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BA‘I‘A: 16/10/2012 N.°56/ 2012
EERVI(;O DE ORIGEM: DIRECAO DE SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS j
ENVIADO PARA: |
Gabinete do Secretério D Madeira Tecnopélo D
DRE [:I Escolas Basicas ¢ Secundérias
DRPRI D Escolas Profissionais Ptiblicas D
DRQP [ | | Escolas Profissionais Privadas ]
DRID [ 1 | Estabelecimentos Ensino Particular Cooperativo 1
DRT [ 1 |ipss. []
IRT Sindicatos D
Delégagﬁes Escolares D Casa da Madeira D
L L1

ASSUNTOQ: DEFINICOES DAS COMPETENCIAS DA DRRHAE EM MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS, REMUNERAGCOES E DA ADMINISTRAGAO E GESTAO DAS EscoLAs Dos 20 E 3¢ CICLOS
pO ENSINO BASICO E DO ENSINO SECUNDARIO

Para efeitos de conhecimento e aplicacdo, somos a remeter V. Ex.* em anexo o
memorando de definicdes das competéncias da DRRHAE em matéria de recursos
humanos, remuneracdes e administracdo e gestdo das Escolas dos 2° e 3° Ciclos do

Ensino Basico e do Ensino Secundario.

Com os melhores cumprimentos

O DIRETOK REGIONAL

(Jorge Manti€l/ ,_- a Silva Morgado)
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DIREGAC REGIONAL DOS RECURSOS HUMANOS E DA ADMINISTRAGAO EDUCATIVA

MEMORANDOC

DEFINICAQ DAS COMPETENCIAS DA DIRECAO REGIONAL DOS RECURSOS HUMANQS E DA ADMINISTRACAD
EDUCATIVA, EM MATERIA DE RECURSOS HUMANGS, REMUMNERACGOES E ADMINISTRAGAC E GESTAC DAS ESCOLAS

A Direcdo Regional dos Recursos Humanos & da Administrag8o Educativa (DRRHAE)} tem por missdo
criar as condigBes politicas, legais e téchicas para o desenvolvimento e valarizagio dos recursos humanos dos
servigos da Secretaria Regional da Educacdo e dos Recursos Humanos (SRE}, no quadro das politicas definidas
para a administracdo pidblica regional e para os estabelecimentos de educacdo e ensino, bem como para a
descentralizac3o da administragio no contexto do Sistema Educativo Regional. No dmbito das suas atribuigies
e competéncias @ DRRHAE & responsavel, pelas politicas de desenvolvimento e valorizac8o dos recursos
humanos e remuneragdes dos servicos da SRE, sendo seu responsavel direto nos servicos sem autonomia
administrativa e ou finaﬁceira, emanando orientagBes para os demais organismos desta Secretaria Regional e
exercendo a superintendéncia administrativa sobre os estabelecimentos de educag¢8o e ensino da Regido
Auténoma da Madeira. Nesta [6gica, importa fixar as condigBes em que se desenvolverdo agquelas atribuicGes

e competéncias, nos termos seguintes:

I Entre 2 DRRHAE e as Escolas Basicas dos 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico e do Ensing

Secundario

A. AREA DE RECURSOS HUMANOS NAO DOCENTES

EM MATERIA DE CONSTITUICAO, MODIFICACAQ E EXTINGAO DA RELAGAO JURIDICA DE EMPREGO

s Compete 3 DRRHAE:
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1- Mediante proposta dos Estabelecimentos de ensing, desencadear todos os procedimentos

necessarios ao recrutamento e sele¢do de trabalhadores, desighadamente:

Submeter & Vice-presidéncia e a Secretaria Regional do Ptano e Finangas o pedido de
autorizacdo prévia;

Elaborar propostas de abertura dos procedimentas concursais;

Elaborar avisos de abertura;

Elaborar atas/listas;

Rececionar candidaturas, em colaboracdo com os estabelecimentos de ensino;

Aplicar métodos de selegio em colaboragdic com os estabelecimentos de ensino,
designadamente integrando os jiris para o efeito constituidos;

Proceder as respetivas publicacdes;

Realizar os procedimentos inerentes a contratacdo;

Promover o acompanhamento e avaliagio do periodo experimental em articulacdo com as
Escolas;

Qutorgar os contratos de trabalho.

