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Lista de acrónimos:

P^2024 - Plano de Atividades

GS - Gabinete do Secretário

SIADAP-RAM - Sistema Integrado de Avaliação e Desempenho da Região Autónoma da

Madeira

SRE - Secretaria Regional de Educação, Ciência e Tecnologia

GPC - Gabinete de Projetos e Comunicação

GUG - Gabinete da Unidade de Gestão e Planeamento

GES - Gabinete do Ensino Superior

SRF - Secretaria Regional das Finanças

PIDDAR - Plano e Programa de Investimentos e Despesas de Desenvolvimento da

Administração da Região Autónoma da Madeira

RAM - Região Autónoma da Madeira

DRE - Direção Regional de Educação

DRPRI - Direção Regional de Planeamento, Recursos e Infraestruturas

DRAE - Direção Regional de Administração Escolar

DRD - Direção Regional de Desporto

IRE - Inspeção Regional de Educação

DRAJ - Direção Regional de Administraçáo da Justiça

EREI - Unidade de Implementação da Estratégia Regional de Especialização Inteligente

CREFP - Conselho Regional de Educação e Formação Profissional

CDRAM - Conselho Desportivo da Região Autónoma da Madeira

CGA - Caixa Geral de Aposentações

SS - Segurança Social

SWOFT - Strenghts (forças), Weaknesses (fraquezas), Opportunities (oportunidades), Threats

(ameaças)

ADSE - Instifuto de Proteção e Assistência na Doença

AP - Administração Pública

MEF - Macro Estrutura Funcional
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Introdução

O presente Plano de Atividades (PA 2024) foi elaborado de acordo com as atividades e

projetos programados e a desenvolver pelo Gabinete do Secretário Regional de Educação,

Ciência e Tecnologia (GS), através das respetivas unidades orgânicas, no período compreendido

entre 1 de janeiro a 31 de dezembro de2024, tendo presente a missão, visão, valores e os objetivos

estabelecidos no âmbito do sistema integrado de gestão e avaliação do desempenho na Região

Autónoma da Madeira (SIADAP-RAM).

A estrutura orgânica da Secretaria Regional de Educação, Ciência e Tecnologia (SRE),

foi publicada, excecionalmente, no fim do mês de janeiro, tendo as reuniões para recolha de

contributos de todos os dirigentes, ocorrido de forma célere, para não prolongar a publicitação

do PA 2024.

Este documento foi elaborado contemplando os contributos de todas as unidades

orgânicas e em conformidade com o Decreto-Lei n.' 183/96 , de 27 de setembro, conjugado com

o Decreto Legislativo Regional n.' l2l20l5lM, de 2I de dezembro, que alterou o Decreto

Legislativo Regional n! 2712009lM, de 21 agosto.

O PA 2024 obedece a uma lógica de integração e articulação, tendo em vista a coerência,

eficácia e qualidade do serviço, enquanto instrumento de gestão e documento diferenciado.

Através do desenvolvimento das atividades previstas, pretende-se também motivar os

trabalhadores, aumentando os seus níveis de interesse e assiduidade, apelando à sua participação,

criatividade, autonomia e responsabilidade. Deste modo, pretende-se desenvolver laços de

identidade coletiva, hábitos de trabalho, pesquisa e de entreajuda. A formação dos vários agentes

envolvidos no processo, o trabalho conjunto entre todos serão também aspetos a que o PA2024

deverá estar atento. De igual forma, privilegia-se a criação de redes de trabalho a nível regional,

com a articulação entre os diferentes parceiros, bem como a nível nacional e intemacional, com

o estabelecimento de parcerias que possam apoiar a realizaçáo das atividades previstas neste

documento. Consideramos que é no desenvolvimento das atividades de diferentes Projetos

abrangentes que pode residir o verdadeiro motor da mudança da Educação na Região, fator de

inovação e de rompimento das rotinas, contribuindo para o sucesso educativo.

Traçaram-se as linhas gerais e definiram-se as ações a desenvolver para responder ao

imperativo da respetiva orgânica, através da identificação dos objetivos, das estratégias e das

atividades a prosseguir anualmente, em articulação com os objetivos e atribuições da Secretaria

Regional de Educação (SRE).
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A conceção do PA 2024 baseou-se numa estrutura de projetos, que assentam no

desenvolvimento de uma cultura de promoção da eficiência, da efrcâcia e da qualidade dos

serviços.

Pretende-se que este PA2024 seja o instrumento de gestão que materializa os objetivos

do serviço para o ciclo de gestão em consideração, tendo em conta a sua missão e as suas

atribuições.

Em anexo encontram-se as fichas de projeto, elaboradas por unidade orgânica,

cantenzando as atividades e ações a desenvolver, a sua calendanzação e recursos a afetar.

Para a definição dos objetivos estratégicos e operacionais atendemos ao determinado no

Orçamento da Região Autónoma da Madeira para 2024, em matória de objetivos comuns de

gestão dos serviços públicos.
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1. Caracterizaçío do serviço

Quem somos e o que fazemos

O Decreto Regulamentar Regional n.o l5120231ill4., de 10 de novembro, procedeu à

organizaçáo e funcionamento do XIV Governo Regional da Madeira, consagrou a estrutura da

SRE.

Na SRE estão englobados os sectores da Educação, da Educação Especial, da Formação

Profissional, do Desporto, da Ciência, Investigação e Tecnologia, da Administração da Justiça,

da Coordenação Política, das Relações com a Universidade da Madeira e demais entidades de

formação superior, da Comunicação Social, das Comunidades e Cooperação Externa.

O Decreto Regulamentar Regionaln." 512024lM, de 22 de janeiro, aprovou a orgânica da

SRE e GS.

Fazem parte da estrutura do GS:

o Um Chefe de Gabinete;

o Três adjuntos;

o E dois secretários pessoais.

A organização interna do GS, compreende as unidades orgânicas nucleares e flexíveis

que funcionam sob a sua direta dependência, obedece ao modelo de estruturahienrquizada.

Compreende ainda os seguintes Gabinetes:

o Gabinete de Projetos e Comunicação (GPC);

o Gabinete da Unidade de Gestão e Planeamento (GUG);

o Gabinete do Ensino Superior (GES).

A Portaria n.' 4112024, de 30 de janeiro, aprovou a estrutura nuclear do GS e definiu as

atribuições e competências das respetivas unidades orgânicas. O Despacho n." 3912024, de

31 de janeiro, aprovou a estrutura flexível do GS.

O GS é um serviço da administração direta da Região, no âmbito da SRE.
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O que pretendemos

O GS tem por missão coadjuvar o Senhor Secretário Regional de Educação no exercício

das suas funções, assegurando o planeamento e os apoios técnicos, estratégicos, jurídicos,

financeiros e administrativos necessários ao exercício das suas competências.

A atuação do GS desenvolve-se tendo como base as suas atribuições, numa cultura de

gestão, orientada por princípios comuns, consagrados no SIADAP- RAM e de acordo com o

seguinte:

1.1. Visão

Afirmar-se como um serviço pautado pela excelência na satisfação das necessidades e

espectativas das partes interessadas.

1.2. Missão

Coadjuvar o SRE no exercício das suas funções, assegurando o planeamento e os apoios técnicos,

estratégicos, jurídicos, financeiros e administrativos.

1.3. Valores

Os valores subjacentes ao desenvolvimento das atividades e no relacionamento institucional

são:

o compromisso,

. rigor,

. transparênciaequidade

. e defesa do interesse público.

2. Atribuições

Em matéria de atribuições compete ao GS o seguinte:

o Prestar apoio ao Secretário Regional, nos vários domínios de competência da

SRE;
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Estudar, programar e coordenar a aplicação de medidas tendentes a promover, de

forma permanente e sistemáttica, a inovação, a modernização e a política de

qualidade no âmbito da SRE;

Apoiar, em articulação com outros serviços da SRE com competências nesta área,

os processos de reconhecimento, validação e certificação de competências com

vista à melhoria dos níveis de certificação escolar e de qualificação profissional;

Assegurar a elaboração dos instrumentos de gestão do GS;

Assegurar a gestão dos recursos humanos do GS;

Assegurar a gestão das instalações que lhe estão afetas;

Coordenar as ações referentes à organização e à preservação do património e

arquivo;

Assegurar, a inovação e modernização dos serviços, a gestão e organizaçáo efrcaz

da informaçáo, a redução da burocracia e o aumento da eficácia dos processos;

Assegurar o apoio aos estudantes candidatos ao ensino superior e aos que

frequentam esse nível de ensino;

Assegurar a conexão, execução e avaliação das políticas da Região para a

comunicação social;

Assegurar as medidas necessárias à aplicação, na SRE, do Regime Geral de

Proteção de Dados;

Coordenar e desenvolver, em articulação com os organismos tutelados pela SRE

e as entidades parceiras, a segurança e a prevenção de riscos, numa perspetiva

educativa e de intervenção fundamentada;

Assegurar o normal funcionamento da SRE nas áreas que não sejam da

competência específi ca de outros departamentos.
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2.1. Estrutura orgânica (organograma):

LEGENDA V

lúlA - Ìtudo de Demniação e ÁíqriYo
tGG - Ìüds de Erpedente Gsd

OIP- Divisãode kn4m e Proftcob
DI - DiYisão de Èidinâta
l{GlÇS - tüdo de Geniio de kroedtvos à CoÍnrnica$p SoíÈl

GEÁCE - G$iÍEle de Estudc e Análi- òs clrbs ds Éluet'o
GâGCP - GdtÍì* & Apoio À Ges6o e ConHode Procedmdoç

ICE - lúi.,6 dê ExpÊóeíG e Foffi ab
IISGF - DiEção dê Ssriçe de Ge=Ëo Fnrein

0Ol - fhiigõo e OrFmaüc dm lnedimbs
OOF - Diüsão do OÍFdsúo de Fmciqì8mnto dG Swts e ttredes Retiysis

lfD - Nrideo # Procê5sarrrb de Despesa
HCD- t*id€ de Cmbolo de Dspsa
tl4,O - NriÍ,eo cfê Akíãçõês O'TsíHtsÈ

DCR- thrisáo de Condoê R€+oíh
tXrcGR - ftE#o de SeÍvis do OçâtHb das Escds, da Reits e PltrgìHb

OOE - Divisão do Orygmnb ds Esoolas
HRlv- NriÍ,eo dê Rêryisifo de Vahas ê dÊÁC(5 à Ëïsção CçffiÍtd

tlCF- túideo de C$tDlo ds Recgb
OSÂFEP - Cfmção de SEÍvips dê Aptic Fmmiffi ffi EcnÊb. de Edrrcsçib e EEìo PÍiEdG

tlA.AF- DivÈâode ÁtríÍpsnhsmnb es Apoic Fimceiro
l{ACÂ$ - Nrids de Anili* e Cmtolo dç âpc*r Scbis
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I oe-oi"iraoa"erorc

DAT - Divisão de ApÍ*l TêsÈco
GJ -Gdire{eJúíúco
líâAP - l$dË de Ápnio âs AqisiÉË e

Plgnesruü
ilqÀ - ltrdeo dê Gedão de Âr+iw
llcPD - NÌideodE Ge4ode ffidode

D*E

Secretárias Pessoais
GABINETE DO SECRETARIO

EREI RAM Técnicos Especialistas

IüAAP

DSAJAT

NGPD

DAT

TIGA

GES

I.IEG

GAGCP

NEE

NDA

NACAS

DSAFEP

Chefe de Gabinete

DÂÂF

IIL:R

DSOER

DOE

NRV

GPC

GUG

DOt

tiAo

DSGF

DLìF

l.tcD

DCR

I,IPD

GEÂL:E

ilGtcs

DA - Oef3.t;TÊ.10 Âl.1rrst.3f,!c GES - ::iJrrrÈte ic lnsrr I 'iL Js ;'

EREI RAM - LlicaCÊ JÊ 'mF]+mÊ.Llcic Ca EstrstËlis FËgiÈnó C€ €slecis izrcio dr RÀL'l DSAJAT - DirÊÉo o€ 58.i,Ës dÉ AseJni6
Juridicos e Á,cqo -ecnia.

GPC - úibtle:Êle Ê.o1:tcs e llonrLlicic;o

GU-r - ::.i I r+t: C; J- 'l-= lE ,:+ ri:;lic : tr :rrËJ'-*r:; c j iF=

Fig. 1 - Organograma do Gabinete do Secretário
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2.2. Competências das unidades orgânicas

Gabinete da Projetos e Comunicação

o Coordenar a realização de estudos, conferências, congressos, fóruns, reuniões ou outras

iniciativas promovidas pelo GS;

o Superintender os serviços das áreas de Multimédia e de Imagem, Protocolo e

Comunicação;

o Acompanhar a execução do Programa Erasmus + Educação e Formação;

o Promover a execução e avaliação das políticas regionais paÍa a comunicação social, no

âmbito das competências atribuídas à SRE;

o Cooperar com outros serviços e entidades da SRE e do Governo Regional no

desenvolvimento de iniciativas transversais de interesse público, em particul ar na ârea da

comunicação;

o Gerir a informação dos espaços da SRE e do GS no portal do Governo Regional, em

particular na estruturação de conteúdos perenes e no apoio técnico à comunicação

institucional;

o Desenvolver programas de comunicação próprios do GS;

o Participar na definição e execução da política da SRE em matéria de divulgação

publicitária;

. Assegurar a aplicação dos procedimentos determinados pelo GS no plano da informação

interna e externa da atividade da SRE;

o Produzir e gerir conteúdos multimédia em suporte da política de comunicação da SRE;

o Acompanhar a divulgação dos conteúdos informativos nos diferentes canais de

comunicação da SRE;

o Manter atualizado e organizado o acervo bibliográfico do GS;

. Apoiar, de acordo com a política global definida para o efeito, as medidas necessárias à

aplicação, na SRE, do Regime Geral de Proteção de Dados.

Divisão de Imagem e Protocolo

o Desenvolver programas de comunicação da SRE, com os objetivos de divulgar a sua

atividade e de valorizar a respetiva imagem institucional;

10
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Cooperar com o Assessor de Comunicação do GS na produção, atualização e gestão da

informação da SRE;

Assegurar a atualização da informação do GS no portal do Governo Regional;

Manter atuahzado o Manual de Procedimentos de Comunicação da SRE e garantir a

respetiva execução;

Conceber e promover a produção de conteúdos perenes de apoio técnico à comunicação

institucional;

Participar na definição e execução dos projetos de comunicação da SRE em órgãos de

comunicação social externos, incluindo as iniciativas de caráter publicitário;

Produzir e gerir conteúdos multimédia de suporte da política de comunicação da SRE;

Coordenar o Protocolo, tendo em vista a aplicação homogénea das respetivas regras em

todos os departamentos da SRE;

Coordenar a organização de sessões, conferências, exposições, congressos, reuniões ou

outras atividades promovidas pelo GS;

Promover, em cooperação com os órgãos representativos das mesmas, a divulgação das

atividades realizadas nas comunidades escolares, bem como nos serviços e nas entidades

tuteladas pela SRE;

Colaborar, de acordo com a política global definida para o efeito, nas medidas necessárias

à aplicação, na SRE, do Regime Geral de Proteção de Dados;

Cooperar com outros serviços e entidades do Governo Regional no desenvolvimento de

iniciativas transversais de interesse público, em particular na ârea da comunicação;

Exercer as demais funções que, dentro da sua área funcional, lhe sejam atribuídas.

Divisão de Multimédia

o Colaborar no apoio técnico nas áreas do som e imagem, em iniciativas e eventos

dinamizados pela SRE e outras entidades públicas e parceiras;

o Contribuir para o desenvolvimento da educação artística nos estabelecimentos de

educação e ensino da RAM;

o Apoiar os projetos pedagógicos desenvolvidos pela SRE, especialmente os que se

revestem de natureza artística e os que implicam o reforço das componentes regionais do

desenvolvimento do currículo ;

. Apoiar as escolas no âmbito do audiovisual e multimédia executando, designadamente

trabalhos de amplificação de som, gravação e produção de vídeo;

LL
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Colaborar na edição de obras denatureza educativa e artística, em colaboração com os

serviços da SRE e entidades parceiras;

Gerir e maximizar a utilizaçáo dos estúdios de áudio e de vídeo, contribuindo para a

qualidade técnica dos trabalhos e para a melhoria da imagem institucional;

Disponibilizar oientação e supervisão técnica a projetos no âmbito de atividade do

serviço;

Exercer as demais atribuições que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe forem

atribuídas por lei ou que decorram do normal exercício das suas funções.

