executar agdes de higienizagdo LMg; MC; MG; MT

(planificadas ou pontuais) dos postos
de trabalho e dreas comuns

- Previsdao
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5.1.1.3.13. Gestdo de relagoes individuais de trabalho

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A13

Administragdo de relagdes de trabalho

Gestdo de relagbes individuais de trabalho

Compreende as atividades de gestdo da relagdo laboral estabelecida com cada
trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os
processos de progressdo na carreira, de mobilidade, de suspensdo tempordria da
relagdo laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagGes para auséncia ao servigo
e para deslocagbes, de avaliagio do desempenho individual, de atribuicdo de
distingdes pelo desempenho no exercicio de fungGes, entre outras atividades de
processamento administrativo do recrutamento/selegdo e do provimento de pessoas
no desempenho de fungdes e de cargos, bem como os atos de posse no cargo ou

fungdo e procedimentos de cessagdo da relagdo de trabalho.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugao:

DIR
DAC; DRAPMA
Dr. Duarte Freitas (DF)

Filomena Fatima (FF); Nélia Freitas (NF)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE3: Promover a modernizagdo das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagdo dos recursos humanos

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT

07: Melhorar os niveis de qualificagdo e de eficiéncia dos trabalhadores

Contribuir para uma cultura organizacional que possibilite aos colaboradores atuar
de forma eficaz, produtiva e dinamica.

Ind.4 e Ind.5; Ind. 12

250.20 GESTAO DE RELACOES INDIVIDUAIS DE TRABALHO

Manter a informagdo sobre administragdo de pessoal da DROT permanentemente

atualizada.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsivel pela execugio

Cronograma 2015

DIR-A13-01

Organizar e acompanhar  os : FF; NF
processos de recrutamento de
pessoal: de provimento, requisigdo,
transferéncia ou comissdo de
servico.
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio

Cronograma 2015

Obs.

M i) A

DIR-A13-02

Coordenar e assegurar a execugdo : FF; NF
dos procedimentos administrativos
relativos a drea de administragcdo de
pessoal, designadamente
expediente, recrutamento, selegdo,
nomeacgdo, contratagdo, prestagdes
sociais, promogdo, progressdo,
mobilidade, aposentacdo e
exoneragdo do pessoal.

DIR-A13-03

Promover agbes de acolhimento e | FF; NF
integragdo dos funcionarios
assegurando a sua identificagdo com
a natureza, os objetivos, as
finalidades e a cultura da institui¢do.

DIR-A13-04

Acompanhar e distribuir tarefas ao : FF; NF
pessoal auxiliar.

DIR-A13-05

Elaborar mensalmente o mapa de | FF; NF
assiduidade do pessoal da DROT,
complementando com o controlo de
férias, faltas, licengas e horas
extraordinarias.

DIR-A13-06

Elaborar os mapas de antiguidade e | FF; NF
de abono de familia.

DIR-A13-07

Manter atualizados os processos : FF; NF
individuais dos funciondrios e a base
de dados de recursos humanos.

DIR-A13-08

Parametrizar um ficheiro para | FF; NF
elaboragdo automdtica do balango
social e envia-lo para a DRAPMA.

DIR-A13-09

Proceder ao levantamento das i FF; NF
necessidades em matéria de
formagdo, contribuindo para a
formulagdo das  politicas de
formagdo e aperfeicoamento
profissional.

DIR-A13-10

Gerir os processos relativos aos i FF; NF
sistemas de avaliacdo de
desempenho.

DIR-A13-11

Recolher, arquivar, digitar e manter | FF; NF
atualizada e promover a adequada
difusio da  documentagio e
legislagdo de interesse para a area de
pessoal, bem como organizar o
respetivo ficheiro.

- Previsdo
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5.1.1.3.14. Edi¢do de conteudos e produgdo editorial

AREA DE IDENTIFICACAO

Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A14

Execucdo de atividades de comunicagao institucional

Edi¢do de contelidos e produgdo editorial

Concecgdo e edigdo de publicagbes institucionais prdprias ou a convite de outra
entidade. Inicia com a proposta de elaboragdo ou com o convite de participagdo na
obra ou produto e termina com a apresentagdo da versdo final aprovada. Inclui
definigdo e aprovacgdo de layout, maquetizagdo, paginagdo e execugao grafica, bem
como a revisdo de provas de design e grafica. Inclui a produgdo e disseminagdo de
Boletins de Execugdo Or¢amental (BEORAM); Boletim da Divida (BDRAM); Orgcamento
(Retificativo) da RAM (ORAM) e Relatdrio e Conta da RAM (CRAM) e outros

documentos.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugdo:

UACCD

Gabinete do Secretdrio Regional do Plano e Finangas (GSRPF); PA+GESP
Dr. Duarte Freitas (DF); Dra. Dulce Veloza (DV)

UACCD

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1 Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02 Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Publicar dentro dos prazos os documentos oficiais.

Ind.2elInd. 3

900.20.005 Produgdo, publicitagdio e controlo de contetdos informacionais
institucionais;

900.20.006 Produgdo, publicitagdo e controlo de publicagdes institucionais

Publicar documentos oficiais da DROT com padr&es de qualidade.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad. AgOes e tarefas a desenvolver | Responsvel pela execugio Cronograma 2015 Obs.
J FIMIAIM JiJiAISIiOINID

DIR-A14-01 Efetuar pedido de ISBN, ISSN e UACCD
Depdsito Legal de publicagdes T T T T T T T T R
oficiais.

DIR-A14-02 Compilar contributos setoriais dos | UACCD N U R R T R R R T R
documentos oficiais.

DIR-A14-03 Verificar, corrigir e uniformizar { UACCD
formatacdo e verificagdo ortografica T T T T T T L L L
de texto.

DIR-A14-04 Conceber  layout  grafico dai UACCD
publicagdo (paginagdo e estrutura de L T T T T T R
titulos).
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod. AcoOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio Cronograma 2015 Obs.
JIFIMiA MiJ i JiA:sS N D
DIR-A14-05 Produzir formatos fisicos (impressdo | UACCD
e encadernagdo) e eletrénicos de P U R R R S A R o
publicagdes oficiais (ORAM, CRAM,
BEORAM, BDRAM; Diplomas, IDD).
DIR-A14-06 Disseminar as publicagdes oficiais DF, UACCD PR U R R B B N R o
em diversos formatos.
DIR-A14-07 Prestar informagdo sobre as: DF, DV, UACCD
publicagdes da DROT e gestdo de S T T T S B B R *ook
acessos aos documentos.

Previsdo
*  Sempre que solicitado.
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5.1.1.3.15. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

,,,,,,, Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A15

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Andlise e melhoria de processos

Defini¢cdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagao
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacdo. Inclui identificacdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada,
definicdo de requisitos e normalizagdo de formularios, além da reanalise dos
instrumentos de gestdo documental (planos de classificagdo, tabelas de selegdo e

projetos de portarias de gestdo da informagdo arquivistica).

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DIR
Gabinete do Secretario Regional do Plano e Finangas (GSRPF)
Dr. Duarte Freitas (DF)

Laureano Macedo (UACCD); todas as u.o.

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos para fins de atualizagao
do sistema de classificagdo de documentos: plano e grelha de classificagdo, tabela de
selecdo e listas de controlo de vocabuldrio (ISO 5964:1985, I1SO 25964-1:2011, 1SO
21127:2006, ISO/IEC 24800-2:2011) e adequagdo a MEF (Macroestrutura funcional).
Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagbes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015
MiJiJiAisSiO!NiD

Cod. Obs.

Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsivel pela execugio

DIR-A15-01 Atualizar todos os conceitos, regras | DF, UACCD
e procedimentos visando a
harmonizag¢do, no que se refere a
area de negdcio, sua classificagdo e
registo para permitir a evidenciagdo

dos dados e analise de desempenho

DIR-A15-02 Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a

informacdo relevante

DF, UACCD
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Obs.

Cronograma 2015
iMiJiJiALS

DIR-A15-03

Atualizar a descrigdo das fungdes e
indicagdo da forma de
processamento dos registos e
documentos que Ihe servem de
apoio.

DF, UACCD

DIR-A15-04

Atualizar os procedimentos de
controlo interno, descri¢do e
documentagdo.

DF, UACCD

DIR-A15-05

Atualizar a descrigdo e
documentagdo dos procedimentos:
descrigdo escrita, completa,
detalhada e clara das tarefas, com
instrugdes especificas e precisas
para as desempenhar, mediante
utilizagdo de descri¢des narrativas e
fluxogramas.

DF, UACCD

DIR-A15-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos trabalhadores.

DF, UACCD

- Previsdo
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5.1.1.3.16. Inventariagdo de bens moveis culturais

AREA DE IDENTIFICACAO

,,,,,,, Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DIR-A16

Identificagdo e caraterizagdo de bens

Inventariagdo de bens méveis culturais

Registo de dados relativos a caraterizagdo de bens madveis culturais do dominio
publico e privado de que a RAM ¢é titular. Inicia com a informagao relativa a aquisigao,
produgdo, alienagdo do bem e termina com atualizagdo do inventario de bens
bibliograficos e arquivisticos. Inclui atribuicdo do nimero de inventario, descrigao,
localizagdo, denominagdo, caraterizagdo quanto ao tipo de dominio, natureza dos
direitos de utilizagdo, classificagdo, caracteristicas fisicas e légicas, data de aquisigdo,

custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial e regime de acesso.

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DAC

DRC (Diregdo Regional da Cultura)
Dr. Duarte Freitas (DF)

Dr. Laureano Macedo (UACCD)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE3: Promover a moderniza¢do das estruturas administrativas e tecnoldgicas e
valorizagdo dos recursos humanos.

08: Melhorar o sistema de gestdao documental da DROT

Organizar e apoiar o AR+BPRAM no registo do patriménio documental arquivistico
na posse da DROT ou transferido para AD durante (2009-2013), bem como estruturar
o centro de documentagao.

Ind.13 e Ind. 15

300.30.002 Inventariagdo de bens mdveis culturais

Dar a conhecer o resultado das atividades de intervengdo em matéria de gestdo de

documentos na DROT ao cidad3o.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod. Acoes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugdo CsroMnogran]aszgls TS Obs.
DIR-A16-01 Solicitar ~ apoio  técnico  para : DF, UACCD, DRC Extingue-se
implementagdo de instrumentos de coma
registo (PORBASE, AtoM e DSPACE). satisfacdo
do apoio
DIR-A16-02 Instalar de  equipamento de | DF, LM
armazenamento.
DIR-A16-03 Organizar e descrever o acervo ; UACCD, DRC
documental.
DAC-P2-04 Adquirir meios para enriquecimento : UACCD
do acervo bibliografico/arquivistico.
DIR-A16-05 Conceber e  submeter para
aprovacdo os regulamentos internos
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio

Obs.

Cronograma 2015
J A

S

de acesso ao repositério (fisico e
digital);

DIR-A16-06

Gerir, controlar de acessos e apoiar ;| UACCD
ao utilizador na pesquisa de
informacdo.

DIR-A16-07

Prestar informagdo sobre atividades | UACCD
desenvolvidas no centro de
documentagdo.

DIR-A16-08

Disseminar conteudos dos acervos i UACCD
em plataformas digitais.

- Previsdo
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5.1.2. SUBDIR: Subdirecao Regional do Or¢amento e Tesouro

5.1.2.1. Competéncias e fungdes

Compete a Subdirecdo Regional do Orgamento e Tesouro, abreviadamente designada por SUBDIR, as
acdes que se consubstanciam com exposto no artigo 6.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 12/2015/M, de
17 de agosto:

a) Coordenar a preparagdo do or¢amento da Regido, participando na elaborag¢éo do respetivo
diploma;

b) Elaborar e propor as medidas necessdrias a boa execugdo do orcamento regional;

¢) Coordenar os processos sobre alteragdes orcamentais;

d) Assegurar a correta classificagdo das receitas e despesas;

e) Elaborar a Conta da Regido e promover a respetiva publicagéo;

f) Executar tudo o mais que decorra do normal desempenho das suas fung¢bes, ou lhe for

superiormente determinado e colaborar na execugdo das atribuigbes e competéncias da DROT.
A SUBDIR compreende os seguintes servigos:

(1) Divisdo de Estudos e Consultadoria Or¢amental (DECO), unidade flexivel constituida pelo Despacho

n.2 106/2013, 27 de junho, que tem por atribui¢bes, nos termos do art.2 2.2 do diploma citado:

a) Acompanhar a execugdo orcamental e tratar da informagdo contida no sistema de informagdo,
providenciando a elaboragdo de mapas e relatérios de controlo or¢amental para apoio ds
decisoes;

b) Proceder a andlise da execugdo or¢amental da administragdo regional, elaborar e coordenar a
divulgagdo da sintese de execugdo orgamental e assegurar a resposta a pedidos de informagdo
or¢amental;

c) Participar na elaboragdo das propostas dos Orcamentos Regionais;

d) Participar na elaboragdo da Conta da Regido;

e) Proceder a elaboragdo de estudos no Gmbito da especialidade.

f) Executar tudo o mais que decorra do normal desempenho das suas fungdes, ou lhe que seja

superiormente determinado.

(2) Departamento de Controlo e Arquivo da Conta (DCAC), unidade que, de acordo com o art.2 17.2 do
Decreto Regulamentar Regional n.2 19/2003/M, de 18 de agosto, tem por atribui¢cdes “assegurar o

registo e arquivo de todos os processos relativos a Conta da Regido Auténoma da Madeira”.
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5.1.2.2. Recursos humanos, materiais e tecnoldgicos

N.2 dirigentes /

Unidade organica Localizagdo Cargo/categoria trabalhadores
Subdiregdo Regional do
M100FN0031PS02S035 | Subdiretora Regional 1
Orgamento e Contabilidade
DECO M100FN0031PS025011 | Chefe de divisdo 1
M100FN0031PS025011 | Técnicos superiores
1
Departamento de Controlo Chefe de departamento 1
M100FN0031PS025028
e Arquivo da Conta Assistentes técnicos 4
Total 9
QUADRO 16 - Pessoal afeto a SUBDIR desde 2015-07-31, por grupo de pessoal
Equipamento Unidades
Computadores 9
Impressoras 3
Fotocopiadora/impressora/Scanner (PB) 1
Total 11

QUADRO 17 - Equipamento afeto a SUBDIR, desde 2015-07-31
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5.1.2.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto

SUBDIR-A1 Preparagdo do orgamento

SUBDIR-A2 Acompanhamento da execugdo orcamental

SUBDIR-A3 Organizagdo, documentagdo e prestagdo de informacgdo sobre a execugdo orgamental da APR

SUBDIR-A4 Prestagdo de contas

SUBDIR-A5 Analise e melhoria de processos

SUBDIR-A6 Preparagdo do orgamento retificativo
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5.1.2.3.1. Preparag¢do do orcamento

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

SUBDIR-A1

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Preparagao do orgamento

Elaboragdo da proposta anual do orgamento da Regido para 2016 e respetivos
diplomas. Elaboragdo de instrumento anual de gestdo financeira com a previsdo das
receitas e despesas, por rubrica orgamental ou unidade organica, para a prossecugao
de atividades. Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a aprovagao
do or¢camento pela tutela ou érgdo competente. Inclui definicdo de regras e de

procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociagao.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugdo:

SUBDIR

DAC, DSC, DR, DFA

Dr. Duarte Freitas (DF); Dra. Dulce Veloza (DV)

Colaboradores internos: Dr. Carlos Faria (CF); Dr. Filipe Jardim (FJ); Dra. Lucilia Costa
Neves (LCN); D. Teresa Sumares (TS); Dr. Hugo Costa (HC); Dr. Nuno Gomes (NG); Dr.
Cipriano Cruz (CC); Dra. Marta Sousa (MS); Dra. Teresa Pereira (TP); Dra. Andreia
Bernardo (AB); Dr. Roman Pinto (RP).

Colaboradores externos: ESPAP, E.P.E.; Dire¢do Geral do Orgamento; IDR; DREM.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestacao de Contas.

Contribuir para o cumprimento da missdo da DROT e para a implementagdo da
estratégia de desenvolvimento da RAM.

Ind. 2.

150.20.015 Validagdo e comunicacdo de propostas setoriais de orgamento da
administracdo direta

Apresentar dentro dos prazos previstos o ORAM.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Cronograma 2015
Acgoes e tarefas a desenvolver Responsvel pela execugdo |~ “T" 1" T T T T T

SUBDIR-A1-01

Obs.

Parametrizar a tabela de equivaléncia
das classificagdes orgamentais de 2015

DV; CF; FJ; NG; HC
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Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

e 2016, contemplando todas as
alteragGes organicas e econdmicas.

Obs.

SUBDIR-A1-02

Calcular a estimativa de execugdo das
despesas de funcionamento de 2015 e
levantamento das necessidades
orcamentais para 2016, com vista a
determinar os plafonds a atribuir aos
Servigos.

DV; CF; FJ; NG; HC

SUBDIR-A1-03

Apresentar ao Ex.mo Sr. Secretario
Regional das Finangas e da
Administragdo Publica (SRF) proposta
de plafonds a atribuir aos
Departamentos do GR, para a
elaboragdo das propostas de
orgamento de funcionamento normal
para 2016 (despesas com pessoal,
outras correntes e de capital).

DF; DV

SUBDIR-A1-04

Elaborar Circular com as instrugdes
gerais para a elaboragdo e remessa
dos projetos de orgamento para o ano
econdémico de 2016, quer para o
Orgamento da RAM quer para os
orgamentos privativos e comunicar os
plafonds atribuidos para 2016 aos
Servigos.

DF; DV; LCN

SUBDIR-A1-05

Calcular a estimativa de execugdo das
receitas da RAM de 2015 e para 2016,
com vista a determinagdo do valor
global do ORAM 2016, a apresentar ao
Ex.mo Sr. SRF.

CF; RP

SUBDIR-A1-06

Analisar os projetos de orcamento
remetidos a SRF, designadamente no
que concerne ao cumprimento do
plafond atribuido e ao movimento de
efetivos reais previstos.

DV; FJ; NG; HC

SUBDIR-A1-07

Validar no sistema informatico
SIGORAM as propostas de orgamento
para 2016 dos Servigos integrados.

TS; LR; MV; SS; JB

SUBDIR-A1-08

Coordenar e participar na elaboragdo
de mapas e outros trabalhos
preparatdrios conducentes a
elaboragdo da proposta de Orgamento
da RAM para 2016.