Coordenar o processo de mobilidade dos trabalhadores, designadamente:

o Recother os pareceres necessarios;

o Autorizar a concessdo, prorrogacdo e consolidaco das mobilidades em quaisquer das suas

modalidades.

Autorizar as exoneracfes de fungbes e rescistes dos contratos de trabalhce e proceder as
respetivas publica¢Bes;
Proceder ao levantamento e registo dos dados em matéria de recursos humanos ndo docentes,

designadamente:

3) Aposentaghes;

b) Rescisbes;
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EDUCACAO RECURSOSHUM NOS .

c) Exoneracbes;
d) Mortes;

e) Outras situagdes de desvincule definitivo.

Compete as Escolas:

Proceder, anualmente, ac levantamento das necessidades de trabalhadores ndo docentes;
Realizar a avaliagdo do periodo experimental dos trabalhadores;

Rececionar os requerimentos de mobilidade, emitir parecer sobre os mesmos e remeté-los a
DRRAE para efeitos de autorizagao;

Propor a DRRHAE a mobilidade interna na categoria para diferente area de atividade de
trabalhadores.

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

qualguer outro motivo, se desvincularam da Administra¢do Pablica.

EM MATERIA DE SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (SIADAP)

Compete 2 DRRHAE:

o Coordenar, acompanhar e propor os procedimentos necessarios a aplicagdo e ao desenvolvimento

do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos Recursos Humanos Ndo Docentes;
Manter atualizado o ficheiro das avaliagbes de desempenho dos trabalhadores das escolas,
constituindo responsabilidade destes o envio anual 3 DRRHAE de lista nominativa das avaliages

em formato Excel, uma vez concluido o ciclo de SIADAP 2 e 3.

» Compete as Escolas;

o Desencadear todos os procedimentos com vista a aplicacdo do SIADAP nas Escolas;
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A

Enviar, anuatmente, 3 DRRHAE, lista nominativa {qualitativa e quantitativa) das avaliacdes, em
formato Excel, uma vez concluido o ciclo de SIADAP 2 e 3;
Enviar & DRRHAE, até final do més de abtil de cada ano e por correio eletronico, o Relatorio de

aplicacdo do SIADAP-RAM.

» Compete ainda & DRRHAE:

Q

0
Edificio Oudinot 4

RN L5l .
-

Emanar orientagdes em matéria de gestdo de recursos humanos ndo docentes;

Realizar acBes de coordenacio e acompanhamento da aplicagdo das disposicbes legais em vigor e
demais orientacdes emanadas no dmbito da gestdo dos recursos humanos ndo docentes;

Proceder a coordenagdo dos Balangos Sociais;

Proceder 4 gestdo do Sistema Centralizado de Gestdo, uma vez implementado ao nivel concelhio,
em articulagio com os 6rgdos de gestdo dos respetivos estabelecimentos;

Manter atualizada a afetacio dos trabalhadores aos estabelecimentos onde exercem fungbes no
ambito do Sistermna Centralizado de Gestéo;

Atualizar os mapas de pessoal;

Efetuar o procedimento necessdrio a colocagde de trabathadores ao abrigo dos programas
ocupacionais de desempregados, programas ocupacionais de trabalhadores subsidiados,
programas de ocupagdo sénior e de estdgios profissionais do Instituto de Emprego da Madeira, [P-
RAM, mediante solicitacdo das Escolas;

Autorizar a transicio dos docentes para a carreira técnica superior, guando determinado por lunta

iviédica.

s Compete ainda as Escolas:

Atualizar os registos biograficos dos trabalhadores;

Preencher e remeter 3 DRRHAE os mapas do balange social;

Apurar, até 30 de junho, as necessidades de pessoal ndo docente para o ano letivo seguinte;
Solicitar a transicio dos docentes para a carreira técnica superior;

Colaborar em guaisquer outros assuntos relativos a rea de recursos humanos.
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EM MATERIA DE FERIAS, FALTAS, LICENGAS E HORARIOS DE TRABALHO

