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1. NOTA INTRODUTORIA

Com o Decreto Regulamentar Regional n® 4/2004/M, de 20 de fevereiro, procedeu-
se a criacdo da Diregdo Regional da Administragdo da Justica. Com o Decreto
Regulamentar Regional n® 6/2015/M, de 10 de julho alterado pelo DRR n®3/2016/M,
de 21 de janeiro, este 6rgdo do Governo Regional passou a ser tutelado pela
Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e Europeus, dotado de autonomia
administrativa, ao qual cabe a direcdo, orientagdo e coordenagdo dos servigos dos
registos civil, predial, comercial e de automdveis e do notariado da Regido
Auténoma da Madeira, criacdo essa enquadrada pelo Decreto-Lei n.© 247/2003, de
8 de outubro, que prevé a transferéncia para a Regido Autdnoma da Madeira das
competéncias administrativas da entdo Direcdo-Geral dos Registos e do Notariado.
Com a publicago do Decreto Regulamentar Regional n.9 5/2006/M, de 9 de junho,
transferiu-se para esta Dire¢do Regional o Gabinete do Cartorio Notarial Privativo do

Governo Regional e a Divisdo do Jornal Oficial da Regido (JORAM).

Ja em 2012, e em cumprimento do disposto na alinea a) do n.2 1 do artigo 2.2 do
Decreto Regulamentar Regional n.0 8/2011/M, de 14 de Novembro, e do n.® 2 do
artigo 4.9 do Decreto Regulamentar Regional n.© 9/2011/M, de 19 de dezembro, foi

alterada a orgadnica da DRAJ, nos moldes previstos no Decreto Legislativo Regional
n.0 17/2007/M, de 12 de novembro,

Nos termos do artigo 29.° da Lei 35/2014, de 20 de dezembro (LGTFP), anualmente
sdo elaborados, para aprovagdo, os mapas de pessoal dos diversos servigos
{Centrais e Externos).

Atualmente o mapa de pessoal da DRAJ & constituido por 173 trabalhadores,
divididos pelos seguintes grupos de pessoal: 5 Dirigentes; 7 Técnicos Superiores; 1

Coordenador especialista (Administrativo); 34 Assistentes Tecnicos; 5 Assistentes

Operacionais, 5 empregadas de limpeza; 11 Conservadores/Notarios e 105 Oficiais

dos Registos.




1.1.

Diregio Regional da Administracdo da Justica (DRA])

A Diregdo Regional da Administracdo da Justica é um servigo executivo, central,

integrado na estrutura da Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e

Europeus do Governo Regional e sob a administragdo direta da Regido Auténoma

da

Madeira, dotado de autonomia administrativa, que prossegue as atribuicBes

relativas ao sector da Administracdo da Justiga, a que se refere a alinea b) do n.o

1 do artigo 5.9 do Decreto Regulamentar Regional n.¢ 3/2016/M, de 21 de janeiro.

A DRAJ tem por missdo a diregdo, orientacdo e coordenacgdo dos servicos dos

registos civil, predial, comercial e de automdveis, do departamento do Jornal

Oficial e do Notariado da Regido Autdonoma da Madeira.

1.2.

Atribuigoes da Direcdo Regional da Administragdo da Justica

A Direcdo Regional da Administracdo da Justica tem por competéncias:

v

Apoiar o Secretario Regional dos Assuntos Parlamentares e Europeus na
formulacdo e concretizagdo das politicas relativas aos registos e ao notariado
regionais e acompanhar a execucio das medidas delas decorrentes;

Efetuar estudos, propor medidas e definir as normas e técnicas de atuacdo
adequadas a realizagdo dos seus objetivos; (*)

Contribuir para a melhoria da eficacia dos servigos dos registos e do notariado,
propondo as medidas normativas, técnicas e organizacionais que se revelem
adequadas e garantindo o seu cumprimento uma vez adotado; (*)
Superintender na organizagdo dos servigos gue dela dependem;

Dirigir, acompanhar e avaliar o desempenho dos servigos dos registos e do
notariado ¢ a respetiva gestdo;

Programar e promover as a¢bes relativas a formagdo dos recursos humanos
afetos a estrutura nuclear da DRAJ e aos servigos externos regionais; (**)
Programar e executar as agbes relativas & gestdo dos recursos humanos afetos

a estrutura nuclear da DRAJ e aos servicos externos regionais;

Promover as agbes necessarias relativas ao aproveitamento e desenvolvimento

dos recursgs patrimoniais e financeiros afetos aos servigos centrais da DRAJ e

externos regionais;




v Promover a recolha, tratamento e divulgagdo da documentagde e da informagéo
técnico-juridica relevante para os servigos dos registos e do notariado;

v Promover e executar as atividades inerentes ao funcionamento do Jornal Oficial
da Regido {JORAM);

v Assequrar o exercicio das fungdes de Notdrio Privativo do Governo Regionat.

v A selegdo, recrutamento e ingresso na carreira de conservador e notario é da
competéncia do Ministério da Justica, através do Instituto dos Registos e do
Notariado, nos termos do n.¢2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.0 247/2003, de 8

de outubro.

(*) O exercicio destas atribuicbes deve respeitar a aplicagdo das circulares
interpretativas aprovadas pelo presidente do Instituto dos Registos e do Notariado
a0s servicos regionais dos registos e do notariado, no ambito da respetiva atividade
funcional.

(**) Podem ser celebrados protocolos com o Instituto dos Registos e Notariado, com
vista & realizacdo de acdes de formacgdo, sem prejuizo da competéncia prépria da

DRAJ para promover formacgdo ao pessoai dos seus servigos.