DV; CF; FJ; NG; HC;
TS

SUBDIR-A1-09

Atualizar os dados macroeconédmicos
nacionais e internacionais, e integrar a
respetiva analise no relatério do
ORAM para 2016.

FJ; NG; HC

SUBDIR-A1-10

Coordenar e participar na elaboragdo
dos mapas orgamentais e anexos
informativos que integram a proposta
de Orgamento da RAM para 2016,
previstos na Lei de enquadramento
orgamental.

DV; CF; LCN;

SUBDIR-A1-11

Integrar na proposta do ORAM os
mapas respeitantes ao Programa de
Investimentos e Despesas de
Desenvolvimento da RAM (PIDDAR)
para 2016.

DV

SUBDIR-A1-12

Integrar na proposta de Orgamento
regional o Mapa XVII -
Responsabilidades contratuais
plurianuais dos Servigos integrados e
dos Servigos e Fundos Auténomos,

DV; HC

Pagina 90 de 198 | PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015

Artigo 12.2e

13.2dalein.2
28/92, de 01 de
setembro e Lei
n.291/2001, de

20 agosto.

Artigo 12.2 da
Lei n.2 28/92,
de 01 de
setembro.



s.|%'a.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIRECAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

J F:M:AIM:J:i]:iA:S

agrupados por Secretaria Regional,
assente na informagdo constante da
base de dados dos encargos
plurianuais SCEP.

SUBDIR-A1-13 : Coordenar e participar na elaboragdo
do relatdrio que integra a proposta de
Orgamento da RAM para 2016.

DF; DV; CF; LCN; FJ;
NG; HC, TP; AB

SUBDIR-A1-14 : Integrar os contributos dos diversos
departamentos do Governo Regional
no Relatdrio que integra a proposta de
Orgamento da RAM para 2016.

DV; NG; HG; FJ;CF

SUBDIR-A1-17 : Coordenar e participar na preparagdo
do anteprojeto de Decreto Legislativo
Regional que aprova ORAM 2016.

DF; DV; CF; LCN

SUBDIR-A1-18 : Apresentar ao Ex.mo Sr. SRF uma DF

primeira versdo da proposta ORAM
2016.

SUBDIR-A1-19 : Elaborar a versdo final da proposta de
ORAM para 2016 e submeter a NG; HC
consideragdo do Ex.mo Sr. SRF.

DF; DV; CF; LCN; FJ;

Preparar os elementos respeitante a
SUBDIR-A1-20 : proposta de ORAM para 2016, a serem
entregues pelo Governo Regional na
Assembleia Legislativa da RAM, em
papel e em suporte informatico e
respetiva divulgagdo na Internet.

DV; CF; NF

SUBDIR-A1-21 : Coordenar e participar na elaboragdo
de todos os elementos solicitados pelo
Ex.mo Sr. SRF, necessarios para a

DF; DV; CF; LN; FJ;
NG; HC, TP; AB.

discussdo do Orgamento da RAM para
2016 na ALM.

SUBDIR-A1-22 : Coordenar e participar na elaboragdo | DF; DV; CF; LCN; FJ;
do Decreto Regulamentar Regional NG; HC; TP; AB
que pde em execugdo o Orcamento da
Regido para 2016.

SUBDIR-A1-23 : Elaborar o Quadro Plurianual de DF; DV; HC, TP; AB;

Programagdo Orgamental.

RP

- Previsdo
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Obs.

Artigo 13.2 da

Lei n.2 28/92,
01 setembro;
PAEF-RAM

Artigo 13.2 da

Lei n.2 28/92,
de 01 de
setembro;
PAEF-RAM

Artigo 11.2 da

Lei n.2 28/92,

01 setembro

Até 02
novembro de
2010 - Artigo
9.2dalein.?
28/92, de 01 de
setembro.

Votagdo até 15-

12-2015 -
Artigo 14.2 da
Lei n.2 28/92,
de 01 de
setembro

Artigo 16.2 da

Lei n.2 28/92,
de 01 de
setembro.
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5.1.2.3.2. Acompanhamento da execu¢do or¢camental

AREA DE IDENTIFICACAO

SUBDIR-A2

Fungdo: Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Atividade: Acompanhamento da execugdo orgamental
Descrigdo: Acompanhamento da execugdo or¢amental do Setor Publico Administrativo
Regional.
AREA DE INTERVENIENTES
Servigo Responsavel: SUBDIR

Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DAC, DSC, DR, DSFA

Dr. Duarte Freitas (DF); Dra. Dulce Veloza (DV)

Colaboradores internos: Dr. Carlos Faria (CF); Dr. Filipe Jardim (FJ); Dra. Lucilia Costa
Neves (LCN); D. Teresa Sumares (TS); Dr. Hugo Costa (HC): Dr. Nuno Gomes (NG);
Dr2 Andreia Bernardo (AB); Dr. Ambrosio Teixeira (AT).

Colaboradores externos: IDR; ESPAP, E.P.E.; DGO

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

A:M:iJi)iALS

SUBDIR-A2-01 : Definir os procedimentos a adotar em
relagdo a execugdo orgamental de 2015,
registo e calculo de fundos disponiveis e
alterages orgamentais.

Definir procedimentos em relagdo aos
EANP, verificar e controlar as alteragdes
orgamentais e a atribuigdo de fundos
disponiveis relacionados com os
processos de despesa transitados para
2015.

Verificar e registar no sistema
informatico GERFIP, os encargos
transitados na posse dos Servigos Simples
(ndo processados) e dos Servigos e
Fundos Auténomos.

Preparar mapas resumo respeitantes aos : DV; FJ; NG; HC; TS;
encargos assumidos e ndo pagos, que AT

permitam aferir acerca da dimensdo dos

DF; DV

SUBDIR-A2-02 TS; LCN; MV; SS;AT

SUBDIR-A2-03 TS; LR; MV; SS; AT

SUBDIR-A2-04
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Cad.

AgOes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Obs.

Responsavel pela execugdo

compromissos assumidos pelo Governo
Regional

SUBDIR-A2-05

Acompanhar e garantir o cumprimento
das instrug@es transmitidas pela DROT
aos Servigos da Administragdo Publica
Regional, e prestar todos os
esclarecimentos necessarios a rigorosa
execugdo orgamental.

DV; TS; HC; LCN

SUBDIR-A2-06

Analisar despachos de alteragdo
or¢camental, submeter parecer a
consideragdo superior e introduzir no
sistema informatico GeRFiP.

DV; TS; FJ; NG; HC; JB

SUBDIR-A2-07

Analisar pedidos de descongelamento de
verbas, submeter parecer a consideragédo
superior e introduzir no sistema
informatico GeRFiP.

DV; FJ; NG; TS; HC; JB

SUBDIR-A2-08

Analisar pedidos de reforgo de verbas,
pela dotagdo provisional e submeter
parecer a consideragdo superior.

DV; FJ; NG; TS; HC

SUBDIR-A2-09

Elaborar despachos de alteragdo
or¢amental com compensagdo na
dotagdo provisional e introduzir no
sistema informatico GERFIP, apds
aprovagdo do Exm.2 Sr. SRF.

DV; TS

SUBDIR-A2-10

Verificar a regularidade financeira dos
subsidios e outros apoios financeiros a
atribuir pelo Governo Regional e manter
atualizados os respetivos registos.

TS; NF; FJ; NG; HC; JB

SUBDIR-A2-11

Conferir, verificar e langar em Excel todos
os subsidios e outras comparticipacdes
financeiras de todos os Servigos do G.R.

TS

SUBDIR-A2-12

Preparar mapas de apoio as decisdes de
gestdo e ao controlo orcamental.

DV; FJ; NG; HC

SUBDIR-A2-13

Preparar mapas de andlise comparativa,
que permitam acompanhar a evolugdo
das contas publicas e da conjuntura
macroecondmica.

DV; CF; FJ; NG; HC

SUBDIR-A2-14

Verificar os mapas mensais das
autorizagdes de pagamento.

TS; LC; MV; SS;

SUBDIR-A2-15

Registar e arquivar todos os processos de
despesa, por Secretaria, apos verificagdo
pela DSC.

TS

- Previsdo
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5.1.2.3.3. Organizagdo, documentagdo e prestagdo de informagdo sobre a execugdo

orcamental da APR

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:

Fungao:

Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

SUBDIR-A3

Execugdo orgamental

Organizagdo, documentagdo e prestagdo de informagdo sobre a execugdo orgamental
da APR

Organizagdo, documentacdo e prestacdo de informagdo sobre a execugdo orgamental
da APR no ambito da gestdo corrente das operagGes orgamentais e reporte periodico
as entidades competentes das modificagGes orgamentais, relatérios de desempenho

da execugdo orgamental.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

SUBDIR

DAC, DSC, DR, DFA

Dra. Dulce Veloza (DV)

Colaboradores internos: Dr. Carlos Faria (CF); Dr. Filipe Jardim (FJ); Dra. Lucilia Costa
Neves (LCN); D. Teresa Sumares (TS); Dra. Andreia Bernardo (AB); Dra. Maria José
Arautjo (MJA); Dra. Teresa Pereira (TP); Dr. Hugo Costa (HC); Dr. Nuno Gomes (NG), Dr.
Cipriano Cruz (CC).

Colaboradores externos: DREM; ESPAP, E.P.E.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elabora¢do do Orcamento Regional e da
Prestacao de Contas

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestao das
entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE RELAGAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Cédigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA
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Cad.

AgOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2014

SUBDIR-A3-01

Sistematizar informagdo sobre a
execugdo orgamental da Administragdo
Publica Regional, com vista ao
cumprimento das obrigagBes previstas na
Lei e ao rigoroso acompanhamento da
execugdo orgamental.

DV; LCN; CF; HC

SUBDIR-A3-02

Melhorar os procedimentos de
elaboragdo das contas do subsetor
Administragdo Regional, com vista a
consolidagdo das Contas das
Administrages Publicas na 6tica do
Sistema Europeu de Contas (SEC 2010) no
ambito do procedimento dos défices
excessivos.

DF; DV; LCN; CF; HC

SUBDIR-A3-03

Disponibilizar a informagdo de base que
possibilite a Diregdo Regional de
Estatistica da Madeira (DREM) estimar as
contas ndo financeiras e da divida publica
do subsetor Administragdo Regional, em
conformidade com a metodologia do SEC
95 e do Manual do SEC 95 sobre o défice
orcamental e a divida publica (aprovado
pelo Eurostat), a apresentar as
autoridades estatisticas nacionais.

DF; DV; LCN; CF, HC

SUBDIR-A3-04

Coordenar e preparar a estimativa de
execugdo orgamental e da divida publica
do G.R. e remeter para o Ministério das
Finangas e da Administragdo Publica.

DF; DV; LCN; CF; HC;
TP

SUBDIR-A3-05

Preparar, verificar e publicar as contas
provisdrias trimestrais e enviar para a
ALM.

DV; LCN; TS; NF; HC

SUBDIR-A3-06

Preparar, verificar e publicar
trimestralmente os Mapas | ao VlIl a que
se refere o n.2 1 do artigo 12.2 da Lei
6/91.

DV; LCN; TS; NF; HC

Obs.

Art.224.2,
n.22da
Lein.2
28/92, de
lde
setembro
Art.25.2,
n.2 1do
DLn.2
71/95, de
15 de
abril

SUBDIR-A3-08

Enviar relagdo das alteragdes orgamentais
autorizadas em cada trimestre do ano de
2015 para a ALM.

DV; TS; NF

Art.25.,
nf2e3
doDLn.2
71/95, de
15 de
abril

SUBDIR-A3-09

Enviar relagdo e cdpia das alteragdes
orgamentais autorizadas em cada
trimestre do ano de 2015 para a SRMTC

DV; TS; NF

SUBDIR-A3-10

Coordenar e participar na elaboragdo de
respostas aos quesitos formulados pelo
Tribunal de Contas

DF; DV; LCN; CF, HC;
TP; AB

SUBDIR-A3-11

Preparar e enviar para a SRMTC a
informagdo respeitante aos encargos
assumidos e ndo pagos dos Servigos
simples e dos Servigos e fundos
auténomos.

DV; LCN; TS; NF, HC

SUBDIR-A3-13

Efetuar o calculo mensal dos fundos
disponiveis a atribuir aos varios
departamentos de Governo Regional para
efeitos de decisdo do SRF.

DF; DV; CF;HC; NG
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AcgOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2014

FIM:A:IM:iJ i) A

Obs.

SUBDIR-A3-14

Recolher e agregar mensalmente a
informacdo respeitante ao mapa dos
pagamentos em atraso e elaborar o mapa
global que é submetido nos servigos
online da Diregcdo Geral do Orgamento e
reportado as varias entidades: Diregdo
Geral do Orcamento, DREM, IGF, IRF.

DV;HC;LCN;CC

* * * * * 1ok *

SUBDIR-A3-15

Recolher e agregar mensalmente a
informacdo respeitante mapa das dividas
e ao mapa com a evolugdo dos
pagamentos em atraso.

DV;HG;LCN;CC

SUBDIR-A3-16

Elaborar mensalmente o Boletim de
Execugdo Orgamental da RAM, para
efeitos de publicagdo na internet.

DF;DV;HC

SUBDIR-A3-17

Elaborar trimestralmente o Boletim da
Divida, para efeitos de publicagdo na
internet.

DF;DV;HC; AB; TP;
MIJA
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5.1.2.3.4. Prestagdo de contas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cddigo de projeto/atividade: SUBDIR-A4

Fungdo: Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos
Atividade: Prestacdo de contas
Descrigdo: Demonstragdo da execugdao orgamental e patrimonial. Inicia com a recolha de dados

contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento. Inclui elaboragdo

da proposta e submissdo a aprovacgao pelo 6rgdo competente.

AREA DE INTERVENIENTES

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

SUBDIR

DAC, DSC, DR, DFA

Dra. Dulce Veloza (DV)

Colaboradores internos: Dr. Carlos Faria (CF); Dr. Filipe Jardim (FJ); Dra. Lucilia Costa
Neves (LCN); D. Teresa Sumares (TS); Dr.Hugo Costa (HC); Dr. Nuno Gomes (NG), Dr.
Cipriano Cruz (CC); Dr2 Marta Sousa (MS); Dra. Teresa Pereira (TP); Dra. Andreia
Bernardo (AB); Dr. Rui Paixdo (RP); Dra. Maria José Araujo (MJA).

Colaboradores externos: DREM; Gab. SRF; IDR; ESPAP, E.P.E.

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:
Objetivos gerais:
Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragao do Orgamento Regional e da
Prestacao de Contas

Melhorar a qualidade das contas publicas

Ind.2

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE RELACAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Cédigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2014

Cad. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio P S I Obs.
SUBDIR-A4-01 : Verificar os movimentos contabilisticos e i TS; LCN; MV; SS; FD

confirmar os saldos das diversas rubricas.
SUBDIR-A4-02 : Coordenar e participar na elaboragdo de : DV; CF; FJ; NG; TS;

mapas e outros trabalhos preparatérios HC
conducentes a elaboragdo do relatério e
mapas anexos da Conta da RAM do ano
econdémico de 2014.
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Cod.

Agoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2014

SUBDIR-A4-03

Atualizar os dados macroeconémicos
nacionais e internacionais, e integrar a
respetiva andlise no relatério da Conta da
RAM do ano econémico de 2014.

FJ; NG; HC; DREM

SUBDIR-A4-04

Coordenar e participar na elaboragdo dos
mapas e relatério da Conta da RAM do
ano econémico de 2014.

DF; DV; CF; LCN; FJ;
NG; CC; MS; TP; AB;
RP; MJA

SUBDIR-A4-05

Integrar na Conta da RAM do ano
econdémico de 2014 os mapas
respeitantes ao Programa de
Investimentos e Despesas de
Desenvolvimento da RAM (PIDDAR).

DV; HC; NG

Obs.

SUBDIR-A4-06

Integrar os contributos das diversas
entidades no relatdrio da Conta da RAM
do ano econémico de 2014.

DV; NG;HC

SUBDIR-A4-07

Apresentar uma primeira versdo da Conta
da RAM do ano econémico de 2014, para
revisdo e apresentagdo ao Ex.mo Sr. SRF.

DV; CF; LCN; FJ; NG;
HC

SUBDIR-A4-08

Elaborar a versdo final da Conta da RAM
do ano econdmico de 2014, a submeter a
consideragdo do Ex.mo Sr. SRF.

DF; DV; CF; LCN; FJ;
NG; HC

SUBDIR-A4-09

Preparar os elementos respeitantes a
Conta da RAM do ano econdémico de
2014, a enviar para a ALM e para a
SRMTC.

DV; CF; NF

Artigo
24.2,n.22
da Lein.2
28/92, de
0lde
setembro

SUBDIR-A4-10

Coordenar e participar na elaboragdo de
todos os elementos solicitados pelo SRF,
necessarios para a discussdo da Conta da
RAM na ALM.

DF; DV; NG; HC

Artigo
24.2,n.23
da Lein.2
28/92, de
0lde
setembro
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5.1.2.3.5. Andlise e melhoria de processos

Cédigo de projeto/atividade: SUBDIR-A5
Fungdo: Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Atividade: Andlise e melhoria de processos

Descricdo: Definicdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagao
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do processo
e termina com implementagdo de circuito estruturado, independentemente do
suporte de informagdo. Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo,
estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada, definicdo de requisitos e
normalizagdo de formuldrios, assim como a reanadlise dos instrumentos de gestdo da
informagdo (sistemas de classificagdo e requisitos de interoperabilidade técnica e

semantica).

AREA DE INTERVENIENTES

Servigo Responsavel: SUBDIR
Outros Servigos Intervenientes: DAC, DSC, DR, DFA
Coordenagdo: Dra. Dulce Veloza (DV), Dr. Hugo Costa (HC)
Responsaveis pela Execugdo: Dra. Dulce Veloza (DV), Dr. Filipe Jardim (FJ); Dr. Nuno Gomes (NG); Teresa Sumares

(TS)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orcamentais, contabilisticos e
administrativos
Objetivos operacionais:  06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos
Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
Objetivos gerais:
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos
Indicadores de desempenho: Ind.11, critério 1

Fontes de verificagdo: 150.20.013 Preparagdo de regras e orientagdes internas

Resultados: Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE RELAGAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Cédigo de projeto/atividade: NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio

SUBDIR-A5-01 : Atualizar todos os conceitos, regras e DV
procedimentos visando a harmonizagao,
no que se refere a Despesa Publica, sua
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Cod.

Agoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo

classificagdo e registo para permitir a
evidenciagdo e a consolidagdo das contas
publicas.

SUBDIR-A5-02

Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a informagao
relevante.