Gabinete do Ensino Superior

o Promover e assegurar arealização,na RAM, de ações respeitantes ao acesso ao ensino

superior no plano da sua divulgação, informação, organização e coordenação;

o Promover a avaliação da aptidão e a orientação dos estudantes da Região paÍa a

frequência do ensino superior;

o Promover o acompaúamento dos estudantes candidatos ao ensino superior oriundos da

Região;

o Apoiar e orientar os estudantes no prosseguimento dos seus estudos de nível superior;

o Promover e assegurar, no plano da sua divulgação, organização e gestão, o serviço de

concessão de bolsas de estudo aos estudantes do ensino superior oriundos da Região;

. Apoiar os emigrantes e seus familiares nos processos de reconhecimento de habilitações

estrangeiras de nível superior;

o Gerir e desenvolver o sistema de redes sociais afetas ao Gabinete;

. Emitir pareceres sobre diplomas legais no âmbito do ensino superior, e colaborar na

elaboração de projetos de convénios e protocolos entre a SRE e instituições de ensino

superior;

o Colaborar, sempre que solicitado, na definição dos cursos superiores a exigir pelas

instituições públicas da Região para os concursos de admissão.

Divisão de Processos

o Apoiar e acompanhar as ações respeitantes ao acesso ao ensino superior público e ao

ensino superior particular e cooperativo;

o Prestar apoio e acompanhar as ações relacionadas com o serviço de concessão de bolsas

a
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de estudo aos estudantes do ensino superior oriundos da Região;

Elaborar a proposta de orçamento anual das bolsas de estudo do Governo Regional para

a frequência do ensino superior;

Coordenar o serviço de acolhimento e orientação dos estudantes após a conclusão dos

seus estudos de nível superior;

Assegurar o fornecimento dos elementos com vista ao processamento das bolsas de

estudo do Governo Regional;

Coordenar os procedimentos relativos à avaliação do desempenho no Gabinete do Ensino

Superior;

Exercer as demais atribuições que, dentro da respetiva área funcional, lhe forem

atribuídas por lei ou que decorram do normal exercício das suas funções.

Gabinete da Unidade de Gestão e Planeamento

o Assegurar a elaboração do orçamento de funcionamento e do orçamento de investimentos

da SRE;

o Elaborar, difundir e apoiar a criação de instrumentos de recolha de dados, de forma a

garantir o planeamento e a programação dos recursos financeiros em consonância com os

princípios da boa gestão financeira;

o Providenciar o apoio financeiro aos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo,

às instituições particulares de solidariedade social na ârea da educação e às escolas

profi ssionais privadas;

o Proceder ao reporte orçamental e financeiro à SRF;

o Controlar a execução e a regularidade da execução orçamental dos serviços tutelados pela

SRE;

o Propor medidas de fiscalização com vista a um efetivo controlo das despesas públicas e

dos recursos orçamentais disponíveis;

o Superintender na gestão orçamental de todos os serviços tutelados, de acordo com as

norrnas vigentes e legislação aplicável;

o Controlar a afetação e a utrhzação dos fundos disponíveis atribuídos; i) Desenvolver

procedimentos de controlo interno;

13
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Prestar apoio técnico financeiro e orçamental no âmbito da definição de políticas,

prioridades e objetivos da SRE;

Assegurar a articulação entre os instrumentos de gestão, de planeamento e de previsão no

âmbito orçamental e financeiro;

Diagnosticar e propor as ações necessárias à melhoria da qualidade dos serviços do GUG,

quer no que respeita à melhoria dos procedimentos intemos e à modernização e

simplificação administrativaquer no que concerne ao atendimento e prestação de serviços

aos utentes;

Conceber, propor e rcalizar estudos que possibilitem o conhecimento mais aprofundado

do sistema educativo regional e dinâmicas a ele inerentes, de forma a contribuir para a

formulação das políticas de educação e de formação;

Exercer as demais atribuições que lhe forem cometidas por lei ou determinadas

superiormente, ou ainda que decorram do normal exercício das suas funções.

Gabinete de Estudos e Análise dos Custos da Educação

Elaborar estudos e pareceres técnicos, em colaboração com as demais unidades orgânicas,

tendo em vista garantir uma gestão previsional fiável e sustentada, designadamente no

âmbito dos custos da educação;

Tratar e analisar dados estatísticos, nomeadamente no âmbito de respostas a inquéritos

financeiros ou outros provenientes de organismos e instituições nacionais e

internacionais, na área das competências do GUG;

Propor e organizar iniciativas de divulgação interna dos estudos e trabalhos realizados;

Elaborar, monitorizar e avaliar os instrumentos de gestão;

Colaborar na avaliaçáo do impacto dos procedimentos de controlo interno;

Criar e implementar instrumentos de recolha de dados de natureza financeira ou outra,

por forma a garantir a atualização sistemática dos elementos necessários ao planeamento

e às tomadas de decisão, em colaboração com as demais unidades orgânicas;

L4
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a Contribuir parc a formação contínua dos colaboradores do GUG;
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a Coordenar a informação do GUG, a inserir napâgina eletrónica do GS;

a Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

Gabinete de Apoio à Gestão e Controlo de Procedimentos

Colaborar com as demais unidades orgânicas na criação e ou desenvolvimento de

sistemas e procedimentos de controlo interno;

Colaborar na elaboração de regulamentos e/ou manuais de procedimentos, bem como

contribuir parao aperfeiçoamento dos existentes, privilegiando medidas de simplifìcação

administrativa e de maximização de recursos;

Colaborar na criação e implementação de instrumentos de recolha de dados de natureza

financeira ou outra, por forma a garantir a atuahzação sistemática dos elementos

necessários ao planeamento e às tomadas de decisão;

15
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Propor e implementar medidas de apoio à gestão, no âmbito da organização interna,

visando a coordenação e a comunicação com as entidades extemas ao GUG;

Prestar apoio administrativo no âmbito das atividades;

Elaborar o mapa das despesas urgentes e remeter mensalmente à Secretaria Regional das

Finanças;

Cooperar com as demais unidades orgânicas, na elaboração do boletim trimestral de

execução orçamental;

Elaborar relatórios e colaborar na elaboração de estudos;

Colaborar na elaboração, monitorizaçáo e avaliação dos instrumentos de gestão;

Promover a divulgação intema da documentação com relevância para o GUG;

Coordenar a organização e atualização do cadastro e inventário dos elementos

constitutivos do património do GUG;

Propor a implementação de novos formulários e procedimentos, com vista à simplificação

de processos administrativos;

o Assegurar o economato do GS;
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Assegurar o expediente geral e coordenar o fluxo documental do GUG;a

a Exercer as demais funções que, dentro da respetiva itrea funcional, lhe sejam atribuídas.

Direção de Serviços de Gestão Financeira

o Assegurar a elaboração dos projetos de orçamento anuais de funcionamento e de

investimentos de acordo com a legislação aplicável e as orientações definidas

superiormente;

. Assegurar o controlo e a regularidade da execução orçamental de todos os serviços

tutelados, de acordo com as nonnas vigentes e legislação aplicável;

o Acompanhar e avaliar a execução do orçamento de funcionamento e do orçamento de

investimentos dos serviços, direções regionais, escolas profissionais públicas, institutos

e entidades públicas reclassificadas;

o Difundir pelos serviços, direções regionais, escolas profissionais públicas, institutos e

entidades públicas reclassificadas, as orientações emitidas pela Secretaria Regional das

Finanças em matéria orçamental e financeira;

o Garantir o tratamento integral e centralizado de todas as matérias contabilísticas,

orçamentais, financeiras e patrimoniais dos serviços simples, integrados, institutos,

serviços e fundos autónomos e outras entidades que integram o universo das

administrações públicas em contas nacionais;

o Acompanhar a implementação de medidas económico-financeiras, por forma a serem

cumpridas as metas orçamentais, bem como formular, se necessário, propostas, pareceres

e alterações, visando o imperioso alcance das mesmas;

. Assegurar a aplicação de procedimentos de registo e controlo, no âmbito da assunção de

compromissos e demais situações inerentes às despesas e receitas públicas;

o Garantir a afetação e a lutrlização dos fundos disponíveis atribuídos, a todos os serviços,

direções regionais, escolas profissionais públicas, institutos, entidades públicas

reclassificadas e escolas com autonomia administrativa da SRE;

o Facultar aos serviços, direções regionais, escolas profissionais públicas, institutos e

entidades públicas reclassificadas, apoio técnico na ârea financeira e orçamental;

o Conceber a aplicação de um sistema de indicadores de gestão orçamental e financeira,

visando a análise e avaliação dos custos no âmbito das áreas da sua competência;

L6
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a Propor a criação e implementação de instrumentos de recolha de dados de natureza

financeira, por forma a assegurar a atualizaçáo sistemática dos elementos necessários ao

planeamento;

Propor e implementar os procedimentos de controlo interno necessários e adequados ao

cumprimento da missão do GUG;

Promover a realização de estudos em cooperação com as demais unidades orgânicas,

tendo em vista as tomadas de decisão, no âmbito das políticas a implementar;

Emitirpareceres ou outros documentos, de âmbito económico e financeiro, tendo em vista

apoiar as tomadas de decisão;

Colaborar na elaboração de propostas de diplomas da árrea de competência do GUG;

Participar na elaboração do plano e relatório de atividades do GUG e nos demais

instrumentos de gestão;

Afetar o pessoal da DSGF tendo em conta os objetivos e prioridades fixadas;

Colaborar com a Secretaria Regional das Finanças em tudo o que respeita às suas áreas

de competência;

Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas e

atribuições que, por lei, lhe são cometidas.

L7
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a
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a
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Divisão de Controlo e Reporte

o Garantir a recolha, a verificação e o reporte atempado, de toda a informação solicitada

pela Secretaria Regional das Finanças e outras entidades, no âmbito da execução

orçamental, do cumprimento das metas orçamentais e da prestação de contas;

o Proceder ao reporte orçamental e financeiro à Secretaria Regional das Finanças, em

conformidade com o disposto nas orientações e diplomas regionais aplicáveis;

o Controlar a execução e a regularidade da execução orçamental, dos serviços tutelados

pela SRE;

o Efetuar o levantamento das necessidades de fundos disponíveis e remetê-los à Secretaria

Regional das Finanças após análise;

o Controlar a afetaçáo e a utilização dos fundos disponíveis atribuídos, a todos os serviços,

direções regionais, escolas com autonomia administrativa, escolas profissionais públicas,

institutos e entidades públicas reclassificadas da SRE;

o Orientar os serviços, direções regionais, escolas com autonomia administrativa, escolas

profissionais públicas, institutos e entidades públicas reclassificadas, no âmbito da
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inscrição e atualização dos compromissos plurianuais no sistema informático central de

registo destes encargos;

o Proceder à compilação, regular e sistemática da informação de índole económica,

financeira e orçamental, nomeadamente a necessária à elaboração do boletim trimestral

de execução orçamental;

o Emitirpareceres ou outros documentos, de âmbito económico e financeiro, tendo em vista

apoiar as tomadas de decisão;

o Propor, desenvolver e implementar procedimentos de controlo intemo;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

Divisão do Orçamento de Funcionamento dos Serviços e Direções Regionais

o Acompanhar a elaboração do orçamento de funcionamento dos serviços, direções

regionais, escolas proÍissionais públicas, institutos e entidades públicas reclassificadas

que integram a SRE, em colaboração com os mesmos;

o Monitorizar, conttolar e avaliar a execução do orçamento de funcionamento dos serviços,

direções regionais, institutos e entidades públicas reclassificadas e propor os

procedimentos e as alterações orçamentais necessárias;

o Proceder à elaboração e/ou verificação do reporte mensal, no âmbito da execução

orçamental, do cumprimento das metas orçamentais e da prestação de contas;

. Assegurar o apoio técnico a todos os serviços, direções regionais, escolas profissionais

públicas, institutos e entidades públicas reclassificadas da SRE, nomeadamente ao nível

da prestação de contas e da aplicação das norrnas e demais procedimentos em vigor, no

âmbito da execução orçamental;

. Assegurar a entrega trimestral da Declaração Periódica do imposto sobre o valor

acrescentado (IVA);

o Proceder à compilação, regular e sistemática da informação, de índole económica,

finançeira e orçamental, nomeadamente a necessária à elaboração do boletim trimestral

de execução orçamental;

o Propor a realização de estudos e elaborar relatórios, pareceres e outros documentos na

ârea da sua competência;
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o Proceder à recolha e ao tratamento de informação relevante, tendo em vista, quer a

compreensão, aprofundamento e descrição das situações em estudo, quer a formulação

de pareceres a partir dos resultados apurados e inerentes análises;

o Propor, desenvolver e implementar procedimentos de controlo intemo;

o Elaborar informações de cabimento;

o Efetuar o processamento de vencimentos e outros abonos dos trabalhadores afetos aos

serviços simples;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

Divisão do Orçamento dos Investimentos

o Acompanhar a elaboração do orçamento do PIDDAR dos serviços, direções regionais,

escolas profissionais públicas, institutos, entidades públicas reclassiÍìcadas, e escolas

com autonomia administrativa em colaboração com os mesmos;

o Monitortzar, controlar e avaliar a execução do orçamento de investimentos e propor os

procedimentos e as alterações orçamentais necessárias;

o Verificar e validar os despachos decorrentes das propostas de alterações orçamentais dos

serviços, direções regionais, institutos, entidades públicas reclassificadas e escolas;

o Proceder à elaboração do relatório de execução do orçamento PIDDAR a remeter à

Secretaria Regional das Finanças, em colaboração com os serviços, direções regionais,

escolas profissionais públicas, institutos, entidades públicas reclassificadas, e escolas

com autonomia administrativa e com as demais unidades orgânicas do Gabinete da SRE,

GUG;

o Assegurar o apoio técnico, aos serviços e direções regionais da SRE, nomeadamente ao

nível da aplicação das normas e demais procedimentos em vigor, no âmbito da execução

orçamental;

o Proceder à compilação, regular e sistemática da informação, de índole económica,

financeira e orçamental, nomeadamente a necessária à elaboração do boletim trimestral

de execução orçamental;

o Propor a realização de estudos e elaborar relatórios, pareceres e outros documentos na

átrea da sua competência;

19
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o Proceder à recolha e tratamento de informação relevante, tendo em vista quer a

compreensão, aprofundamento e descrição das situações em estudo, quer a formulação

de pareceres a partir dos resultados apurados e inerentes análises;

o Propor, desenvolver e implementar procedimentos de controlo interno;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

Direção de Serviços do Orçamento das Escolas, da Receita e Planeamento

. Assegurar a elaboraçáo dos orçamentos anuais de funcionamento das escolas com

autonomia administrativa de acordo com a legislação aplicável e as orientações definidas

superiormente;

o Assegurar o controlo e a regularidade da execução orçamental de todas as escolas

tuteladas, de acordo com as noÍïnas vigentes e legislação aplicável;

o AcomPanhar e avaliar a execução do orçamento de funcionamento das escolas com

autonomia administrativa;

o Difundir pelas escolas com autonomia administrativa as orientações emitidas pela

Secretaria Regional das Finanças, em matéria orçamental e financeira;

. Assegurar o controlo e a regularidade de procedimentos no âmbito da receita consignada

das escolas com autonomia administrativa;

o Garantir e acompaúar o registo, controlo e verificação da entrega nos cofres do Govemo

Regional das receitas arrecadadas pela SRE;

o Garantir o apoio técnico aos estabelecimentos de educação e ensino, no âmbito da

aplicação das normas reguladoras das comparticipações familiares e dos procedimentos

inerentes à arrecadação, registo e entrega de receitas;

o Garantir a recolha, a verificação e o reporte atempado, de toda a informação solicitada

pela Secretaria Regional das Finanças, e outras entidades, no âmbito da execução

orçamental, do cumprimento das metas orçamentais e da prestação de contas;

o Acompanhar a implementação de medidas económico-financeiras, por forma a serem

cumpridas as metas orçamentais, bem como formular, se necessário, propostas, pareceres

e alterações, visando o imperioso alcance das mesmas;

o Facultar às escolas com autonomia administrativa apoio técnico na irea financeira e

orçamental;
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Conceber a aplicação de um sistema de indicadores de gestão orçamental e financeira,

visando a análise e avaliação dos custos no âmbito das áreas da sua competência;

Propor a criação e implementação de instrumentos de recolha de dados de natureza

financeira, por forma a assegurar a atualizaçáo sistemática dos elementos necessários ao

planeamento;

Propor e implementar procedimentos de controlo interno, bem como proceder à avaliação

do seu impacto;

Apoiar arealizaçáo de estudos em cooperação com as demais unidades orgânicas, tendo

em vista as tomadas de decisão, no âmbito das políticas a implementar;

EmitirpareceÍes ou outros documentos, de âmbito económico e financeiro, tendo em vista

apoiar as tomadas de decisão;

Colaborar na elaboração de propostas de diplomas da ârea de competência do GUG;

Participar na elaboração do plano e relatório de atividades do GUG e nos demais

instrumentos de gestão;

Afetar o pessoal da DSOER tendo em conta os objetivos e prioridades fixadas; s)

Colaborar com a Secretaria Regional das Finanças em tudo o que respeita às suas áreas

de competência;

Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas e

atribuições que, por lei, lhe são cometidas.