¢ Compete 3 DRRHAE:

o Autorizar licengas sem reamuneragao;

o Autorizar a acumulacio de fungBes plblicas e ou privadas.

e Compete as Escolas:

o Proceder as operacdes de registo e controle da assiduidade dos trabalhadores;

o Justificar, autorizar e registar faltas;

o Autorizar a recuperacdo de vencimento perdido;

o Autorizar as férias dos trabathadores e elaborar 0 mapa anual de férias;

o Autorizar as férias provenientes da avaliagdo do desempenho;

o Instruir os processos e solicitar a entidade competente a \'Jerifica(;éo de doenga;
‘o Solicitar juntas médicas dos trabalhadores do regime de protecdo social convergente a entidade

competente;

c Conceder e prorrogar o estatuto de trabalhador estudante;

o Autorizar horas extraordindrias;

o Propor a DRRHAE a acumulacdo de fungbes publicas e ou privadas;

o  Emitir parecer sobre pedidos de licen¢as sem remuneragéo;

o Verificar e submeter & CGA os processos de aposentacdo;

o Emitir dectara¢des de tempo de servigo;

o Qualificar acidentes de trabalho;

o Manter atualizados os registos biograficos dos trabalhadores.

B. AREA DE RECURSOS HUMANOS DOCENTES

EM MATERIA DE CONSTITUICAO, MODIFICACAO E EXTINCAO DA RELACAC JURIDICA DE EMPREGO
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+ Compete 3 DRRHAE desencadear todos os procedimentos necessarios ao recrutamento e selecdo de

docentes, designadamente:

o Dinamizar reunides de monitorizagdo em sede de recursos humanos docentes;

o Submeter 3 Vice-Presidéncia e 2 Secretaria Regional do Plano e Financas o pedido de autorizagdo
prévia de abertura dos concursos;

o Elaborar os avisos de aberturs;

o Rececionar/verificar inscrigbes ac concurso de pessoal docente;

o Elaborar as atas/listas de candidatos admitidos;

o Verificar/homologar os processos de transferéncia/nomeacdo/contratagdo;

o Proceder as respetivas publica¢bes.

e Compete s Escolas Basicas dos 22 e 32 Ciclos do Ensino Bésico e do Ensino Secundario:
o Proceder ao levantamento das necessidades do pessoal docente;

+ o Elaborar as propostas de transferéncias/nomeacdo/contratagdo de pessoal docente.

MOBILIDADE DOS DOCENTES

» Compete 3 DRRHAE coordenar todo ¢ processo, designadamente:

¢ Autorizar a mobilidade de pessoal docente;
o Preparar os processos de mobilidade para efeitos de submissdo a despacho do Diretor Regional de
Administracdo Educativa;

o Comunicar o despacho exarado as partes envolvidas.
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e Compete s Escolas Basicas dos 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario,

designadamente:

o Rececionar os requerimentos de mobilidade e emitir parecer.

EXTINCAO DA RELACAO JURIDICA DE EMPREGO

+ (Compete 3 DRRHAE:

o Autorizar as exoneracdes de funcdes e rescisbes de contratos e proceder as respetivas
publicagdes;
" o Proceder, mensalmente, ao registo dos dados em matéria de recursos humanos docentes,

designadamente:

a) Aposeniagdes;
b) Rescisdes;

¢) Exoneractes;
d) Mortes;

e} Outras situagBes de desvinculo definitivo.

e Compete 3s Escolas Basicas dos 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico e do Ensinog Secundario,

designadamente:

o Instruir e emitir parecer sobre 0s requerimentos;
o Enviar, até dia 5 de cada més, a listagem dos trabalhadores que se aposentaram ou gue, por

qualquer outro motivo, se desvincularam da Administragao Publica.
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EM MATERIA DE SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

» Compete 3 DRRHAE:

Dinamizar reunides de divulgagdo e sensibilizagdo para a implementagdo do Decreto
Regulamentar sobre o sistema de Avaliagio de Desempenho dos docentes;

Emanar orientacdes sobre a aplicacdo do sistema de avaliagdo dos docentes;

Manter atualizado o ficheiro das avaliages de desempenho dos docentes dos

quadros/contratados.

e Compete 3s Escolas Basicas_dos 22 e 32 Ciclos_do Ensino Basico e do Ensino Secunddrio,

designadamente:

o Acompanhar a implementacdo do sistema de avaliacdo dos docentes;

o Enviar a DRRHAE, por ano escolar, a lista nominativa das avaliagSes qualitativas e quantitativas
dos docentes contratados;

o Enviar 3 DRRHAE a lista das avalhiagbes qualitativas e quantitativas dos docentes dos quadros,

quando houver lugar & progressao na carreira.