DV; FJ; NG; TS; HC

SUBDIR-A5-03

Atualizar a descri¢do das fungdes e
indicagdo da forma de processamento
dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

DV; FJ; NG; TS; HC

SUBDIR-A5-04

Atualizar os procedimentos de controlo
interno, descri¢do e documentagéo.

DV; NG; HC

SUBDIR-A5-05

Atualizar a descri¢do e documentagdo
dos procedimentos: descrigdo escrita,
completa, detalhada e clara das tarefas,
com instrugBes especificas e precisas
para as desempenhar, mediante
utilizagdo de descri¢des narrativas e
fluxogramas.

DV; NG; HC

SUBDIR-A5-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos funcionarios.

DF
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5.1.2.3.6. Preparagdo do or¢camento retificativo

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

SUBDIR-A6

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Preparagdo do orgamento retificativo

Elaboragdo da proposta anual do orgamento retificativo da Regido para 2015 e
respetivos diplomas. Elaboragdo de instrumento anual de gestdo financeira com a
previsdo das receitas e despesas, por rubrica orgamental ou unidade organica, para
a prossecucdo de atividades. Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a aprovacgdo do orgamento pela tutela ou drgdo competente. Inclui definicdo de

regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociagao.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugdo:

SUBDIR

DAC, DSC, DR, DFA

Dr. Duarte Freitas (DF); Dra. Dulce Veloza (DV)

Colaboradores internos: Dr. Carlos Faria (CF); Dr. Filipe Jardim (FJ); Dra. Lucilia Costa
Neves (LCN); D. Teresa Sumares (TS); Dr. Hugo Costa (HC); Dr. Nuno Gomes (NG);
Dr. Cipriano Cruz (CC); Dra. Marta Sousa (MS); Dra. Teresa Pereira (TP); Dra. Andreia
Bernardo (AB) Dr. Roman Pinto (RP).

Colaboradores externos: ESPAP, E.P.E.; Dire¢do Geral do Orgamento; IDR; DREM.

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orcamento Regional e da
Prestacao de Contas.

Contribuir para o cumprimento da missdo da DROT e para a implementagdo da
estratégia de desenvolvimento da RAM.

Ind. 2.

150.20.015 Validagdo e comunicacdo de propostas setoriais de orgamento da
administracdo direta

Apresentar dentro dos prazos previstos o ORAM.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod. Acgoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015
Responsavel pela execugdo Obs.
J J A S o] N D

SUBDIR-A6-01

Parametrizar a tabela de equivaléncia
das classificagdes orgamentais face a
nova organica do Governo Regional

DV; CF; HC

SUBDIR-A6-02

Elaborar e transmitir as instrugdes
gerais para a elaboragdo e remessa

RR; DV; CF;HC
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Cronograma 2015

Cod. AcoOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio Obs.

dos projetos de orgamento retificativo
"""""" para o ano econdémico de 2015.

SUBDIR-A6-03 : Analisar a conformidade da conversdo i DV;HC;
do orgamento de 2015, face a nova
estrutura orgdnica, em SIGORAM.

SUBDIR-A6-04 : Validar no sistema informatico TS; LR; MV; SS; JB
SIGORAM as propostas de orgamento
retificativo para 2015.

SUBDIR-A6-05 : Coordenar e participar na elaboragdo : DV; CF; HC; TS
de mapas e outros trabalhos
preparatdrios conducentes a
elaboragdo da proposta de Orgamento
retificativo.

SUBDIR-A6-06 : Coordenar e participar na elaboragdo : DV; CF; Artigo 12.2 e
dos mapas orgamentais e anexos 13.2daLein.2
informativos que integram a proposta 28/92, de 01 de
de Orgamento Retificativo (ORAM R) setembro e Lei
da RAM para 2015, previstos na Lei de n.291/2001, de
enquadramento orgamental. 20 agosto.

SUBDIR-A6-07 | Integrar na proposta do ORAM os DV Artigo 12.2 da
mapas respeitantes ao Programa de Lei n.2 28/92,
Investimentos e Despesas de de 01 de
Desenvolvimento da RAM (PIDDAR) setembro.
para 2015.

SUBDIR-A6-08 : Integrar na proposta de Orgamento DV; HC
regional o Mapa XVII -

Responsabilidades contratuais
plurianuais dos Servigos integrados e
dos Servigcos e Fundos Auténomos,
agrupados por Secretaria Regional,
assente na informagdo constante da
base de dados dos encargos
plurianuais SCEP.

SUBDIR-A6-09 : Participar na preparagdo do DF; DV; Artigo 11.2 da
anteprojeto de Decreto Legislativo Lei n.2 28/92,
Regional que aprova ORAM 01 setembro
Retificativo 2015.

SUBDIR-A6-10 : Apresentar ao Ex.mo Sr. SRF uma DF Até 02
primeira versdo da proposta ORAM R novembro de
2015. 2010 - Artigo

9.2 daLein.?
28/92, de 01 de
setembro.

SUBDIR-A6-11 : Elaborar a versdo final da proposta de : DF; DV; CF; HC Votagdo até 15-
ORAM R para 2015 e submeter a 12-2015 -
consideragdo do Ex.mo Sr. SRF. Artigo 14.2 da

Lein.2 28/92,

de 01 de

setembro
Preparar os elementos respeitante a DV; CF; NF Artigo 16.2 da

SUBDIR-A6-12 | proposta de ORAM R para 2015, a Lei n.2 28/92,
serem entregues pelo Governo de 01 de
Regional na Assembleia Legislativa da setembro.
RAM, em papel e em suporte
informatico e respetiva divulgacdo na
Internet.

SUBDIR-A6-13 : Coordenar e participar na elaboragdo : DF; DV; CF; LN; FJ;
de todos os elementos solicitados pelo | NG; HC, TP; AB; MJA
Ex.mo Sr. SRF, necessérios para a
discussdo do Orgamento Retificativo
da RAM para 2015 na ALM.

SUBDIR-A6-14 : Validar a conversdo do ORAM 2015 no : DV; HC;TS
sistema GeRFiP e monitorizar a
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

integragdo da informagdo do ORAM R
neste sistema.

- Previsdo
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5.1.3.

ORCAMENTO E TESOURO

DSC: Diregao de Servigos de Contabilidade

5.1.3.1. Competéncias e fungdes

A Diregdo de Servigos de Contabilidade (DSC) é uma unidade nuclear da DROT que tem por missdo, de

acordo com o art.2 2.2 da Portaria n.2 38/2013, de 14 de junho, “apoiar o diretor regional, no estudo,

coordenacgdo e apoio na area da contabilidade”. Assim, esta unidade organizacional tem por atribui¢Ges:

a) Conferir e verificar o processamento das despesas publicas nos sistemas de contabilidade vigentes;

b) Verificar o registo das autorizagbes de pagamento;

c) Verificar a validade das certidées da Seguranga Social e Finangas;

d) Verificar o langamento do registo das faturas associado ao processamento das despesas publicas
em contabilidade orcamental e patrimonial;

e) Executar todas as tarefas que decorram da implementagdo de sistemas de contabilidade
or¢amental e patrimonial;

f) Controlar os registos contabilisticos em contabilidade or¢camental e patrimonial;

g) Confirmar as demonstragdes financeiras em contabilidade patrimonial;

h) Propor superiormente agées de fiscalizagdo, na sequéncia da detegdo de situagdes justificaveis;

i) Prestar apoio técnico aos servigos no dmbito do Plano Oficial de Contabilidade Publica;

j) Executar tudo o mais que decorra do normal desempenho das suas fungdes ou que lhe seja

superiormente determinado.

A DSC compreende os seguintes servigos:

(1) Departamento de Controlo da Despesa (DCD) - servigo de apoio ao diretor de servicos de

(2)

Contabilidade e tem por atribui¢cdes assegurar o cumprimento dos atos de conferéncia, verificacdo
e liquidagdo das despesas publicas e requisicées de fundos. O DCD integra as Sec¢des de Verificacdo

da Despesa, de Empreitadas e de Controlo e Registo.

Departamento de Controlo dos Vencimentos (DCV) - servico de apoio ao diretor de servigos de
Contabilidade que tem por atribui¢gdes assegurar o processamento e controlo de todas as despesas
com os vencimentos e outros abonos. O DCV inclui a Secgdo de Vencimentos, a Sec¢do de Ajudas

de Custo e Horas Extraordinarias e a Sec¢do de Controlo de Recibos.
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5.1.3.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Unidade organica Localizagdo N.2 de dirigentes/trabalhadores

Diretor de Servigos M100FN0031PS025016 1
Técnicos Superiores M100FN0031PS02S053 2
Chefe de departamento M100FN0031PS025013 1
Coordenador técnico M100FN0031PS025013 2
M100FN0031PS02S053 3

Assistentes técnicos M100FN0031PS025013 5
M100FN0031PS02S053 7

Total 21

QUADRO 18 - Pessoal afeto a DSC desde 2015-07-31, por grupo de pessoal

Equipamento Unidades
Computadores 21
Impressoras 4
Fotocopiadora multifungdo 2
Total 27
QUADRO 19 - Equipamento afeto a DSC, desde 2015-07-31
Software* N.2 postos
Sistema Operativo Windows 8 1
Windows 7 1
Vista Business 4
XP Profissional 14
MAC OS X 1
Aplicagdes de produtividade: Office 2010 5
Office 2007 1
Office 2003 14
Sistemas de informagdo eletrénicos DRI-KEA 21
Controlo documental AD/PAP 21
Antivirus 21
Acesso a Internet 21
Portal do funcionario 7
Correio eletrénico 21
SIGORAM 21
CGD-DRI 21
GeRFiP (com licenga SAP) 6

QUADRO 20 - Software instalado nos computadores da DSC, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados
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5.1.3.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015
Céd. Atividade/projeto

DSC-A1  Preparacgdo de regras e orientagdes internas

DSC-A2  Registo de documentos e informagao

DSC-A3  Controlo e verificagdo da legalidade das despesas publicas

DSC-A4  Contratagdo de empreitadas de obras publicas

DSC-A5 Processamento de remuneragdes

DSC-A6  Andlise e melhoria de processos
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5.1.3.3.1. Preparagdo de regras e orientagoes internas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

DSC-Al

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Preparagdo de regras e orientagdes internas

Estabelecimento de regras e boas praticas de processamento normalizado de
informagao contabilistica. Inicia com a determinagdo da necessidade de regra ou
orientagdo e termina com a sua aprovagdo. Inclui recolha de contributos, consulta

de especialistas e de entidades, redagdao de documento, revisdo e elaboragdo da

versao final.
AREA DE INTERVENIENTES
Servico Responsavel: DSC.DCD
Outros Servigos Intervenientes: DR; SUBDIR

Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

Dr. Ambrdsio Teixeira (AT)

Dra. Tania Nunes (TN); Dra. Inés Sousa (IS)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:
Objetivos gerais:
Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

04: Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e externas
Melhorar a intervengdo da DROT no ambito da execugdo orgamental

Ind. 7

GeRFiP, CGD-DRI

Satisfazer necessidades de informagdo ao mais alto nivel.

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela
execugdo

.Cronogramg 2915 Obs.

DSC-A1-01

Modernizar os processos de trabalho, adequando-
os as novas tecnologias de informagdo.

AT;TN; IS

DSC-A1-02

informacdo.

Fomentar a informacgdo, documentagdo,
conhecimento e gestdo de tecnologias da

AT;TN;IS

DSC-A1-03

procedimentos.

Racionalizar os processos de tratamento da
informacdo e métodos de trabalho e normalizar os

AT

DSC-A1-04

Reforgar a aposta na qualificagdo do pessoal afeto
a DSC, para fazer face as crescentes exigéncias
técnicas nas respetivas areas de atuagdo.

AT

DSC-A1-05

do SCI.

Desencadear procedimentos de coordenagdo
estratégica no processo de planeamento e de
execugdo do controlo interno, com respeito pelos
principios da suficiéncia e da complementaridade

AT;TN; IS

DSC-A1-06

Prestar informac&o aos Tribunais relativos a

AT;TN; IS
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Agdes e tarefas a desenvolver Res';‘;'e'zz‘;‘;'l)pe'a
penhora de créditos.

DSC-A1-07 Elaborar informagdes e oficios para os agentes de | AT;TN; IS
execugdo e confirmagdo de saldos a fornecedores.

DSC-A1-08 Elaborar estudos solicitados pela DROT no dmbito AT;TN; IS
da contabilidade publica.
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5.1.3.3.2. Registo de documentos e informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:

DSC-A2
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

Identificagdo e caraterizagdo de bens
Registo de documentos e informagdo

Gestdo e controlo tramite dos NPD'S, através da inser¢do de dados relativos a

documentos e informacgao, independentemente da sua natureza ou suporte. Inicia

com a recolha de dados e termina com o seu registo. Inclui atualizagdo de dados.

AREA DE INTERVENIENTES

Outros Servigos Intervenientes:

Responsaveis pela Execugdo:

Servigo Responsavel: DSC.DCD
DR; SUBDIR

Coordenagao:

Hernani Teixeira (HT)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Ivone Castro (IC); Margarida Teixeira (MT)

Indicadores de desempenho:

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais e contabilisticos
03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao

rigoroso controlo das despesas publicas

Ind.4
Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Registos Documentais (PAGESP); GeRFiP

Manter permanentemente atualizado o sistema de informagao dos NPD’s.

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela
execugdo

Cronograma 2015

Obs.

DSC-A2-01

Atribuir nimero de entrada aos processos de
despesa remetidos pelas diversas Secretarias
Regionais, manual e informaticamente.

HT

DSC-A2-02

Registar manualmente e no sistema informatico de
controlo interno ("D") os NPD'S devolvidos para os
servigcos processadores, para serem devidamente
regularizados.

HT

DSC-A2-03

Separar e distribuir os processos por registo de
entrada através do sistema de triagem.

HT

DSC-A2-04

Enviar os NPD'S, devidamente carimbados com selo
branco, para a Tesouraria do GR, que mantém os
NPDS para efeitos de pagamento ao fornecedor,
conforme os critérios definidos pela

exDRT para a preparagdo das PAP. O NPD é
remetido novamente para a DSC, salvo situagdes
pontuais em que é mantido na Tesouraria até ser
pago.

HT

DSC-A2-05

Manter o registo informatico dos NPD'S enviados a
DST para pagamento, atualizado.

HT
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Responsavel pela
execugdo

AgOes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

DSC-A2-06

Submeter a autorizagdo superior as folhas de i HT
vencimentos devidamente validadas pelos Servigos.

DSC-A2-07

Identificar o nimero de autorizagdo atribuido a : HT; IC; MT
determinada fatura, de forma a arquivar o recibo do
fornecedor no respetivo NPD, mediante consulta no
sistema informatico.

DSC-A2-08

Instruir os NPDS com os recibos e faturas enviados | IC; MT
pelos fornecedores e remeter os NPD’S para o
DCAC, para efeitos de arquivo.

DSC-A2-09

Langar no sistema informatico de controlo interno, ;| HT; IC; MT
0s numeros de autorizagdo e imprimir relagdo dos
NPD's a entregar no DSC, ja pagos e devidamente
instruidos com o recibo do fornecedor, apds
conferéncia do total dos recibos com o valor do
NPD.

DSC-A2-10

Identificar os NPD'S solicitados, entregar aos ;| HT; IC; MT
interessados e manter o controlo da localizagdo do
mesmo.
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5.1.3.3.3. Controlo e verificagcdo da legalidade das despesas publicas

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSC-A3

Execugdo orgamental

Controlo e verificagdo da legalidade das despesas publicas

Compreende também a andlise dos requisitos para a autorizagdo da despesa
proveniente da aquisicdo de bens e servigos, remuneragdes, bem como da
despesa de investimento. Inicia com a informagdo com cabimentagdo (despesa) e

termina com a validagdo de conformidade dos documentos de despesa.

Servigo Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSC.DCD

DR; SUBDIR

Dr. Ambrdsio Teixeira (AT); Dalila Freitas (DFR)

Nélia Ornelas (NO); Carmo Camacho (CC); Ana Isabel Freitas (AF); Virginia Carreira

(VQ)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo or¢amentais, contabilisticos e
administrativos

0O5: Reduzir o tempo médio de processamento de registos internos

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.

Ind.8

Registos Documentais (CGD - Controlo de Gestdo Documental - DRI); GeRFiP

Manter permanentemente atualizado o sistema de informagao dos NPD’s.

3 . svel pela Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver execucio Obs.
DSC-A3-01 Verificar os NPD'S conforme o langamento em AT; DFR; NO; CC;

GERFIP, De acordo com a triagem feita para cada : AF; VC

funCIonério' ...........................
DSC-A3-02 Colocar o nimero do documento contabilidade : AT; DFR; NO; CC;

para pagamento na AD. ACRARIIE | 1 D0 DT T —
DSC-A3-03 Verificar se os NPD'S estdo instruidos com toda a AT; DFR; NO; CG;

documentagdo necessaria. Processos Logisticos e | AF; VC

financeiros. Nos NPD's logisticos sdo instruidos com

uma nota de encomenda, verificar se em Gerfip no

campo do “pedido” se estad corretamente langado.

Nos NPD’s financeirosndotémnotadeencomenda. : @RI
DSC-A3-04 Todos os NPD's devem constar os seguintes | AT; DFR; NO; CC;

procedimentos: Parecer; Despacho; i AF;VC

Fundamentacdo legal; Competéncia legal;

Delegacdo de competéncias e Observagoes.
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronog

. ~ R svel pell
céd. Agdes e tarefas a desenvolver ercugsope @
Assinaturas: autoria e visto.
DSC-A3-05 Aquisicdes de servigos, verificar os seguintes | AT; DFR; NO; CC;
procedimentos: reducdo remuneratéria; parecer : AF;VC
prévio; seguranga social e finangas; compromisso;
IVA; classificagdo econdmica, funcional e organica.
DSC-A3-06 Aplicagdo do DL n2 18/08, DL n2 197/99 AT; DFR; NO; CC;
AF; VC
DSC-A3-07 Aplicagdo do DLR n2 31-A/2013/M de 31/12. AT; DFR; NO; CC;
AF; VC
DSC-A3-08 Verificar as requisigdes de fundo; rendas; | AT; DFR; NO; CC;
expropriagdes; fundos de maneio. AF; VC
DSC-A3-09 Acompanhar a execugdo financeira de contratos | AT; DFR; NO; CC;
programa mantendo atualizada a ficha de controlo. | AF; VC
DSC-A3-10 Verificar o cadastro fiscal dos fornecedores e : AT; DFR; NO; CC;
analisar o enquadramento da despesa processada : AF; VC
designadamente no que concerne a trabalhadores
independentes, pessoas singulares enquadradas
em sede de IRS na categoria B.
DSC-A3-11 Solicitar ~ aos  servigos  processadores  os i AT; DFR; NO; CC;
esclarecimentos adicionais sobre determinado NPD : AF; VC
e proceder a respetiva devolugdo (devidamente
fundamentada).
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5.1.3.3.4. Contratag¢do de empreitadas de obras publicas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSC-A4

Aquisicdo/venda, abate e permuta

Contratagdo de empreitadas de obras publicas

Consiste no acompanhamento da execugdo financeira das empreitadas de obras
publicas desde a execugdo ou, conjuntamente, a concegdo e execugdo de
determinada obra publica, mediante um prego. Inclui o processamento e reporte
de informagdo sobre de caderno de encargos, autorizagdo, recegdo e avaliagdo de
propostas, comprovativo de cabimentagdo, decisdo e contratualizagdo da
adjudicagdo, verificagdo do cumprimento das clausulas contratualizadas,
apresentacdo e libertagdo de garantia bancéria e o respetivo acionamento,

quando devido.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSC.DCD
DR; SUBDIR
Clarisse Gongalves (CG)

Gilda Spinola (GS)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

0O5: Reduzir o tempo médio de processamento de registos internos

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.