Divisão do Orçamento das Escolas

o Acompanhar a elaboração dos orçamentos de funcionamento das escolas com autonomia

administrativa em colaboração com as mesmas;

o Monitonzar e controlar a execução dos orçamentos de funcionamento e propor os

procedimentos e as alterações orçamentais necessárias;

o Proceder à verificação do reporte mensal, no âmbito da execução orçamental, do

cumprimento das metas orçamentais e da prestação de contas;

o Assegurar o apoio técnico, às escolas com autonomia administrativa, nomeadamente ao

nível da prestação de contas e da aplicação das norÍnas e demais procedimentos legais em

vigor, no âmbito da execução orçamental;

o Proceder à compilação, regular e sistemática da informação de índole económica,

financeira e orçamental, nomeadamente a necessária à elaboração do boletim trimestral

de execução orçamental;
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. Propor a realização de estudos e elaborar relatórios, pareceres e outros documentos na

ârea da sua competência;

o Proceder à recolha e tratamento de informação relevante, tendo em vista quer a

compreensão, aprofundamento e descrição das situações em estudo, quer a formulação

de pareceres a partir dos resultados apurados e inerentes análises;

o Propor, desenvolver e implementar procedimentos de controlo intemo;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

Direção de Serviços de Apoios Financeiros aos Estabelecimentos de Educação e Ensino

Privados

o Assegurar o apoio financeiro para funcionamento dos estabelecimentos de educação e

ensino de iniciativa privada, nos termos legalmente previstos;

. Assegurar a elaboração dos contratos de apoio financeiro para funcionamento das

entidades referidas na alínea anterior;

o Assegurar o acompanhamento da execução das verbas concedidas a título de apoios

financeiros a todas as entidades referidas no primeiro ponto;

o Coordenar os processos de concessão de autonzação de funcionamento aos

estabelecimentos ou instituições de educação e ensino privados, em colaboração com os

diversos serviços da SRE, nos termos da legislação aplicável;

o Garantir o registo das instituições particulares de solidariedade social que exercem a sua

atividade na írea da educação, nos termos da legislação aplicável;

o Colaborat na elaboração dos estudos necessários à formulação de propostas de definição

da política de apoio financeiro ao funcionamento dos estabelecimentos de educação e

ensino particulares e das instituições particulares de solidariedade social na âtea da

educação, bem como às escolas profissionais de iniciativa privada;

o Colaborat na elaboração de propostas de diplomas da área de competência do GUG;

o Propor e implementar os procedimentos de controlo interno necessários e adequados ao

cumprimento da missão do GUG;

o Participar na elaboração do plano e relatório de atividades do GUG e nos demais

instrumentos de gestão;
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Divisão de Acompanhamento dos Apoios Financeiros

o A Divisão de Acompanhamento dos Apoios Financeiros é uma das unidades orgânicas

de apoio à DSAFEP à qual compete:

o Proceder ao estudo e análise dos pedidos de apoio financeiro para funcionamento das

instituições ou estabelecimentos de educação e ensino privados, e propor a sua aprovação;

o Preparar e acompanhar a celebração dos contratos visando os apoios financeiros referidos

no primeiro ponto;

o Verificar e acompanhar a execução das verbas concedidas a título de apoios financeiros

a todas as entidades referidas no primeiro ponto;

. Assegurar a disponibllizaçáo da informação tendo em vista o processamento às entidades

nos prazos estabelecidos contratualmente;

o Efetuar e organizar o registo das instituições particulares de solidariedade social que

exercem a sua atividade na área da educação, nos termos da legislação em vigor;

o Preparar os processos conducentes à concessão de autonzaçáo provisória ou definitiva de

funcionamento aos estabelecimentos de educação e de ensino privados, em colaboração

com os diversos serviços da SRE;

o Prestar apoio de natureza técnica aos referidos estabelecimentos, de modo a assegurar a

boa gestão dos apoios concedidos;

o Elaborar os estudos e os relatórios decorrentes do acompanhamento da execução dos

apoios concedidos;

o Recolher e tratar a informação estatística relativa à atividade da DSAFEP;

o ColaboraÍ na elaboração do mapa das despesas urgentes, a remeter mensalmente à

Secretaria Regional das Finanças;

o Proceder à compilação, regular e sistemática da informação de índole económica,

financeira e orçamental, nomeadamente a necessária à elaboração do boletim trimestral

de execução orçamental;

o Emitir pareceres jurídicos nas áreas de competência do GUG;

o Propor, desenvolver e implementar procedimentos de controlo intemo;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.
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Direção de Serviços de Assuntos Jurídicos e Apoio Técnico

o Coordenar a emissão de pareceres, a elaboração de estudos jurídicos e a prestação de

informações em matéria de natureza jundica;

. Coordenar a emissão de pareceres sobre projetos e propostas de diplomas que lhe sejam

submetidos, bem como participar na sua elaboração;

o ParticipaÍ na elaboração de pareceres necessários à pronúncia da Região nos termos

constitucionais;

o Coordenar, acompanhar e prestar apoio jurídico nos procedimentos de contratação

pública do Gabinete do Secretário;

o Assegurar o tratamento de reclamações;

o Coordenar a instrução de processos de inquérito, de sindicância e disciplinares;

o Coordenar e acompanhar tecnicamente a elaboração de acordos, parcerias, protocolos,

contratos-programa e outros instrumentos contratuais;

. Coordenar a implementação de uma política de gestão e conservação da documentação

de natureza administrativa no arquivo do GS;

o Gerir, coordenar e orientar as matérias inerentes à gestão de recursos humanos do GS;

o Prestar apoio técnico e logístico ao GS no domínio da gestão de recursos humanos,

financeiros, materiais e da documentação deste, bem como assegurar a partilha de

atividades comuns entre os vários serviços do GS;

o Articular com a Direção Regional competente as necessidades de formação dos recursos

humanos do GS;

o Coordenar a aphcação do sistema de avaliação do desempenho no GS;

o Afetar o pessoal do GS aos diversos serviços em função dos objetivos e prioridades

fixado s superiormente ;

o Garantir a gestão patrimonial dos recursos afetos ao GS;

o Superintender o processo de elaboração e de acompanhamento dos instrumentos de

gestão do GS e órgãos dependentes;

o Assegurar, controlar e garantir o acompanhamento da gestão das aquisições de bens e

serviços do GS, e ainda, acompanhar a respetiva execução Íísica e financeira no âmbito

das suas competências;

o Exercer as demais funções que, dentro da sua área funcional, lhe sejam atribuídas.
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Divisão de Apoio Técnico

o Coordenar e prestar apoio técnico em sede da gestão dos recursos humanos do GS;

o Assegurar o apoio técnico para a aplicação do sistema de avaliação do desempenho dos

serviços da SRE (SIADAP-RAM 1);

o CoordenaÍ a aplicação do sistema de avaliação do desempenho dos dirigentes e

trabalhadores do GS (SIADAP-RAM 2 e 3) e garantt a sua aplicação;

o Elaborar informações de naturezatécnica;

o Organizar e manter atualizado o cadastro e inventário do GS;

o Garantir a gestão integral da frota automóvel;

o Coordenar a elaboração do plano de gestão de riscos de comrpção e infrações conexas e

garantir a sua monitoizaçáo;

o CoordenaÍ a elaboração e monitorização dos instrumentos de gestão do GS, em

colaboração com as demais unidades orgânicas do GS;

o Assegurar a manutenção e conservação dos equipamentos e recursos fïsicos afetos ao GS;

Assegurar a gestão das comunicações, em articulação com os serviços dependentes da

SRE; Exercer as demais funções que, dentro da sua área funcional, lhe sejam atribuídas.

Gabinete Jurídico

o Emitir pareceres, elaborar estudos jurídicos e prestar informações em matéri a de natureza

jurídica;

o Emitir pareceres sobre projetos e propostas de diplomas que lhe sejam submetidos, bem

como participar na sua elaboração;

o Participar na elaboração de pareceres necessários à pronúncia da Região nos termos

constitucionais;

o Prestar apoio jurídico nos procedimentos de contratação pública do Gabinete do

Secretário;

o Assegurar o tratamento de reclamações;

o Proceder à instrução de processos de inquérito, de sindicância e disciplinares;

o Exercer as demais funções que, dentro da respetiva ârea funcional, lhe sejam atribuídas.

25
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2.3. Clientes/Utilizadores

No desenvolvimento das suas atividades o GS relaciona-se com diversos serviços e entidades:

Clientes/Utilizadores Internos

Serviços: Direção Regional de Educação (DRE); Direção Regional de Planeamento, Recursos e

Infraestruturas (DRPRI); Direção Regional de Administração Escolar (DRAE); Direção

Regional de Desporto (DRD); Inspeção Regional de Educação (IRE), Direção Regional de

Administração da Justiça (DRAJ) e a Unidade de Implementação da Estratégia Regional de

Especialização Inteligente (EREI).

Organismos: Instituto para a Qualificação, IP -RAM; Conservatório - Escola Profissional das

Artes da Madeira - Eng.o Luiz Peter Clode.

Escolas: Escolas Básicas e Secundárias da RAM, Escolas Profìssionais, Escolas Particulares e

Ensino Cooperativo.

Órgãos consultivos: Conselho Regional de Educação e Formação Profissional (CREFP);

Conselho Desportivo da Região Autónoma da Madeira (CDRAM).

Clientes/Utilizadores Externos

Comunidade Estudantil e Encarregados de Educação

Secretarias Regionais, Associações e outras entidades.

3. Objetivos

3.1. Objetivos estratégicos

A estratégia do GS tem como base o cumprimento da sua missão, e o programa

govemamental, considerando as áreas govemativas da educação, da educação especial, do

ensino, da ação social, do desporto, da formação profissional, da ciência, investigação e

tecnologia, da administração da justiça, da comunicagão social e dos assuntos parlamentares.

Procura melhorar e inovar serviços, através de processos e procedimentos internos desenvolvidos

e orientados para o compromisso, rigor, transparência, equidade e defesa do interesse publico.

Estes princípios estão presentes na definição dos objetivos estratégicos (OE) que são:
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OE 1 Maximizar o apoio técnico especializado ao Secretário Regional de Educação,
Ciência e Tecnologia bem como aos órgãos e serviços da SRE;

OE 3 Otimtzar autllizaçáo dos recursos afetos à SRE;

OE 2 Promover a excelência do modelo organizacional, através do aperfeiçoamento
dos instrumentos de gestão e dos mecanismos de prevenção e controlo;

OE 4 Promover a equidade no acesso e frequência dos estudantes do ensino
supenof;

OE 5 Promover a melhoria da qualidade dos serviços de informação e comunicação
da SRE.

3.2. Objetivos operacionais

Para a concretização dos objetivos estratégicos, indicados anteriormente, foram definidos

nove objetivos operacionais (OO) de forma a promover a efrcâcia, a eficiência e a qualidade dos

serviços prestados:

o OO.01 - Assegurar a eficâcia e a celeridade no apoio técnico especializado;

o OO.02 - Promover, acompanhar e avaliar processos, suportando as políticas da SRE;

o OO.03 - Promover a informação, comunicação e imagem do GS;

o OO.04 - Intensificar a prestação de informação aos estudantes e demais comunidade

educativa;

o OO.05 - Promover a melhoria dos processos e os mecanismos de prevenção e controlo

do risco;

o 00.06 - Assegurar a gestão eficiente do orçamento da SRE, disponibilizando a

respetiva informação financeira;

o OO.07 - Aperfeiçoar as competências digitais dos trabalhadores do GS (transição

digital e ao incremento da prestação de serviços por via eletrónica, designadamente

através ou em articulação com o portal SlMplifica);

o OO.08 - Promover uma gestão dos trabalhadores que vise a conciliação da vida pessoal

e familiar, bem como a motivação e desenvolvimento de novas competências pessoais

e ainda a conciliação da vida profissional com a melhoria das suas competências de

educação e formação profissional;

27
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a OO.09 - Melhorar os níveis de satisfação dos clientes internos e externos.

Subjacente à definigão dos objetivos operacionais existem critérios de eficácia, eficiência

e qualidade dos serviços prestados, com a respetiva ponderação, os quais contribuem, de acordo

com as prioridades estipuladas, para arealizaçáo plena dos objetivos.

Para a compreensão da dinâmica entre os objetivos operacionais e os critérios de eficácia,

eficiência e qualidade elaboramos o seguinte esquema que apresentamos:

Fig. 2 - A relação entre os critérios de eficácia, eficiência e qualidade e os objetivos

operacionais fixados.

. Objetívo Operacional 09
Qualidade

2Úo/o

. Objetivo Operacional 01
r Objetivo Operacional 02
. Objetivo Operacional 03
. Objetivo Operacional 04

50%

Eficácia

o Objetivo Operacional 05
o Objetivo Operacional 06
. Objetivo Operacional A7
. Objetivo Operacional 08

30o/a

Efic
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O quadro seguinte representa a forma como os objetivos estratégicos se articulam com os

objetivos operacionais, de forma a promover a efrcárcía, a eficiência e a qualidade dos serviços

prestados.

Quadro I - Relação entre objetivos estratégicos e operacionars

Importa, ainda, apresentar os indicadores de desempenho fixados, para cada um dos

objetivos operacionais, isto é, como será aferida e avaliada a concretização dos objetivos

operacionais.
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Quadro 2 - Relação entre objetivos operacionais e indicadores de desempenho
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Grau de satisfação da avaliação dos interesses e

aptidões.

N.o de eventos / projetos.

Sessões de divulgação, informação nas escolas.

N." de sessões de divulgação do Programa

Erasmus* Educação e Formação e apoio na

concessão de candidaturas.

N.o de procedimentos de controlo interno.

Percentagem de implementação das medidas do

Plano de Gestão de Riscos de Comrpção e Infrações

Conexas.

Percentagem de relatórios/mapas

reporte/boletins de execução orçamental.

de

Percentagem de trabalhadores inscritos na formação

face à lotação permitida na sala.

Percentagem de horários específicos aprovados.

N.o de horas de formação disponibilizadas aos

trabalhadores.

N.o de reclamações

Índice global de satisfação.

Tempo médio de resposta a pareceres, informações

e reclamações.

Percentagem de pareceres e informações devolvidos

com despacho favorável.

Percentagem de resposta às solicitações intemas e

externas.

N.o de estudos.

N.o de mapas de controlo orçamental

Taxa de execução do orçamento da SRE.

