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1. Apresentacdo

O Plano de Actividades da Direcgdo Regional para a Administragdo Pudblica do
Porto Santo (DRAPS} contempla as actividades que se pretende desenvolver
durante o ano de referéncia nas diferentes divisdes, nomeadamente: Divisdo de
Gestdo Administrativa e Financeira — DGAF, Divisdo de Gestdo de Manutencdo e

Instalagcdes — DGMI e DivisGo de Gestdo de Recursos Naturais — DGRN.

O documento contém esta apresentacdo, a caracterizagdo do ambiente interno
e externo da DRAPS, a identificac&o dos principais clientes, um capitulo dedicado
a definico dos objectivos e estratégias, e por Ultimo uma descricdo das

actividades que se prevéem executar.
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2. Nota Introdutéria

2.1. Caracterizacdo do ambiente interno
Enquadramento
O presente Plano de Actividades foi elaborado pela Direc¢do Regional
para a Administragc&o PUblica do Porto Santo e tem como finalidade apresentar,
de forma sintética e sistematizada, as actividades a desenvolver, bem como os
resultados esperados, decorrentes da programacdo das actividades desta divisdo

para o ano de 2014.

Missdo e Competéncias
A DRAPS tem como miss&o supervisionar e coordenar todos os servicos do
Governo Regional na llha do Porto Santo, articulando-os com os servigos centrais.

Esta Direc¢do Regional constitui as seguintes competéncias:

a) Promover a racionalizacdo e gestdo adequada dos recursos humanos,
tendo em vista a redlizagdo profissional e o eficiente funcionamento

dos servigos;

b) Redlizar estudos de gestdo previsional e de caracterizagcdo dos

recursos humanos, nomeadamente o balango social;
c) Promover os procedimentos necessdrios ao recrutamento do pessoal;
d) Coordenar o planeamento e a gestdo da formagdo profissional;

e) Assegurar a divulgagdo de infformagdes de interesse geral no dmbito

dos recursos humanos;
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f) Coordenar o sistema de avaliagcdo dos recursos humanos;

g) Organizar e manter actualizados os registos e os controlos de

assiduidade bem como manter actualizados os processos do pessoal;
h) Elaborar as listas de antiguidade;

i) Assegurar a recepcdo, classificacdo, registo, encaminhamento e

expedicdo de todo o fluxo documental;

i} Organizar o arquivo tendo em vista a facil consulta dos documentos e

a sua conservacao;
k) Assegurar a gestdo dos recursos financeiros e patrimoniais;

I) Promover as acgdes necessdrias para o correto processamento das

remuneragoes;

m) Assegurar a elaboragdo da proposta de or¢camento de
funcionamento e de investimentos, bem como acompanhar a

execucdo orcamental e propor medidas necessarias;

n) Proceder & aquisicdo de bens e servicos e administrar os bens de

consumao;

o) Elaboragdo do plano de recepcgdo, conservacdo e aplicagdo dos

materiais em stock;

p) Organizar e manter actualizada a contabilidade da DRAPS bem como

efectuar o processamento das despesas;
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Elaborar a facturacdo relativa & actividade e servicos prestados pela

DRAPS;

Assegurar a instrucdo dos processos de contratagdo publica;
Elaborar os mapas a remeter anualmente ao Tribunal de Contas;
Elaborar modelos de optimizacdo de planos de avaliagdo de riscos;

A elaboracdo de estudos, especificacdes e estimativas de custos de

manutengdo de instalacdes;

Certificar o desempenho de funcionalidade que lhe estd submetida,
organizar, orientar e executar plano de construgdo, recepgdo e
conservacdo e manutencdo preventiva de instalagdes e infra-

estruturas;

Redlizar a detec¢do e grau de degradagdo de instalagdes e infra-

estruturas afectas & DRAPS;

Preparacdo e sugestdo de planos de politicas de actuacdo geral ou

sectorial no &mbito das suas competéncias;

Zelar por todo o equipamento e materiais utilizados na elaboragdo e

execugdo de manutengdes;