1.3. Estrutura Orgidnica da DRA]

A DRAJ ¢ dirigida por um Diretor Regional e compreende os seguintes servigos:

Servigos de Apoio Direto e Interdepartamental

v Gabinete do Cartorio Notarial Privativo do Governo Regional (GCNP);
v" Departamento do Jornal Oficial da Regido (JORAM).

Servigos Centrais (Estrutura Nuclear)

v' Diregdo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos (DSGRH);
v" Diregdo de Servigos Financeiros, de Organizagdo e Logistica (DSFOL).

Servigos Externos

Conservatorias do registo civil;
Conservatérias do registo predial;
Conservatérias do registo comercial;
Conservatérias do registo de automdveis;

Cartério notarial de Porto Moniz;
Conservatéria do Registo Comercial e Cartério Notarial Privativos da

AR N N NN

Zona fFranca da Madeira;
v" O Cartorio Notarial do Centro de Formalidades de Empresas.




1.4. Atividade

Este Plano de Atividades permite, com o rigor possivel, visualizar o conjunto de
atividades que a DRAJ se propde realizar no ano de 2017, quantificados 0s recursos
envolvidos e o calendario de execucdo. Contudo, considerando que o Plano de
Atividades é um instrumento dindmico, € natural gue ao fongo do ano possa haver
necessidade de fazer algumas adaptagdes e acertos, ndo se prevendo, no entanto,

que as eventuais atualizages causem desvios significativos aos objetivos

inicialmente fixados.

Este Plano de Atividades tem como referéncia a Miss&o do Organismo, Organigrama
e Legislacdo nas areas de administragdo corrente e de recursos humanos, e parte
do pressuposto da existéncia de Recursos Humanos, Financeiros e Logisticos

adequados as atividades previstas, sendo este plano posteriormente ajustado ao

Programa de Governo para 2017.
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2. Orgidos da DRA]

2.1.  Diretor Regional




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:
- Diretor Regional ~ Jorge Freitas
- Jurista — Duarte Sousa

- Secretaria ~ Helena Freitas

Objetivos

Orientar e dirigir os servicos de apoio direto e interdepartamental, os servicos centrais da

DRAJ e os servigos externos regionais.

Representar a DRAT junto de outros servigos e entidades.

Perspetivas de colaboragéo

Internas: Governo Regional, Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e Europeus,
Autoridade Tributéria e Assuntos Fiscais da Regido Autdnoma da Madeira e Dire¢dc Regional

do Patriménio e de Gestdo dos Servigos Partilhados.

Externas: Instituto dos Registos e do Notariado.

Atividades a desenvolver

- Orientar e dirigir 0s servicos de apoio direto e interdepartamental, os servicos centrais da

DRAJ e os servigos externos regionais.




Designacéo da
atividade

Orientar e dirigir os servigos de apoio direto e interdepartamental, os
servigos centrais da DRAJ e os servigos externos regionais.

Objetivos da
atividade

Responder atempadamente a todos os assuntos relacionados com a DRA).

Servico (5) responsavel (eis) Colahoragdo externa

Acgdes a desenvoiver no dmbito da atividade

- Orientar ¢ dirigir os servigos de apoio direto e interdepartamental, os servicos centrais da

DRAJ e os servigos externos regionais.

Calendarizacdo das agées a desenvolver

Acoes 19 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Orientar e dirigir os servigos de apoio direto e
interdepaitamental, os servicos centrais da

DRAJ e os servigos externos regionais.

Resultados esperados em relacdo a atividade

Dar resposta a todas as matérias relacionadas com esta Diregdo Regional.
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2.2. Servigos de Apoio Direto e Interdepartamental

2.2.1. Gabinete do Cartdrio Notarial Privativo do Governo Regional (GCNP)

2.2.2. Departamento do Jornal Oficial da Regido (JORAM)
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Caracterizacio da unidade orgdnica

Meios humanos:

- Técnico Superior — José Antonic Cadmara

- Técnico Superior —- Jodo Cunha e Silva

- Assistente Técnica — Anabela Nunes

- Assistente Técnica - Ana Vasconcelos

- Assistente Técnica — Sonia Freitas

- Assistente Técnica - Tania Andrade

- Assistente Operacional ~ Carlos Abreu {presta também apoio ao JORAM e Arquivo).

- Assistente Operacional - Ana Lucas Vasconcelos (presta também apoio ao JORAM e

Arquivo).

Objetivos

Apoio juridico e notariado enquanto &dreas funcionais cometidas ao Cartério Notarial

Privative do Governo e que asseguram a realizagdo das atividades seguintes:

- Elaboracdo de pareceres e de processos que lhes forem solicitados pela Diregdo Regional
da Administracdo da Justica, constituindo um drgdo de consulta e de apoio legislativo;

- Exercicio das funcdes de notdrio privativo do Governo Regional, independentemente da
faculdade de recorrer aos notarios publicos ou privados, nos atos e contratos em que a

Regido tiver interesse e ¢ Governo Regional for cutorgante;

- Apoio administrativo as areas referidas;

- Exercicio de funcBes que |he forem delegadas, nos termos legalmente previstos;

- Distribuic8o do servigo externo;

- Colaborar na organizacdo de fotocopias e na preparagdo da expedicdo de processos;
- Encaminhamento dos utentes dos servigos;

- Apoio logistico.

Internas: Com os servigos da DRAJ.

Externas: Com os servigos dos departamentos governamentais, da administragéo indireta,

outras entidades e os utentes particulares.