N.o de conteúdos para divulgação.

t00%

t00%

s0%

s0%

2s%

35%

40%

35%

3s%

30%
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3.3 Análise SWOT

A análise SWOT revela-se um instrumento importante para a elaboração do PA 2024,

possibilitando uma análise estratégica que permite diagnosticar a situação interna e externa em

que se encontra o GS, para que se possam definir linhas orientadoras da atividade para o ano,

articulando as orientações estratégicas com as características da organtzação e os recursos

disponíveis, bem como com as oportunidades e ameaças do ambiente externo. Com esta análise

pretende-se desenvolver um PA 2024 que maximize as forças e potencie as oportunidades e que,

por outro lado, minimize as fraquezas e amenize as ameaças.

Nesta conformidade, apresenta-se a seguinte matriz SWOT do GS:

a Bom relacionamento com os diferentes

serviços do govemo regional;

Intervenção multidisciplinar em áreas

especializadas;

Desenvolvimento de projetos

inovadores;

Ampla rede de parcerias e um bom

relacionamento com os s takeholders;

Aposta na divulgação do trabalho

desenvolvido nas redes sociais;

Modernização administrativa ao nível
dos processos de trabalho e de gestão de

conteúdos;

Implementação de uma nova ferramenta

de gestão de documentos e nova portaria

de gestão de documentos de acordo com

as regras do MEF (Macro Estrutura

Funcional)

Ligaçáo forte com as comunidades

madeirenses;

Implementação de uma política de gestão

de conflitos de consumo consolidada

a

o

o

o

a

o

o

o

Pontos Fortes

o Cultura de trabalho em equipa

Dificuldade;

o Escassez de colaboradores

especializados em algumas áreas

técnicas;

o Constrangimentos financeiros na

aquisição de bens e serviços;

o Grande Diversidade de áreas de atuação;

o Recursos materiais escassos em termos

de ajudas técnicas, tecnológicas,

materiais;

o Infraestruturas fïsicas escassas;

o Frota automóvel diminuta e obsoleta;

. Grandes dificuldades dos migrantes

(Locais com Segurança débil)

o Diferentes áreas de atuação e possível

dispersão de esforços.

Pontos Fracos

31
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o Conjuntura económica nacional e

internacional desfavorável;

o Condição de ultraperiferia;

o Diminuição da taxa de natalidade,

elevada taxa de desemprego e aumento

da emigração;

o Restrições orçamentais;

o Dificuldade na gestão da motivação dos

trabalhadores que exercem funções

públicas;

o Falta de incentivos aos trabalhadores.

o Dificuldades na simplificação nos

serviços públicos ao nível dos processos

administrativos;

Oportunidades

o Estabelecimento de

estratégicas com entidades

nacionais e internacionais;

parcenas

regionais,

Remodelação dos processos de trabalho

no Governo Regional;

Programa do XIV Governo Regional da

Madeira (2023-2O27);

Política de proximidade com os

migrantes;

descongelamento da admissão de

efetivos na Administr ação Pública;

Reposicionamento remuneratório para os

efetivos na Adminis tr açáo Pública;

o

a

o
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4. Recursos

4.1. Recursos Humanos:

Estão afetos ao Gabinete do Secretário um total de cento e setenta e três trabalhadores,

distribuídos por várias categorias profissionais, distribuídos pela estrutura organizacional

anteriormente referida, de acordo com as necessidades de cada unidade, serviço ou departamento.

A distribuição dos trabalhadores, por grupo profissional, é a que consta no quadro seguinte

o qual tem como referência a data de 31 de dezembro de 2024:
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45

11

Membros de Gabinete

Dirigentes - Direção superior

Dirigentes - Direção intermédia
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Coordenador de Gabinete/Núcleo
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Quadro 3 - Recursos humanos afetos ao GS

Como se pode constatar, o maior número de trabalhadores pertence ao grupo dos Tócnicos

Superiores, seguidos dos Assistentes Técnicos e dos Assistentes Operacionais.

No grupo dos mçmbros de Gabinete estão contemplados os Adjuntos, os Técnicos

Especialistas e as Secretárias Pessoais.

Para melhor visualização da distribuição dos trabalhadores por grupos profissionais e a

percentagem representativa de cada um, apresentamos o gráfico:

33

Assistente
operacional

24%

Membros de
Gabinete

9%

Dirigentes - Direção
superior

2%

Técnico de
lnformática

t%

Assistente Técnico
24%

Dirigentes - Direção

intermédia
7o/o

Técnico Superior
26%

Coordenador
Técnico

1%

Coordenador
Especialista

0%

Coordenador de
Gabinete/Núcleo

60/o

Assistente Operacional

Técnico de Informática

Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Coordenador Especialista

4 1

1

4 1

1

1

Fig. 3 - Distribuição relativa dos trabalhadores do GS por grupo profissional.
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4.2. . Recursos Financeiros:

Para a concretização da missão do GS são necessários recursos financeiros, não só para

fazer face às despesas com o pessoal, mas, também, para poder assegurar as despesas de

funcionamento normal dos serviços, e para o desenvolvimento das atividades e projetos.

Assim, o orçamento do GS contempla, para alem de despesas de funcionamento normal,

nas quais se incluem as despesas com pessoal, despesas de investimento, assim como algumas

despesas relativas a serviços simples da SRE, despesas com o financiamento do ensino privado

e IPSS, bolsas de estudo, incentivos à comunicação social, transferências para Serviços e Fundos

Autónomos, contratos programa entre outros.

No quadro seguinte consta o orçamento inicial onde se incluem todos os serviços e/ou

unidades orgânicas que dele dependem nomeadamente o GUG.



Administração regional

Investimentos

Despesas de Capital

Diversas

Famílias

Instituições sem fins lucrativos

Administração regional

Sociedades e quase-sociedades não financeiras

Aquisição de serviços

Aquisição de bens

Outras despesas correntes

Segurança Social

Abonos variáveis ou eventuais

Remunerações certas e permanentes

Despesas de Pessoal

ORÇAMENTO - Funcionamento Normal 2024

10 353,00 €

23 858,00 €

20 400,00 €

4 229 624,00 €

24 235 905,00 €

16267 218,00 €

t5 231 722,00 €

2 503 553,00 €

14 878,00 €

I 025 603,00 €

32 858,00 €

4 072112,00 €

PLr\i\li) DI r\ilV'l L),.\DË"i 2i)],'1

Quadro 4 - Orçamento Funcionamento Normal.

A representação grâfica permite visualizar a distribuição do peso da despesa, contemplada

no orçamento inicial, tendo em conta as diversas atividades programadas para o ano económico,

no GS.
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Remunerações
certas e...

Abonos variáveis ou
eventuais

Investimentos

Segurança Social
2o/o

Aquisição de bens
o%Administração

regional
0o/o

Famílias
6%

lnstituições sem fins
lucrativos

36%

Aquisição de
serviços

4%

Sociedades e quase-
sociedades não

financeiras
22o/o

Administração
regional

24%

Fig. 4 - Distribuição relativa das despesas previstas no orçamento inicial do GS por tipologia de

despesa

No gráfico acima podemos constatar que as despesas mais representativas são as que estão

contempladas nos seguintes subagrupamentos económicos :

. Instituições Sem Fins Lucrativos

o AdministraçãoRegional

o Sociedades e quase Sociedades Não Financeiras

o Famílias
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Sociedades e quase-

sociedades não
financeiras

lnstituiçôes sem fins L%

lucrativos
34%

Administração
regional

L%

Sociedades e quase

sociedades não

financeiras
Oo/"

Aquisição de
Aquisição de

servrços

lnvestimentos
37o/o

Administração
regional

sem fins
lucrativos...

Famílias

3%

Diversas
o%
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Instituições sem fins lucrativos

Administração regional

Sociedades e quase sociedades não financeiras

Investimentos

Despesas de Capital

Diversas

Famílias

Instituições sem fins lucrativos

Administração regional

Sociedades e quase-sociedades não financeiras

Aquisição de serviços

Aquisição de bens

Outras despesas correntes

Segurança Social

Abonos variáveis ou eventuais

Remunerações certas e permanentes

Despesas de Pessoal

ORÇAMENTO - Investimento 2024

4 808 393,00 €

225 t92,00 €,

€

5 163 585,00 €

-€
386 876,00 €

3 208 27t,00 €

105 284,00 €

t82294,00 C

5 851,00 €

-€

€

€

€

Fig. 5 - Orçamento - Investimento 2024
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5. Formação Interna e Externa

O Plano de Formação é um instrumento de gestão de recursos humanos do qual constam

as ações de formação arealizar num dado ano em resposta às necessidades do serviço e da sua

gestão, levando em conta as aspirações socioprofissionais das pessoas

5.1. Formação Interna:

. Da anáúise dos resultados do diagnóstico das necessidades de formação, foram

identificadas as áreas e ações de formação a abranger pelo Plano de Formação, constantes do

quadro seguinte:

Pfp.gov.madeira.pt; Sistema de Gestão de Tempos - Kélio; Reserva de motoristas; - 3 horas

Plataformas digitais (CGA direta e SS direta; ADSE direta;) - 3 horas

5.2. Formação Externa:

A formação extema é remetida por entidades externas ao GS ao longo do ano. Os

colaboradores são inscritos, de acordo com as vagas disponibilizadas e com o levantamento das

necessidades de formação, mediante a consulta dos dirigentes e trabalhadores.
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QUAR

Quadro de Avaliação e Responsabilização

do Gabinete do Secretário
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dstgmds@tô Eravao do EgiÍo dc ottsda c dc sÍda dos

wiços.

C@tÍolo atrav& do síst@ de g€deo dsummial.

FichE do pDjwÌo da DIP; Rrtslósio Anual ds O6tão do

AÍqrivoi crclba d. Rcqulelçõa da DM; Grclha dc rcgisto
dâs ffiõc d! hfoEação c rpoio do NCICSi Sidero dc
g6tâo d@lllMhl; Agdds dG notori!Íti

Rclatóric dc stúdo.

Cqtabillaçlo do n." ds úupas müôd6 ç iwiqud6

A t8& de qduçio orïu@tEl sró 8ferila coE b€s tro

6ç$Ftro úincâò o ffipmmiss, sdo utili4ú 8

poÁdrrâçlo: 9xdrspcaas p6s6l+0,9xODC+0, I rdospcs
capitsl.

Mclhs Hltado po{rfvcl dc ál@ç{Ì s rcmidos Ë Glhrc
wdiçõe

Mclhq Nltrdo poeslvçl do almçs ç midai I mclhm
mdiç0s.

Mclhq Ëcltrdo po€stvel dc alcaaça rc cuidar s rylhre
mdiçõ6

Mclüü Hltado po$Ívcl d! !l@ç$ çom os HWs
hws afsts D GEACB, fas â alação qgâ!b!
runida

Molhc wltado poaslvcl de âlmç* s midas s rclhrc
c@diçõei

Mclüü Hltrdo pGiÍv€l dr al@çs, o quc signifi€ ô

€xqç5o plo! do Fwiío.

s6ôcs dc â@!l9anhâ@b do PR& Meülor Ëltldo po$lvcl dc al6çÃ s Euids ü rclhffi
RrlatórioÊ - TiDo, @E itrdicrçeo do tobl do eol6 vhttsdô& cmdlções.

GElis de regiso d& s6ôc! dc irfmçâo' diwlgaçio e 
Mclhq mlodo po$eÍvcl d€ aI@çü s midas s Elhrc

apoio !o ànbito do Prcgl"m Etrru+ Edwcâô e -;- - - -
For6s4ão. cmoçoë'

Plarc de Psaçio de Riffi de coTF: u llç9rvreuor*ltaaopocsÍveldealmç&sreuidscrcthrcCmffi bvstÍrios e qu6tlo!áÍios tro âtlblto da pÍoleção d! ;oliÉc;
dados pcssis, @uis de troc€dimlos

Rclâtôrio dc exeuçâo üul do Pldo de PÉvõçào de Risçs Melàor Hltado posslvcl de al6!ú s ruid6 s relhGs
dc Compção e InÊ8ções Cdffi codigões

Ficha dc prcjccto da DIP

Ficìs d. pDtrlo ds DIP.

Mspas (Epone . nmftrÍGrauüul), itrf(roçô€8
intms, pws c boletiú dc oxsuçio oÍçaEdtal

LisB & píMças dos folrudc

Pedidor c dcapqchos dc aulorizsçgo

Rehlório dâ Fffução

Relâtóri6.Tipo, @n iÃdic!ç3o do rúmm dè Ëlanâçô6
4rc*nudas o divmfmtosc liwa@lo
Ralatório de ilâlLçlo ds stisftçlo de cliaEli Rehtóíio do

hquérito do DA; Avalisção da fdE çio dispoibilizadâ ffi
mbsÌh6dom

Mel[w mltado pocslvcl rte almçr * roftlas s rclhm
cqdiçõ6

Mçhq multado poagtvgl dc al@çE s Êsidss a rchü6
codiçõo.

Mçlbor Ëultrdo posslvel dc sl@ç8 s Euda! 6 úlhús
codiçier.

LohÍão óáxiM & sls, dc e{do m o qE ca*á fix8do.

Muutaçto do @uado e ncc$sfto ffrtrclommto de

todG 6 *ívlç6

Molhor Klt do posslvol de al@lçú s ruklss s rclhm
c@diçõca, pbffido cm t.re dc of& qt@,

Mclüc sultado posÍvcl dc slçaçat s ruidõ ro rclhqe
cddigõ€s,

Márimo d! avalioçto p6íwl

R€lâtóÍic.Tilo, avaliação do gm d! glisf!çâo da aPliqçâo

dos tst6 ds "inlffi ô sptidõ6"
MáÃim d€ avaliação poslvcl

q

\t] t(ts l)lsl,()\l\ I l\

&d8ugo

.nh^ J. tnfôflhÁli.â

Á.qiímrê 'l écrico
ewd.nâdd ]'éctrico
cGdcnadtr EsHialista
Cmrd.nÁde dê GâhinctcíNúcÌeo
Iécnico Su*íid

Ént6 - Dií4ão intemédia

DiriPniÉ - Dirccão suÉriôr
Mênhós tu Cshidc

tÌt
4l

4t

il
,ts
tl
1

t6

Plüádo Enutsdo Dcat{o

Totrl

Plmo de tivprlimfllg e Dcspess dc Dcseivolvimfito da

Admiíislr.ìçâo RcBioÍal

Orçsmmto dg Fucioídento
OÌ$úcDto

8 827 I 18,00 €

?o t27 40q oo €

D!dudo Ráll'rdo Dslo
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hrd i)2
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o0 02
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oô 05
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OO 0ò lnd l1 'cÍccnlagcrn dÈ Ícldkìnos, rìJpa\ dc

'q'rlc/lúìcrns dc (x$uçào orç!trreDrnl

1.5

oo 07 lnd Ì1
PorcenLrSeilì Jc trlbrlhldoÍLs mseikis Ìr
ì,rnìaçã. osp..ílìc!. Íde. a knbçìo pcínrtidu

Itrd ì5
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oo.0tÌ
lnd ló

N " dc horas dc li'nì!çâo disponrbrl,âdas ms

lild ll
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0.1
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l.(Ph u lc,ilÍnno.Ín\.( d,) srscmr dc rlsrrn

85.0% 10.ü9" rDI\r0l
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rol l0
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Ficha de Projeto GUG n." l/2024

Agosto-
setembro

Agosto

Agosto

Julho-agosto

Julho

Data de

Assistentes Técnicos

Técnicos superiores

Chefes de Divisão

Diretores de Serviços

Carreira,/

Otimizar os recursos financeiros disponíveis

Compatibilizar recursos Íinanceiros, atividades,
medidas e projetos;

Preparar o projeto de orçamento de funcionamento e

orçamento PIDDAR para2024, de acordo com as

orientações definidas superiormente, no âmbito das

educativas e

Trabalhador

Elaboração da proposta de orçamento global dos

serviços e escolas.