Ind.8.

Registos Documentais (CGD - Controlo de Gestdo Documental - DRI); GeRFiP

Manter permanentemente atualizado o sistema de informagao dos NPD’s.

Cronograma 2015

Cod. Acoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.
FIM A MiJ JIAIS O N:D
DSC-A4-01 Criar/atualizar ficha de processo de empreitada ;| CG; GS
em Excel com os elementos identificativos do
processo e elementos identificativos do(s)
contrato(s) celebrado(s).
DSC-A4-02 Garantir que o contrato ndo produz efeitos : CG; GS

financeiros antes do pagamento dos
emolumentos do visto do TC e, no caso dos
Ajustes Diretos ao abrigo do DL 18/2011, antes
da publicagdo na pégina de contratos publicos
on-line.
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Cod.

AgOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio

DSC-A4-03

Verificar a conformidade legal, regularidade : CG; GS
financeira e a economia, eficiéncia e eficacia das
despesas  respeitantes a contratos de
empreitadas de obras publicas.

DSC-A4-04

Verificar se os NPD'S estdo instruidos com toda a | CG; GS
documentagdo  necessdria, em  especial
relativamente a existéncia de dividas a
Segurangca Social ou a Fazenda Nacional.

DSC-A4-05

Analisar e controlar a execugdo financeira dos ;| CG; GS
contratos, introduzindo a informagdo
respeitante aos processos de despesa na ficha de
processo de empreitada em Excel.

DSC-A4-06

Analisar e controlar os adiantamentos ;| CG; GS
concedidos e respetivo saldo a reembolsar, com
base na informagdo devidamente atualizada,
constante da ficha de processo de empreitada
em Excel.

DSC-A4-07

Analisar e controlar as caugdes prestadas e i CG; GS
respetivo saldo: excesso a utilizar ou necessidade
de reforgo da garantia prestada, com base na
informagdo devidamente atualizada, constante
da ficha de processo de empreitada em Excel, ao
abrigo do DLR 12/2011/M de 29 de julho.

DSC-A4-08

Adotar os procedimentos necessdrios a i CG;GS
restituicdo de depdsitos e quantias retidas e a
extingdo da caugdo prestada, designadamente
emissdo de precatério cheque. Conferéncia dos
saldos bancarios na CGD.

DSC-A4-09

Acompanhar a execugdo financeira de contratos ;| CG; GS
de aquisicdo de bens e servigos, mantendo
atualizada a ficha de controlo da execugdo
financeira constituida para o efeito.

DSC-A4-10

Entrar em contacto com os Servigos, sempre que : CG; GS
necessario, com vista ao cumprimento dos
procedimentos exigidos pela legislagdo aplicavel.

DSC-A4-11

Verificar se os NPD'S estdo corretamente : CG; GS
langados em sistema GERFIP nomeadamente na
Fundamentacdo legal; Competéncia legal,
Codigos de retengdo, Codigos de IVA e Contas
POCP.

DSC-A4-12

Verificar se foi efetuado pelos servigos | CG
processadores, o registo de fatura em sistema
GERFIP.
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5.1.3.3.5. Processamento de remunerag¢oes

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSC-A6

Execugdo orgamental

Processamento de remuneragdes

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a apresentagdo da
informagao relativa a abonos e descontos. Inicia com a verificagdo da assiduidade
e termina com a liquidagdo do montante a pagar. Inclui o apuramento de horas
extraordinarias, de subsidio de residéncia, de subsidio de refei¢do, de alteragbes
na remuneragdo, de penhoras de vencimento, de abono de familia a criangas e
jovens, de abonos para falhas e descontos (para a Seguranga Social (SS), Caixa
Geral de Aposentagdes (CGA), Assisténcia na Doenga aos Servidores do Estado
(ADSE), entidades seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagdo Tributaria (FET),

Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

Servigo Responsavel:

Outros Servigos Intervenientes:

Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugao:

DSC.DCV

DR: Diego Freitas (RR); Diretora de Servigos de Pessoal do Gabinete do Secretdrio,
Dra. Ana Luis (AL); PA+GESP - Eng®. Hélder Pestana e Eng? - Filipe Pereira.

Marta Cabral (MC)

Ana Andrade (AA); Maria Fatima Moniz (FM); Lina Maria Alves (LA); Conceigdo
Ferreira (CF); Edite Santos (ES)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

0O5: Reduzir o tempo médio de processamento de registos internos

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.

Ind. 8

Registos Documentais (CGD - Controlo de Gestdo Documental - DRI); GeRFiP
Manter permanentemente atualizado o sistema de informagdo dos vencimentos

dos trabalhadores em exercicio de fungdes publicas.
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

céd. Agdes e tarefas a desenvolver Responsivel pela ..., Cronograma 2015 Obs.
execucao H M i) A
DSC-A6-01 Verificar todas as alteragdes ao nivel MC; AA; FM; LA; CF;

da situacdo pessoal dos funcionarios afetos a APR | ES
(Servigos simples, docentes do ensino basico e
educadores de infancia), e outras que resultem em
modificagBes ao nivel de abonos e descontos, em
conformidade com os registos introduzidos no
programa da DRI (Lista das alteragBes de abonos e

descontos), remetidos pelos Servigos
processadores. R
DSC- A6-02 Comunicar a PaGeSP a conclusdo do processo de | MC; AA; FM; LA; CF;

verificagdo no portal do funcionario publico da | ES
RAM, para efeitos de emissdo das folhas de
vencimento.

DSC- A6-03 Enviar a lista das alteragdes de abonos e descontos ;| MC; AA; FM; LA; CF;
aos Servicos processadores para verificagdo, apds o | ES

envio pela DRI via email das folhas de vencimentos
para a primeira verificagdo.

DSC- A6-04 Na sequéncia das corregcBes efetuadas pelos i MG AA; FM; LA; CF;
Servigos, comunicar a DRI no portal do funcionario | ES

publico da RAM, para reprocessar as folhas de
vencimentos.

DSC- A6-05 Solicitar a PaGeSP a emissdo das listagens | MC; AA; FM; LA; CF;
definitivas: folhas de vencimento, listagem dos : ES

descontos incidentes sobre os vencimentos por
folha, Listagem resumo dos descontos para seguros
de grupo, sindicatos, quotas para associagdes, entre

outras.
DSC- A6-06 Anexar as folhas de vencimento definitivas os | MC; AA; FM; LA; CF;
documentos comprovativos dos atos | ES

administrativos que originaram as alterages e
enviar toda esta documentagdo para as respetivas
Secretarias Regionais, para efeitos de autorizagdo
da liquidagdo da despesa.

DSC- A6-07 Verificar as listagens do abono de familia enviadas | MC; AA; FM; LA; CF;
pela PaGeSP. B8 e
DSC- A6-08 Verificar os NPD'S (manuais) respeitantes a | MC; AA; FM; LA; CF;

adiantamentos de ajudas de custo, subsidio por i ES
morte e outros abonos varidveis ou eventuais.
DSC- A6-09 Verificar os NPD'S respeitantes a Escolas e Fundos ;| MC,AA
autéonomos e processos de despesas (manuais)
respeitantes a acidentes em servigo.

DSC- A6-10 Verificar os mapas das horas extraordindrias e de ;| MC; AA; FM; LA; CF;
trabalho em dias de descanso semanal, : ES
complementar e feriados, ajudas de custos e
transportes remetidos pelos Servigos
processadores, e verificar o cumprimento dos
limites legais.

DSC-A6-11 Enviar para os Servigos processadores os mapas das | MC; AA; FM; LA; CF;
horas extraordinarias e de trabalho em dias ES

de descanso semanal, complementar e em feriados
devidamente verificados, sendo os referentes as
horas extraordindrias remetidos posteriormente
para DCV para serem imputados e pagos no més
subsequente.

DSC-A6-12 Recolher, arquivar, manter atualizada e promover a | MC; AA; FM; LA; CF;
adequada difusdo da documentagio e legislagdo de : ES

interesse para a area de pessoal.
DSC-A6-13 Entrar em contacto com os Servigos no sentido: de | MC; AA
divulgar  alteragcBes legislativas,  transmitir
instrugdes ao nivel dos procedimentos a adotar;
solicitar ~ esclarecimentos  adicionais  sobre
determinados assuntos; entre outros
superiormente solicitados.
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Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela
execugdo

Cronograma 2015

Obs.

DSC-A6-14

Garantir a manutencdo dos parametros do sistema
de vencimentos da PaGeSP e no portal do
funcionario publico e adapta-los as novas situagdes.

MC; AA

DSC-A6-15

Solicitar parecer juridico na area do pessoal, por
forma a obter o melhor entendimento sobre
determinadas matérias.

AL

DSC-A6-17

Colaboragdo, informagdo e verificagdo dos dados
introduzidos no Portal do Funciondrio Publico
(Recrutamentos/Cessagbes/Efetivos Reais), para
efeitos de reporte de informagdo no ambito do SIOE
(Sistema de Informacdo e Organizagdo do Estado) e
DGO (Diregdo Geral do Orgamento).

MC

DSC-A6-16

Adogdo de medidas tendentes a criagdo de um
sistema Unico e integrado de suporte aos
vencimentos- ESPAP.

AT;MC

DSC-A6-17

Controlo dos saldos de ajudas de custos e de horas
extraordinarios referentes a anos anteriores.

MC; AA

DSC-A6-18

Entrada manual nos mapas de ajudas de custo,
transportes e Horas extraordinarias e respetiva
devolugdo em caso de ndo estarem conforme.

AA; FM; LA; CF; ES
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5.1.3.3.6. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSC-A5

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Analise e melhoria de processos

Definicdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagdo
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do processo
e termina com implementa¢do de circuito estruturado, independentemente do
suporte de informacgdo. Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo,
estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada, definicdo de requisitos e
normalizagdo de formuldrios. Inclui a reanalise dos instrumentos de gestdo documental
(planos de classificagdo, tabelas de sele¢do e projetos de portarias de gestdo da

informagéo arquivistica).

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSC
DIR, SUBDIR, DSC.DCD; DSC.DCV; ESPAP
Dr. Ambrdsio Teixeira (AT)

Dra. Tania Nunes (TN); Dra. Inés Sousa (IS)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo org¢amentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparacgado de regras e orientagdes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE RELAGAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Codigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSC-A5-01

Atualizar todos os conceitos, regras e
procedimentos visando a harmonizagao,
no que se refere a area de negdcio, sua
classificacdo e registo para permitir a

AT; TN; IS
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AgOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

evidenciagdo dos dados e analise de
desempenho.

DSC -A5-02

Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a informagdo
relevante.

AT; TN; IS

DSC -A5-03

Atualizar a descri¢do das fungdes e
indicagdo da forma de processamento
dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

AT; TN; IS

DSC -A5-04

Atualizar os procedimentos de controlo
interno, descri¢do e documentagdo.

AT; TN; IS

DSC -A5-05

Atualizar a descri¢do e documentagdo
dos procedimentos: descrigdo escrita,
completa, detalhada e clara das tarefas,
com instrugGes especificas e precisas
para as desempenhar, mediante
utilizagdo de descrigdes narrativas e
fluxogramas.

AT; TN; IS

DSC -A5-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos trabalhadores.

AT; TN; IS
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5.1.4. DFA: Dire¢ao de Servigos de Servigos e Fundos Autonomos

5.1.4.1. Competéncias e fungdes

A Diregdo de Servigos de Servicos e Fundos Auténomos (RRA) é uma unidade nuclear da DROT que tem

por missdo, de acordo com o art.2 3.2 da Portaria n.2 38/2013, de 14 de junho, “apoiar o diretor regional, no

estudo, coordenagdo e apoio em todas as matérias relacionadas com os organismos dotados de autonomia

administrativa, financeira e patrimonial”. Deste modo, esta unidade organizacional tem por atribui¢des:

a) Coordenar e prestar apoio a elaboragéo dos orcamentos privativos dos servigos e fundos auténomos;
b) Coordenar com a Subdireg¢do Regional a inclusdo dos projetos de orgamentos privativos dos servigos e
fundos auténomos no orgamento da Regido;

c) Elaborar e propor as instrugbes necessdrias @ boa execugdo dos orgamentos privativos;

d) Informar sobre alteragdes orcamentais;

e) Manter atualizado um ficheiro orgdnico dos servigos e fundos auténomos;

f) Esclarecer os servigos quanto as duvidas relativas a classificagdo das receitas e despesas;

g) Tratamento e consolidagdo da execugdo or¢amental em contabilidade publica e patrimonial dos
servigos, agregados numa unica plataforma eletrénica para o efeito;

h) Elaborar e propor instrugdes relativas a disciplina orgamental dos servigos e fundos auténomos, sempre
que necessdrio;

i) Acompanhar a execugdo dos orgamentos dos servigos e fundos autonomos;

j) Informar sobre todos os assuntos que respeitem aos servigos e fundos auténomos;

k) Propor superiormente agdes de fiscalizagGo, na sequéncia da detegdo de situagdes justificaveis;

1) Executar tudo o mais que decorra do normal desempenho das suas fungbes, ou que lhe seja

superiormente determinado.

5.1.4.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo/Categoria Localizagao dirigentes;l\;;gr:l)ealha dores
Diretora de Servicos M100FN0031PS02S011 1
Técnico superior M100FN0031PS025011 1
Assistente técnico M100FNO031PS02S032 2
Total 4

QUADRO 21 - Pessoal afeto a DFA a 2015-07-31, por grupo de pessoal

Equipamento* Unidades
Computadores 4
Impressoras 2
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Equipamento*

Unidades

Total

6

QUADRO 22 - Equipamento afeto a DFA, a 2015-07-31. * Dados ndo atualizados

Software* N.2 de postos
Sistema Operativo MACOS 0S X 1
Windows 7 2(*)
Windows Vista Business 1
AplicagBes de produtividade Office 2010 *
Office 2007 1
MACOS 2004 1
Sistemas de informacdo eletrdnicos DRI-KEA 3
Antivirus 4
Acesso a Internet 4
Correio eletrénico 4
SIAG 3
SIGORAM 2
CGD-DRI 4

QUADRO 23 - Software instalado nos computadores da DFA, a 2015-07-31. * Dados ndo atualizados
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5.1.4.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto
DFA-Al Preparagdo do orgamento
DFA-A2 Acompanhamento da execugdo orcamental
DFA-A3 Prestacdo de contas
DFA-A4 Analise e melhoria de processos

Pagina 122 de 198 | PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIREGAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

5.1.4.3.1. Preparag¢do do orcamento

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DFA-A1

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Preparagdo do orcamento

Elaboragdo da proposta anual do orgamento da Regido para 2016 no ambito do
perimetro da administragdo indireta (servigos, institutos e fundos auténomos e setor
empresarial regional). Elaboragdo de instrumento anual de gestdo financeira com a
previsdo das receitas e despesas, por rubrica orgamental ou unidade organica, para
a prossecucdo de atividades. Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a aprovacgdo do orgamento pela tutela ou drgdo competente. Inclui definigdo de

regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociagao.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DFA

SR

Dra. Lucilia Costa Neves (LCN)
Dra. Marta Sousa (MS);

Gabinete do Secretdrio: Dr. Cipriano Cruz (CC)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragao do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Contribuir para o cumprimento da missao da DROT e para a implementagdo da
estratégia de desenvolvimento da RAM.

Ind. 2

150.20.016 Validagdo e comunicagdo de propostas setoriais de orgamento da
administragdo indireta

Apresentar dentro dos prazos previstos o ORAM

AREA DE RELACAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Codigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsivel pela execugio Obs.

DFA-A1-01 Transmitir  instrugdes aos SFA LN

relativas a elaboragdo dos respetivos
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. AcOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio

orgamentos privativos para 2016 e
apoia-los na sua elaboragdo.
DFA-A1-02 Coordenar e participar na elaboragdo : LN, MS, CC
dos mapas orgamentais e anexos
informativos respeitantes aos SFA
que integram a proposta de
Orgamento da RAM para 2016,
previstos na Lei de enquadramento
orgcamental.

DFA-A1-03 Coordenar, acompanhar, verificar e i LN, MS, CC
validar o registo dos Orgamentos
Privativos para 2016 dos SFA no
SIGORAM/SOE.

DFA-A1-04 Fundamentar a proposta de : LN, MS, CC
orcamento dos SFA para 2016, a
integrar no relatdrio que integra a
proposta ORAM.

DFA-A1-05 Coordenar e participar na elaboragdo | LN, MS, CC
de todos os elementos solicitados
pelo Exmo. Sr. SRF respeitantes aos
SFA, necessdrios para a discussdo do
ORAM para 2016 na ALM.

- Previsdo
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5.1.4.3.2. Acompanhamento da execu¢do or¢camental

AREA DE IDENTIFICACAO

Codigo de projeto/atividade: DFA-A2
Fungdo: Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Atividade: Acompanhamento da execugdo orgamental

Descrigdo: Acompanhamento da execugdo orgamental da administragdo regional indireta.

