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ASSUNTO: DEFINICOES DAS COMPETENCIAS DA DRRHAE EM MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS, REMUNERAGOES DA ADMINISTRACAO E GESTAO DAS DELEGAGOES E
ESTABELECIMENTOS DE EDUCACAO E DAS ESCOLAS DO 1o C1CLO DO ENSINO BASICO |

Para efeitos de conhecimento e aplicagdo, somos a remeter V. Ex.? em anexo 0

memorando de definicdes das competéncias da DRRHAE em matéria de recursos

humanos, remuneragoes € administracio e gestao das Delegacdes e Estabelecimentos de

Educacdo e das Escolas do 1° Ciclo do Ensino Bésico.

Com os melhores cumprimentq

/S0
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MEMORANDO

DEFINICAO DAS COMPETENCIAS DA DIRECAO REGIONAL DOS RECURSOS HUMANOS E DA ADMINISTRACAO
EDUCATIVA, EM MATERIA DE RECURS0S HUMANOS, REMUNERAGOES E ADMINISTRACAO E GESTAC DAS ESCOLAS

A Diregdo Regional dos Recursos Humanos e da Administra¢do Educativa {DRRHAE) tem por missdo
criar as condi¢les politicas, legais e técnicas para o desenvolvimento e valorizacdo dos recursos humanos dos
servicos da Secretaria Regional da Educacdo e dos Recursos Humanos (SRE), no quadro das politicas definidas
para a administragdo plblica regional e para os estabelecimentos de educagio e ensino, bem como para 4
descentralizacdo da administragdo no contexto do Sistema Educativo Regional. No &mbito das suas atribuicSes
e competéncias a DRRHAE ¢ responsdvel, pelas politicas de desenvolvimento e valorizac3o dos recursos
humanos e remuneragfes dos servi¢os da 3RE, sendo seu responsavel direto nos servicos sem autonomia
administrativa e ou financeira, emanando orientacSes para os demais organismos desta Secretaria Regional e
exercendo a superintendéncia administrativa sobre os estabelecimentos de educagio e ensino da Regido
Autdnoma da Madeira. Nesta ldgica, importa fixar as condi¢Bes em que se desenvolverio aguelas atribuigSes

e competéncias, nos termos seguintes:

I.  Entre a DRRHAE e as Delegacbes Escolares e os Diretores dos Estabelecimentos de Educagio e das

Escolas do 12 Ciclo do Ensino Basico.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

EM MATERIA DE CONSTITUICAO, MODIFICAGAO E EXTINCAO DA RELACAO JURIDICA DE EMPREGO

s Compete 3 DRRHAE:

1- Desencadear todos os procedimentos legais com vista ao recrutamento e selecio de

trabalthadores, designadamente:
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o Submeter & Vice-presidéncia e @ Secretaria Regional do Plano e Finangas o pedido de
autorizagdo prévia;

o Elaborar propostas de abertura dos procedimentos concursais;

o Elaborar avisos de abertura;

o Rececionar candidaturas, em colaboracdo com os estabelecimentos de ensino;

o Elaborar atas/listas;

o Aplicar métodos de selecdo em colaboragdo com os estabelecimentos de ensino,
designadamente integrando os jdris para o efeito constituidos;

o Desencadear os trimites inerentes a contratagdo;

4 o Proceder 4s respetivas publicacdes;

o Promover 0 acompanhamento e avaliagdo do periodo experimental em articulagdo com os

diretores dos estabelecimentos de educagdo e ou ensino;

o Outorgar contratos de trabalho.

2 - Coordenar o processo de mobilidade dos trabathadores, designadamente:
o Recolher os pareceres necessarios;
o Autorizar a concessdo, prorrogacdo e consolidagdo das mobilidades, em quaisquer das suas

modalidades.

3- Autorizar as exoneracBes de funcBes e rescisbes de contratos de trabalho e proceder as
respetivas publicacbes; _

4 - Autorizar a transicdo de docentes para a carreira técnica superior;

5 - Autorizar a afetagao dos trabzalhadores;

6 - Proceder, mensalmente, ao levantamento e registo dos dados em matéria de recursos humanos
nio docentes, designadamente: .
¢ Aposentagies;
o Rescisties;
o Exoneragbes;
o Mortes;

o Outras situacBes de desvinculo definitivo.
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« Compete & Delegacdo Escolar:

o Remeter a DRRHAE atempadamente os pedidos de concess3o, prorrogacdo e consolidacdo das
mobilidades;

¢ Propor 3@ DRRHAE a mobilidade interna na categoria para diferente drea de atividade de
trabaihadores.

o Remeter a DRRHAE os pedidos de afetac3o dos trabathadores;

o Comunicar @ DRRHAE por correio electrénico todas as deslocacfies, por conveniéneia de servigo

dos trabalhadores que ndo impliquem a formalizaciio de uma mobilidade.

s Compete ao/a Diretor{a):

o Emitir parecer sobre os pedidos de mobilidade ou afetacio;

o Realizar a avaliagdo do periodo experimental dos trabalhadores.