Recolha das propostas orçamentais de todos os

serviços e escolas dependentes da SRE e respetiva

Informação a todos os serviços e escolas

dependentes da SRE das orientações emanadas
pela SRF, no que se refere à elaboração da

proposta de orçamento para2025, e respetivo
no âmbito do

Análise dos dados recolhidos;

Recolha e atualização de elementos
indispensáveis à preparação da proposta de

Principais ações:

19 trabalhadores

oo.05

oo.01

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho

Balanço/Avaliação

464 dias de
trabalho

Ind. 12

Ind. I I

Ind. 03

Principais constrangimentos:

89,syo (88%)

13 (4)

83% (81%)

GUG (DSGF e DSOER)

Aferição, Contextualização e Viabilidade das Prioridades Financeiras da SRE

70.734,74 C

Apresentação, para aprovação,
da proposta de orçamento de

funcionamento e do orçamento
PIDDAR da SRE para2025,no
prazo estipulado.

Descrição da tarefa

Orçamento global da SRE païa2025

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n.'212024
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89,5oÁ (gg%)

550

13 (4)

83% (8t%)
92%

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Acompanhamento e çontrolo da
execuçào do orçamento.

Ind. 03

Ind. 05

Ind. 11

Ind.12
Ind. 13

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

1.022 dias de
trabalho

oo.01
oo.02
oo.05

oo.06

Principais ações:

Assegurar o apoio ao nível da execução
orçamental aos serviços e escolas dependentes da
SRE, nomeadamente através do pedido de

ede
Controlo periódico através de balancetes e mapas
modelo, com projeções até final do ano, de modo
a permitir uma melhor gestão dos recursos
financeiros e a previsão das necessidades dos

Colaboração na elaboração do boletim semestral
de execução, com especial relevância no âmbito
das situações com maior expressão orçamental

Reunião(ões) com os serviços e escolas
dependentes da SRE por lorma a permìtir um
melhor conhecimento do seu funcionamento
intemo, bem como desenvolver atitudes de
cooperação, a marcar de acordo com as
necessidades reveladas pelas mesmas e/ou
decisão/possibilidades do Gabinete da Unidade

e Planeamento

Trabalhador:

27 trabalhadores

Acompanhamento e Gestão da Execução do Orçamento de Funcionamento e do Orçamento PIDDAR da
SRE

GUG (DSGF e DSOER)

Acompanhar e controlar a execução do Orçamento
de funcionamento dos serviços dependentes da SRE;

Assegurar o apoio técnico a todos os serviços;

Contribuir para a consolidação de atitudes e

procedimentos no âmbito dos princípios da boa
financeira.

Data de realização:

Janeiro-dezembro

Janeiro-dezembro

Janeiro-novembro

Janeiro, julho,
dezembro

Carreira/

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

Técnicos superiores

Assistentes Técnicos/

155.967,42 €

Consolidação de uma efetiva cultura de rigor e transparência orçamental

Designação do Projeto:

Unidade execução

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n.'312024

Carreira/

Dezembro

Outubro - dezembro

Abril - setembro

Janeiro - abril

Data de realização:

Assistentes Técnicos

Técnicos superiores

Chefes de Divisão

Diretores de Serviços

Contribuir para a boa execução orçamental dos

apoios à construção, remodelação e apetrechamento

de estabelecimentos do ensino particular e

E IPSS.

Assegurar o controlo do circuito de arrecadação das

receitas dos estabelecimentos de educação e ensino

do l'ciclo o EB com educação pré-escolar e/ou

Desenvolver procedimentos de controlo da execução

do orçamento de funcionamento dos serviços
da

de

Análise dos dados e elaboração de relatórios de

controlo (desvios detetados), com sugestões /

Envio e recolha dos instrumentos de controlo,
após o lançamento dos dados pretendidos;

Planificação e elaboração/revisão dos

instrumentos de recolha de dados para

Principais ações

22 trabalhadores

Trabalhador:

melhoria e de

Reunião com os envolvidos para comunicação
das conclusões e apresentação de propostas de

oo.01
oo.02
oo.05

oo.06

Balanço/Avaliação

989 dias de

trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Ind. 03

Ind. 05

Ind. 11

Ind.1.2
Ind. 13

GUG (DSGF e DSOER)

Controlo da Execução do Orçamento e Respetivos Procedimentos

Principais constrangimentos:

89,5oÁ (88%)

550

13 (4)

83% (8r%)
92%

t50.93t,29 C

Sistemas de controlo interno bem
definidos (manuais de

procedimentos);
Controlo eficiente e eficaz dos
procedimentos inerentes à

Descrição da tarefa:

Sistemas de controlo interno - Manuais de Procedimentos;
Controlo eficiente e eflcaz dos procedimentos inerentes à execução orçamental.

Designação do Projeto:

Unidade execução:

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n.'412024
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550

87%

13 (4)

83%(8r%)
92%

Procedimentos inerentes para a
recolha de informação necessária
paÍa a análise da execução
orçamental;
Avaliar a

Ind. 05

Ind.06

Ind. 11

lnd.12
Ind. 13

342 dias de
trabalho

oo.02

oo.05

oo.06

Recolha, tratamento e compilação da informação
relativa à execução orçamental;

Reunjão com os responsáveis para
esclarecimento de dúvidas/solicitação de
documentação adicional:

Elabomção do relatório de execuçãoorgamental,
do qual consta a respetiva avaliação;

Informar/reunir com os serviços dependentes da
SRE para apresentação do relatório de execução.

18 trabalhadores

Avaliação do Planeamento o da Execução Orçamental

GUG (DSGF e DSOER)

Avaliar a execução orçamental por forma a melhorar
o planeamento e a aplicação dos recursosfinanceiros;

Conheçer e sistematizar os principais indicadores da
gestão orçamental da SRE.

Janeiro - fevereiro

Março

Março - abril

Maio

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

Técnicos superiores

Assistentes Tecnicos

52.192,62€.

Avaliação do planeamento e da execução orçamental (relatório).

Designação do Projeto:

Unidade O rcâ

Objetivos do pro.ieto: Objetivos Indicador(es): Meta
acronals:

Atividades

l)rtlrt rlr' 1'ry11li7r1çr'irrì l)fìrri)ir)rii.r rtr)rir::i iÌrÌ | rÌ rtr o/: \ r,r i I irirt ii rr

(!lqrt:i ig,ìri)t
lì r' i r i Ll ì I I r t i.f rl r I | ì.'j i' r' : I I Ì ! | i I I r r) I ì i r I:i

Afetação de recursos humanos:

{.:rr'r r,ir':r/ I f,til,tlit,r,lrl, : r\lqirti:rirr ('Zr)/|i," l)r)rr)r'ir.rir) rlrÌ ir:ìì'i)ìrìj
il,t rlirt:i ilrt ii:rÌìirrlitrt:!lììirl i'lill

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n.'512024

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Data de realização:

Assistentes Técnicos

Técnicos superiores

Chefes de Divisão

Diretores de Serviços

Carreira/

Janeiro - dezembro

Gerir o orçamento global da SRE.

Remeter à SRF, nos prazos estipulados, toda a

documentação nec€ssária ao controlo do orçamento

da SRE e ao das de

Instruir processos de despesa, para posterior envlo à
SRF para pagamento dos mesmos;

Principais ações:

Trabalhador:

Comunicação aos interessados dos despachos,

designadamente da SRF (alterações orçamentais).

Comunicação e solicitação de autorização da

SRF:

Instrução do procedimento/preenchirnento dos

rnapas necessários;

Análise das propostas (alterações orçamentais);

35 trabalhadores

oo.05

oo.06

oo.01
oo.02

Balanço/Avaliação

Afetação (%) N."
de dias de trabalho:

3.401 dias de

trabalho

Ind. 03

Ind. 05

Ind.06

Ind. 11

Ind.12
Ind. 13

Principais constrangimentos:

89,5oÁ (88%)

550

87%

13 (4)

83% (81%)

92%

GUG (DSGF e DSOER)

Gestão e Informação da Execução do Orçamento: Procedimentos Orçamentais e Contabilísticos
do GS e DR's

Descrição da tarefa:

Sistemas de controlo interno - Manuais de procedimentos;

Processos de despesa.

518.950,31 €

Sistemas de controlo interno bem
definidos (manuais de

procedimentos);
Controlo eltciente e eficaz dos

procedimentos inerentes à

Designação do Projeto:

Unidade execução:

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta
ars

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n,'612024
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89,5yo (89%)

550

87%
13 (4)

83% (8r%)

92%

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Controlo eficiente e efiçaz dos
procedimentos inerentes à

execução orçamental.

Ind. 03

Ind. 05

Ind.06
Ind. 11

Ind. 12

Ind. 13

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N.'
de dias de trabalho:

839 dias de

trabalho

oo.06

oo.05

oo.01
oo.02

Principais ações:

e dos SFA'

Recolha e verificação dos mapas de reporte
mensais, trimestrais e anuais dos serviços

Possíveis correções aos mapas e respetiva
execução orçamental;

Elaboração de mapas globais da SRE relativos
aos reportes mensais dos serviços integrados da

Validação dos mapas de reporte mensais dos
SFA's e EPR's da SRE;

Trabalhador:

l9 trabalhadores

Gestão e Acompanhamento dos Reportes Mensais, Trimestrais e Anuais

GUG (DSGF e DSOER)

Coordenar a recolha, verificação e análise dos mapas
de reporte mensais, trimestrais e anuais;

Assegurar o envio atempado da prestação de contas e

outros reportes à SRF e IGF.

Data de realização:

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Carreira/

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

Tócnicos superiores

Assistentes Técnicos

127.963,49 €

Mapas de reporte mensals.

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n." 712024

Assistentes Técnicos

Técnicos superiores

Chefes de Divisão

Diretores de Serviços

Carreira/

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Data de reâlização:

Assegurar a transferência e o aumento de FD's.

Coordenar a atribuição dos FD's aos serviços, após a

autorização da SRF;

Assegurar o envio atempado dos mapas das

necessidades de FD's - Cap. 01 e 50 - à SRF/DROT;

Coordenar a recolha, verificação e análise das

necessidades de fundos disponíveis dos serviços,
direções regionais, escolas básicas e secundárias,
SFA's e EPR'

Principais ações:

l5 trabalhadores

Trabalhador:

Comunicação dos FD's atribuídos pela

SRF aos e escolas.

Recolha e envio à SRF da informação
relativa à receita consignada das

Escolas Básicas e Secundárias e

Escolas Básicas e Secundárias com
Creche e Pré-Escolar

Elaboração de mapas globais de

necessidades de FD's da SRE - Cap
0le50e envio à SRF

Recolha e verificação dos mapas das

necessidades de FD's dos serviços e

escolas

oo.01
oo.02
oo.05

oo.06

Balanço/Avaliação

238 dias de
trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Ind. 03

Ind. 05

Ind. I I
Ind.12
Ind. 13

Principais constrangimentos:

89,5o/o (88%)

550

13 (4)

83% (8t%)
92%

GUG (DSGF)

Atribuição e Controlo dos Fundos Disponíveis da SRE

Fundos disponíveis

36.321,1.8 €

Obtenção de fundos disponíveis

Descrição da tarefa:

Designação do Projeto:

Unidade

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n." 8/2024
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89,íYo (88%)

13 (4)

83% (8r%)
92%

Mapa atualizado, referente às

autorizações de fu ncionamento

Ind. 03

Ind. 11

Ind. 12

Ind. 13

107 dias de
trabalho

oo.01
oo.0s

oo.06

Análise dos processos, por forma a
detetar situações passíveis de
resularizacão:
Informação e recolha dos elementos
necessários à conclusão dos processos
pendentes:

Verificação e controlo de todos os
processos, tendo em vista a
manutenção das regularidades e

sanação das irregularidades que surjam
por força das alteraÇões;

Contactos com os envolvidos, caso a
situação assim o permita e justifique,
com vista à transmissão de propostas
de melhoria e recomendações.

3 trabalhadores

Autorizações de Funcionamento

GUG (DSAFEP)

Coordenar os processos relativos às autorizações de
funcionamento dos estabelecimentos de educação
e/ou ensino privados.

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

t6.329,27 €

Mapa das autoÍizações de funcionamento de todo o ensino privado da RAM.

Designação do Projeto:

Unidade O tca

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

iltti r il, r'rrìli,trrvrirlì i 
) r'i rttli !)tti: rt\:rirt.J ilrtlrtrtrrr/r\ yriii,igtir,

( t irt:l rt r'i1:it rr) I

l) r' i | Ì (: i r.'Ì i i.\ Ll r) r ì'i ì. r'ì Ì I lr] i I r Ì tt I i r- | [i

Afetação de recursos humanos:

(lÌr'r',)i"rrr I'i',ti),tÌitir,ìrti':
rlr I Ìr)'/ í) lr i iì j

..\ Ì',)iirç,irr ('ír) i'\i,''
ì[q rlirr.t tll l1'11i;111i1,y

l)lrr;r'irjrirl rl;r irlr'r)irÌ

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n." 912024

Assistentes Técnicos

Técnicos Superiores

Chefes de Divisão

Diretores de Serviços

Carreira/

Agosto - dezembro

Janeiro -julho;
setembro - dezembro

Julho - setembro

Junho - setembro

Data de realização:

Garantir o apoio às famílias das crianças que

frequentam o tipo de instituições onde os mesmos se

Garantir todos os procedimentos necessários ao

apoio financeiro da SRE aos estabelecimentos de

educação e/ou ensino do ensino particular e

vo e estabelecimentos tutelados IPSS

9 trabalhadores

Trabalhador:

Balanço relativo ao apoio concedido. com
possíveis sugestões a serem introduzidas para o

financiamento do ano seguinte (relatório), nos

termos em

- Elaboração de listas nominais, referentes aos

apoios sociais, com o respetivo escalão, por

- Reunião(ões) com os responsáveis pelos

estabelecimentos de educação e/ou ensino para

esclarecimento de eventuais dúvidas e prestação

de

vados

Elaboração dos contratos a celebrar entre a SRE e

os estabelecimentos de educação e/ou ensino

Principais ações:

oo.0l
oo.05

oo.06

921 dias de
trabalho

Afetação (%) /N.'
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação

Ind. 03

Ind. 11

Ind. 12

Ind. 13

Principais constrangimentos:

Contratos de Financiamento.

140.553,81 €

Celebração de contratos de
frnanciamento que garantam as

condições necessárias à oferta da

melhor educação possível (em
paralelo com as condições
oferecidas pelo ensino público)

este de

Descrição da tarefa:

89,5Vo (88%)

13 (4)

83% (8r%)
92%

GUG (DSAFEP)

Apoios Financeiros a Instituições e a Alunos que Frequentam o Ensino Privado

Designação do Projeto:

Unidade res vel execução:

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n,'1012024
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89,5o/o (88%)

13 (4)

83% (8r%)
92%

Acompanhamento e controlo dos
apoios financeiros concedidos;
Relatórios de execução dos
apoios financeiros.

Ind.03
Ind. 11

Ind. 12

Ind. 13

594 dias de
trabalho

oo.06

oo.01
oo.0s

Análise dos mapas mensais de execução dos
apoios financeiros concedidos (despesas de
funcionamento):
Reuniões com os responsáveis dos
estabelecimentos de educação e ensino para
esclarecimento de dúvidas;

Recolha de elementos adicionais,
designadamente comprovativos de pagamento;

Elaboração de relatórios de execução de apoios
fi nanceiros concedidos.

l0 trabalhadores

Acompanhamento e Controlo dos Apoios Financeiros Concedidos a Instituições do Ensino Privado

GUG (DSAFEP)

Controlar a coffeta aplicação do financiamento
concedido;

Assegurar a boa gestão dos apoios financeiros
concedidos.

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Janeiro - dezembro

Juúo, agosto e

dezembro

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

Tecnicos Superiores

Assistentes Tecnicos

90.650,34 C

Relatórios dos apoios financeiros

Designação do Projeto:

Unidade O l la

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:
o eracronals:

Atividades

l):ìir-i t1,. r'ïrtIil!ì{liir)Ì i)q'i11t;i1y:11..; 1111iir-rsg iì,r Itì rr tlo/r\,iiI I iiìt'ri r'r

(rlq;qi'içii11);
i) i' i rt t) i litt ìr rtr ) tìl I i'iÌ tìrl i tl ì 1r rÌ i {ì.ì

Afetação de recursos humanos:

(. itl'i'rti r'ii/ I'i'ir iltt Ì irrii Io i'l r\ l.".i::rçii6 (')1, ) /]1,''
it,: rli,ts,l,t li'rrilrtlitr)l

l}).Jr)tiç!'rr) r lrì ÌrÌ r'q I'rt

rl ìl lrt

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n.'11/2024

Técn. Superior

Coord. GEACE

Carreira/

Dezembro

Novembro -
dezembro

Ouhrbro -

novembro

Setembro

Data de
realização:

Determinar o peso do financiamento das famílias

Determinar os custos de educação por natureza da

despesa

Determinar os custos da educação por níveis e graus

de ensino

2 trabalhadores

Trabalhador:

Apresentação do estudo.