AREA DE INTERVENIENTES

Servico Responsavel: DFA
Outros Servicos Intervenientes: SR
Coordenagdo: Dra. Lucilia Costa Neves (LCN)
Responsaveis pela Execu¢do: Liseta Reis (LR); Dra. Marta Sousa (MS); Lucilia Pita (LP)

Gabinete do Secretario: Dr. Cipriano Cruz (CC)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE1: Reforcar a qualidade informativa das contas publicas
Objetivos operacionais:  02: Fazer cumprir os prazos no dmbito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas.

Objetivos gerais:  Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo bem como reforgar a analise e qualidade
da informacdo sobre a execugdo orgamental com vista ao cumprimento das
obrigagOes previstas na Lei.

Indicadores de desempenho: Ind. 3
Fontes de verificagdo: 350.10.029 Reportes do acompanhamento da execugdo orcamental da
administragao indireta
Resultados: Cumprimento dos requisitos legais e acompanhamento dos principios previstos no

PAEF-RAM e controlo da execug¢do orgamental.

AREA DE RELACAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Cédigo de projeto/atividade: NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Acgoes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio " T Obs.
DFA-A2-01 Acompanhar e garantir o i LN; LR; MS; CC; LP
cumprimento das instrugdes

transmitidas pela DROT aos Servigos
e Fundos Auténomos, e prestar
todos os esclarecimentos
necessarios a rigorosa execugdo
orcamental.

DFA-A2-02 Analisar despachos de alteragdo : LN; LR; MS
orcamental dos orcamentos
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

privativos dos SFA, e submeter a
consideragdo.

DFA-A2-03

Analisar pedidos de antecipagdo de
duodécimos e  submeter a
consideragdo superior.

LN; LR

DFA-A2-04

Analisar pedidos de
descongelamento de verbas de
rubricas orgcamentais e submeter a
consideragdo superior.

LN; LR

DFA-A2-05

Analise dos pedidos de parecer
prévios dos contratos de aquisigdo
de bens e servigos dos SFA.

LN; LR; LP

DFA-A2-06

Analisar, controlar, validar no
SIGORAM e posteriormente informar
a execugdo orgamental das receitas e
despesas dos diversos SFA, aguando
o envio de cada Alteragdo
Orgamental.

LN; MS

DFA-A2-07

Registar em ficheiros individuais em
folhas de calculo as Alteragbes
Orgamentais dos SFA no sentido de
controlar se estas ndo contribuem
para o aumento do Deficit
Orgamental nas contas Nacionais.

LN; MS

DFA-A2-08

Disponibilizar a informagdo de base
que possibilite a Diregdo Regional de
Estatistica estimar as contas ndo
financeiras e da divida publica dos
SFA, em conformidade com a
metodologia do SEC 2010 e do
Manual do SEC 2010 sobre o défice
orcamental e a divida publica
(aprovado  pelo  Eurostat), a
apresentar as autoridades
estatisticas nacionais.

LN

DFA-A2-09

Coordenar e preparar a estimativa
de execugdo orcamental dos SFA a
remeter para o Ministério das
Finangas e da Administragdo Publica
- DGO.

LN, CC

DFA-A2-10

Preparar, verificar e publicar as
contas provisérias mensalmente dos
SFA e posterior envio para a
DGO/MF.

LN, CC

DFA-A2-11

Preparar a informagdo respeitante
aos encargos assumidos e ndo pagos
dos Servigos e fundos auténomos a
enviar para a DGO e para a SRMTC.

LN, CC

DFA-A2-12

Elaboragdo de respostas aos quesitos
formulados pelo Tribunal de Contas.

LN

DFA-A2-13

Arquivar toda a documentagdo
relativa aos SFA.

NF (DAC)

DFA-A2-14

Redigir os oficios a expedir pela
DROT.

NF; MF; EJ; DM (DAC)

- Previsdo
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Prestagdo de contas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:

DFA-A3
Fungao:
Atividade:

Descricao:

Prestagdo de contas

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Demonstragdo da execugdo orgamental e patrimonial da administragdo regional

indireta. Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina com envio as

entidades para conhecimento. Inclui elaboragdo da proposta e submissdo a

AREA DE INTERVENIENTES

aprovagao pelo 6rgdo competente.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DFA

SR

Dra. Lucilia Costa Neves (LCN)

Liseta Reis (LR); Dra. Marta Sousa (MS);

Gabinete do Secretdrio: Dr. Cipriano Cruz (CC)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Prestacdo de Contas

Objetivos gerais:

Ind.2

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

Melhorar a qualidade das contas publicas

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

Resultados:

AREA DE RELACAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elabora¢do do Orcamento Regional e da

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

Cédigo de projeto/atividade:

NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Titulo:

NA

Céd.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

DFA-A3-01

Verificar as contas de geréncia dos
diversos SFA.

LN; CC; MS

DFA-A3-02

Coordenar e participar na
elaboragdo dos mapas orgamentais
e anexos informativos respeitantes
aos SFA que integram a Conta da
RAM do ano econdmico de 2014.

LN; CC;MS

Obs.

DFA-A3-03

Preparar a fundamentagdo da
execugdo orgamental dos SFA no
ano econdmico de 2014, a integrar
no relatdrio que integra a Conta da
RAM.

LN; CC; MS
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

DFA-A3-04

Reporte mensal ao Ministério das
Finangas - DGO e ao Instituto
Nacional de Estatistica, nos termos
exigidos pela lei, informagdo
financeira sobre os EANP dos SFA no
sentido de cumprir as obrigagdes
exigidas: Mapa da Execugdo
Orgamental (EO); Mapa dos
Pagamentos em Atraso (MPA);
Mapa dos Fundos Disponiveis
(MFD).

LN, CC

DFA-A3-05

Coordenar e participar na
elaboragdo de todos os elementos
solicitados pelo Exmo. Sr. SRF
respeitantes aos SFA, necessarios
para a discussdo da Conta da RAM
de 2014 na ALM.

LN; CC; MS
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5.1.4.3.4. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSC-A5

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Andlise e melhoria de processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagdo
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do processo
e termina com implementag¢do de circuito estruturado, independentemente do
suporte de informacdo. Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo,
estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada, definicdo de requisitos e
normalizagdo de formularios. Inclui a reanalise dos instrumentos de gestdo documental
(planos de classificagdo, tabelas de sele¢do e projetos de portarias de gestdo da

informagao arquivistica).

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugao:

DFA

SR

Dra. Lucilia Costa Neves (LCN)

Liseta Reis (LR); Dra. Marta Sousa (MS);

Gabinete do Secretdrio: Dr. Cipriano Cruz (CC)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagbes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE RELAGAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Codigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. AgOes e tarefas a desenvolver | Responsavel pela execugio

DFA-A4-01 Atualizar todos os conceitos, regras
e procedimentos visando a

harmonizagdo, no que se refere a

LN; CC; MS
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

drea de negdcio, sua classificagdo e
registo para permitir a evidenciagdo
dos dados e andlise de
desempenho.

DFA-A4-02

Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a
informacdo relevante.

LN; CC;MS

DFA-A4-03

Atualizar a descrigdo das fungdes e
indicagdo da forma de
processamento dos registos e
documentos que Ihe servem de
apoio.

LN

DFA-A4-04

Atualizar os procedimentos de
controlo interno, descrigdo e
documentagdo.

LN; CC;MS

DFA-A4-05

Atualizar a descrigdo e
documentagdo dos procedimentos:
descrigdo escrita, completa,
detalhada e clara das tarefas, com
instrugdes especificas e precisas
para as desempenhar, mediante
utilizagdo de descri¢des narrativas e
fluxogramas.

LN; CC;MS

DFA-A4-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos trabalhadores.

LN; CC;MS; LR
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5.1.5. DR: Divisao de Receitas

5.1.5.1. Competéncias e fungdes

Divisdo de Receitas (DR), unidade flexivel constituida pelo Despacho n.2 106/2013, 27 de junho, é um

servigo de apoio direto ao Diretor Regional no “estudo, coordenagdo e em todas as matérias relacionadas com a
receitas”. Tem por atribui¢des, nos termos do nimero 2 do art.2 3.2 do supracitado Despacho:
a) Controlar e acompanhar a execugdo do Or¢amento da Regido em todas as matérias relativas a
receita;
b) Propor todas as medidas com vista a um efetivo controlo das receitas orcamentais;
c) Organizar e assegurar um registo atualizado de todos os assuntos referentes a receita;
d) Participar e colaborar na elaboragdo da proposta anual do orcamento da Regido;
e) Promover, em colaboragdo com a Diregdo Regional de Informdtica, a informatizagdo dos
procedimentos relativos as dreas da sua competéncia;
f) Acompanhar, atualizar e normalizar o sistema de classificagéo das receitas publicas e difundir os
critérios que devem presidir a essa classificagdo;
g) Providenciar a elaboragcdo de mapas e relatérios de apoio ds decisGes de gestdo e controlo da
receita;

h) Verificar as guias de receita, averbando os respetivos recebimentos, conferindo-os.

DR compreende ainda a seguinte unidade:

(1) Departamento de Controlo dos Recursos Préprios de Terceiros (DCRPT) - servigo de apoio ao chefe de
divisdo da receita que tem por atribui¢cdes assegurar o controlo dos movimentos dos recursos proprios

de terceiros, competindo-lhe elaborar as correspondentes folhas de despesa;

(2) Unidade de Controlo da Receita (UCR) — servigo responsavel pelo controlo e escrituragdo das receitas.

5.1.5.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo / categoria Localizagdao N.2 de dirigentes/trabalhadores
Chefe de Divis3o M100FN0O031PS01S054 1
Técnico Superior M100FN0O031PS01S054 1
Chefe de Departamento M100FN0031PS015054 1
Assistente Técnico M100FN0O031PS01S054 2
Total 5

QUADRO 24 - Pessoal afeto a DR desde 2015-07-31, por grupo de pessoal
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Equipamento* Unidades
Computadores g
Fotocopiadora multifungdo 1
Impressoras 2
Total 8

QUADRO 25 - Equipamento afeto a DR, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados

Software*

N.2 de postos

Sistema Operativo

Windows 8.1

Windows XP

AplicagBes de produtividade

Office 2013

Office 2010

Sistemas de informacdo eletrdnicos

Acesso a DRI

CGD-DRI

Antivirus

Acesso a Internet

Correio eletrénico

Registos de sentengas judiciais

SIGORAM

CIFIC Gestdo eletrénica de guias
de receitas

iGEST

CGD-DRI

GeRFiP (com licenga SAP)

Aiibh 0 ANV IR

QUADRO 26 - Software instalado nos computadores afetos a DR, desde 2015-07-31. * Dados n3o atualizados
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5.1.5.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto
DR-A1 Langamento de receitas e de despesas
DR-A2 Controlo e verificagdo das operagbes extraorgamentais
DR-A3 Monitorizagdo de sistemas de informagdo
DR-A4 Acompanhamento da execugdo orcamental
DR-A6 Analise e melhoria de processos
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5.1.5.3.1. Lang¢amento de receitas e de despesas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DR-A1

Execugdo orgamental

Langamento de receitas e de despesas

Registo da receita proveniente da prestagdo de servigos e da venda de produtos e de
bens de investimento, incluindo a sua iseng¢do, redugao e fracionamento, bem como
da receita proveniente de indemnizagdes, através da classificagdo, registo, controlo

de tramite e verificagdo de guias de receitas.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DR

Dr. Carlos Faria (CF)
Rogério Monteiro (RM); Jean Diego Freitas (JF); Idalina Viterbo Dias (ID); Fernando

Encarnacgdo (FE)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais e contabilisticos
03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.

Ind. 4

Registos Documentais (base de dados); GeRFiP

Prestagdo de informagdo sobre receitas permanentemente atualizado.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

DR-A1-01

Para todos servigos que utilizem o
iGEST, para emissdo de faturas a
clientes, nos diferente locais coadjuva-
los na parametrizagdo de utilizadores
e codificagdo de artigos.

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A1-01

Para os servigos que entreguem a
receita evidenciada através de
documentagdo suporte externa ao SI,
iniciar em GERFIP a fase da Emissdo
Faturas e Docs Equivalentes. Inserir o
cliente, classificar em contabilidade
publica (DL 26/2002 de 14/02) e em
POCP.

RM; JF; ID; FE

DR-A1-03

Para os servigos que realizem a fase da
Emissdo Faturas e Docs Equivalentes,
verificar, controlar e coordenar a

RM; JF; ID; FE
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Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

integridade dos registos classificados
em terceiros, contabilidade publica e
POCP, garantindo a consisténcia e
uniformidade de critérios de
classificagdo.

DR-A1-04

Enviar para a DRT os documentos
prontos a para a fase da Liquidagdo e
Depdsito de Meios Monetérios,

RM; JF; ID; FE

DR-A1-05

Concluir em GERFIP o ciclo respeitante
a todas as receitas entradas no cofre
do G.R. da RAM no prazo maximo de 2
dias, apos a recegdo de todos os
documentos e/ou informagdes
externas/ internas veiculadas.
Emissdo, impressdo e digitalizagdo das
GR definitivas.

RM; JF; ID; FE

DR-A1-06

Promover na Interface da receita o
registo Automatizado de Receitas,
interagindo com suficiéncia,
abrangéncia e com clareza com os
Servigcos que entretanto aderirem a
este método de registo das receitas
em GeRFiP,

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A1-07

Introduzir em GERFIP as guias de
receita (em que a receita é langada
com valor negativo) que foram
utilizadas para balancear as diferengas
para menos entre as transferéncias e
os valores das receitas fiscais, de
forma a melhor conferir as receitas
fiscais,

RM; JF; ID; FE

DR-A1-08

Preparar mapa resumo das eventuais
divergéncias detetadas ao longo dos
varios meses do ano entre as
transferéncias efetivas e os valores
expressos nas respetivas tabelas
mensais. Desta forma, garante-se a
plena justificagdo para os valores
contabilizados, principalmente no que
concerne as receitas fiscais,

CF; JF; RM

DR-A1-09

Manutengao e solicitagdo de criagdo
dos itens financeiros ndo passiveis de
criagdo em SIGO, mas com possivel
expressdo em GERFIP. Geralmente
itens financeiros com maior grau
(além do artigo),

CF; JF; RM

DR-A1-10

Manutengdo dos Dados Mestre de
Clientes de forma a traduzir-se numa
real leitura das origens das receitas
geradas pelos diferentes Servigos,

CF; JF; RM

DR-A1-11

Gestdo da natureza da receita e da
organica das guias de receita geradas
através do portal do GR e concluir o
ciclo da receita para as notas de
entrega previamente validadas na
Tesouraria. (Esta tarefa pode estar
com fim anunciado ...),

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A1-12

Prestar os esclarecimentos necessarios
as duvidas colocadas pelos Servigos,
quer face ao novo sistema
informatico, quer face a quaisquer e
respeitantes requisitos legais,

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A1-13

Proceder a abertura de créditos
especiais, procedendo para tal a

CF; RM, JF, TS
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

solicitagdo de criagdo de abertura dos
correspondentes itens financeiros da
Receita e da Despesa em GERFIP e
atender a correspondente existéncia
de Legislagdo especial,

DR-A1-14 Criar modelos e rotinas informaticas
padronizadas, com vista a aperfeigoar
a forma de realizagdo das atividades,
principalmente as mais rotineiras e CF; HC; RM; JF
repetitivas e uniformizar a analise de
dados, promovendo simultaneamente
a troca de conhecimentos adquiridos.

- Previsdo
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5.1.5.3.2. Controlo e verificagdo das operagoes extraorcamentais

AREA DE IDENTIFICACAO

,,,,,,,,, Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricdo:

DR-A2

Execugdo orgamental

Controlo e verificagdo das operagbes extraorgamentais

Consiste no processamento das operagGes de tesouraria e de contas de ordem, de

cobrangas efetuadas com obrigatoriedade de entregar as respetivas importancias a

terceiros.
AREA DE INTERVENIENTES
Servigo Responsavel: DR
Outros Servicos Intervenientes: NA

Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

Dr. Carlos Faria (CF)
Rogério Monteiro (RM); Jean Diego Freitas (JF); Idalina Viterbo Dias (ID); Fernando

Encarnacdo (FE)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT.

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao rigoroso
controlo das despesas publicas.

Ind. 4

Fontes de verificagdo: Registos Documentais (base de dados); GeRFiP

Resultados: Prestacdo de informacgdo sobre receitas extraorcamentais atualizada.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Cronograma 2015

Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

DR-A2-01

Parametrizar a tabela de equivaléncia : CF; JF; RM
entre as rubricas da receita e da
despesa de operagdes
extraorgamentais, solicitando para tal
em GERFIP a criagdo de todos os
correspondentes itens financeiros da
Receita e Despesa.

DR-A2-02

Ajudar a PaGeSP na transposi¢do de
dados dos descontos dos vencimentos
em PFP para o GERFIP, procedendo
para tal a primeira parametrizagdo do
SIGO face ao PFP. Apds entrada em
vigor do ORAM em GERFIP, proceder a
nova parametrizagdo face aos novos
itens financeiros entretanto criados em
GERFIP, através de alteragdes
orgamentais no decorrer do ano.

CF; JF

DR-A2-03

Elaborar NPD da receita a entregar a

terceiras  Entidades. Recegdo e CF; RM; JF; 1D; FE
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

conferéncia das faturas, tendo em vista
a preparagdo da consequente PAP.

DR-A2-04

Manter a BD em Access das Penhoras
Judiciais e  Fiscais, sobre os
vencimentos do Funciondrios Publicos.
Manter a correspondente atualizacdo
de  Fornecedores (Agentes de
execugdo).

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A2-05

Controlar mensalmente o saldo das
operagBes extraorcamentais. Apds
verificar as classificagbes inerentes a
receita a entregar a terceiras Entidades
e elaborar os consequentes NPD
apurar o saldo por rubricas
orgamentais e por entradas de fluxos
financeiros dos diversos centros
financeiros. Controlar a soma de
Centros financeiros em GERFIP com os
correspondentes NIF e NISS.

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A2-06

Colaborar com a DRT para a elaboragdo
de reconciliagbes bancdrias relativas a
despesas consignadas a receita.

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A2-07

Enviar as declaragdes de retengdo na
fonte de IRC/ IRS relativas as retengdes
na fonte realizados pelas despesas
pagas, e Imposto de Selo, através das
DeclaragBes eletronicas (ATA).

RM; JF

DR-A2-08

Estabelecer a data limite em cada um
dos meses para envio dos documentos
de pagamento gerados na CGA direta,
pelos ficheiros produzidos pela DRI e
enviados pelas diferentes Entidades.

RM; JF

DR-A2-09

Controlar  os  documentos  de
pagamento da CGA emitidos, pelo
saldo das operagBes extraorgamentais
e relagdo de descontos enviados pela
PaGeSP.