EM MATERIA DE SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (SIADAP)

» Compete 3 DRRHAE;

o Homologar as avaliagBes do desempenho dos trabalhadores das delegagdes escolares;
o Coordenar, acompanhar e propor os procedimentos necessérios & aplicagio e ac desenvolvimento
do sistema de avaliagio de desempenho dos recursos humanos ndo docente;

Manter atualizado o ficheiro das avaliagSes de desempenho dos trabalhadores das escolas.

s Compete 3 Delegaciio Escolar;

o Desencadear anualmente todos os procedimentos com vista a aplicacdo do SIADAP nos
estabelecimentos de educagio e do 12 ciclo do ensino basico;

o Desencadear os procedimentos com vista & constituicdo da comissdo paritdria;
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o Homologar as avaliacBes do desempenho dos trabalhadores dos estabelecimentos de educagdo e
do 12 ciclo do ensino bésico;

o Enviar, anualmente, 3 DRRHAE, lista nominativa {qualitativa e quantitativa} das avalia¢Ges, em
formato Excel, uma vez concluido o ciclo de SIADAP 2 e 3;

o Garantir, anualmente, a aplicagio do SIADAP a todos os trabalhadores;

o Enviar 3 DRRHAE, até final do més de abril de cada ano e por correio eletrénico, os Relatorios de

aplicacdo do SIADAP-RAM.

+ Compete aofa Diretor(a):

o Facultar ou solicitar, quando necessario, 0s contributos para avaliacdo do desempenho.

EM MATERIA DE FERIAS, FALTAS, LICENCAS, ACIDENTES E HORARIOS DE TRABALHO

e Compete 3 DRRHAE:

o Autorizar a opcdo de substituicio dos dias de férias pela respetiva remuneragao;
o Autorizar licengas sem remuneragao;

o Solicitar a realizagfo de juntas médicas:

a) Para determinar a aptiddo do trabalhador ao seu conteGdo funcional;
b} Ao abrigo do artigo 392 do Decreto — Lei n? 100/99, de 31 de margo;
¢} Pormotivo de acidente de trabalho;

d) Para determinagio de incapacidade, pefa CGA.

o Autorizar horérios de trabalho especificos;

o Conceder e prorrogar o estatuto de trabalhador-estudante;
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o Verificar e submeter 3 CGA os pedidos de aposentagio;.
o Qualificar os acidentes de trabalho;
o Autorizar acumula¢do de fungdes piblicas e ou privadas;

o Manter atualizados os cadastros dos trabalhadores.

s Compete & Delegacio Escolar:

o Elaborar e homologar 0 mapa de férias;

o Autorizar as férias provenientes da avaliacdo do desempenho;

o Proceder as operacBes de registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores;
o Instruir e remeter a DRRHAE os processos de aposentacdo;

o Solicitar verificagdo domicilidria da doencga a ADSE;

o Solicitar junta medica da ADSE por doenca;

o Solicitar junta médica da ADSE por acidente de trabalho;

o Autorizar a recuperagao de vencimento de exercicio perdido.

* Compete ao/a Diretor{a):

o Emitir parecer sobre os pedidos de férias;

o Emitir parecer as faltas por conta do periodo de férias;

o Controlar a assiduidade dos trabalhadores;

o Comuricar mensalmente a Delega¢do Escolar a assiduidade dos trabalhadores;
o Emitir parecer sobre os pedidos de horério de trabalho especificos;

o Distribuir os hararios de trabalho.

+ Compete ainda 3 BRRHAE:

o Emanar orientagbes em matéria de gest3o de recursos humanos;
o Realizar a¢bes de coordenacdc e acompanhamento da aplicacao das disposicdes legais em vigore

demais orientagdes emanadas no &mbito da gestdc dos recursos humanos;
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o Atualizar os mapas de pessoal;

¢ Apurar, em colaboracio com a Delegacdo Escolar e com os Diretores dos Estabelecimentos de
Educachio e do 12 Ciclo do Ensino Basico, as necessidades de pessoal de cada estabelecimento;

o Efetuar o procedimento necessaric a colocagio de trabalhadores ao abrigo dos programas
ocupacionais de desempregados, programas ocupacionais de trabalhadores subsidiados,
programas de ocupagao sénior e de estagios profissionais do Instituto de Emprego da Madeira, I1P-
RAM, mediante solicitacdo dos organismos;

o Solicitar 0 adequado cabimento de verba, sempre que necessario;

o Verificar os mapas do balango social;

o Autorizar a transicdo dos docentes para a carreira técnica superior, quando determinado por

Junta Médica.

s« Compete ainda & Delegaciio Escolar:

o Atualizar os registos biograficos dos trabalhadores;

o Preencher e remeter 8 DRRHAE os mapas do balanco social;

o Apurar, em colaboragdo com os diretores dos estabelecimentos de educacdo e escolas do 12 ciclo
do ensino basico e sob a coordenacio da DRRHAE, as necessidades de pessoal de cada
estabelecimento;

o Solicitar a transigdio dos docentes para a carreira técnica superior;

o Colaborar em guaisquer outros assuntos relativos a area de recursos humanaos.