Elaboração do estudo (relatório do estudo);

Recolha dos dados para a elaboração do estudo;

Organização de um painel de indicadores
financeiros/mapas de recolha de dados;

Principais ações:

oo.0l

4l dias de trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação
(descricão):

Ind. 04

Descrição da tarefa:

Principais constrangimentos:

Relatório do Estudo e respetiva apresentação.

6.257,01C

Preparação, recolha e tratamento
de dados;

do estudo

4 ( I )

GUG (GEACE)

Custo criança/aluno (Creche, Educação Pré-Escolar , | .o, 2.o e 3 .o Ciclos do Ensino Básico e Ensino
das Escolas Básicas e SecundáriasSecundário no ano escolar 202312024

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n," 1212024
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)(4

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Preparação, recolha e tratamento
de dados;

do estudo

Ind.04

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabaìho:

38 dias de trabalho

oo.0l

Principais ações:

Organização de um painel de indicadores
financeiros/mapas de recolha de dados;

Recolha dos dados pam a elaboração do estudo;

Elaboração do eshrdo (relatório do estudo);

Apresentação do estudo

Trabalhador:

2 trabalhadores

Receita consignada - Escolas Básicas e Secundárias e Escolas Básicas dos 2.o e 3.o Ciclos
Edcom ou sem 1.o ci 0-2022Pré-Escolar e Creche

GUG (GEACE)

Apurar os montantes de receita consignada
arrecadada nas Escolas Básicas e Secundárias nos
anos de 2020 a2022

Aferir as taxas de execução da receita consignada

Conhecer a aplicação da receita consignada, no que
concerne à execução da despesa

Data de

Janeiro

Janeiro

Janeiro -
fevereiro

Fevereiro

Carreira/

Coord. GEACE

Técn. Superior

5.799,19 C

Relatório do Estudo e respetiva apresentação.

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica responsável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GUG n.'13/2024

Fevereiro -
maíço

Janeiro

Data de

Técn. Superior

Coord. GEACE

Carreira/

Abril

Março - abril

Refletir sobre a evolução do custo/aluno por
concelho da RAM

Projetar a evolução da despesa do custo/aluno, por
valência

Conhecer a evolução do custo/aluno anual por
Creche/Pré-Escolar e 1.' Ciclo do Ensino Básico,

UOE entre os anos 2019 e 2021através do

Organização de um painel de indicadores
financeiros/mapas de recolha de dados;

Principais ações:

3 trabalhadores

Trabalhador:

Apresentação do estudo.

Elaboração do esfudo (relatório do estudo);

Recolha dos dados pam a elaboração do estudo;

oo.0l

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

64 dias de trabalho

Ind.04

Principais constrangimentos:

4 (1)

GUG (GEACE)

Evolução das despesas com o pessoal das Escolas Básicas do 1.o Ciclo com ou sem Pré-Escolar e

Creche -2019 a2021 dados comunicados através do UO

Preparação, recolha e tratamento

de dados;

do estudo.

Descrição da tarefa:

Relatório do Estudo e respetiva apresentação

9.7 67 ,04 e

Designação do Projeto:

Unidade

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n.'1412024

)1(4

do estudo

Preparação, recolha e tratamento
de dados;

kÌd.04

31 dias de trabalho

oo.01

Compilação de toda a legislação enquadradora;

Leyantamento dos dados relativos aos trabalhadoÍes do
GUG;

Tratamento dos dados;

Elaboração do estudo (relatório do estudo);

Apresentagão do estudo.

2 trabalhadores

Recursos humanos do GUG 2024 -Caractenzação e análise evolutiva

GUG (GEACE)

Caracteizar os recursos humanos do GUG e de cada
direção de serviços, nomeadamente a idade, sexo,
formação, ausências ao serviço, entre outras
informacões constantes no balanço social:

Projetar as aposentações para um espaço temporal de
uma década e os efeitos em cada direção de serviços;

Delinear uma estratégia de renovação do pessoal face
à possibilidade de redução de efetivos a curto/médio
ptazo.

Março

Março - abril

Abril - maio

Maio - junho

Juúo

Coord. GEACE

Técn. Superior

4.730,91C

Relatório do Estudo e respetiva apresentação.

Designação do Projeto

Unidade O rca execução:

Objetivos do projeto: Obìetivos Indicador(es): Meta
acronars:

Atividades

I)itirÌ rlr)

i'qr i li7r1ç 1i 1v
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Afetação de recursos humanos:

( , iì r' r'r) i r'r rl
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Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n.'1512024
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Técn. Superior

Coord. GEACE

Carreira/

Setembro

Agosto -

setembro

Julho - agosto

Julho

Data de

Constatar do tipo de recursos dedicados à educação

Calcular a despesa com a educação, por nível e

modalidade de ensino;

Determinar os custos de educação por natureza da

despesa;

Disponibilizar informação financeira, de acordo com
parâmetros definidos internacionalmente;

Trabalhador:

Preenchimento do inquérito;

Recolha e tratamento dos dados;

Organização de um painel de indicadoresfinanceiros;

Principais ações:

3 trabalhadores

Validação e envio do inquérito.

oo.01

Balanço/Avaliação

12 1 dias de
trabalho

Afetação (%) /N.'
de dias de trabalho:

Ind.04

Principais constrangimentos:

4 ( )

Inquérito devidamente preenchido

18.465,81 €

Preparação, recolha e tratamento
de dados;
Preenchimento do uérito

Descrição da tarefa:

GUG (GEACE)

Inquérito UOE (UNESCO/OCDE/EUROST AT) 2024 - Projeto I.N. E. S

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GUG n.'1612024
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450 (10)

4,1(3,9)

Principais constrangimentos:

Descriçõo da tarefa:

Planeamento, acompanhamento,
realização e frequência das ações
de formação;
Preenchimento e tratamento do
inquérito de avaliação da

Ind. 16

Ind. 18

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

86 dias de trabalho

oo.08

oo.09

Principais ações:

Relatório da Formação do ano anterior (2023);

Realização da formação, com respetiva avaliação
pelos formandos;

Monitorização (relatório)

Inquérito aos trabalhadores e elaboração do plano
de formação para2025.

Trabalhador:

50 trabalhadores

Formação Intema do GUG

GUG (GEACE)

Atualizar os conhecimentos do pessoal em funções
no GUG;

Promover o desenvolvimento de competências e
áreas de interesse dos profissionais do GUG;

Desenvolver estratégias para uma melhor satisfação
profissional do pessoal.

Data de realização:

Janeiro

Janeiro - Dezembro

Julho

Dezemhro

Carreira,/

Diretores de Serviços

Chefes de Divisão

Coordenadores

Assistentes Técnicos

13.124,46 C

Resultados obtidos no inquérito de avaliação da formação.
Relatório da Formação.

Designação do Projeto:

Unidade execução

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GES n.o 112024

Carreira/

Durante o ano
letivo
(novembro a

junho)

Data de

Diretor do
GES

Aumentar os níveis de formação e qualificação
promovendo o acesso e o sucesso dos estudantes no

ensino superior.

Trabalhador

Realização das sessões de divulgação e

informação.

Publicação do calendário, na pâgína

eletrónica do GES;

Agendamento com os Conselhos Executivos
das Escolas;

Divulgação nas escolas secundárias e

profìssionais;

Principais ações:

João Manuel Ribeiro Costa e Silva

oo.04

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação

20%

9

Principais constrangimentos:

80%

GES

Sessões de Dilulgação e Informação - Mais Informação, melhor decisão

Sessões de dirulgação e

informação nas escolas

secundárias

Descrição da tarefa:

Interesse das escolas

Relatórios-Tipo, com indicação do total de escolas visitadas(em resposta às solicitações)

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GES n." 212024

62

Diwlgação do calendário e
informação por parte do GES

Descrição da tarefa:

Receção, Análise, pareceres e
autorização.

Receção, Análise, pareceres,

autorização, pagamentos.

Receção e análise

Verificação, introdução dos
períodos e envio de email's

Afetação (7o) A{.'
de dias de trabalho:

40%

40%

30%

40%

Divulgar o processo de candidatura de bolsas
de estudo;

Reçecionar e analisar, de açordo com os
procedimentos de controlo interno fixados,
os pedidos de bolsa;

Avtorizar e validar os processos

Pagamento das bolsas de estudo

Trabalhador:

João Manuel Ribeiro Costa e Silva

Carla Maria Granito Corte Costa

Pedro Nuno da Costa de Mendonça

Petra Diana Freitas Reis Jardim

Robert Nelson Freitas Teixeira

Mericia Mendes Jardim

Atribuição de Bolsas de Estudo

GES

Principais constrangimentos

oo.0s

Principais ações:

3ll

t2 80%

Rececionar as candidaturas às bolsas de estudo

Balanço/Avaliação
(descrição):

Data de

realização:

Analisar a conformidade dos processos de acordo
com o regulamento e procedimentos internos

Atribuir e autorizar, de acordo com o escalão, a
respetiva bolsa de estudo.

setembro a

dezembro

Carreira/

categoria:

Diretor do

GES

Chefe

Divisão

Técnicos
Superiores

Assistente

Técnico

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica responsável pela execução:

Objetivos do projeto: Objetivos
Operacionais

Indicador(es): Meta

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:
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Relatórios-Tipo; Plano de Gestão de Riscos de Comrpção e Infrações Conexas. Manuais de procedimentos

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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I

4,0

4,4

t7

18

t9

5%

40%

20%

20%

ts%

oo.09

Disponibilização do questionário para
preenchimento no gabinete;

Introdução dos resultados na base de dados;

Análise e tratamento de dados;

Emissão de Relatórios

Carla Maria Granito Corte Costa

Pedro Nuno da Costa de Mendonça

Petra Diana Freitas Reis Jardim

Robert Nelson Freitas Teixeira

Merícia Mendes Jardim

Avaliação da Satisfação dos Utentes

GES

Melhorar os níveis de satisfação dos clientes internos
e externos

Janeiro a

dezembro

Chefe de

Divisão

Técnicos

Superior

Assistente

Técnico

40%Encarnação Teixeira

Rita Pestana

Assistentes

Operacionais

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica responsável pela execução:

Objetivos do projeto: Objetivos
Operacionais:

Indicador(es): Meta:

Atividades

l)rlirì rlrt

r'itÌìl ìt:ìç11ri

i','irìttiitriì; tìrirjrr:i; iì r t ir t i t trtl. \,,'r i I i r trrrirr

{ r ir::i t: r,içi! rl) l
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Afetação de recursos humanos:

(.ri r'r r)ir'rrl

!ilirlrÌr)i iÌl

l'r'ilil:ilììrtrlrlr't r\ t'qi11ç1i11 ('Z;) /i'{,"
rir; iliitr rlrr ir'rÌilrrlitrr
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Recursos Financeiros:
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Relatórios produzidos.

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de DSAJAT n," I12024

66

8s%Ind.03

75

227

o.o.0l

Cabimentação da despesa; Solicitação das
autorizações necessárias; Elaboração das
peças de procedimento; Consulta de
mercado; Análisç de propostas; Elaboração
de Informação interna.
Registo de procedimentos em inventário
interno; Registo de procedimentos no
base.gov.pt.
Acompaúamento fisico e financeiro dos
contratos; validação de faturas e instrução de
processo para pagamento.

Fazer levantamento das necessidades para
2025; estimar valores para as aquisições de
2025; elaborcrmapa.

I Trabalhador

1 Trabalhador

Gestão de Aquisições e Contratos do Gabinete do Secretario

DSAJAT - NAP

Instrução e Acompaúamento dos procedimentos
pré-contratuais

Registo dos procedimentos pré-contratuais

Acompanhamento da execução dos contratos

Planeamento das Aquisições Anuais

Janeiro a
dezembro

Agosto a
outubro

DS

TS

Registo dos procedimentos pré-contratuais

Designação do Projeto

Unidade Orgânica responsável execução

Objetivos do projeto: Obietivos Indicador(es) Meta

Atividades

I)itirt rir
i',:iì I iz,tliiu

it i' i ri,) i lt,t i.: rtçri,:r; iì:ì lìÌrì rIn'/\','rr liìrrtÌi {}

(rIlst:i içriu)I
l)r'i rìrl i r)rlìij !r rJ I ì:i i. r':i tìrl i ll I rtiÌ it),J

Afetação de recursos humanos:

( I rl r'r'rt i i'r t,/ Ì' i'tr ir i-r I it r t r I rt i' 1\- lt)irÌgiir) ('h) i r)1," I )r:.rr)i irJrirt rlrÌ iì!r't)Ìi{
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Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:

.. !\ij
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Ficha de Pro DSAJAT n." 212024

Carreira/

Janeiro a

dezembro de
2024

Data de

AO

TS

Gestão, organízaçáo e manutenção do arquivo
intermédio do GS na cave

Colaboração técnica na eliminação de documentação

de arquivo pertencente às várias unidades orgânicas
da SRE

Gestão, organízaçáo e manutenção do Arquivo
Intermédio da SRE (sito Madeira Tecnopolo)

Seleção e eliminação de documentação
pertencente às várias unidades orgânicas da

SRE em arquivo no Arquivo Intermédio da

SRE vode de

Principais ações:

I Trabalhador

2 Trabalhadores

Trabalhador:

Seleção e eliminação de documentação
acumulada em arquivos e depósitos de

arquivo das várias unidades orgânicas da SRE
ue é solicitado

Seleção e eliminação de documentação do

Departamento de Serviços Administrativos
do GS em arquivo no Arquivo Intermédio na

cave

Transferência, oÍganização e

acondicionamento em estantes de

documentação das várias unidades orgânicas
da SRE transferidas paÍa o Arquivo
Intermédio da SRE

o.o.01

o.o.07

Balanço/Avaliação

48

436

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

l5

03

Principais constrangimentos:

90%

75%

DSAJAT - NA

Gestão do Arquivo Corrente e Intermédio do Gabinete do Secretário

Descrição da tarefa:

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica responsável pela execução:

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto DSAJAT n," 312024

7 dias

96%

85%

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Ind.0l

Ind.02

Ind. 03

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N.'
de dias de tratralho:
t52

454

o.o.01

o.o.01

o.o.0l

Principais ações

Proceder à análise da Questão (análise

Enquadrar juridicamente

Elaborar Informação jurídica

Trabalhador:

I Trabalhador

2 Trabalhador

Elaboração de Pareceres Jurídicos

DSAJAT-Gabinete Jurídico

Análise e enquadramento legal das questões sujeitas
a parecerjurídico, dentro dos prazos estabelecidos.

Data de
rezliza

Janeiro a

dezembro

Carreira/

DS

TS

Informaçôes internas da DSAJAT

Designação do Projeto:

Unidade O res

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Pro eto DSAJAT - DAT n.'I12024

Técnicos
superìores

Chefe de

Divisão

julho a

agosto

Carreira/
categoria:

Janelro a

dezembro

janeiro a

dezembro

outubro a
dezembro

fevereiro a

março

Janelro a

dezembro

Proceder ao controlo da assiduidade através da

aplicação Kélio, verifi,cando o cumprimento do

horário estabelecido ejustificação dos períodos de

ausência.