Atividades a desenvolver

- Celebracdo de escrituras de aquisicio e expropriacio amigavel, de autos de posse
administrativa, de compra e venda, de direito de superficie, de empreitada, de fornecimento
de bens, de prestagdo de servigos, de mdtuo, de concessdo de dominio publico, de
concessdo de exploragdo, de cessdo onerosa ou gratuita de bens imoveis, de escrituras
doutra natureza e a pratica de atos notariais conexos bem como o arquivo dos

correspondentes processos.




Designacdo da
atividade

Notariado e consultadoria.

Objetivos da
atividade

Celebragio de atos e cantratos em que a Regido Autdnoma da Madeira

tiver interesse e o Governo Regional for outorgante.

Servigo (s) responsavel (eis)

Cartorio Notarial Privativo do Governo Regional

da Madeira,

Colaboracdo externa

Relagdo interdepartamental com

atendimentos dos particulares  que
contratam com a Regifo Autdnoma, servigos
publicas

personalizados e entidacles

empresariais (L.H.M., E.P.ERAM. e outras).

Acbes a desenvolver no ambito da atividade

- Assegurar a celebracdo dos atos e contratos cometidos e a formagdo profissional do

pessoal.

Calendarizacio das agbes a desenvoiver

" 10 20 30 40
Agoes Trim. | Trim. | Trim. | Frim.
- Formagdo profissional do pessoal na area do
notariado e na da informatica, segundo o X X X X
calendario das agbes enunciadas.
- Atos, contratos e registos. X X X X

Resultados esperados em relacéo a atividade

No pressuposto de uma colaboragio e cooperagdo institucionais e funcionais dos restantes

servicos e dos utentes particulares, prossecugdo na integra dos fins missionais cometidos ao

servigo.
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2.2.2. Departamento do Jornal Oficial da Regido




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:

~ Técnico Superior - L.0cia Santos

- Assistente Técnico - Silvia Jesus

- Assistente Técnico — Carfa Cadmara

- Assistente Técnico ~ Ana Sardinha
- Assistente Técnico ~ Leonel Gouveia

Objetivos

Aceitar, organizar, numerar e compilar 0 atos que carecam de publicagdo nos termos legais
e no respeito pelos prazos legais e dentro de uma dinamica de partilha de tarefas por parte

dos varios funcionarios;

Disponibitizar 0s jornais na pagina www.gov-madeira.pt/joram para a consulta das 4 séries

por parte dos cidadaos.

Iniciar de forma sistematizada a digitalizagdo dos jornais distribuidos em anos anteriores e

que todavia n3o estdo disponibilizados na pagina da Internet;

Assegurar a emissdo e organizagio, em formato digital e na sua forma fisica, dos caitdes de
identificacdo de livre-trdnsito modelos 01 e 02;

Organizar um arquivo de exemplares do Jornal Oficial impresso que funcione como garante
da existéncia de nimercs a serem vendidos avulse quando solicitados pelos cidaddos ou
pelos servicos da Administragdo Plblica Regional;

Sistematizar procedimentos para os pedidos de publicagbes que, dadas as suas
peculiaridades, requeiram planificagdo diferenciada;

Desenvolver sistemas de bases de dados que assegurem os registos das datas de
distribuicdo, bem como dos conteldos publicados e que assegurem a migragdo de dados

armazenados do sistema Machintosh para o sistema Windows.

Perspetivas de colaboragao

I"Internas: Servicos da Diretio Régisiial da Administraglo da Justica:

Externas: Consoante o Projeto.




Atividades a desenvolver

- Recegdo, entrada (com a subsequente atribuicdo de cédigo para a versio digital), envio
para despacho superior, analise, triagem, numerago e compilagdo do material a ser
publicado a fim de encaminhé-lo até a fase de pré - edicdo, no caso das publicacdes isentas

de pagamento e até a fase de orgamentagdo, no caso das publicacBes pagas;

- Recegdo, entrada, envio para despache de requerimentos de jornais, informacbes e

esclarecimentos solicitados aos servicos do “Jornal Oficial”;

- Digitalizar e pré-editar o material conforme os cronogramas e planos especificos
assinalados na folha de trabalho do plano didrio de atividades a fim de assegurar a revisdo
da proposta de paginagdo, as emendas e a impressio do exemplar a ser encaminhado para
a impresséo e distribui¢do, apés efetuado o arquivo do jornal em formato digital, nas pastas

respetivas, e a conversdo do mesmo, em pdf;

- Digitalizar os jornais distribuidos em anos anteriores e que todavia ndo estdo

disponibilizados na pégina da Internet;

- Elaboragdo da correspondéncia a ser assinada pelo Diretor Regional da Administrag8o da

Justica para encaminhar documentos e/ou informagdo requerida e/ou necesséria para

terceiros;

- Orgamentacdo, verificagdo de bases de dados de pagamentos e emissdo de documentos
de faturacdo, assim como a elaboragdo das respetivas guias de receita a serem assinadas
pelo Diretor Regional e posteriormente encaminhadas para a Tesouraria do Governo
Regional para a elaboragdo do mapa da receita, e, ainda, mapas mensais e trimestrais da
receita e da faturacdo para efeitos da declaragdo do IVA. Registo mensal de faturas no

plataforma digital denominada e-fatura.;

- Imposigdo, impressdo e encadernagdo de cada um dos jornais diariamente, a fim de
cumprir com o disposto no Depdsito Legal, bem como a criagdo e preenchimento da ficha de

distribuicdo de cada exemplar do jornal editado;