Certificar a segurancga, limpeza, estabilidade e funcionalidade das

instalacdes e infra-estruturas afectas & DRAPS;
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aa) Elaboracdo de plano de montagem, construgdo, recepgdo e

conservacdo de equipamentos e viaturas;

bb) A elaborac&o de estudos, especificagdes e estimativas de custos de

equipamentos;

cc)Certificar o desempenho da funcionalidade que Ihe estd submetida,
orientar e executar trabalhos de montagem e desmontagem,

conservacdo, reparacdo e ensaios de equipamentos;

dd) Realizar a detecgcdo e grau de avarias dos equipamentos em

Servico;

ee)Recuperacdo, reutilizacdo e reciclagem de materiais, equipamentos e

de sucatas;

ff) Assegurar a gestdo das instalacdes de todos os edificios afetos &

DRAPS;

gg) Manutencdo e conservacdo de curso de dgua e vias de circulagdo,

assim como a sua fiscalizagdo;

hh)Planear e promover o desenvolvimento florestal, agricola e veterindrio

na llha de Porto Santo;

ii) Acompanhar a gestdo dos equipamentos e meios do Posto
Experimental do Farrobo, Estufa da Lingua de Vaca, Posto Florestal dos
'Saldes, Posto Florestal das Chapas, Lota, Entreposto Frigorifico e Centro

de Atendimento Veterindrio;
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il) Efectuar a gest@o e manutengdo dos jardins e espacos verdes afectos

& Direcgdo Regional;

kk) Promover acgdes necessarias a produgcdo e bem-estar animal na ltha

de Porto Santo;

) Acompanhar e efectuar a avaliagcdo do desempenho dos funciondrios

destacados nesta unidade orgdnica;

mm) Promover a ligagcdo funcional e necessdaria articulagdo com os

6rgdos de governo com competéncias nestas matérias;

nn)Promover a dinamizagdo de medidas de cardcter divulgativo
implementadas pelos érgdos de governo com competéncias nestas

matérias;

oo)Acompanhar a Implementacdo das politicas aprovadas pelos érgdos

de governo com competéncias nestas matérias.

Recursos Humanos
O quadro seguinte mostra o nUmero de funciondrios, por grupo de pessodl,
que desempenharam fungdes na DRAPS no ano de 2014, num total de 141

funciondrios:
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Grupo de Pessoal  N°. de Trabalhadores

Dirigem‘e ]
Técnico Superior 2
Assistente Técnico 32
Assistente Operacional 106
Total Ry

Dos 141 funcionarios que irdo trabalhar na DRAPS 41 sdo do sexo feminino e

100 do sexo masculino.
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2.2.Caracterizagcdo do Ambiente Externo

A actividade da DRAPS estd fortemente ligada & actividade do Governo
Regional.

A conjuntura econdmica e o periodo de contencdo de despesas que
atravessamos podem limitar a actuagcdo desta Direcgdo relativamente ao

desenvolvimento de novos projectos.

2.3.ldentificagdo dos Principais Clientes

Relativamente aos clientes da DGMI, estes podem ser internos ou externos.
Como clientes internos, temos as vdrias unidades orgdnicas que compdem

a DRAPS, uma vez que usufruem dos servicos prestados umas pelas outras.

Como clientes externos, podemos identificar os seguintes:

¢ Administragdo Publica Local;

Empresas Publicas;

Empresas Privadas;

Associacdes empresariais;

Cidaddos em geral.

3. Objectivos Estratégicos e Politica da Qualidade

Para o ano de 2015, foram definidos os seguintes objectivos estratégicos e a

politica da qualidade.

3.1.0bjectivos Estratégicos

A DRAPS tem como visdo ser o paradigma da Administragdo Pdblica
Regional, tendo como base os valores da Exceléncia, da Equidade, da Etica e da

Inovagdo.