» Compete ainda ao/3 Diretor{a):

o Gerir a distribuicdo de tarefas;
o Preencher e remeter a8 DRRHAE os mapas do balango sacial;
o Apurar, em colabora¢do com a Delegac@o Escolar e a DRRHAE, as necessidades de pessoal de cada

estabelecimento.
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A. AREA DE RECURSOS HUMANOS DOCENTES
EM MATERIA DE CONSTITUICAO, MODIFICACAO E EXTINCAO DA RELACAO JURIDICA DE EMPREGO

» A DRRHAE desencadeia todos os procedimentos necessdrios ao recrutamento e selecdo de docentes,

designadamente:

¢ Dinamizar reunies de monitoriza¢do em sede de recursos Humanos;

o Submeter & Vice-Presidéncia e a Secretaria Regional do Plano e Finangas o pedido de autorizacio
prévia de abertura dos concursos;

o Elaborar avisos de abertura;

o Rece,c@pnar/verificar inscrigbes respeitantes ao concurso de pesscal docente;

o Elaborar de atas/listas de candidatos admitidos;

¢ Verificar/homologar os processos de transferéncia/nomeagSo/contratacio;

o Proceder as respetivas publicagdes.

» Compete 3s DelegacOes Escolares e aos Diretores dos Estabelecimentos de Educacdo e do 12 Ciclo

do Ensino Basico, designadamente:

o Proceder ao levantamento das necessidades do pessoal docente;

o Elaborar as propostas de transferéncia/nomeacdo/contratacio de pessoal docente.

MOBILIDADE DOS DOCENTES

= Compete a8 BRRHAE, coordenar todo 0 processo designadamente:

0 Autorizar a mobilidade do pessoal docente;
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o P'reparar os processos de mobilidade para efeitos de submissdo a despacho do Diretor Regional
daos Recursos Humanos e Administragdo Educativa;

o Comunicar o despacho exarado as partes envolvidas.

» Compete as DelegacBes Escolares e aos Diretores dos Estabelecimentos de Educacéo e do 12 Ciclo do

Ensino Basico, designadamente:

o Rececionar os requerimentos de mobilidade e emitir parecer sobre os mesmos.

EXTINCAO DA RELACAO JURIDICA DE EMPREGO

+ Compete a DRRHAE:

o Autorizar as exoneragtes de funcdes e rescisdes de contratos de trabalho e proc'eder as
respetivas publicagbes;

o Proceder, mensalmente, ao levantamento e registo dos dados em matéria de recursos humanos
ndo docentes, designadamente:
a) Aposentagdes;
b) Rescisbes;
c) Exoneracles;
d) Mortes;

e} Outras situagtes de desvinculo definitivo.

e Compete 3s DelegacBes Escolares e aos Diretores dos Estabelecimentos de Educacdo e do 12 Ciclo do

Ensino Basico, designadamente:

o Instruir e emitir parecer sobre os requerimentos;

Edificio Oudinot 4.° andar | Apartado 3206 | 9061-901 Funchal | Tel. 291 200 900 | drthae@madeira-edu.pt | www.madeira-edu.pt/drthae

8/1
2



EDU(:ACAO RECUR‘SOS HUMANOS
ST o R

REGIAOC AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DA EDUCAGAOD E RECURS0OS HUMANOS
DIRECAO REGIONAL DOS RECURSOS HUMANGS E DA ADMINISTRACAO EDUCATIVA

o Enviar, até dia 5 de cada més, a listagem dos trabalhadores que se aposentaram ou que, por

gualguer outro motivo, se desvincularam da Adminisiragdo Pdblica.

EM MATERIA DE SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

» Compete 3 DRRHAE:

o Dinamizar a realizacdo de reunibes de divulgagdo e sensibilizagdo para a implementagdo do
becretc Regulamentar Regional sobre o sistema de Avaliagio do Desempenho de Pessoal
Docente;

o Emanar orientactes scbre a aplicac8o do sistema de avaliacdo dos docentes;

o Manter atualizado o ficheiro das avaliagbes de desempenho dos docentes dos

quadros/contratados.