- Preparagdo do Depésito Legal a ser enviado por via postal, bem como proceder a imediata
atualizagdo da pagina do Jornal Oficial, na Internet;

- Emissdo de cartdes de livre-trénsito, apds a sua numeracéo e organizagdo, e recolha de
assinaturas;

- Reorganizagdo do arquivo em suporte de papel das edicBes do Jornal Oficial no respeito

pela racionalizagdo na utilizacdo do espacgo.
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- Elaboracdo de informacBes e relatbrios de avaliagdo relativos ao funcionamento dos

servicos do “Jornal Oficial” e a impiementagdo de novos métodos para apoio a decisdo
superior;

- Elaboracdo do Plano de Atividades para o ano 2018, do Departamento do “Jornal Ofictal”
da Regido Autdnoma da Madeira;

- Elaboragdo do Relatéric de Atividades do ano de 2016, do Departamento do “lornal

Oficial” da Regido Autdonoma da Madeira;

- Avaliac8o dos funcionarios;

- Criar e validar tabelas de conteudos de forma sistematizada e organizada de modo a

facilitar a criacdo de bases de dados relacionais baseadas nos sumarios do “lornal Oficial”;

- AgBes de sensibilizacdo e workshops destinados a implementar melhorias dos servigos.




Designacdo da | Recegdo, entrada, envio para despacho, andlise, triagem e compilagdo do
atividade . ! ‘
material a ser publicado a fim de encaminhd-lo até a fase de pré-

-edigdo, no caso das publicagdes isentas de pagamento e até a fase de

orcamentagdo, no caso das publicactes pagas.

Objetivos da Encaminhar os pedidos de publicacdo, quer em formato digital, quer em
atividade , R ,
suporte de papel, apés andlise prévia, de modo a serem enviados para pré-

-edicdo num prazo inferior a 2 horas quando se verifique o cumprimento

dos preceitos legais.

Servico (s) responsavel (eis) Ceolaboracio externa

Departamento do Jornal Oficial.

Agdes a desenvolver no ambito da atividade

- Recegao dos pedidos;

- Pré-analise dos pedidos e verificacdo da conformidade dos Mesmos;

- Atribuicdo de codigo digital & versdo eletrénica do pedido de publicacdo e posterior
arguivamento;

- Encaminhar para despacho superior o pedido desde que esteja em conformidade com as
disposi¢bes legais para posteriormente proceder ao arquivo do mesmo;

- Alertar a entidade emitente para situagBes de desconformidade ou falta de elementos que
obstem ao andamento do pedido de publicacdo;

- Registar os pedidos no planc didric de atividades a fim de distribui-los pelos diferentes
funciondrios que ficam incumbidos de desenvolver as diferentes tarefas de pré-edicdo

assinaladas na ficha de producdo;
- Proceder a numeragdo de diplomas, nos termos legais;

- Remeter para orcamentagdo os pedidos sujeitos a pagamento a fim de serem verificadas
as bases de dados para controle da conta de cada entidade e proceder a respetiva emissdo

de documentos de faturacdo efou elaboragdo de oficios.




Calendarizacio das agoes a desenvolver

Acles

1° Trim.

2° Trim.

39 Trim.

49 Trim.

- Rececdo dos pedidos.

X

- Pré-andlise dos pedidos e verificagdo da

conformidade dos mesmos.

- Registo do pedido e encaminhamento para

despacho superior.

- Alertar a entidade emitente para situagbes de
desconformidade ou faita de elementos que

obstem ao andamento do pedido de publicagdo.

- Registar os pedidos no Plano Diario de
Atividades conforme codigo digital a fim de
distribui-los pelos diferentes funciondrios gue
ficam incumbidos de desenvolver as diferentes
tarefas de pré-edicdo assinaladas na ficha de

produgao.

~ Proceder a numeracdo de diplomas, nos

termos legais.

- Remeter para orgamentagdc os pedidos
sujeitos a pagamento a fim de serem
verificadas as bases de dados para controle da
conta de cada entidade e proceder a respetiva
emissdo de documentos de faturagde e/ou

elaboragio de oficios.




Resultados esperados em relacdo a atividade

Uma melhoria no controle e andamento dos pedidos de publicagdo, resultantes da triagem
prévia dos pedidos que efativamente podem ser publicados, pois cumprem com os preceitos
legais e deixam de estar dependentes de pedidos que, ao serem suspensos em fases
posteriores, por falta de conformidade, comprometem a elaboracdo e distribuigdo atempada

dos jornais.

No caso da elaboracdo de jornais com menos de 12 paginas a distribuicdo poderd ser
assegurada em 24 horas quando o material seja enviado em formato digital e/ou uma vez

cumpridos 0s requisitos.,
Obs.: O Departamento do Jornal Oficial consolidou a préatica de pedidos eletrdnicos de

publicagbes.




Designacao da
atividade

informacdes relativas a atos publicados no Jornal Oficial.

Rececdo, entrada e envic para despacho de reguerimentos de exemplares
ou atualizagBes de jornais na pdgina do Jornal Oficial, bem como

Objetivos da
atividade

solicitados, comunicar

solicitadas, localizagdo dos atos publicados, conforme requerido.

Consolidar e alargar mecanismos de controlo de requerimentos, através de
fichas e impressos, assegurar entrega/disponibilizagdo de exemplares
datas de distribuicdo/disponibilizacdo quando

Servigo (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Caolaboracao externa

Acdes a desenvolver no dambito da atividade

- Recegao dos pedidos;

- Preenchimento de impressos praprios com os dados necessarios;

- Envio para despacho superior;

- Registo no plano didrio de atividades do teor da informacdo ou servico a prestar, bem
como do funciondrio responsavel pela tarefa de entrega/disponibilizacia de exemplares,

comunicagdo de datas de distribuicdo e localizagdo de atos publicados.