Planeamento da formação do pessoal do GS - Dotar
os trabalhadores e dirigentes do GS de competências

Data de Principais ações:

oo.09 Ind. l8

Principais constrangimentos:

4

Balanço/Avaliação

nas areas em

Apresentação da proposta de orçamento no ano

seguinte em matéria de Recursos Humanos

Registo das movimentações que tenham implicação
no SIOE dos trabalhadores no portal do funcionário

Balanço Social - Cumprir com o estipulado no

Decreto-Lei n" 190196, de 9 de outubro, aplicado à

RAM, pelo Decreto Legislativo Regional no

40120081Ì114,, de l0 de dezembro, e fomecer à gestão

de topo os elementos necessários para o planeamento

e gestão dos recursos humanos do GS

Apresentaçào, para aprovação, da proposta

de orçamento de Recursos Humanos do GS

Trabalhador:

2025 no

Registo das movimentações que tenham
implicação no SIOE dos trabalhadores no
portal do funcionário

Dil.ulgação e Inscrição dos trabalhadores do
GS nas formações disponibilizadas pela

DRAPMAiDRE

Levantamento de necessidades formaçào do
pessoal do GS

Levantamento de dados e preenchimento dos

mapas do Balanço Social do GS

Gestão da aplicação Kélio, verifìcando o

cumprimento do horário estabelecido e

iustificação dos períodos de ausência.

1

I

oo.oo5

383 dias de
trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho

Ind. 1l

Ind. 12

DSAJAT - DAT

Descrição da tarefa

85%

Gestào RH - Gestão e Acompanhamento dos Recursos Humanos do GS

Controlo eficiente e eficaz dos
procedimentos inerentes à

Gestào de Recursos Humanos

Designação do Projeto:

Unidade

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:
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28.035,95C

Balanço SocialÀdapa anual de férias/Levantamento de formaçãolMapa do orçamento/PFP/I(elio

Recursos Financeiros

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Pro eto DSAJAT - DAT n.'212024

Carreira/

Janero a

dezembro

Janelro a

dezembro

Janelro a

dezembro

Janelro a

dezembro

Assistente

Assistente
Técnico

Chefe de
Divisão

Garantir todos os serviços disponibilizados pela

DR'S

Disponibilizar aos utentes um atendimento rápido e

com qualidade.

5

Trabalhador:

Expedição da correspondência pelos CTT e
distribuição da correspondência interna e

externa

Esclarecimento de dúvidas no âmbito das

atribuições da SRE

Garantir a requisição da emissão dos

certifiçados de Telescola

Agendamento de reuniões nas Direções
Regionais

oo.01

491 diasde
trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Ind. 03 8s%

Livro de reclamações/ Guias dos CTT/ Protocolo intemo e externo/ Percentagem de certificados emitidos

18.381,66 €

Melhoria dos Mecanismos de

Apoio aos cidadãos

Descrição da tarefa:

Data de Principais ações:

oo.09

Balanço/Avaliação

Ind. 17

Principais constrangimentos:

I

Garantir o apoio aos cidadãos

Garantir a expedição da Correspondência externa

Garantir a distribuição da correspondência interna e

protocolo

DSAJAT - DAT

Receção da SRE

Designação do Projeto:

Unidade ável execuçao

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Pro DSAJAT - DAT n.'3 12024

85%

Gestão da Frota Efrcaz

Ind.03

2401 dias de
trabalho

oo.01

Agendamento de veículos

Garantt a manutenção das viaturas

Redução de consumos através da gestão
integrada

Gestão da Frota

DSAJAT - DAT

Responder atempadamente às solicitações

Adequar os meios às solicitações

Garantir a manutenção das Viaturas

Garantir a segurança

Janeiro a

dezembro

Janeiro a

dezembro

Janeiro a
dezembro

Chefe de
Divisão
Assistente
Técnico
Assistente

810t4.74 C

No de reclamações/agenda dos motoristas/no de abastecimentos

Designação do Projeto:

Unidade O rca

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:
acronars

Atividades

I)tti:i rlrr

r'rri!lizitgtluÌ
ir1 l11qi1vl1i.; ;1çrjrr:; iìtt lrr rt,lo/r\ yrr I i rtrjttrt
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Afetação de recursos humanos:

( lttli'rtir'rr/ l' r'rtitrtIitrrllrir': r\ |',rlrrrjiirr (')í) /ÈÍ,"
ill rliit.r i[,r li,irilitlitrll
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Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Pro eto DSAJAT - DAT n.'4 /2024

73

Carreira/

abril a
dezembro

abril a

dezembro

Assistente
Técnico

Técnico

Chefe de
Divisão

Janeiro a

dezembro

Melhorar os níveis de satisfação dos clientes internos
e extemos

Data de Principais ações:

oo.09 Ind.18

Principais constrangimentos:Balanço/Avaliação

4

Promover uma gestão dos trabalhadores, que vise a

conciliação da vida profissional com a vida pessoal e

familiar, bem como, a motivação e desenvolvimento
de novas competências pessoais e ainda a conciliação
da vida profissional com a melhoria das suas

competências de educaÇão e formação profissional

Aperfeiçoar as competências digitais dos

trabalhadores do GS (transição digital e ao incremento
da prestação de serviços por via eletrónica,
designadamente através ou em articulação com o
portal SIMplifica).

Trabalhador:

Garantir a aprovação de horários específicos

Plataformas digitais (CGA direta e SS

direta;ADSE direta;)

Plataformas digitais (Pfp. gov.madeira.pt;
Sistema de Gestão de Tempos - Kélio;
Reserva de motoristas; )

oo.08

oo.07

610 dias de
trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Ind.15

Ind.l4

Descrição da tarefa:

50v,

75%

DSAJAT - DAT

Melhorias na Gestão de RH

Listas de inscritos na formação. Autorizações concedidas, face aos pedidos requeridos. Avaliação da

formação disponibilizada aos trabalhadores.

38596. I 3€

Ministrar ação de
sensibilização; Garantir a

aprovação de horários
específicos.

Designação do Projeto:

Unidade execução

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Pro DSAJAT - DAT e NAP n.' 5 12024

74

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Conservação e Manutenção das
instalações

Ind.l7

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N.'
de dias de trabalho:

1892 dias de
trabalho

oo.09

Principais ações:

Definição dos horários de trabalho das
assistentes operacionais e das áreas
adjacentes ao seu serviço de limpeza das

Levantamento das necessidades de
intervenção na manutenção das

Proçedimento plurianual de serviço de
manutenção das instalações

Trabalhador:

t2

Conservação e manutenção das instalações

DSAJAT-DATeNAP

Garantir a limpeza das instalações do Gabinete do
Secretário

Garantir a manutenção das instalações do Gabinete do
Secretário

Data de

Janelro a

dezembro

janeiro a
dezembro

outubro a
dezembro

Carreira/

Diretora de
Serviços/Chefe de
Divisão
Técnicos

Assistente

73.924 €

Designação do Projeto:

Unidade

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:



75PLANO DE ATIVIDADES 2424

Ficha de eto DSAJAT - DAT n.' 6 /2024

janeiro a

dezembro

Análise e enquadramento legal das questões

sujeitas a parecer técnico, dentro dos prazos

estabelecidos.

Elaborar parecer técnico

Enquadrar juridicamente e tecnicamente

Proceder à análise da Questão (análise

formal)

2 Trabalhadores

1 Trabalhador

o.o.0l

o.o.0l

o.o.01

663 dias de

trabalho

Ind. 03

Ind. 02

Ind.01

DSAJAT - DAT

Elaboração de Pareceres Técnicos

85%

96%

7 dias

54.827,00 €

Procederàanáliseeao
enquadramento legal da

Informações intemas da DAT

Designação do Projeto:

Unidade execução

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GPC n.' 112024

76

90%

23

0,5
80%

Ind.08

Ind. 11

lnd12

Ind.03oo.01

oo.0s

oo.03

Apoio nas diferentes áreas da organrzaçáo de
eventos (comunicação, protocolo e imagem)
promovidos pelo GSRE e por outros serviços
da SRE.
Dar pareceres na área do Protocolo de
eventos promovidos pelo GSRE ou outros
serviços da SRE.
Oryanrzação de eventos relacionados com o
projeto 'Ponto e Vírgula'(PV):
- Reuniões anuais de abertura da série com
as 15 escolas de ensino secundário da RAM
no início do ano letivo;
- Formação de correspondentes;
- Ida às escolas para gravação do programa
'Meia Hora com Ponto e Vírgula';
- Assinatura de Protocolo;

- Prémios das Capas do PV;

- Prémios mensais 'Mais criatividade';
- Encontro dos vencedores do'Grande
Ideia';

- Concurso Tapete de Flores;

- Festa final do PV.
Orgaruzação de eventos relacionados com o
projeto 'A TUA VEZ' (ATV):
- Assinatura de Protocolo;

- Prémios das Capas do suplemento;

- Prémios mensais (Mais criativos do
suplemento).
- Festa final do ATV;
Organrzação de eventos e ações relacionados
com o projeto 'Plantar o Futuro';
- Ações de sensibilização aosjovens do
secundário com deslocações à serra para
plantação de árvores, rega e cuidado das
mesmas.

Espaço Entrearte:

- Montagem e execução de exposições.

Organtzação e apoio a eventos.

GPCiDIP

Coordenar a orgarizaçáo de sessões, conferências,
exposições, congressos, reuniões ou outras atividades
promovidas pelo GSRE:
Coordenar o protocolo da SRE, tendo em vista
uma aplicação homogénea das regras do
protocolo a todos os seus departamentos.

De janeiro a
dezembro

De janeiro a
junho e

setembro a

dezembro

De janeiro a
juúo e

setembro a

dezembro

De fevereiro
a malo

Janeiro a

dezembro

i',' i r trt i llrt i:, !t r)rìì; I r'iÌ I l' I i r I r:) {Ì r rfjI l" irr,til,til rt!:,;,1.1,

it0t i r;.ttl r'i

Atividades

l'irtlit rr\:rii..\','ti I i,t.jii r.,

Objetivos do projeto:

Unidade O rca

Designação do Projeto:

Objetivos Indicador(es): Meta

l-)r1i:r rl:;

r'ir!Ìì i /tìLJÌir)

actonars:
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Assistentes
Técnicos

Técnico de
informática

Técnicos

Chefe de

divisão

2

I

2

I

Otgaruzação de outros eventos da
responsabilidade do GS.

130

17.299,6 C

Or ganização, realização e apoio
a eventos.

Fontes de verificação: Grelha de registos de solicitações intemas e externas e respostas do DIP e norrnas

procedimentos.
Para estabelecer a meta total do Ind.03, do GPC/DIP, foram contabilizados o número de eventos e projetos

anuais.
Relatórios de finais dos projetos: PV, ATV e 'Plantar o Futuro'. Plano de Gestão de Riscos de Comrpção e

Infrações Conexas. Manual de procedimentos de imagem e comunicaçáo.

de

Observações e fontes de verificação:

Recursos Financeiros:

I,/:, Ír,,'trrrill:' r:r,, i:,

Afetação de recursos humanos:

l crrilriirrrrlrtr '\i,1i:,r;1!o {'1" I I'i,"
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Ficha de Projeto GPC n.o 212024

4,4

90%

0,5
80%

Principais constrangimentos:

Descrição da tarefa:

Gestão da imagem institucional
da SRE. Execução de projetos
nas áreas do design gráfico e

design de multimédia.

Ind. 18

Ind.03

Ind. 11

Ind 12

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

382

oo.01

oo.05

oo.09

Principais ações:

Execução de projetos nas áreas do design
gráfico e design de multimédia:

Apresentações públicas da SRE;

- Execução de material de design gráfico de
toda a comunicação do GSRE (suplementos,

flyers, revistas, entre outros);
Atualização e uniformização dos materiais

gráficos e nos modelos dos documentos
oficiais;

- Idealizagão e execução de vídeos
promocionais e de informação;

- Apoio na imagem de design gráfico aos
serviços tutelados;

- Dar parecer quando solicitado na área de
da SRE.aose

Trabalhador:

I

2

1

2

Carreira/
categoria:
Chefe de
divisão
Técnicos
superlores
Técnico de
informática
Assistentes
Técnicos

Gestão da imagem institucional.

GPC/DIP

Desenvolver programas de comunicação da
SRE, com os objetivos de diwlgar a sua

atividade e de valorizar a respetiva imagem
institucional
Manter atualizado o Manual de Procedimentos
de Comunicação da SRE e garantir a respetiva

Participar na definição e execução dos projetos
de comunicação da SRE em órgãos de
comunicação social extemos, incluindo as

iniciativas de caráter
Produzir e gerir conteúdos multimédia de
suporte da política de comunicação da SRE

Data de

De janeiro a

dezembro

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos
Operacionais

Indicador(es):

Atiúdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:
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Fontes de verificação: Grelha de registos de solicitações internas e extemas e respostas do DIP. Inquéritos
de satisfação de trabalhos de imagem e multimédia.
Plano de Gestão de Riscos de Comrpção e Infrações Conexas. Manual de procedimentos de imagem e

comunicação.

33.203,44 e

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GPC n.o 312024

80

162

4,4

J

Ind. 18

Ind.07

Ind.08oo.03

oo.03

oo.09

Produção e edição do suplemento mensal
PV. Idealização, conceção, paginação e
seleção de conteúdos em articulação com as
escolas secundárias.
Produção e recolha de conteúdos em formato
mp3 e mp4 para o programa de rádio 'Meia
Hora com o PV'.
Produção e divulgação de conteúdos no
portal da SRE e nas redes sociais Facebook,
Instagram, nas plataformas Anchor, Spotify,
Medium; Educatio, Youtube, portal do
Diário de Notícias da Madeira.
Produção e edição do suplemento mensal
ATV. Idealização, conceção, paginação e
seleção de conteúdos em articulação com as
escolas de 3.o ciclo.
Produção de conteúdos sobre o projeto
'Plantar o Futuro' para a comunicação social
e colocação no site institucional e redes
sociais do DIP.

Gestão dos serviços de informação e comunicação através dos diferentes canais da SRE e gestão de
projetos.

GPC/DIP

Promover, em cooperação com os órgãos
representativos das mesmas, a divulgação das
atividades realizadas nas comunidades
escolares, bem como nos serviços e nas
entidades tuteladas pela SRË;
Criar oportunidades de divulgação do trabalho
realizado na comunidade escolar, bem como
nos serviços e nas entidades tuteladas pela

Cooperar com o Assessor de Comunicação do
GS na produção, aínlizaçáo e gestão da
informação da
Assegurar aatualização da informação do GS
no portal do Governo Regional;

Conceber e promover a produção de conteúdos
perenes de apoio técnico à comunicação

Acompanhar e colaborar na produção e
divulgação dos conteúdos informativos nos

canais de comunicação da SRE.diferentes

Janeiro a

dezembro

Designação do Pro.ieto:

Unidade O responsável

Objetivos do projeto: Obietivos Inclicador(es): Meta:
ronars:

Atividades

l)rti':t rlr'
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Técnicos

Chefe de
divisão

Assistentes
Técnicos

Técnico de

informática

Produção e divulgação de conteúdos
informativos para a comunidade escolar

Gestão dos canais de comunicação do PV e
do ATV: E-mail, Facebook, Instagram,
Anchor, Spotify, Linktree, programa de

rádio 'Meia Hora com o Ponto e Vírgula'.

Gestão dos canais de comunicação
institucional: Site (GS e SRE), Facebook,
Mailing Lists (Educatio) e Plataforma
Medium: Educatio.

2

2
6t9

Fontes de verificação: Grelha de registos de conteúdos produzidos pelo DIP
projetos: ATV, PV, 'Plantar o Futuro' e inquérito de trabalhos de imagem e

. Inquéritos de satisfação dos

multimédia. Relatórios de

finais dos projetos: PV, ATV e 'Plantar o Futuro'

53.803,48 €

Gestão dos projetos PV, ATV e

'Plantar o Futuro'.
Produção e divulgação de

conteúdos de apoio à
comunicação da SRE

\,ÌÌi:lÌ,r)('iìi

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:

; r\ìr;ir1r;1il {'lli) i\'i," !),:.r,lr'ir;titr 1l"v i.: t'::i',t',
ill riirì:; rlr: ir'ititirlitu;

Afetação de recursos humanos:
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Ficha de Projeto GPC n.o 412024

82

90%

4,4

Apoio ao Governo Regional e
entidades externas nas áreas da
Comunicação e Imagem.

Ind. 18

Ind.03oo.01

oo.09

Apoio ao Governo Regional nas iíreas da
comunicação, design gráfico e multimédia.

Participação na Equipa Técnica do
Orçamento Participativo.