* Compete as Delegactes Escolares, designadamente:

¢ Acompanhar a implementacdo do sistema de avaliagdo do desempenho das docentes;

o Enviar a DRRHAE, por ano escolar, z lista nominativa das avaliagdes qualitativas e guantitativa dos
docentes contratados;

o Enviar a DRRHAE a lista nominativa das avaliagbes qualitativas e quantitativas dos docentes dos

quadros quando houver lugar a progressdo na carreira.

EM MATERIA DE FERIAS, FALTAS, LICENCAS E HORARIOS DE TRABALHO

¢ Compete a DRRHAE:

o Conceder e prorrogar o estatuto trabalhador estudante;
o Verificar e submeter a8 CGA os processos de aposentacido;

¢ Autorizar licengas sem remuneracao;
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Autorizar horas extraordinarias;

Autorizar acumulacdo de fungBes piblicas e ou privadas;

Qualificar acidentes de trabalho;

Homologar listas de antiguidade e progressao na carreira;

Manter atualizados os cadastros de pessoat docente;

Desencadear e promover 0 procedimento de equiparacdo a bolseiro e licenga sabatica;

Solicitar a realizagao de juntas médicas de:

a) Dispensa total da componente letiva ao abrigo do Decreto Regulamentar Regional n2
4/2009/M, de 8 de margo; '
b) Por gravidez de risco;
} Ao abrigo do artigo 392 do Decreto — Lei n2 100/99, de 31 de margo;
d} Por motivo de acidentz de trabalho;.
}

Para determinacio de incapacidade pela CGA.

+ Compete as Delegacdes Escolares, designadamente:

e}

O

Registar o histdrico de pessoal docente;

Autorizar a recuperagdo de vencimento;

Propor horas extraordinarias e ou acumulacao de fungdes do pessoal docente;
Autorizar as faltas do pessoal docente;

Solicitar a verificacdo de doenca a ADSE;

Solicitar a junta médica da ADSE por motivo de-doenca;

Instruir e remeter a DRRHAE os processos de aposentagdo;

Emitir declaracdes; _
Elaborar as propostas de transferéncia/nomeagdo/contratacao de pessoal docente;
Elaborar as listas de antiguidade e progressdo na carreira;

Verificar o cadastro de pessoal docente;

Proceder as operagbes de registo e controlo de assiduidade;
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o Colaborar em guaisquer outros assuntos relativos a drea de pessoal docente.

+ Compete aos Diretores dos Estabelecimentos de Educacdo & do 12 Ciclo do Ensino Basico,

designadamente:

o Emitir parecer relativo aos pedidos de ferias;
o Emitir parecer relativo a faltas por conta do periodo de férias;
o Comunicar a Delegagdo Escolar & assiduidade dos docentes;

o Distribuir os horarios de trabalho.

+ Compete ainda 3 DRRHAE:

o Realizar reunides de sensibilizacdo para a implementagdo do Decreto legislativo Regional que
procede a segunda alteracdo do Estatuto da Carreira Docente da Regido Autdnoma da Madelra,
aprovado pelo Decreto Legislativo Regional n? 6/2008/M, de 25 de fevereiro, alterado pelo
Decreto Legisiativo Regional n2 17/2010/ M,.de 18 de agosto;

‘o Emanar orientacBes sobre as alteragBes ao Estatuto da Carreira Docente da RAM.
B. AREA DE REMUNERAGOES

« Compete a DRRHAE:

o Emanar orientagdes;
o Verificar o processamento de remuneragdes;
o Analisar os processos de penhoras judicials e fiscais;
o Analisar e processar ajudas de custoftransporte e horas extraordindrias;
o Proceder ao tratamento das reposigdes de vencimentos;
o Elaborar os processos relativos a enirega de descontos na Caixa Geral de Aposentagdes e na
Seguranca Social;
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o Analisar e proceder ao reembolso das despesas relativas a acidentes de trabalho;

o Verificar os elementos respeitantes a remuneragdes nos processos de aposentacdo e subsidios por
morte;

o Emitir certides e declaragdes;

o Prestar apoio administrativo.

+ Compete as Delegacbes Escolares:

o Enviar todas as alteragdes de vencimentos {prints) mensais até 3 dias Gieis anteriores ao dia 5 do
més a que respeitam os vencimentos;
o Enviar os boletins itinerarios/circuiacdc {ajudas custo/transperte) devidamente instruidos até ao

dia 15 do més seguinte ac més a que respeitam as ajudas de custo/transporte.

C. AREA DE ADMINISTRACAO E GESTAO ESCOLAR

+ Compete 3 DRRHAE:

o  Articular com a Direcdo Regional de Educacio as necessidades de formaco continua de docentes

na drea de direcdo e gestdo bem como na area de supervisdo pedagdgica.

O DIRETOR REGIONAL D@S/FECURSOS HUMANOS E DA ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morg
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