- Entrega ao reguerente da documentagdo/informacdo solicitada apds cumpridos os

requisitos legais.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Agdes 12 Trim. | 2° Trim. | 32 Trim. | 4° Trim.
- Recegdo dos pedidos. X X X X
- Preenchimento de impressos prdprios com os X X X X
dados necessarios.
- Envio para despacho superior, X X X X
- Registo no plano didrio de atividades do teor
da informacado ou servigo a prestar, bem como
do funciondrio responsivel pela tarefa de X X X X
localizagdo de exemplares ou datas de
distribuigdo, ou datas de publicacio, etc..




- Entrega ou envio de dados ao requerente da

documentacdo/informacdo solicitada apos

cumpridos os requisitos legais.

|

Sistematizar e organizar os requerimentos que ndo t&m a ver com pedidos de publicagdo e

Resuitados esperados em reiacio a atividade

que se situam na esfera das competéncias dos servigos do Jornal Oficial. Ta! organizacdo
tem a ver com o desenvolvimento de impressos a serem disponibilizados acs requerentes os
quais devem ser de facil preenchimento e devem destinar-se a satisfazer as solicitacdes de

forma répida, célere e organizada.




Designagdo da | Digitalizar e formatar o material (pré-paginagdo) destinado & paginagéo
atividade . . ]
conforme estabelecido no plano diaric de atividades através da ficha de

produgao.

Objetivos da Permitir a distribuicdo do material recebido para publicacdo de forma

atividade . ,
organizada e no menor espago de tempo possivel.

Servico (s) responsavel {eis) Colaboragdo externa

Departamento do Jornal Oficial.

Acgdes a desenvolver no @mbito da atividade

- Criar e imprimir a ficha de produgdo do jornal para formatacdo dos atos a serem
publicados;

- Uniformizacdo dos pedidos de publicagdo. No caso dos pedidos remetidos pela

Conservatdria do Registo Comercial e Cartério Notarial Privativos da Zona Franca, elaborar

os suméarios, utilizando o ficheiro enviado em formato digital através do correio eletronico;

- Organizacdo dos pedidos gue constem em formato digital, de acordo com a ficha de
producdo e no respeito pela hierarquia institucional e da estrutura do Governo Regionat e
datas de assinatura dos documentos;

- Redacfo de sumérios e estruturacdo de contetdos conforme estilos definidos para ¢ Jornal
Oficial, tendo em vista a gretha de revisdo;

- Envio para revisdo da proposta de paginagdo onde é verificada a conformidade entre os
originais e o material efetivamente publicado, a devida identificagdo dos diplomas a serem

numerados no Jornal Oficial, bem como os dados do Jornal Oficial: data, namero,

identificacdo do suplemento, sequéncia das paginas, etc., utilizando a grelha de revisdo;

- Efetuar as emendas assinaladas na revisdo;

- Impressdo do exemplar a ser enviado para impressdo e arquivo dos ficheiros nas pastas

localizadas no servidor;

- Conversdo em formato pdf do ficheiro correspondente ao Jornal Oficial a ser distribuido e a

colocacdo do mesmao nas respetivas pastas, no servidor;

- Registo de sumarios (1.2 e 4.2 séries) nas respetivas bases de dados.




Calendarizacdo das actes a desenvolver

Agbes 19 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Aplicagdo da matriz de pré-paginagdo X X X X
- Aplicagdo da grelha de revisdo X X X X

Resultados esperados em relacio & atividade

Um maior controlo do ponto da situacdo de cada pedido de publicacdo desde 0 momento
que ¢ langado na ficha de producdo até cada uma das atividades seguintes: a) digitalizacfo
e elaboragdo de sumarios; b) paginacéo; c) revisdo; d) emendas; &) envio para impressdo e
f) conversdo em pdf. Desta forma as etapas chaves (digitalizag8o - paginacdo e revisdo)

podem ser calendarizadas/cronometradas com maior precisdo e rigor.




Designacdio da | Digitalizar os jornais distribuidos em anos anteriores e que todavia ndo

atividade » . s ..

estdo disponibilizados na pagina da Internet.
Objetivos da Permitir a consulta, através da Internet, dos jornais da III Série
atividade

distribuidos e que ainda ndo estdo disponiveis, num formato adequado,

sistematizando e calendarizando as diferentes tarefas.

Servigo (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Colaboracdo externa

Acdes a desenvolver no dmbito da atividade

- Calendarizar as tarefas de digitalizagdo;

- Digitalizar os jornais com recurso ao scanner,;

- Gerar e converter documentos identificados com a designagdo [ Serie - NN - aaaa - mm -

dd.pdf;

- Arquivar os documentos gerados nas pastas criadas no servidor para o efeito;

- Gerar os sumdrios dos respetivos jornais, em bases de dados. Respeitando o critério: um

sumario = um registo;

- Elaborar relatérios no més de abril, agosto e dezembro a fim de acompanhar a evolugdo

do processo de digitalizagdo;

Calendariza¢do das agdes a desenvoiver

1% Trim., | 2° Trim. | 3° Frim. | 4° Trim.