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

» Compete a DRRHAE:

o}

O

Autorizar horas extraordinarias a partir de 5 horas;

Autorizar acumulacio de fungdes pablicas e privadas;

Homologar listas de antiguidade e progressdo na carreira;

Manter atualizados os cadastros de pessoal docente;

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

Orientagdes sobre a carreira de pessoal docente;
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HERAG

o FElaborar de juntas médicas de:

a) Dispensa total da componente letiva ao abrigoe do Decreto Regulamentar Regional n®
4/2009/M, de 9 de margo;

b} Por gravidez de risco;

) Ao abrigo do artigo 392 do Decreto — Lei n? 100/99, de 31 de margo;

d} Por motivo de acidente de trabatho;

e} Para determinacio de incapacidade pela CGA.

e Compete &s Escolas Bisicas dos 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario,

designadamente:

o Proceder ac levantamento das necessidades do pessoal docente;
o Autorizar a recuperacdo de vencimento perdido;
o Canceder e prorrogar o estatuto de trabathador estudante;
‘o Qualificar acidentes de trabalho;
o Autorizar horas extraordindrias até 5 horas;
o Propor horas extraordindrias a partir 5 horas;
o Propor a DRRHAE a acumulag3o de fungdes publicas e ou privadas;
o Registar/fjustificar/autorizar faltas; 7
o Autorizar férias;
o Proceder as operacBes de registo e controlo de assiduidade;
o Instruir e enviar os processos a entidade competente para efeitos de verificacdo de doenga;
o Enviar os processos de junta médica por doenga ao abrigo do artigo 362 do Decreto-Lei n?100/99,
31 de margo, & entidade competente;
o Verificar e submeter os processos de aposentagao;
o Rececionar os requerimentos e recolher pareceres relativos a mobilidade de pessoal docente;
o Emitir declaragdes;

o Elaborar as propostas de transfer@ncias/nomeagdes/contratos de pessoal docente;
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o Elaborar as listas de antiguidade e progressao na carreira para efeitos de homologagao;
o Verificar o cadastro de pessoal docente;
o Colaborar em quaisquer outros assuntos relativos 3 area de pessoal docente;

o Registar o histérico de pessoal docente.

s Compete ainda 3 DRRHAE:

o Realizar reunites de sensibilizagio para a implementagdo do Decreto Legislativo Regional que
procede 3 segunda alteracdo do Estatuto da Carreira Docente da Regido Autonoma da Madeira,
aprovado pelo Decreto Legislativo Regional n? 6/2008/M, de 25 de fevereiro, alterado pelo
Dacreto Legislativo Regional n? 17/2010/M, de 18 de agosto;

o Emanar orientagdes sabre as alteracdes ao Estatuto da Carreira Docente da Regido Autdnoma da

Madeira.

C. AREA DE REMUNERACOES

o Compete 3 DRRHAE:

o Emanar orientagBes;

D. AREA DE ADMEINISTRACAO £ GESTAC

o Compete 3 DRRHAE:

o Articular com a Diregio Regional de Educagio as necessidades de formagdo continua de docentes

na area de dire¢30 e gestdo bem como na area de supervisdo pedagogica;
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Promover e acompanhar a operacionalizagdo do Regulamento Arquivistico dos estabelecimentos

de 22 e 32 ciclos do ensino bésico e do ensino secundario;

Acompanhar a organizagdo dos processos individuais dos trabathadores de acordo com o sistema
implementado.

O DIRETOR REGIONAL D CURSCS HUMANOS E DA ADMINISTRACAO EDUCATIVA,

Jorge Manuel da Silva Morga
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