3.2.Politica da Qualidade

» Satisfazer as expectativas dos Clientes Externos e Internos,
garantindo o cumprimento integral da legislagdo aplicavel;

> Estimular a obteng@o de elevadas competéncias dos
colaboradores através da formacdo, da partilha de experiéncias
e solugdes, do trabalho em grupo e da comunicacdo;

10
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» Inovar e modernizar de modo a melhorar continuadamente os
servicos prestados aos Clientes/Cidaddos;

» Medir e desenvolver a performance da Direc¢cdo Regional nos
vérios dominios da sua actividade;

» Cumprir com os requisitos da norma NP EN ISSO 9001:2008 e
melhorar continuamente a eficdcia do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

4. Actividades
4.1. Divisdo de Gestdo de Recursos Naturais

4.1.1. Unidade de Gestdo de Florestas e Desenvolvimento Agricola

> Florestas

v Colheitas de sementes de espécies endémicas nos diversos
Picos do Porto Santo;

v Propagacdo e mulliplicagdo de espécies florestais e
ornamentais da estufa da Lingua de Vaca;

v Manutencdo florestal e infra-estruturas de veredas, dreas de
lazer e da drea da rede natural do Pico Branco e Terra-Cha;

v Recuperacdo do coberto vegetal do Pico Branco;
v Arborizacéo, beneficiagdo e correcgdo torrencial;

v Beneficiacdo da vereda do Pico Castelo e dreas de lazer do
Parque Florestal dos Morenos.

> Jardins e Espacos Verdes
v Manutencdo de jardins e espacos verdes;
v Jardim nas Instalagdes da Pousada da Juventude;
v Jardim nas instalagdes do Pavilhdo Multiusos;

v' Dinamiza¢cdo do nucleo da flora Porto-santense e algumas
espécies endémicas da llha do Porto Santo da DGML;

v Renovacdo de floreiras e canteiros mediante a reposicdo
com plantas da estufa da Lingua de Vaca.

11
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» Agricultura

v Manutengd@o do viveiro de drvores de fruto tradicionais da
llha do Porto Santo;

v Manutengdo do Campo da Llingua de Vaca para
abastecimento da Cantina da AdministragcGo Publica do
Porto Santo;

v Incentivar a formagdo sobre Produtos Fitofarmacéuticos,
Economia Agrdria, Apicultura e Viticultura para agricultores;

v Experimentagcdo de culturas fropicais e subtropicais de
drvores de fruto;

v Venda de cerealiferas, arvores de fruto, barbados e enxertos
prontos a agricultores;

Podas e enxertias em fruteiras e vinha;
Gestdo da actividade de maquinarias e alfaias agricolas;

Dinamizacdo do Museu de artefactos agricolas;

D D N N N

Realizagcdo da Festa da Vindima no Campo Experimental do
Farrobo;

v Apoio d&s hortas pedagdgicas existentes no Campo
Experimental do Farrobo;

v Apoio 4 reinfroducéo da Apicultura na llha do Porto Santo;

v Apresentacdo do Gabinete de Apoio ao Agricultor.
4.1.2. Unidade de Gestdo de Produgdo e Saude Animal

» Centro de Atendimento Veterindrio (CAV)

v Programa de vigil@ncia e controlo da Zoonozes doengas
transmissiveis ao Homem na llha do Porto Santo;

v Programa de desparasitagdo e vacinagdo ciclica em
exploragdes;

v Accdes de formagdo para produtores relativos ao bem-
estar animal, nutricdo e exploracdo em ruminantes, equinos
e suinos; ‘

v Licenciamento de acordo com o REAP das exploragdes
pecudrias existentes no Porto Santo;

12
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. v Monitorizagcdio de doencas infecciosas em pequenos
' ruminantes e sua distribuicdo na ltha do Porto Santo.

> Entreposto Frigorifico e Lota

v Estabelecer o sistema de qualidade e seguranca alimentar
na Lota;

v Leil&o de pescado;

v’ Distribuic@o do gelo & frota pesqueirq;

v’ Refrigeracdo e congelacdo de pescado;

v' Envio de pescado para a indUstria conserveirq;

v Atribuic@o ao subsidio ao gasdleo da frota pesqueira.