Acbes
- Calendarizar as tarefas de digitalizacdo. X
- Digitalizar os jornais conforme calendarizacéo. X X X X
- Gerar e converter os documentos. X X X X
- Qrganizar 0s sumarios. X X X X
- Elaborar relatérios. X X
- Submeter a despacho superior a fim de obter
X X X

a devida autorizag@o para colocagio dos jornais

na pagina da Internet.




Resultados esperados em reiagio a atividade

Colocar os Jornais da I e II Séries, em falta, na pagina do Jornal Oficial, com a possibilidade
de aceder, quer aos Jornais, quer a conteldos publicados nas referidas séries do Jornal

Oficial.




Designacdo da | Flaboracfio da correspondéncia a ser assinada pelo Diretor Regional da

atividade . . . ) ) .
Administracdo da Justica para encaminhar documentos e/ou informagdo

requerida e/ou necessaria para terceiros.

Objetivos da Contatar de maneira oficial com as diferentes entidades a fim de dar

atividade . ) . .
andamento aos processos que estdo sob a incumbéncia do Jornal Oficial.

Servigo (s) responsavel (eis) Colaboracdo externa

Departamento do Jornal Oficial.

Acbes a desenvolver no ambito da stividade
- Identificacdo do teor da informacdo a ser oficiada;

- Preenchimento/atualizacdo do oficio modelo, identificado com a correspondente

codificacdo e descrigdo, ja constante da pasta de modelos de Oficios;

- Impressdo e envio ao Diretor Regional a fim de ser assinado;

- Apbs rececdo do oficio assinado, juntar anexos quando referenciados;
~ Enviar para expedicdo;

- Lancar nas bases de dados quando seja necessdria a procura posterior do documento.

Calendarizacdo das agdes a desenvolver

Agoes 19 Trim. | 2° ¥rim. | 3% Frim. | 4° Trim.

- ldentificacio do teor da informagdo a ser
X X X X

oficiada.

- Preenchimento/atualizagdo do oficio modelo,

identificado com a correspondente codificagdo e

L, X X X X
descricdo, ja constante da pasta de modelos de
Oficios.
- Impressio e envio para o Diretor Regional a
fim de ser assinado.
- Apds rececdo do oficio assinado, juntar
X X X X
anexos quando referenciados.
- Lancar nas bases de dados quando seja
X X X X

necessaria a procura posterior do documento.




Resultados esperados em relacéio 3 atividade
Minimizar os lapsos e erros na elaboracéo de oficios.

Permitir encaminhar oficios por qualquer funcionario de maneira rapida

e eficaz.




Designacdo da | Orgamentagdo, verificago de bases de dados de pagamentos e emissdo de
atividade documentos de faturacdo assim como a elaboragdo das respetivas guias de
receita didrias a serem assinadas pelo Diretor Regional e posteriormente
encaminhadas para a Tesouraria do Governo Regional para a elaboragdo do
mapa didrio da receita, e, ainda, mapas mensais e trimestrais da faturagdo

para efeitos da declaragao do IVA,

Objetivos da Criar mecanismos de controlo e verificacdo da receita, que possibilitem

atividade o .
uma maior celeridade e rigor, desde 0 momento da orgamentagao ate a

elaboracdo dos mapas de receita, tendo em vista a preparagdo dos mapas

trimestrais, quer de faturaggo, quer da receita,

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracéo externa

Departamento do Jornal Oficial.

Acgdes a desenvolver no ambito da atividade
- Rececdo dos pedidos a orgamentar;

- Contactar as entidades através de oficio, fax ou correio eletrénico, para informar dos
valores a pagar;

- Proceder a emiss3o de documentos de faturacdo em conformidade com as requisicdes,

cheques, multibanco, numerério, transferéncia bancaria, etc.;

- Imprimir o mapa diario da faturacdo e compilar os documentos emitidos diariamente;
- Elaborar as guias de receita e envid-las ao Diretor Regional a fim de serem assinadas;
- Preparar o depdsito de cheques junto da entidade competente;

- Juntar os documentos & guia de receita assinada e encaminhé-la para a Tesouraria;

- Apds entrada na Tesouraria, langar a informagdo no mapa didrio da receita e arquivar

documentos;

Registo de faturas na Plataforma e-fatura.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

AcoOes 1o Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Elaborac8o de relatdrio de faturagéo; X X X

- Elaboracdo do Mapa trimestral da faturacdo

para efeitos de declaragdo do IVA.




- Atualizac8o de dados na Plataforma e-fatura; X X X X

- Comunicaglo dos registos no e-fatura aos X X % X
servigos da DSFOL;
- Elaborac¢do de mapa de receita; X X X X
Comunica¢do do mapa mensal da receita aos

X X X X

servigos da DSFOL.

Resultados esperados em relacdoc a atividade

Criar mecanismos que permitam a elaboragfo de relatdrios trimestrais que acompanhem a

evolucdo da receita do Jornal Oficial,

L




Designacado da
atividade

encadernacdo de cada um dos jornais a serem distribuidos.

Impressdo do Jornal Oficial - Imposigdo, impressdo propriamente dita e

Objetivos da
atividade

Depdsito Legal.

Disponibilizar o Jornal Oficial em formato papel a quem o requeira, bem
como assegurar o envio do mesmo para efeitos do cumprimento do

Servico (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Colaboracdo externa

AgBas a desenvolver no dmbito da atividade

- Recegdo do Jornal Oficial Impresso (das 4 Séries);

- Preenchimento da base de dados para controlo das diferentes tarefas asscciadas a

impressao;

- Criacdo da ficha do Jornal Oficial na base de dados de distribuicdo do Jornal Oficial;

- Imposigao do Jornal Oficial;

- Gravacio de “master” e impressdo dos exemplares;

- Colocagdo de paginas nas dobradoras para encadernagdo. No caso da existéncia de folhas

A4, completar a encadernagdo manualmente,

Calendarizacio das acfies a desenvolver

Acdes 19 Trim. | 2° Trim. | 39 Trim. | 4° Trim.