Gestão e produção de conteúdos no âmbito
do contrato programa com as rádios.

Apoio ao Governo Regional nas áreas da Comunicação e Imagem.

GPC/DIP

Cooperar com outros serviços e entidades do
Govemo Regional no desenvolvimento de
iniciativas transversais de interesse público, em
particular naârea da comunicação.

Janeiro a
dezembro

Chefe de
divisão
Técnicos

Técnico de
informática
Assistentes
Técnicos

16.514,8 €

Fontes de verificação: Grelha de registos de solicitações
de satisfação dos projetos: ATV, PV, 'Plantar o Futuro'

internas e externas e respostas do DIP. Inquéritos
e inquérito de trabalhos de imagem e multimédia.

Designação do Projeto:

Unidade res sável execu

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): N{eta:
o tonats:

Atividades

l)r1ir1 r[1 l)r'irìr:il)rl t:t rÌt r;its lìrtf Ì\{ì{Ìr)/'/\ 7ììiirtrtiitì
( r l r::t tl r'lrlr iL n) ì

l'r irtrli i)rti:, t'r)rÌ:ii i'ÌÌtìrii r|ìrtrÌi l|:i

''r:tt 
I t zi

Afetação de recursos humanos:

( I tl r'r'r) i r'tr/ l' i'rli)rt I iirtrlrt i' : , i\ìr)iÌì\ÌÌ!r) (,2,) i rrí,',
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i'lir

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação
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Ficha de Projeto GPC n.o 5/2024

Data de

Carreira/

Janeiro a

dezembro

Téc. Sup.

Prestar esclarecimentos e apoio às entidades.

Coordenar o processo de atribuição dos apoios
públicos à comunicação social (publicações

periódicas e operadores de radiofusão).

Gestão da operacionalizaçáo dos Contratos-

-Programa de atividade radiofónica
(elaboração dos CP's e Resoluções, análise

dos relatórios mensais, monitorização e

avaliação da execução e articulação com as

Secretarias no envio de conteúdos.

Instrução de todos os procedimentos
legislativos e regulamentares inerentes aos

Incentivos do Estado em termos de leitura de

publicações periódicas e dos apoios diretos

aos órgãos de comunicação social de âmbito
regional e local, bem como ao MEDIARAM
- Programa Regional de Apoios à

Comunicação Social Privada (apreciação das

candidaturas, validação das despesas

elegíveis, acompaúamento da execução dos

projetos e auditorias, elaboração de

Relatórios, preenchimento de Mapas de

Controlo e Declarações de Conformidade,
articulação com as Comissões de

Acompanhamento, entre outras ações

decorrentes da dos

I

Interlocução com as entidades candidatas
e/ou beneficiárias dos apoios
(esclarecimento de dúvidas, apoio aos

procedimentos, entre outros contactos
inerentes aos processos a decorrer), bem
como com os serviços do Govemo da

com a tutela desta área.

oo.09

oo.01

221 días

Afetação (%) /N.'
de dias de trabalho:

Ind.18

Ind.03

GPC/Ì{GICS

90%

4,6

Gestão de Incentivos à Comunicação Social

Gestão, monitorização,
fiscalização e avaliação dos
apoios e interlocução com

Descrição da tarefa:

Designação do Projeto:

Unidade ável execuçao

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:
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serviços dos Governos
eda

16.506,78€

Dossiers dos respetivos Incentivos/Apoios.
Grelha de registos das sessões de informação e apoio do NGICS.
Resultados de avaliação da satisfação dos clientes extemos.

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GPC n.o 612024

Data de

Téc

Assist.

Assist. Téc.

Chefe de
Divisão

Carreira/

Janeiro a

dezembro

Coordenar autllização dos esúdios e dos recursos
materiais e técnicos afetos ao NM.

Contribuir para o desenvolvimento da educação

artística na RAM, apoiando a implementação de

projetos pedagógicos desta índole.

Assegurar o apoio técnico audiovisual e multimédia
no âmbito de iniciativas, projetos e eventos da SRE,
de outros organismos do Governo Regional e de

entidades externas/parceiras.

Principais ações:

3

4

8

I

Trabalhador:

Coordenação e supervisão do processo de

requisição de equipamentos e serviços de

multimédia.

Gestão da utilização dos esúdios de

gravação.

Apoio audiovisual e multimédia no âmbito
de iniciativas, projetos e eventos diversos
dos serviços do Governo Regional e

entidades

Produção de vídeos promocionais, de

eventos/atividades, documentários,
transmissão em stream entre outros.

Gravação de áudio e vídeo e edição de som e
imagem.

oo.09

oo.01

3.536 dias

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação

Ind. 18

Ind. 03

Principais constrangimentos:

4,6

90%

GPC/DM

Apoio Audiovisual e Multimédia

Tabela de requisição de serviços e equipamentos.
Resultados da avaliação da satisfação dos clientes intemos e externos

t34.969,71.€

Apoio ao Governo Regional e

entidades externas nas áreas do
audiovisual e multimédia.

Descrição da tarefa:

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:



PLANO DE ATIVIDADES 2024

Ficha de Projeto GPC n.o 712024

86

25

Organrzação, realização e

gestão dos eventos
promocionais, bem como das

sessões de esclarecimento ao

abrigo do Programa
Erasmus* EF.

10

138 dias

oo.04

Realização de sessões de divulgação
do Programa Erasmus* EF nas
escolas da RAM em parceria com a
Agência Nacional Erasmus* EF.

Dinamização de sessões de
esclarecimento (presenciais e/ou via
telefone/online), sobre o
funcionamento do Programa e as

especificidades dos formulários de
candidatura.

1

13 43r,22C

Programa Erasmus* Educação e Formação (EF)

GPC

Promover o Programa Erasmus* EF junto das

diversas instituições da RAM.

Assegurar o contributo da SRE no incremento da
aprendizagem ao longo da vida.

Apoiar o maior número de candidaturas no âmbito
do Ensino Escolar (EE), do Ensino e Formação
Profissional (VET) e da Educação de Adultos
(EA).
Contribuir paÍa uma maior motivação pessoal e
profissional da classe docente, dos dirigentes
escolares e restante staff, bem como dos alunos,
desde o pré-escolar ao nível secundário.

Dejaneiro a

dezembro

DocentelTécnica
Superior

Designação clo Projeto:

Unidade O a pela execução:

Objetivos do projeto:

Atividades

I)rtlrr rtr) i'r.ÌÌlilrtç11r)l, l','irt,:ìll,ti,.; rr,Jrl,t:il

Objetivos Indicador(es): Meta:
ractonats:

iJirl,t rt go/,\ y,tliit!':írr
( r trr.ru i'ir; ii r>) r

Afetação de recursos humanos:
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Recursos Financeiros:

ilrti
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Grelha de registos das sessões de informação e de apoio às candidaturas ao Programa Erasmus* EF

Observações e fontes de veriÍicação:
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Ficha de Projeto GPC n." 0812024

88

2

Principais constrangimentos

Descrição da tarefa:

Realização, em maio, do
ERCE e do concurso de
fotografia, Paisagens da
Madeira.

Ind.08

Balanço/Avaliação

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

80 dias

oo.03

Principais ações:

Organização e realização do Encontro
Regional de Clubes Europeus (ERCE)
e consequente atribuição de um
prémio à melhor partilha de boas

Dinamização do concurso de
fotografia, Paisagens da Madeira, e
respetiva exposição dos 50 melhores

da SRE.trabalhos na

Trabalhador:

1

Promoção dos valores comuns da União Europeia e do espírito de cidadania ativa junto da classe discente

GPC

Promover, junto dos alunos do 3.e Ciclo e do
ensino secundário das escolas da Região
Autónoma da Madeira (RAM), a importância da
sua participação na vida democrática da União
Europeia.

Consciencializar a comunidade escolar para a

execução da Agenda 2030 com vista à promoção
dos valores europeus, bem como da inclusão e
diversidade.

Fomentar a partilha de boas práticas entre os
vários clubes europeus das escolas da RAM,

Divulgar, promover e valorizar a paisagem natural
e humanizada da RAM.

Estimular a criatividade e o gosto pela fotografia

Data de realização:

Ano letivo
2023t24

Carreira,/

Docente/Técnica
Superior

7 786,21€

Designação do Projeto:

Unidade ável

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:
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Formulários de inscrição para os dois eventos; captação de imagem dos trabalhos candidatos; boletim de

voto a ser distribuído no Encontro Regional de Clubes Europeus e recolha de fotografias concorrentes ao

Paisagens da Madeira.

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de eto GS - NA n.o I 12024

95%

Gestão do arquivo e

correspondência.

Ind.3ool

Receção e distribuição da correspondência do GS.

Classificação e expedição da correspondência do
GS.

Organização do arquivo corrente e intermédio.

Total de 6 trabalhadores.

Núcleo Administratrvo

Receber, digiÍalizar, registar, classificar, distribuir e

assegurar a expedição da correspondência.

Gestão de correspondência do GS

Organizar o arquivo, tendo em vista a boa
conservação e flícil consulta dos documentos

Janeiro a
dezembro

Janeiro a
dezembro

Janeiro a
dezembro

Chefe de

Coordenador
tecnico

Assistentes
Técnicos.

59.330,19 €

Taxa de resposta - registo de entradas e respetivos encaminhamentos, saídas e arquivo
Fontes de verificação - Relatório Anual da Gestão do Arquivo.

Designação do Projeto:

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:
racronars:

Atividades

I)rÌirr rlr,

i'lrìlirrr(;Ìir)ì
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Afetação de recursos humanos:
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Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GS - NGPD n.o I 12024

Carreira/

Janeiro a
dezembro

Data de

Apoiar tecnicamente a resposta especializada
na ârea da Proteção de Dados

Técnico superior/especialista na área de
proteção de dados pessoais

Trabalhador:

Resposta à solicitação casuística de
pareceres, informações, reclamações ou
resolução de desconformidades
específicas (excluindo o
desenvolvimento do programa de
conformidade com o

Principais ações:

oo.01 -
Assegurar a

efìcácia e a

celeridade no
apoio técnico

120 dias de
trabalho

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação

Ind. 03
Percentagem de
resposta a

solicitações
internas e

externas

Fontes de verif,rcação: correio eletrónico; circulação documental; grelha de avaliação de intervenções
casuísticas.

Vencimento do trabalhador

Gestão, análise e estruturação
da resposta a solicitação de
pareceres, informações,
reclamações ou resolução de

desconformidades ecíficas.

Descrição da tarefa:

Principais constrangimentos:

89,5o/o

Núcleo de Gestão de Proteção de Dados (em articulação com Gabinete Regional de Conformidade Digital,
de Dados e

Proteção de Dados Pessoais - Prestar informação e aconselhamento aos serviços da SRE

Designação do Projeto:

Unidade

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta

Atividades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GS - NGPD n.o 2 12024

g1o7o{z)

Principais
constrangimentos

Descrição da tarefa:

Estruturação de

entregáveis com base

no trabalho do projeto-
piloto na Escola Básica
com Pré-Escolar e

Creche dos Louros;

Adaptação do programa
global às escolas;

Sessões de

comunicação,
informação (%
Escolas)(1)

Balanço/Avaliação
(descrição):

Afetação (%) /N."
de dias de
trabalho:

20 dias de trabalho

oo.04
Intensificar a

prestação de

informação aos

estudantes e

demais

comunidade
educativa.

Principais ações:

Apresentação do programa
'Rumo à conformidade com
o RGPD' adaptado às

escolas com autonomia

Trabalhador:

I

Proteção de Dados Pessoais - Escolas com Autonomia

Núcleo de Gestão de Proteção de Dados (em articulação com Gabinete Regional de Conformidade
Digital, Proteção de Dados e Cibersegurança e Escola Básica com Pré-Escolar e Creche dos
Louros)

Melhorar a proteção de dados pessoais nas

Escolas com Autonomia

Data de

realização:

Segundo e terceiro
trimestres

Carreira/

categoria:

Técnico

superior/especialista
na itrea de proteção

de dados pessoais

Designação do Projeto:

Unidade Orgânica responsável pela execução:

Objetivos do projeto: Objetivos
Operacionais:

Indicador(es): Meta:

Atividades

Afetação de recursos humanos:



I

93PLANO DE ATIVIDADES 2024

Dirigentes e
Professores da

Escola Básica com
Pré-Escolar e

Creche dos Louros

Gabinete Regional
de Conformidade
Digital, Proteção de

Dados e
Cibersegurança

7

5

10 dias de trabalho

10 dias de trabalho

Vencimento dos trabalhadores e dirigentes;

Recursos externos ao GSRE, aludidos na Estratégia de'Rumo à conformidade com o RGPD' nas

Escolas, aprovada pelo Sr. Secretário Regional de Educação, Ciência e Tecnologia em 25/03/2024

Organização da(s)

sessão/ões de

apresentação.

(r) Por motivos de harmonização de indicadores, considera-se estas sessões como facilitadoras dos

objetivos estratégicos e operacionais em causa.

(') A p".""ntagem será apurada pela presença agregada de representantes das Escolas com

Autonomia na(s) sessão/ões.

Fontes de verificação: lista de presenças; correio eletrónico; circulação documental.

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GS n.o 112024

82%

Implementação do Plano de
Prevenção e Emergência nas

escolas.
Realização de ações de
sensibilização para a segurança e
proteção de riscos naturais e
tecnológicos, aos alunos do ensino
básico.

Ind.09

207 dias de
trabalho.

o04

Realizar junto da comunidade escolar, diferentes
atividades relacionadas com a implementação do
Plano de Prevenção e Emergência da escola -
Sensibilizações, exercícios de evacuação e

simulacros.
Incorporar e dinamizar conteúdos curriculares
vocacionados para a segurança e proteção de
riscos naturais e tecnológicos aos alunos do
ensino básico.

Total de I trabalhador

18.108,36€

Taxa de resposta - Número de solicitações.
Fontes de verificação - Relatório anual elaborado pelo Técnico Especialista.

Educação para a Segurança e Prevenção de Riscos

Gabinete do Secretário

Implementar o Plano de Prevenção e Emergência nas
escolas.

Dinamizar temas e conteúdos para a comunidade
escolar relacionados com as medidas de autoproteção
no âmbito dos riscos naturais e tecnológicos.

Janeiro a
dezembro

Janeiro a
dezembro

Tecnico
Especialista

Designação do Projeto:

Unidade re nsável pela execução:

Objetivos do projeto: Obietivos Indicador(es): Meta:
o ronars:

Atividades

Ì )rì i: r iÌr'
I'rtrì I i,j: ÌrÌÌ I rÌ l
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Afetação de recursos humanos:
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Recursos Financeiros:

Observações e fontes de verificação:
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Ficha de Projeto GS n.o I /2024

Técnico Superior

Diretor da
DSA.IAT

Diretor do GUG

Chefe de Gabinete

Carreira/
categoria:

Janelro a

dezembro

janeiro/agosto

janeiro/ abril/
iulho/ outubro

janeiro a
dezembro

Data de
realização:

JAnelro a

dezembro

Garantir o cumprimento das Metas e Execução

Garantir a Implementação e o funcionamento do
Projeto

Trabalhador

Total de 4 trabalhadores.

Sessões de Acompanhamento da Execuçãojunto
dos intervenientes: DR's e Escolas

Relatório de Indicadores Comuns

Relatório de Progresso da Execução Física

Mapa de Ponto de situação do investimento -
execução financeira

Garantir as condições para desenvolvimento dos
Proìetos

Principais ações:

oo4

220

Afetação (%) /N."
de dias de trabalho:

Balanço/Avaliação
(descricão):

Ind.9

Sessões de Acompanhamento da Execução junto dos intervenientes: DR's e Escolas
Relatórios e Procedimentos definidos pela Estrutura de Missão Recuperar Portugal

1.04.823,77 C

Descrição da tarefa:

Principais constrangimentos:

82%

Gabinete do Secretário

PRR - Execução do Investimento C20-I03-RAM

Designação do Projeto:

Unidade vel

Objetivos do projeto: Objetivos Indicador(es): Meta:

Atiüdades

Afetação de recursos humanos:

Recursos Financeiros:

Observações e fontes de veriÍicação:
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