4.2. Divisdo de GestGo de Manutencdo e Instalagoes

4.2.1. Unidade de Gestdo de Conserva¢do de Instalagdes e Infra-Estruturas

» Instalagoes de Apoio
v Apoio a gestdo da DGMI;

v Promogdo de uma politica de formagcdo do pessoal que
assegure que, pelo menos 30% dos funciondrios, participem
numa ac¢do de formagdo, que pode ser interna ou externa:;

v Reestruturagdo do sistema de comunicagdo e da circulagdo
da informacgdo;

v Simplificagdo dos suportes fisicos dos fluxos de informacdo e
documentacdo;

v Curso de iniciagcdio em computadores para os funciondrios da
DRAPS, a realizar-se no CJPS;

v Curso de reciclagem do Cédigo da Estrada para os
Operadores;

v Acc¢do de formacgdo sobre manuseamento de extintores.

> Instalagc6es Desportivas

v Verificagdo do cumprimento da manutengdo feita pelas
entidades externas contratadas, nomeadamente a
manutencdo dos elevadores;

13
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v Elaboracdo mensal de um mapa dos hordrios dos
funciondrios da Piscina e do Pavilhdo Multiusos do Porto
Santo;

v Simulacro de emergéncia para evacuagdo em caso de
incéndio ou gueda de estruturas no Pavilhdo Multiusos do
Porto Santo e Piscina do Porto Santo.

» Llimpeza

v Uma vez por més uma limpeza mais profunda em algumas
instalagoes;

v Elaboracdo mensal da distribuicdo das funciondrias deste
nUcleo pelas diversas Instalagdes da DRAPS;

v Relatério mensal de controlo da qualidade da limpeza
efectuada.

> Conservacdo de Infra-Estruturas, Instalagdes, Linhas de Agua e
Veredas

v Reparacdo, reconstrucdo e reabilitag¢do do edificio de apoio
ao posto agricola do Farrobo;

v Reparagdo das casas do Penedo;

v Reabilitagdo e melhoramento do estaleiro de materiais junto
& barragem do Dragoal;

v Limpeza das ribeiras da ilha de Porto Santo;

v Reparagdo de ala feminina do Centro de Juventude do Porto
Santo.

> Centro de Juventude do Porto Santo e Vigilancia
v Reforcar a qualidade dos servigcos prestados aos utentes;

v Simplificar e normalizar procedimentos, visando uma gestdo
pela qualidade;

v Optimizar a utilidade dos recursos existentes e fomentar uma
cultura de aprendizagem e melhoria continua, assente em
boas praticas de gestdo;

v Promover a qudlificag@o dos recursos humanos visando a
melhoria da qualidade dos servigos prestados.
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> Viaturas
E v Abate de viaturas;

v Manutengdo e monitorizagdo do desempenho de viaturas.

4.2.2. Unidade de Gestdo de Materiais e Equipamentos
» Magquinaria pesada e Oficina
v Abate de maquinaria pesada e equipamento;

v Manutencdo e monitorizagdo do desempenho de
magquinaria pesada e equipamento.

> Operadores
v Lavoura e Enfardar;

v Transporte de dgua para os Servigos Florestais e Pavilhdo
Multiusos do Porto Santo;

v Transporte de funciondrios e membros do Governo Regional
que se deslocam ao Porto Santo em servico;

v Transporte de materiais, equipamentos e residuos.

4.3. Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira
4.3.1. Unidade de Gestdo de Recursos Humanos e Expediente

v Entrega a cada colaborador da declaragdo prevista na alinea
b) do n.° 1 do artigo 114° do Cédigo do Imposto do Rendimento
de Pessoas Singulares (CIRS);

v Elabora¢do do Mapa Pessoal — artigo 4° e §° Lei 12-A, de 27 de
Fevereiro;

v Elaboracdo do mapa anual de férias para 2014;

v DefinicGo dos objectivos para avaliagdo e desempenho do
pessoal afecto & DGAF para 2013 - 2014;

v Nofificagdo ao pessoal da notag¢do referente ao ano de 2013-
2014;

v Entrevistas ao pessoal para discussdo e definicdo dos objectivos
para 2013-2014;
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Elaboracdo do Balango Social relativo ao ano de 2014;