CF; RM; JF

DR-A2-10

Enviar e validar os ficheiros das
contribuicGes para a Seguranga Social,
através das declaragées de
remuneragoes, utilizando a aplicagdo
DRI - online.

RM; JF

DR-A2-11

Acompanhar a transi¢cdo recomendada
dos ficheiros da SS, a serem enviados
pelos servigos.

CF; MJ; RM

- Previsdo
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5.1.5.3.3. Monitorizagdo de sistemas de informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricdo:

DR-A3

Protegdo, conservagdo e valorizagdo

Monitorizagdo de sistemas de informacgao

Inicia com a instalagdo de infraestruturas tecnoldgicas e termina com a sua ativagdao
ou entrada em produgdo. Inclui o acompanhamento permanente dos registos,
identificacdo e reporte de falhas das aplicagbes e armazenamento/protecdo de

informagdo. Constam atos de supervisdo do iGEST e transposicdo de dados para

GeRFiP.
AREA DE INTERVENIENTES
Servigo Responsavel: DR
Outros Servicos Intervenientes: NA

Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

Dr. Carlos Faria (CF)
Rogério Monteiro (RM); Jean Diego Freitas (JF); Idalina Viterbo Dias (ID); Fernando

Encarnacdo (FE)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos
04: Cumprir os prazos de resposta as solicitagdes de entidades internas e externas

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao rigoroso

controlo das receitas publicas.
Indicadores de desempenho: Ind. 7
Fontes de verificagdo: Registos Documentais (base de dados); iGEST

Resultados: Prestacdo de informagado sobre vendas permanentemente atualizado.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Obs.

Responsavel pela execugdo

DR-A3-01 Disponibilizar para todos servigos que
utilizem o iGEST, para emissdo de
faturas a clientes, nos diferente locais
coadjuva-los na parametrizagdo de
utilizadores e codificagdo de artigos.
Construir e manter atualizado ficheiro
de controlo das Notas de Entrega de
Receita do iGEST na Tesouraria GR.
Parametrizar as RAR para registo em
GERFIP e controlar os respetivos
outputs.

Apurar e manter atualizado o valor a
receber de terceiros.

Parametrizar a politica de permissdes
de acesso a informacdo.

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A3-02

CF; RM; JF; ID; FE

DR-A3-03 CF; RM; JF; ID; FE

CF; JF; AT (DSC)

DR-A3-04
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. AgOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

DR-A3-05 Salvaguardar os ficheiros criticos : DV; CF; LN; FD; FJ
através da criagdo de copias de
seguranga.

DR-A3-06 Promover a partilha de informagdo e : DV; CF; LN; FD; AT
aperfeicoamento mutuos. (DSC)

DR-A3-07 Permitir o controlo direto aos novos i CF; JF; AT (DSC)

modelos desenvolvidos para auxiliar o
trabalho e uniformizar procedimentos.

- Previsdo
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5.1.5.3.4. Acompanhamento da execug¢do or¢camental

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DR-A4
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Acompanhamento da execugdo orgamental

Organizagdo e preparagdo da informagdo sobre a execugdo orgamental da receita.

Servico Responsavel:
Outros Servicos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DR

Dr. Carlos Faria (CF)
Rogério Monteiro (RM); Jean Diego Freitas (JF); Idalina Viterbo Dias (ID); Fernando

Encarnagdo (FE)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1 Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orcamento Regional e da
Prestacdo de Contas

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo

Ind. 3

Registos Documentais (base de dados); GeRFiP

Prestagdo de informagdo atualizada sobre execugdo orcamental das receitas da

RAM.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.

DR-A4-01 Preparar e aperfeigoar a estimativa de : CF
execugdo da receita do G.R. do ano de
2015.

Calcular a estimativa de execugdo das i CF
receitas da RAM de 2015 e para 2016,
com vista a determinacdo do valor
global do ORAM 2016, a apresentar ao
Ex.mo Sr. SRF.

Estudar a sazonalidade mensal das CF
receitas fiscais e compara-la pelos
boletins de execugdo orgamental da
DGO, e elaborar estimativas e
previsGes da receita a arrecadar.
Calcular os impostos a receber e CF
verificar o montante efetivamente
recebido em termos de estimativas
elaboradas.

DR-A4-02

DR-A4-03

DR-A4-04
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

DR-A4-05

Analisar e acompanhar mensalmente
a execugdo orgamental da receita da
Administragdo Regional Direta.

CF; HC

DR-A4-06

Elaborar os relatérios, mapas, anexos,
andlises e resumos, bem como todos
os trabalhos prévios, no ambito da
CRAM de 2015.

CF

DR-A4-07

Elaborar os relatérios, mapas, anexos,
andlises e resumos, bem como todos
os trabalhos prévios, no ambito da
proposta de ORAM para 2016.

CF

DR-A4-08

Estudar e criar interagdo com a
ferramenta Discover no SIGO, tendo
em consideragdo a relevancia na
criagdo de sinergias na obtengdo de
formas mais inteligentes na extragdo
dos dados criticos para o Controlo
Interno.

CF; HC; FJ; NG

DR-A4-09

Estudar e criar interagdo com os
menus Bl em GERFIP, tendo em
consideragdo a relevancia na criagdo
de sinergias na obtengdo de formas
mais inteligentes na extragdo dos

dados criticos para o Controlo Interno.

CF; HC; FJ; NG

- Previsdo
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5.1.5.3.5. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DR-A5

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Andlise e melhoria de processos

Definicdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagao
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdio de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacgdo. Inclui identificacdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada,
defini¢do de requisitos e normalizagdo de formularios e a reandlise dos instrumentos
de gestdo documental (planos de classificacdo, tabelas de selecdo e projetos de

portarias de gestdo da informagdo arquivistica).

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DR

SR

Dr. Carlos Faria (CF)

Rogério Monteiro (RM); Jean Diego Freitas (JF); Idalina Viterbo Dias (ID); Fernando

Encarnagdo (FE)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagbes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DR-A5-01

Levantamento detalhado e recolha de
toda a informagdo relevante dos ciclos
em GERFIP, do sistema PFP e outros
acessorios ou complementares.

CF; JF; RM

DR-A5-02

Elaborar da forma mais completa
possivel, um Manual de instrugdes
expressas em GERFIP e no SIGO,
relativamente ao ciclo da receita.

CF; JF; RM

DR-A5-03

Iniciar completando (SIGO e GERFIP) a
descrigdo das fungdes e indicagdo da
forma de processamento dos registos e

CF; JF; RM
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

documentos que lhe servem de apoio,
assim como nos mecanismos auxiliares
ndo sistematizados.

DR-A5-04

Atualizar os procedimentos de controlo
interno, descricdo e documentagdo,
procedendo para tal ao necessario
planeamento prévio.

CF; JF; RM

DR-A5-05

Atualizar a descrigdo e documentagdo
dos procedimentos: descri¢do escrita,
completa, detalhada e clara das
tarefas, com instrugdes especificas e
precisas para as desempenhar,
mediante utilizagdo de descriges
narrativas e fluxogramas.

CF; JF; RM

DR-A5-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos funcionarios.

JF

- Previsdo
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5.1.6.

5.1.6.

DST: Diregao de Servigos do Tesouro

1. Competéncias e fungdes

A Diregdo de Servigos do Tesouro (DST) é uma unidade nuclear que tem por atribuicdo controlar a

movimentacdo e utilizagdo dos fundos da Regido, conforme atribuigdes previstas no nimero 2, do art.2 6.2 da

Portaria n.2 37/2008, de 9 de abril.

Conforme o supracitado diploma, cabe a DST:

a) Gerir o sistema de meios de pagamento do Tesouro Regional e efetuar os pagamentos solicitados a
Tesouraria;

b) Promover o permanente equilibrio da Tesouraria da Regido, através da correcdo imediata de
insuficiéncias momentdneas de fundos e aplicagdo de excedentes;

¢) Acompanhar as condigbes de prestagdo de servigos relacionados com a atividade da Tesouraria da Regido
por parte das entidades externas, e propor as medidas necessdrias para a minimizagdo de custos;

d) Gerir as operagdes extraorcamentais, em articulagdo com a Diregdo de Servigos de Contabilidade;

e) Acompanhar os reembolsos e as restituigdes de receitas;

f) Assegurar o servigo de caixa do Tesouro Regional;

g) Centralizar a informagdo sobre os registos contabilisticos e promover as corregdes que venham a mostrar-
se necessdrias;

h) Assegurar a articulagdo contabilistica com a Diregdo de Servigos de Contabilidade e outras entidades;

i) Efetuar as reconciliagbes bancdrias de todas as contas;

j) Arrecadar e cobrar as receitas da Regido ou de quaisquer outras pessoas coletivas de direito publico que
Ihe sejam atribuidas por lei.

5.1.6.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo / categoria Localizagdo N.2 de dirigentes/trabalhadores
Diretor de Servigos M100FN0O031PS015048 1
Coordenador M100FN0031PS01S051 1
Assistente Técnico M100FN0031PS01S051 9
Assistente Operacional M100FN0O031PS01S051 1
Total 12

QUADRO 27 - Pessoal afeto a DR desde 2015-07-31, por grupo de pessoal

Equipamento* Unidades
101 Equipamento informatico 13
102 Equipamento de telecomunicagdes 7
103 Equipamento e material de escritério e de reprografia 11
107 Equipamento de conforto, de higiene e de utilizagdo comum 1
Total 31

QUADRO 28 - Equipamento afeto a DR, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados
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SOFTWARE* N.e DE POSTOS
Sistema Operativo Windows 8 11
AplicagBes de produtividade Office 2013 13
Sistemas de informacdo eletrdnicos DRI-KEA 12
Acesso a Internet 13
Correio eletrénico 12
CGD-DRI 12
GeRFiP (com licenga SAP) 6

QUADRO 29 - Software instalado nos computadores afetos a DST, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados

5.1.6.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Cod. Atividade/projeto
DST-A1 Cobranga de receitas e pagamento de despesas e movimentagao de valores entre contas
DST-A2 Reconciliagdes bancarias
DST-A3 Prestacdo de contas
DST-A4 Registo de documentos e informagao
DST-A5 Andlise e melhoria de processos
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5.1.6.3.1. Cobranga de receitas e pagamento de despesas

AREA DE IDENTIFICACAO

Codigo de projeto/atividade: DST-Al
Fungdo: Gestdo da tesouraria
Atividade: Cobranga de receitas e pagamento de despesas e movimentagdo de valores entre
contas.
Descricdo: Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros. Inicia com a emissao
de documento de receita ou rece¢do de documento de despesa e termina com a
arrecadagdo ou pagamento da verba. Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de
meios de pagamento, transferéncia de verbas entre entidades e confirmagdo da

rece¢do de verba.

AREA DE INTERVENIENTES

Servico Responsavel: DST
Outros Servigos Intervenientes: DSC
Coordenagao: Ricardo Rodrigues (RR)

Responsaveis pela Execugdo: Rita Nobre (RN); Helena Neves (HN); Marco Teixeira (MT); Adelino Teixeira
(AT);Patricia Silva (PS); Sandra Deus (SD).

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais e contabilisticos
Objetivos operacionais: 03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT.
Objetivos gerais:  Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.
Indicadores de desempenho: Ind. 4

Fontes de verificagdo: Confrontar os processos fisicos rececionados com a guia de entrega que os
acompanha.

Resultados:  Reynir condicdes para efetivo pagamento.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo [ R Obs.
DST-A1-01 Arrecadar a receita. RR; PS; AT
DST-A1-01 DIStrIbL.lI,r ? organizar documentos RN:SD;HN

contabilisticos.
DST-A1-03 Organizar as operagdes para MT:HN;SD

pagamento.
DST-A1-03 Efetuar pagamentos e

. AT; RR

procedimentos subsequentes.

DST-A1-04 Emitir declaragdes relativas a ps:

créditos de fornecedores.

DST-A1-05 Proceder a anulagdo de
autorizacbes de  pagamento, RR; SD;AT
quando necessario.
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Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio
DST-A1-06 Efetuar as transferéncias
interbancarias entre contas do RR; OS;AT
GRM.
DST-A1-07 Controlar a existéncia de fundos
de modo a evitar qualquer RR; AT;0S
situagdo de descoberto bancario.
DST-A1-08 Contar, conferir e corrigir
eventuais diferencas e validar a RR; PS; AT
caixa.
DST-A1-09 Verificagdo da situagdo fiscal e
e FM/FS
contributiva dos fornecedores.
DST-A1-10 Emissdo e impressdo de PAP. MT/HN

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015
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5.1.6.3.2. Reconciliagdes bancdrias

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DST-A2

Gestdo da tesouraria

Reconciliagdes bancarias

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os langamentos efetuados
pela entidade. Inicia com a recegdo de informagdo dos movimentos bancarios, e
termina com uma informagdo contendo os saldos dos registos bancarios e da
entidade e, quando for o caso, os valores ndo reconciliados. Inclui a andlise

comparativa dos registos bancdrios e dos registos da entidade.

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DST

DSC

Ricardo Rodrigues (RR)

Odilia Sousa (0S); Fatima Santos (FS); Estela Abreu (EA)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais e contabilisticos
03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT

Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas.

Ind. 4

Confrontar os processos fisicos rececionados com a guia de entrega que os

acompanha.

Resultados:  Reynir condicses para efetivo pagamento

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execucio " T Obs.
DST-A2-01 Efetuar mensalmente as
reconciliagcGes bancarias e FS; OS; EA

respetivas regularizagoes.
DST-A2-01 Verificar e diligenciar o crédito de

. FS; OS; EA
juros em todas as contas do GRM.

DST-A2-02 Elaborar mapa semanal das
receitas ndo contabilizada por 0S; FS
conta bancaria.

DST-A2-03 EI?b.orar mapa com os s’a!dos RR; FS; 05
minimos de cada conta bancdria.

DST-A2-04 Cont~ro|ar e regularlzar, c‘ustos de RR; 0S; FS
gestdo das contas bancarias.

DST-A2-05 Emitir  balancete Mensal de
movimenta¢gdo de fundos para RR; SD

conferéncia pela DROT e posterior
arquivo na DST.
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5.1.6.3.3. Prestagdo de contas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DST-A3

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Prestagdo de contas

Demonstragdo da execugao orgamental e patrimonial. Inicia com a recolha de dados

contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento. Inclui

elaboragdo da proposta e submissdo a aprovagdo pelo érgao competente.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugdo:

DST

Ambrdsio Teixeira (DSC)
Ricardo Rodrigues (RR)
DST

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:
Objetivos gerais:
Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da

Prestacdo de Contas

Melhorar a qualidade das contas publicas
Ind.2

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DST-A3-01

Elaborar a Conta do Tesoureiro do
ano econdmico transato.

RR

- previsdo
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5.1.6.3.4. Registo de documentos e de informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade: DST-A4
Fungdo: Identificagdo e caraterizagdo de bens
Atividade: Registo de documentos e informagdo
Descricdo: Gestdo e controlo tramite dos documentos de despesa e receita através da
inser¢do de dados relativos a documentos e informagdo, independentemente da
sua natureza ou suporte. Inicia com a recolha de dados e termina com o seu
registo. Inclui atualizagdo de dados, digitalizagdo e constituicdo de base de dados

fornecedores/extratos bancarios.

AREA DE INTERVENIENTES

Servigo Responsavel: DST
Outros Servicos Intervenientes: DSC
Coordenagao: Ricardo Rodrigues

Responsaveis pela Execugdo: Filipe Meneses

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais e contabilisticos
Objetivos operacionais: 03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT
Objetivos gerais:  Contribuir para o cumprimento dos requisitos legais e outros necessarios ao
rigoroso controlo das despesas publicas
Indicadores de desempenho: Ind.4
Fontes de verificagdo: Registos Documentais (CGD - Controlo de Gestdo Documental - DRI); GeRFiP

Resultados: Manter permanentemente atualizado o sistema de informacgao.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.

DST-A4-01 Confrontar os processos fisicos
rececionados com a guia de FM
entrega que os acompanha.

DST-A4-02 Langar na Plataforma DRI os novos

NIBS. M
DST-A4-03 Digitalizagdo de documentos com

dados de fornecedores/extratos FM

bancdrios.

- previsao
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5.1.6.3.5. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DST-A5

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Analise e melhoria de processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagdo
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacgdo. Inclui identificagdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada,
definicdo de requisitos e normalizagdo de formuldrios. Inclui a reandlise dos

instrumentos de gestdo documental.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DST
DSC
Ricardo Rodrigues

DST

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagdes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Acoes e tarefas a desenvolver Responsével pela execugio Obs.

DST-A5-01 Atualizar todos os conceitos, regras e RR
procedimentos visando a
harmonizagdo, no que se refere a drea
de negdcio, sua classificacdo e registo
para permitir a evidenciagdo dos
dados e analise de desempenho.
Efetuar levantamento detalhado dos RR
sistemas e recolha de toda a
informacdo relevante.
Atualizar a descri¢do das fungdes e RR
indicagdo da forma de processamento

DST-A5-02

DST-A5-03
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

DST-A5-04

Atualizar os procedimentos de RR
controlo interno, descrigdo e
documentagao.

DST-A5-05

Atualizar a descri¢do e documentagdo | RR
dos procedimentos: descrigdo escrita,
completa, detalhada e clara das
tarefas, com instrugdes especificas e
precisas para as desempenhar,
mediante utilizacdo de descrigdes
narrativas e fluxogramas.

DST-A5-06

Aprovar e divulgar o Manual de RR
procedimentos pelos trabalhadores.

- Previsdo
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5.1.7. DSCPAF: Diregao de Servigos de Coordenagao, Patrimdnio e Apoios
Financeiros

5.1.7.1. Competéncias e fungdes

As atribuigdes da Diregdo de Servigos de Coordenagdo, Patrimdnio e Apoios Financeiros (DSCPAF), de
acordo com o art.2 3.2 da Portaria n.2 37/2008, de 09 de abril, tém por atribui¢bes apoiar o diretor regional na
execucdo de medidas relativas as dreas transversais a DROT ou que envolvam mais do que uma unidade organica,
bem como acompanhar as matérias respeitantes as participacbes da Regido Autonoma da Madeira, as

concessoes, as parcerias publico-privadas e os apoios e incentivos financeiros.