- Rececdo do Jornal Oficial Impresso (das 4

, X X X X
Series).
- Preenchimento da base de dados para
controle das diferentes tarefas associadas a X X X X
impressdo e distribuicdo de jornais,
-~-Criagdo-da-ficha- do-Jornal-Oficial na-Base de ‘o e g v
dados do Distribuiggo.
- Imposigdo do Jornal Oficial. X X X X




- Colocacdo de paginas nas dobradoras para
encadernacdo. No caso da existéncia de folhas X X X X

A4, completar a encadernacdo manualmente.

Resultados esperados em relagio & atividade

Controlar e implementar de maneira organizada e coerente as diferentes tarefas associadas

a impressdo, em formato papel, dos jornais a serem distribuidos diariamente.




Designacdo da
atividade

Elaborar a ficha de distribuicdo didria a fim de assegurar o envio
exemplares impressos para efeitos do cumprimento do Depdsito Legal, por

via postal, bem como assegurar a imediata atualizacio da pagina do Jornal

Oficial, na Internet.

Objetivos da
atividade

Permitir a disponibilizacdo do Jornal Oficial, quer em suporte de papel, guer

em formato digital.

Servico (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Colaboracdo externa

Acdes a desenvolver no ambito da atividade

- Criag8o da listagem didria de jornais a serem distribuidos;

- Atualizacdo da Ficha de distribuigdo diaria;

- Empacotamento dos jornais impressos para assegurar o Depdsito Legal;

- Atualizac8o da pagina do Jornal Oficial, na Internet;

- Impressdo de fitas para envio através da via postal, apds o devido empacotamento,

pesagem e preenchimento do impressa respetivo,;

- Organizacdo e arquivo das folhas de avenga de controlo da faturag8o dos CTTS.




Calendarizacdo das acdes a desenvoiver

Agbes 12 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Criacdo da listagem digria de jornais a serem
) X X X X
distribuidos.
- Atualizacd¢ da Ficha do jornal na Base de
X X X X
dados de distribuico.
- Atualizagdo da pagina do Jornal Oficial, na
X X X X
Internet.
- Impressdo de fitas para distribuicio, via
postal, apds o devido empacotamento,
. X X X X
pesagem e preenchimento do impresso
respetivo.
- Organizagdo e arquivo das folhas de avenca
X X X X

de controlo da faturagio dos CTT.

Resultados esperados em relagio a atividade

Disponibilizar, o mais rapidamente possivel, o Jornal Oficial, quer no formato papel, guer no

formato digital.

37



Designagdo da
atividade

Emissdo de cartdes de livre-transito, apds a sua numeragdo, organizagao, e

recotha de assinaturas.

Objetivos da
atividade

Proceder a emissdo de cartdes de identificagdo de livre-trnsito, no

respeito pelas normas fixadas na Portaria n.© 2/93, de 15 de janeiro.

Servigo (s) responsave! (eis) Colaboragdo externa

Departamento do Jornal Oficial.

Acihes a desenvolver no ambito da atividade

- Rececdo dos pedidos;

- Atribuigdo do nimero do cartdo;

- Digitalizagdo da fotografia,

- Abertura da ficha do cartdo de Livre-trénsito em base de dados propria;

- Preenchimento da ficha de cartolina com os dados constantes do B.IL.;

- Preenchimento do cartdo propriamente dito,

- Recotha de assinaturas;

- Verificacdio do cumprimento de todos os requisitos estabelecidos no diploma ¢ posterior

envio ac requerente.

Calendarizacido das agdes a desenvolver

Agoes 19 Trim. | 29 Trim, | 3° Trim. | 49 Trim.
- Recegdo dos pedidos. X X X X
- Atribuicdo do ntimero do cartdo. X X X X
- Digitalizagao da fotografia. X X X X

- Abertura da ficha do cartdo de Livre-trénsito.

- Preenchimento da ficha com o0s dados

envio ao requerente,

~ . X X X X
{-gonstantes do 8.1/ cartdo-de cidadao. -
- Preenchimento do cartdo propriamente dito. X X X X
- Recolha de assinaturas ~ Titular e Presidente X X % X
do Governo Regional.
- Verificagdo do cumprimento de todos o0s
requisitos estabefecidos no diploma e posterior X X X X




Resultados esperados em relacfo 3 atividade

Emitir 0s cartBes de identificagdo de livre-trénsito em conformidade com o disposto na
Portaria n.® 2/93, de 15 de janeiro, conjugado com a alinea d) do artigo 9.9 do Decreto
Regulamentar Regional n.? 18/2016/M, de 22 de julho, na redagdc dada na alinea d) do
artigo 10.9 do Decreto Regulamentar Regional n.% 17/2012/M, de 26 de jutho.