Preparacdo e envio & Vice-Presidéncia do Mapa de
necessidades de formacado profissional para 2014;

Controlo da execucdo do mapa de férias de 2014;

Elaboracdo de requisicdes de bens de consumo de secretaria e
limpeza a fornecer pela Direcgdo Regional do Patrimdnio;

Actualizacdo dos processos individuais do pessoal do mapa da
Direc¢do Regional para a Administra¢do Publica do Porto Santo;

Elaborar os registos da assiduidade de todos os trabalhadores
da DRAPS;

Lancamento informdtico das entradas e saidas de
correspondéncia e outros documentos e respectiva distribuigdo
pelas seccdes;

Arquivo da correspondéncia e documentacdo no expediente
geral.

43.2. Unidade de Gestdo de Confrolo Financeiro

v
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Compilacdo dos elementos elaboragdo e remessa da modelo
10° que se reporta o artigo 114° do CIRS;

Elaboracdo da conta geréncia de 2013 e respectiva remessa ao
Tribunal de Contas;

Elaboragcdo da proposta e orgamento de funcionamento e
investimento para o ano econdmico de 2015;

Processamento e verificacdo de abonos e regalias do pessoal
do quadro da DRAPS;

Compilagdo dos valores e elaboragdo das guias de receita
para envio & tesouraria do Governo Regional;

Verificagdo das necessidades de alteragcdes nas dotagdes
orcamentais e elabora¢cdo das mesmas;

Compilacdo dos valores e elaboracdo das guias de receita
para envio & tesouraria do Governo Regional;

Elaboracdo da facturagdo mensal relativa & actividade da
canting, cobranca de taxas e cobranga de rendas;

Apuramento do IVA e respectiva remessa da declaragdo
periddica & Direccdo Geral de Contribuigdes e Impostos;
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Elaboracdo de notas de encomenda para aquisicdio de bens;

Elaboracdo dos processos despesa e respectivo langcamento no
software de gestdo orcamental;

Facturagcdo das taxas e receitas cobradas pela DRAPS no
ambito de servigos prestados ao cidaddo;

Controlo e verificacdo das receitas da Cantina da
Administracéo PUblica do Porto Santo;

Elaboracdo de mapas resumo de consumo de electricidade,
dgua nos diversos edificios da DRAPS;

Langcamento no software de gestdo or¢amental — bancos e
tesouraria - a emiss@o e pagamento dos processos de despesa;

Controlo da recepgdo dos recibos dos processos pagos e
verificagcdo final dos processos de despesa;

Controlo da validade das certiddes da situagdo tributdaria e
confributiva dos fornecedores da DRAPS;

Verificagdo das publicacdes no JORAM de interesse para a
DRAPS.

Unidade de Gestdo de Servicos Periféricos

» Gabinete de Apoio ao Colaborador - GAC

v Accdo de formacdo sobre Agricultura Bioldgica

v Accdes de promocdo do GAC

v Sessdo de sensibilizagcdo sobre a problematica do alcoolismo
v Concurso de fotografia *As cores da Primavera”

v Rastreio tensdo arterial, diabetes e colesterol

v Passeio & vereda do Pico da Facho, seguido de lanche

convivio no Pico do Castelo
v Comemoragdo “O Dia do Colaborador”

v Ac¢do de sensibilizagdo sobre o Bullying
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v Accdo de sensibilizagdo "Cuidados a ter com a Internet”
v Concurso "O Talhdo do ano 2014"

v Passeio & Terra Chd com lanche convivio

v' Permuta de livros e material escolar

v Accdo de sensibilizagdo sobre violéncia doméstica

v' Concurso “A melhor iguaria de Natal™.

Porto Santo, 25 de Outubro de 2013

O Director Regiona

(Jocelino José de Velosa)
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