5.1.7.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo / categoria Localizagdo N.2 de dirigentes/trabalhadores
DIRETOR SERVICOS M100FN0031PS025019 1
TECNICO SUPERIOR M100FN0031PS025019 2
Total 3

QUADRO 30 - Pessoal afeto a DSCPAF desde 2015-07-31, por grupo de pessoal

Equipamento* Unidades
101 Equipamento informatico 2
102 Equipamento de telecomunicagdes 2
Total 4

QUADRO 31 - Equipamento afeto a DSCPAF, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados

5.1.7.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto

DSCPAF-A1 Processamento de pedidos de informagdo

DSCPAF-A2 Gestdo dos ativos financeiros

DSCPAF-A3 Controlo da atribuigdo dos incentivos financeiros

DSCPAF-A4  Acompanhamento da execugdo orcamental

DSCPAF-A5 Prestacdo de contas

DSCPAF-A6 Analise e melhoria de processos
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5.1.7.3.1. Processamento de pedidos de informagéo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A1

Execugdo de atividades de comunicagdo institucional

Processamento de pedidos de informagdo

Reporte peridédico as entidades competentes das modificagbes orgamentais,

relatérios de desempenho da execugdo orgamental.

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAF

ALM, DGO, DREM, IRF, SRMTC

Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC); S. Mota (SM)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elabora¢do do Orcamento Regional e da
Prestacao de Contas

Contribuir para a correta administracdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

Elaborar e remeter a SRMTC
informacgdo sobre patriménio
financeiro e fluxos financeiros entre a
RAM e as entidades participadas pela
RAM.

Elaborar e remeter a ALM informacgdo
trimestral sobre ativos e passivos
financeiros da RAM.

Prestar informacgdo trimestral a DREM
sobre as EPR da RAM.

Elaborar informagdo para a Conta da
RAM.

Prestar informacdo para elaboragdo da
proposta de orcamento da RAM.
Elaborar e remeter informagdo a
SRMTC de anos transatos.

Prestar informacdo sobre o
cumprimento da  entrega dos | AB
documentos legalmente exigidos as

DSCPAF-A1-01

IC, SM

DSCPAF-A1-02
AB, SM

DSCPAF-A1-03 AB, SM

DSCPAF-A1-04 AB

DSCPAF-A1-05 AB

DSCPAF-A1-06 AB

DSCPAF-A1-07
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

entidades de utilidade publica, nos
termos da Resolugdo n.2 295/80, de 15
de Maio.

DSCPAF-A1-08

Prestar informagdo a SUBDIR para a

elaboragdo da proposta de orgamento | AB
da RAM.
DSCPAF-A1-09 ' Elaborar e remeter informagdo para a
P AB
pagina da SRF na Internet.
DSCPAF-A1-10 : Prestar informagdo a outras entidades. ;| AB
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5.1.7.3.2. Gestdo dos ativos financeiros

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A2

Execugdo de atividades de comunicagdo institucional

Gestdo dos ativos financeiros

Reporte periddico as entidades competentes, analise de informacgédo de prestagdo de
contas por entidades participadas pela Regido seja na qualidade de participante ou

seja como entidade credora.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAF

clientes

Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Contribuir para a correta administracdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Agoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSCPAF-A1-01

Controlar, verificar e analisar os
documentos de prestagdo de
contas das entidades participadas
pela Regido, relativos a 2014.

AB; IC

DSCPAF-A1-02

Controlar as receitas e direitos da
RAM provenientes das entidades
participadas pela Regido, na
qualidade de participante ou
entidade credora.

DSCPAF-A1-03

Acompanhar as operagdes sobre
ativos  financeiros da RAM
realizadas pelos diversos
departamentos da Administragdo
Publica Regional.

AB; IC

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

DSCPAF-A1-04

Acompanhar, analisar e emitir
pareceres sobre processos de
privatizagdo de  participagdes
sociais da Regido e de concessoes.

AB; IC

Pagina 160 de 198 | PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015

- previsdo

Obs.



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIREGAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

5.1.7.3.3. Controlo da atribuigdo dos incentivos financeiros

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A3

Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

Controlo da atribuigdo dos incentivos financeiros

Emissdo de pareceres técnicos e acompanhamento da execugdo dos apoios
atribuidos pelo GRM. Respeita ao registo global dos montantes entregues, no ambito
dos incentivos atribuidos, para conhecimento da realidade e efeitos de aferi¢do de
cada programa. Inicia com o preenchimento dos elementos informativos e termina

com o confronto da informagdo. Inclui a analise dos elementos e a sua validagdo.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacdo:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAF

Clientes externos

Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC), Matilde Gouveia (MG)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administracdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagao.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.

DSCPAF-A3-01 : Analisar as minutas de resolugdo e

de contrato-programa remetidos

AB, IC, MG
por outros departamentos da
Administragdo Publica Regional.
DSCPAF-A3-02 : Acompanhar o cumprimento da AB, IC, MG

premissa de parecer prévio da SRF.
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5.1.7.3.4. Acompanhamento da execugdo orcamental

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade: DSCPAF-A4
Fungdo: Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Atividade: Acompanhamento da execugdo orgamental

Descricdo: Acompanhamento da execugdo orgamental das InstituicGes de Utilidade Publica

AREA DE INTERVENIENTES

Servigo Responsavel: DSCPAF
Outros Servigos Intervenientes: Clientes
Coordenagdo: Andreia Bernardo (AB)

Responsaveis pela Execu¢do: Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos: OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas
Objetivos operacionais: 03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT.
Objetivos gerais:  Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.
Indicadores de desempenho: Ind. 3
Fontes de verificagdo: 350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Resultados: Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo Obs.

DSCPAF-A4-01 | Manter atualizada a base de dados
para o acompanhamento e

controlo das instituicbes de AB, IC

utilidade pdblica. ¢+ SRR
DSCPAF-A4-02 : Analisar os relatdrios e contas das

entidades declaradas de utilidade

publica que solicitam apoios Ic

financeiros, nos termos da
Resolu¢do n.2 295/80, de 15 de
Maio.
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Prestagdo de contas

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A5
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Prestagdo de contas

Demonstracdo da execugdo orgamental e patrimonial. Inicia com a recolha de dados

contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento. Inclui elaboragdo

da proposta e submissdo a aprovagdo pelo 6rgdo competente.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAF

clientes

Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC), Matilde Gouveia (MG)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:
Objetivos gerais:
Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

02: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragao do Orgamento Regional e da
Prestacdo de Contas

Melhorar a qualidade das contas publicas

Ind.2

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE RELACAO COM OUTRAS ATIVIDADES/PROJETOS

Cédigo de projeto/atividade:

NA Titulo: NA

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Caod. Responsavel pela execugdo Obs.

Acgoes e tarefas a desenvolver

DSCPAF-A5-01 | Elaborar o Relatério sobre o

SERAM do ano transato (anual.) AB, IC, MG
DSCPAF-A5-02 : Elaborar o Relatério trimestral
sobre as Concessdes da RAM do AB, IC, MG

ano transato.
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5.1.7.3.6. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A6

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Andlise e melhoria de processos

Defini¢cdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagao
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdio de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacgdo. Inclui identificacdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada,
defini¢do de requisitos e normalizagdo de formuldrios e a reandlise dos instrumentos
de gestdo documental (planos de classificacdo, tabelas de selecdo e projetos de

portarias de gestdo da informagdo arquivistica).

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAF

Clientes

Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), lago Cardoso (IC), Matilde Gouveia (MG)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagdes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Agles e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio Obs.

DSCPAF-A6-01 | Atualizar todos os conceitos, regras e
procedimentos visando a
harmonizagdo, no que se refere a drea
de negdcio, sua classificacdo e registo
para permitir a evidenciagdo dos
dados e analise de desempenho.
Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a
informacdo relevante.

Atualizar a descri¢do das fungdes e
indicacdo da forma de processamento

AB, IC, MG

DSCPAF-A6-02 AB, IC, MG

DSCPAF-A6-03 AB, IC, MG
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

DSCPAF-A6-04

Atualizar os procedimentos de
controlo interno, descrigdo e
documentagao.

AB, IC, MG

DSCPAF-A6-05

Atualizar a descri¢do e documentagdo
dos procedimentos: descrigdo escrita,
completa, detalhada e clara das
tarefas, com instrugdes especificas e
precisas para as desempenhar,
mediante utilizacdo de descrigdes
narrativas e fluxogramas.

AB, IC, MG

DSCPAF-A6-06

Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos trabalhadores.

AB, IC, MG

- Previsdo

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015

Obs.

Pagina 165 de 198



E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA | DIREGAO REGIONAL DO
GOVERNO REGIONAL ORCAMENTO E TESOURO

5.1.7.3.7. Contrag¢do e amortizagdo de empréstimos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAF-A7
Gestdo da divida e dos créditos publicos
Contragdo e amortizagdo de empréstimos

Acompanhamento dos Empréstimos do SERAM

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSPAE

DROT/DST/UG/Instituigdes Financeiras/ Empresas/SERAM
Andreia Bernardo (AB)

Andreia Bernardo (AB), Carla Déria (CD)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Obs.

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSCPAF-A10-01

Acompanhar, analisar e emitir
pareceres sobre os processos de
financiamento do SERAM.

AB, CD

DSCPAF-A10-02

Elaborar relatérios de apoio a gestdo.

AB, CD

DSCPAF-A10-03

Acautelar o rigoroso e atempado
cumprimento dos prazos de reembolso
dos empréstimos.

AB, CD

- previsao
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5.1.8. DSGAL: Diregao de Servigos de Garantias e Autarquias Locais

5.1.8.1. Competéncias e fungdes

A Diregdo de Servigos de Garantias e Autarquias Locais (DSGAL) de acordo com acordo com o art.2 4.2
da Portaria n.2 37/2008, de 09 de abril, tem por atribui¢bes instruir e acompanhar a concessdo de avales, a

regularizagdo e recuperagdo de créditos e o apoio e acompanhamento das autarquias locais da Regido.

A Divisdo de Autarquias Locais foi constituida por despacho n.2 48/2008, de 10 de abril, com

competéncias definidas a nivel das alineas d) a j) do n.2 2 do artigo 4.2 da Portaria n.2 37/2008, de 9 de abril.

5.1.8.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo / categoria Localizagdo N.2 de dirigentes/trabalhadores
DIRETOR SERVICOS * *
CHEFE DE DIVISAO M100FN0031PS02S019 1
TECNICO SUPERIOR M100FN0031PS025019 1
Total 2

QUADRO 32 - Pessoal afeto a DSCPAF desde 2015-07-31, por grupo de pessoal.
*A exercer fungdes como adjunta do Gabinete do Secretario

Equipamento* Unidades
101 Equipamento informatico 2
102 Equipamento de telecomunicacdes 2
Total 4

QUADRO 33 - Equipamento afeto a DSCPAF, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados

5.1.8.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto
DSGAL-A1 Preparagdo do orcamento

DSGAL-A2 Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

DSGAL-A3 Atribuicdo e controlo de bonificagdes
DSGAL-A4 Processamento de pedidos de informagdo

DSGAL-A5 Produgdo e comunicagdo de instrugdes para aplicagdo de diplomas juridico-normativos
DSGAL-A6 Acompanhamento da execugdo orcamental

DSGAL-A7 Planeamento de sistemas

DSGAL-A8 Gestdo da divida e dos créditos publicos

DSGAL-A9 Recuperagdo de créditos resultantes da concessdo de avales
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Céd. Atividade/projeto
DSGAL-A10 Produgdo de pareceres técnico-juridicos de interpretagdo de diplomas juridico-normativos

DSGAL-A11  Andlise e melhoria de processos
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5.1.8.3.1. Preparagdo do orcamento

AREA DE IDENTIFICACAO

DSGAL-A1

Fungdo: Planeamento, avaliagcdo e melhoria de servigos
Atividade: Preparagdo do orcamento
Descricdo: Controlo e coordenagdo das verbas do orgamento do Estado para as autarquias
locais.
AREA DE INTERVENIENTES
Servico Responsavel: DSGAL/DAL
Outros Servigos Intervenientes: DROT/ DST/UG/DGAL/DGO

Responsaveis pela Execugdo:

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Coordenagao:

Rui Paixdo (RP)
Rui Paixao (RP), Carla Déria (CD)

Objetivos operacionais:

Objetivos estratégicos:

administrativos

Prestacao de Contas

Objetivos gerais:

das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Indicadores de desempenho: Ind. 4

Fontes de verificagdo:

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

Resultados:

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elabora¢do do Orcamento Regional e da

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

Cronograma 2015

DSGAL-A1-01

Analisar a proposta anual do
Orgamento do Estado no que concerne
a aplicacdo de normativos e
cumprimento de disposigbes legais,
assim como de transferéncias de
valores para as autarquias locais.

RP

DSGAL-A1-02

Verificar, informar e coordenar as
transferéncias do FEF, do IRS e do FSM
para as autarquias locais.

RP;CD

DSGAL-A1-03

Verificar, informar e coordenar as
transferéncias do Fundo de
Financiamento das Freguesias e das
remuneragdes dos presidentes de
Junta de Freguesia.

RP

DSGAL-A1-04

Elaborar os mapas de informagdo das
verbas transferidas do OE e
providenciar a sua remessa através de

RP;CD
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. AcoOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo
e-mail/oficio as respetivas Autarquias
Locais.

DSGAL-A1-05 Verificar contas correntes de créditos e

débitos e implementar os
procedimentos que efetivem eventuais
retengBes as autarquias locais, quando
solicitado e justificado.

RP

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015

Obs.

Pagina 171 de 198



s.l,,ﬂ,'a.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIRECAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

5.1.8.3.2. Atribuigdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A2
Execuc¢do de programas e agdes de incentivo
Atribuigdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas

Acompanhamento de Contratos-Programa com as Autarquias Locais

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL

DROT/ DST/UG/AUTARQUIAS LOCAIS
Rui Paix3o (RP)

Rui Paixao (RP), Carla Déria (CD)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSGAL-A2-01

Analisar toda a documentacgdo exigida
nos formuldrios de candidatura de
cooperagdo técnica e financeira.

RP

DSGAL-A2-02

Elaborar informagGes e pareceres
técnicos sobre os formuldrios de
candidatura recebidos.

RP

DSGAL-A2-03

Elaborar resolugdes dos formulérios de
candidatura selecionados, bem como
as respetivas fichas dos projetos, para
aprovagdo no Conselho do Governo.

RP

DSGAL-A2-04

Elaborar informagdes internas para
processamento e acompanhar as
dotagdes orgamentais das respetivas
rubricas, promovendo o seu controlo e
diligenciando as alteragBes
orgamentais  necessarias a sua
execugdo financeira.

RP;CD

DSGAL-A2-05

Elaborar os contratos-programa e as
respetivas fichas de reprogramagdo
financeira com as autarquias locais da

RP
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

AcoOes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

RAM e diligenciar a sua publicacdo no
JORAM.

DSGAL-A2-06

Acompanhar e controlar a execugdo
dos contratos-programa com as
autarquias locais da RAM.

RP;CD

DSGAL-A2-07

Elaborar pareceres sobre alteragdes
orgamentais, alteragdes nos contratos-
programa e demais  assuntos
solicitados pelas autarquias locais da
RAM.

RP

DSGAL-A2-08

Elaborar e remeter informacgdo para a
SRMTC sobre as comparticipagdes e
apoios financeiros atribuidas as
autarquias locais em 2014, bem como
outros esclarecimentos, nos prazos
definidos.

RP;CD

- previsdo
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5.1.8.3.3. Atribuigdo e controlo de bonificagoes

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A3
Execuc¢do de programas e agdes de incentivo
Atribuicdo e controlo de bonificagSes

Gestdo e Controlo das Linhas de Crédito Bonificado das Autarquias Locais e EEIMRAM

no ambito dos Acordos de Colaboragdo e Cooperagado

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL

DROT/DST/UG/ Bancos/AUTARQUIAS LOCAIS
Rui Paix3o (RP)

Rui Paixdo (RP)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orcamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaboragdo do Orgamento Regional e da
Prestacdo de Contas

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

150 PLANEAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSGAL-A3-01

Verificar os procedimentos e elaborar
os  documentos inerentes  ao
pagamento de bonificages de juros e
controlo dos respetivos montantes,
solicitando corre¢des aos bancos
quando necessario.

RP

DSGAL-A3-03

Acompanhar as dotagGes or¢camentais
das respetivas rubricas, promovendo o
seu controlo e diligenciando as
alteragGes orgamentais necessarias a
sua execugdo financeira.

RP

DSGAL-A3-04

Efetuar procedimentos tendentes ao
controlo das linhas de crédito,
diligenciando informagdes junto das
entidades envolvidas e elaborando
pareceres.

RP
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5.1.8.3.4. Processamento de pedidos de informagdo

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungdo:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-4

Execucdo de atividades de comunicagdo institucional

Processamento de pedidos de informagdo

Reporte periddico as entidades competentes sobre o desempenho da execugdo

or¢camental das Autarquias Locais.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL

DROT/ IRF/UG/DGAL/DGO/AUTARQUIAS LOCAIS

Rui Paixdo (RP)
Rui Paixao (RP), Carla Déria (CD)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

administrativos

Prestacao de Contas

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elabora¢do do Orcamento Regional e da

Objetivos gerais:  Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo

das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Indicadores de desempenho: Ind. 4

Fontes de verificagdo:

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAO, CONTROLO E RESPONSABILIZAGAO

Resultados: Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

Cronograma 2015

DSGAL-A4-01

Recolher dados e prestar
esclarecimentos sobre os documentos
contabilisticos das autarquias locais da
Regido para envio a DGAL e outras
entidades, nos prazos e moldes
solicitados.

RP

DSGAL-A4-02

Elaborar e remeter informagdo para a
SRMTC sobre as comparticipagdes e
apoios financeiros atribuidas as
autarquias locais anos transatos, bem
como outros esclarecimentos, nos
prazos definidos. Analisar e remeter
informacdo a IRF.

RP;CD

DSGAL-A4-03

Elaborar e remeter mapas da execugdo
mensal dos projetos de investimento
em curso as autarquias locais.

RP

DSGAL-A4-04

Elaborar e remeter mapas da execugdo
trimestral e anual dos projetos de
investimento em curso a DROT.

RP
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015
Cad. Agoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo A A

DSGAL-A4-05  Prestar informagdo a SUBDIR para
elaboragdo da proposta de orgamento RP;CD
da RAM para 2016.

DSGAL-A4-06  Elaborar e remeter informagdo para a
pagina da DROT na Internet.

RP;CD

- previsdo
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5.1.8.3.5. Produg¢do e comunicag¢do de instru¢oes para aplicagéo de diplomas
juridico-normativos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:

Atividade:

Descricdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A5

Interpretacdo da legislagdo e das normas
Produgdo e comunicagdo de instrugbes para aplicagdo de diplomas
juridico-normativos

Emissdo de pareceres no ambito da legislagdo aplicavel as Autarquias Locais.

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execug¢do:

DSGAL/DAL

DROT/ DST/UG/DGAL/DGO/AUTARQUIAS LOCAIS
Rui Paixdo (RP)

Rui Paixdo (RP)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:

Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos

03: Fazer cumprir os prazos no ambito da elaborag¢do do Orcamento Regional e da
Prestagdo de Contas

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 4

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

500 SUPERVISAQ, CONTROLO E RESPONSABILIZACAO

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Obs.

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

DSGAL-A5-01

Analisar, comparar e apresentar
propostas de alteragdo dos diplomas
legais e das normas anuais insertas na
proposta do Org¢amento do Estado
aplicaveis as Autarquias Locais.

RP

DSGAL-A5-02

Determinar, acompanhar e elaborar
pareceres sobre o endividamento e
sobre a contragdo de empréstimos
pelas autarquias locais.

RP

DSGAL-A5-03

Zelar pela correta aplicagdo da Lei das
Finangas Locais e dar contributos e
emitir pareceres no ambito dos
aspetos financeiros da mesma.

RP

DSGAL-A5-04

Fornecer documentagdo e emitir
pareceres e esclarecimentos no ambito
das atribuicdes e competéncias das
autarquias locais.

RP
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

DSGAL-A5-05

Providenciar os esclarecimentos das
entidades competentes sobre
procedimentos da atividade das
autarquias locais.

RP

- previsdo

Cronograma 2015
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5.1.8.3.6. Acompanhamento da execu¢do or¢amental

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A6
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos
Acompanhamento da execugdo orgamental

Anadlise e acompanhamento dos documentos previsionais e de prestagdo de contas
das autarquias locais.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL

DROT/DGAL/DGO/AUTARQUIAS LOCAIS

RUI PAIXAO (RP)

RUI PAIXAO (RP); MARIA JOAO RIBEIRO (MJR)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administracdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Obs.

Responsével pela execugdo

Compilar os dados
constantes dos

DSGAL-A6-01

das autarquias locais.

e elementos
documentos
previsionais e de prestagdo de contas

RP; MIR (DAC)

DSGAL-A6-02  Elaborar  pareceres

dos municipios.

documentos de prestagdo de contas RP

sobre os

- previsdo
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5.1.8.3.7. Planeamento de sistemas

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A7
Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Planeamento de sistemas

Acompanhamento e conformidade da implementacdo do POCAL e do Sistema

Integrado de Informagdo das Autarquias Locais (SIIAL)

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL
DROT/DGAL/DGO/AUTARQUIAS LOCAIS
Rui Paix3o (RP)

Rui Paixdo (RP), Carla Déria (CD)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Agoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo Obs.

DSGAL-A7-01 Acompanhar a
POCAL, prestando

esclarecimentos

implementagdo do

e fornecendo as

todos os

RP

autarquias locais toda a documentagdo
disponivel.

DSGAL-A7-02

Participar nas reunides do SATAPOCAL
e noutros eventos no ambito da
aplicagdo do POCAL, elaborando
memorandos, pareceres e contributos
para a elaboragdo de normativos sobre
o POCAL.

RP;CD

DSGAL-A7-03

Acompanhar, esclarecer e diligenciar
junto das autarquias locais a
implementagdo do Sistema de
Informacdo do POCAL (SIIAL).

RP

DSGAL-A7-04

Verificar a conformidade, analisar e
providenciar a corregdo dos dados dos
inquéritos e outros das autarquias
locais, relativamente ao SIPOCAL e
SIIAL.

RP
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

Obs.

DSGAL-A7-05

Receber, compilar, analisar e emitir
parecer sobre os elementos e dados
dos inquéritos relativos as Despesas
com o Pessoal, endividamento e FSM.

RP

DSGAL-A7-06

Providenciar o correto carregamento
dos programas informaticos SIIAL e
SIPOCAL disponivel na Internet, e
assegurar a sua remessa a DGAL e DGO.

RP
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5.1.8.3.8. Gestdo da divida e dos créditos publicos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A8
Administragdo financeira
Gestdo da divida e dos créditos publicos

Regularizagdo de juros de mora e formalizagdo de acordos de pagamento

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL
DROT/DGAL/DGO/AUTARQUIAS LOCAIS
RUI PAIXAO (RP)

RUI PAIXAO (RP)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo [ Ta Obs.
DSGAL-A8-01 Analisar e informar sobre os débitos e

créditos dos forneCEdores' RP ............................
DSGAL-A8-02 Verificar o cumprimento do clausulado

dOS ARD aSSInadOS. RP ............................
DSGAL-A8-03 Validagdo dos montantes debitados

pelas respetivas empresas. RP

- previsdo

PLANO DE ATIVIDADES PARA 2015 | Pagina 183 de 198



s.l,ﬂ,'n.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

DIRECAO REGIONAL DO
ORCAMENTO E TESOURO

5.1.8.3.9. Recuperagdo de créditos resultantes da concessdo de avales

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descrigdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A9

Gestdo da divida e dos créditos publicos

Recuperagdo de créditos resultantes da concessdo de avales

Consiste na administragdo de processos de regularizagdo de recuperagao de créditos

avales através da instrugdo, analise, parecer e acompanhamento dos processos.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL

DROT/ DST/UG
Rui Paixdo (RP)
CARLA DORIA (CD)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Agoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

DSGAL-A9-01

Analisar e informar sobre a correta
utilizagdo dos empréstimos avalizados
pela RAM e a remessa dos elementos
solicitados nos respetivos Certificados
de Aval.

RP; CD

DSGAL-A9-02

Acompanhar a execugdo financeira dos
avales prestados, cruzando informagdo
prestada pelas entidades credoras,
relativa a situacdo da divida avalizada,
com os documentos comprovativos do
pagamento das prestagdes vencidas,
de forma a aferir do seu pontual
cumprimento.

RP; CD

DSGAL-A9-03

Controlar as receitas provenientes de
comissdes sobre os avales atribuidos,
bem como de acordos celebrados com
a RAM na sequéncia de avales
executados pelas entidades credoras.

CcD
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5.1.8.3.10. Producgdo de pareceres técnico-juridicos de interpreta¢do de diplomas
juridico-normativos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade: DSGAL-A10

Fungdo: Elaboragdo de diplomas juridico-normativos e de normas técnicas

Atividade: Produgcdo de pareceres técnico-juridicos de interpretagdo de diplomas

juridico-normativos

Descrigdo: Revisdo do regime de cooperacdo financeira com as autarquias locais: DLR 6/2005/M,

de 01 de junho

AREA DE INTERVENIENTES

Outros Servigos Intervenientes:

Responsaveis pela Execugdo:

Servigo Responsavel: DSGAL/DAL

DROT/SECRETARIAS/ASSEMBLEIA/DGAL/DGO

Coordenagdo: RUI PAIXAO (RP)

RUI PAIXAO (RP); CARLA DORIA (CD)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacgdo interna da DROT

Objetivos gerais:  Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo

das entidades publicas e a sua avaliagao.

Indicadores de desempenho: Ind. 3

Fontes de verificagdo:

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Resultados: Prestar informagdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Obs.

Responsével pela execugdo

DSGAL-A10-01

Solicitar o parecer das Secretarias
Regionais e de outras entidades
intervenientes a proposta de alteragcdo
ao DLR 6/2005/M, de 1 de junho.

RP;CD

DSGAL-A10-02

Apresentar proposta final de alteragédo

ao DLR 6/2005/M, de 1 de junho.

RP;CD
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5.1.8.3.11. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

,,,,,,, Codigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSGAL-A11

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Analise e melhoria de processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagdo
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informagdo. Inclui identificagdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislacdo relacionada,

definicdo de requisitos e normalizagdo de formularios.

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSGAL/DAL

DROT

RUI PAIXAO (RP)

RUI PAIXAO (RP); CARLA DORIA (CD)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURACAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagbes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. Agoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio Obs.

DSGAL-A11-01 : Atualizar todos os conceitos, regras e
procedimentos visando a
harmonizagdo, no que se refere a drea
de negdcio, sua classificagdo e registo
para permitir a evidenciagdo dos dados
e andlise de desempenho.

Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a
informacdo relevante.

Atualizar a descricdo das fung¢des e
indicagdo da forma de processamento
dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

Atualizar os procedimentos de controlo
interno, descricdo e documentagao.

RP;CD

DSGAL-A11-02 RP;CD

DSGAL-A11-03 RP;CD

DSGAL-A11-04 RP;CD
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Cad.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

DSGAL-A11-05

Atualizar a descrigdo e documentagdo
dos procedimentos: descri¢do escrita,
completa, detalhada e clara das
tarefas, com instrugdes especificas e
precisas para as desempenhar,
mediante utilizagdo de descrigBes
narrativas e fluxogramas.

RP;CD

DSGAL-A11-06

Aprovar e divulgar o Manual de

procedimentos pelos trabalhadores.

RP;CD

- Previsdo
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5.1.9. DSCPAE: Dire¢ao de Servigos de Crédito Publico e Assuntos Externos

5.1.9.1. Competéncias e fungdes

A Dire¢do de Servigos de Crédito Publico e Assuntos Externos (DSCPAE) de acordo com acordo com o
art.2 5.2 da Portaria n.2 37/2008, de 09 de abril, tem por atribuicdes executar as operagdes relativas a emissdo

e gestdo da divida publica regional e acompanhar os assuntos nacionais e comunitarios.

5.1.9.2. Recursos humanos, materiais e tecnolégicos

Cargo / categoria Localizagdo N.2 de dirigentes/trabalhadores
DIRETOR SERVICOS M100FN0031PS02S020 1
TECNICO SUPERIOR M100FN0031PS025020 2
Total 3

QUADRO 34 - Pessoal afeto a DSCPAE desde 2015-07-31, por grupo de pessoal.

Equipamento* Unidades
101 Equipamento informatico 3
102 Equipamento de telecomunicacdes 3
Total 6

QUADRO 35 - Equipamento afeto a DSCPAE, desde 2015-07-31. * Dados ndo atualizados
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5.1.9.3. Catalogo de projetos/atividades a desenvolver em 2015

Céd. Atividade/projeto

DSCPAE-A1  Controlo sistematico de numerario e valores

DSCPAE-A2  Acompanhamento do endividamento dos servigos publicos

DSCPAE-A3  Acompanhamento das operagdes de cobertura de risco de taxa de juro

DSCPAE-A4  Processamento de pedidos de informacgao

DSCPAE-A5 Acompanhamento e avaliagdo da execugdo de projetos de cooperagdo e ajuda publica ao desenvolvimento

DSCPAE-A6  Analise e melhoria de processos
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5.1.9.3.1. Controlo sistematico de numerdrios e valores

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:

DSCPAE-A1

Fungdo: Gestdo da tesouraria

Atividade: Controlo sistematico de numerario e valores

Descricdo: Regularizagdo de responsabilidades

AREA DE INTERVENIENTES

Outros Servigos Intervenientes:

Responsaveis pela Execugdo:

Servigo Responsavel: DSCPAE

DST/UG/DGAL/DGO

Coordenagao: Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos operacionais:

Objetivos estratégicos: OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Objetivos gerais:  Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo

das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Indicadores de desempenho: Ind. 3

Fontes de verificagdo: 350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Resultados: Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo Obs.

DSCPAE-A1-01

Analisar os débitos e créditos dos
fornecedores e informar sobre os
mesmos

TP; RNP; AF

DSCPAE-A1-02

Verificar o cumprimento do clausulado
dos acordos firmados

TP; RNP; AF
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5.1.9.3.2. Acompanhamento do endividamento dos servigos publicos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAE-A2

Gestdo da divida e dos créditos publicos

Acompanhamento do endividamento dos servigos publicos

Acompanhamento do endividamento de Institutos, Servigos e Fundos Auténomos e

das Entidades com Participagdo Social da RAM

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAE
DST/UG/DGAL/DGO
Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad. Acgoes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugdo

Cronograma 2015

Obs.

DSCPAE-A2-01 Acompanhar o endividamento dos

Institutos,  Servicos e  Fundos . .
Auténomos e das entidades com TP; RNP; AF
participagdo social da RAM.

DSCPAE-A2-02 Prestar apoio técnico a contratacdo de
operages de financiamento quando TP; RNP; AF

solicitado.
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5.1.9.3.3. Acompanhamento das operag¢des de cobertura de risco de taxa de juro

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAE-A3

Gestdo da divida e dos créditos publicos

Acompanhamento das operagdes de cobertura de risco de taxa de juro

Prestagdo de informagdo sobre eventuais propostas de reestruturagdo de cobertura

de risco de taxa de juro.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAE
DST/UG/DGAL/DGO
Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informagdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cad. AcgoOes e tarefas a desenvolver

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo Obs.

DSCPAE-A3-01

Acompanhar o endividamento dos
Institutos, Servigos e Fundos

Auténomos e das entidades com TP; RNP; AF
participagdo social da RAM.

DSCPAE-A3-02 Prestar apoio técnico a contratacdo de
operagbes de financiamento quando TP; RNP; AF

solicitado.
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5.1.9.3.4. Processamento de pedidos de informag¢do

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAE-4

Execucdo de atividades de comunicagao institucional

Processamento de pedidos de informagao

Reporte periddico as entidades competentes sobre a divida publica regional direta

para documentar instrumentos de informacdo previsional e prestagdo de contas.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAE
DST/UG/DGAL/DGO
Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagao:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administragdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cod.

Cronograma 2015

Responsavel pela execugdo Obs.

Acgoes e tarefas a desenvolver

DSCPAE-A4-01

Elaborar e remeter informacgdo para a

Conta da RAM. s
DSCPAE-A4-02 Prestar informagdo para elaboragdo da ™
proposta de orcamento da RAM.
DSCPAE-A4-03 Elaborar e remeter informacgdo para a P; RN

pagina de Internet.

- previsdo
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5.1.9.3.5. Acompanhamento e avaliagdo da execugdo de projetos de cooperagdo
e ajuda publica ao desenvolvimento

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Funcdo:

Atividade:

Descricdo:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAE-5

Projetos de execugdo da politica externa

Acompanhamento e avaliagdo da execugdo de projetos de cooperagdo e ajuda
publica ao desenvolvimento

Avaliagdo dos programas de ajuda ao desenvolvimento, executados por entidades

publicas e privadas com financiamento comunitario.

Servigo Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenagao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAE
DST/UG/DGAL/DGO
Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICAGAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:
Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE1: Reforgar a qualidade informativa das contas publicas

03: Manter atualizado o sistema de informacdo interna da DROT.

Contribuir para a correta administracdo dos recursos financeiros, o apoio a gestdo
das entidades publicas e a sua avaliagdo.

Ind. 3

350 ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

Prestar informacdo as entidades com rigor e clareza nos prazos estipulados por lei.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod.

Acgoes e tarefas a desenvolver

Responsével pela execugdo

DSCPAE-A4-01

Acompanhar os assuntos
comunitarios no ambito das
competéncias da SRF, com
excec¢do dos fundos comunitérios e
dos assuntos fiscais, alertando
para as questdes mais pertinentes

para a RAM.

TP; RNP; AF

DSCPAE-A4-02

Acompanhar os assuntos nacionais
no ambito das competéncias da
SRF.

TP; RNP; AF

DSCPAE-A4-03

Acompanhar a execugdo do PO.

TP; RNP; AF
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5.1.9.3.6. Andlise e melhoria de processos

AREA DE IDENTIFICACAO

Cédigo de projeto/atividade:
Fungao:
Atividade:

Descricao:

AREA DE INTERVENIENTES

DSCPAE-6

Planeamento, avaliagdo e melhoria de servigos

Analise e melhoria de processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagdo
de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos. Inicia com o estudo do
processo e termina com implementagdo de circuito estruturado,
independentemente do suporte de informacgdo. Inclui identificagdo de etapas do
processo administrativo, estudo de regulamentos e de legislagdo relacionada,
defini¢do de requisitos e normalizagdo de formuldrios e a reanalise dos instrumentos
de gestdo documental (planos de classificagdo, tabelas de selegdo e projetos de

portarias de gestdo da informagdo arquivistica).

Servico Responsavel:
Outros Servigos Intervenientes:
Coordenacgao:

Responsaveis pela Execugdo:

DSCPAE
DROT
Teresa Pereira

Teresa Pereira (TP); Roman Neto (RN); Alda Faria (AF)

AREA DE IDENTIFICACAO DE CRITERIOS DE MENSURAGAO DE OBJETIVOS

Objetivos estratégicos:

Objetivos operacionais:

Objetivos gerais:

Indicadores de desempenho:
Fontes de verificagdo:

Resultados:

OE2: Melhorar os procedimentos de controlo orgcamentais, contabilisticos e
administrativos

06: Requalificar os sistemas TIC e reengenharia de processos administrativos

Rever os procedimentos internos e (re)desenho dos tramites administrativos para
reengenharia dos processos e procedimentos administrativos

Ind.11, critério 1

150.20.013 Preparagdo de regras e orientagbes internas

Dotar de documentos de gestdo de suporte disponivel on line na plataforma intranet.

AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cod. Acoes e tarefas a desenvolver Responsével pela execugio Obs.

DSCPAE-A5-01 : Atualizar todos os conceitos, regras e
procedimentos visando a
harmonizagdo, no que se refere a area
de negdcio, sua classificacdo e registo
para permitir a evidenciagdo dos
dados e analise de desempenho.
Efetuar levantamento detalhado dos
sistemas e recolha de toda a
informacdo relevante.

Atualizar a descrigdo das fungdes e
indicagdo da forma de processamento

TP; RNP; AF

DSCPAE-A5-02
TP; RNP; AF

DSCPAE-A5-03 TP; RNP; AF
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AREA DE CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Cronograma 2015

Cad. AcOes e tarefas a desenvolver Responsavel pela execugio

dos registos e documentos que lhe
servem de apoio.

DSCPAE-A5-04 | Atualizar os procedimentos de
controlo interno, descrigdo e TP; RNP; AF
documentagdo.

DSCPAE-A5-05 | Atualizar a descri¢do e documentagdo
dos procedimentos: descrigdo escrita,
completa, detalhada e clara das
tarefas, com instrugdes especificas e TP; RNP; AF
precisas para as desempenhar,
mediante utilizagdo de descrigdes
narrativas e fluxogramas.
DSCPAE-A5-06 : Aprovar e divulgar o Manual de
procedimentos pelos trabalhadores.

TP; RNP; AF

- Previsdo
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