Designagdo da | Flaboragio de informacBes e relatérios de avaliagdo relativos ao

atividade . .
funcionamente dos servigos do

Jornal Oficial e a implementagdo de novos

métodos para apoio a decisdo superior,

Objetivos da Avaliar em periodos relativamente curtos a implementacdo de novos

atividade

procedimentos adotados.

procedimentos, com ¢ objetive de introduzir methorias e/ou alteragdes nos

Servico (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Colaborac@o externa

Acdes a desenvolver no ambite da atividade
- Recolha de dados e elementos quer a nivel inte
- Analise da informacgéo recolhida;

- Dar conhecimento superior da situagdo;

rno, quer a nivel externo;

- Apontar solugBes capazes de serem implementadas dentro do normativo legal e tendo em

atencdio 0s recursos humanos e técnicos disponiveis.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

19 Trim. | 29 Frim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Agies
- Recolha de dados e elementos quer a nivel
) i} X X X X
interno, quer a nivel externo.
- Analise da informacao recolhida. X
- Dar conhecimento superior da situagdo. X X X
- Apontar solugBes capazes de serem
implementadas dentro do normativo legal e
X X X X

tendo em atengdo os recursos humanos e

técnicos disponiveis.




Resuitados esperados em relacdo a atividade
Avaliar a evoluglo dos novos procedimentos e com base nesta avaliacdo propor melhorias
e/ou alteragbes a serem autorizadas superiormente, no respeito pelas normas legais e tendo

em atengdo os recursos humanos e técnicos disponiveis.




Designacio da

atividade . -
de modo a facilitar a criagdo de

Criar e validar tabelas de contelidos de forma sistematizada e organizada

bases de dados relacionais.

Objetivos da

atividade . L )
incidéncia na I Serie, a fim de

Criar tabelas de contetidos dos sumaérios dos Jornal Oficial, com especial

recurso a bases de dados relacionais, para facilitar futuras pesquisas.

sistematizar e organizar a informacao com

Servico (s) responsavel {eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Cotaboracao externa

Acdes a desenvelver no ambito da atividade
- Elaborag8o de planos semanais de registos;

- Criagdo de documentos com oS respetivos

pesquisa e lpcalizacdo de pubiicagBes, no respeito pela calendarizagdo;

- Validagdo dos documentos criados;

~ Elaboracdo de relatorios tendo por base o0s p

evolugdo do Projeto.

campos de conteldos relevantes para a

lanos semanais de registos que avaliem a

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Acbes

~ Elaboragdo de planos semanais de registos.

- Criagdo de documentos com os respetivos
campos de contetidos relevantes para a
pesquisa e localizacdo de publicagdes, no

respeito pela calendarizacgdo.

- Validacdo dos documentos criados. |

- £laboragdo de relatorios utilizando os planos
semanais de registos que avaliem a evolugdo do

Projeto.

19 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim., | 4° Trim.
X X X X
X X X X
X X LK X
X X X X




Znaak
i

Resultados esperados em relacio a atividade

Sistematizar e organizar os contelidos dos sumaérios publicados na I Série com recurse a
bases de dados relacionais, para facilitar futuras pesquisas.




Designagdo da | Sessdes de formac8o e workshops destinados a implementarem meihorias

atividade R
dos servigos.

Objetivos da Sistematizar através de sessdes de formacfo e de workshops o conjunto

atividade

de conhecimentos necessarios ao melhor desempenho dos trabalhadores.

Servigo (s) responsavel (eis)

Departamento do Jornal Oficial.

Colaboracdo externa

Acdes a desenvolver no ambito da atividade

- Definir areas da formacdo;

- Calendarizar;

- Desenvolver sessdes de formacdo e workshops;

- Avaliar impacto das sessOes de formacado e workshops,

Calendarizacido das acies a desenvolver

Agoes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Definir dreas de formag&o. X X X X
- Calendarizar. X X X X
- Desenvolver sessBes de formagdo

X X X X
workshops.
- Avaliar impacto das sess8es de formacgdo e

X X X X
workshops.

Resultados esperados em relacio & atividade

Sistematizar e avaliar o impacto das sessdes de formagdo e workshops.




Designacdo da | Plataforma de pedidos de publicacio
atividade

Objetivos da
atividade

pagina da Internet).

Criagdo de um sistema global de gestdo de pedidos de publicacdo que
integra a Ficha de Projeto 01, Ficha de Projeto 03, Parte da Ficha de
Projeto 06 (Orcamentagdo) e parte da Ficha de Projeto 08 (Atualizagdo da

Servigo (s) responsavel {eis) Colaboracido externa

Departamento do Jornal Oficial,

PaGesp - Diregdo Regional do Patriménio e

de Gestdo dos Servigos Partilhados

Agies a desenvolver no Ambito da atividade

- Conclusdo do processo de conceg¢do da Plataforma;
- Conclusdo de Testes internos;

- Apresentacdo aos superiores hierdrquicos;

- Calendarizagdo da implementacdo.

- Consolidagdo da Plataforma de pedidos de publicagdo no Jornal Oficial

Calendarizaciio das agdes a desenvolver

Agbes 12 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Concluir & Concegdo da plataforma. X
- Condcluir testes internos. X
- Apresentagdo interna da Plataforma. Xooodod
- Calendarizagdo da implementacio. X
- Consolidacdo da aplicagdo da Plataforma. X X X
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Resuitados esperados em relagdo a atividade

Implementar um sistema de gestdo de pedidos de publicagdo no Jornal Oficial que permita
controlar as diferentes atividades do processo que se traduza numa melhoria da qualidade
do servico prestado. Isto é, que permita satisfazer as necessidades de publicitagdo dos atos
melhorando as condicBes de trabalho e a organizagdo do mesmo, ao permitir fazer melhor -
sem falhas — desde o inicio (pedido/requerimento) até a disponibilizagdo do Jornal,

passando por todas as restantes etapas do processo como a produgdo, orgamentagdo e

administracio de contetidos.




Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:
- Técnica Superior - Inlanda Sousa
~ Asgsistente Técnica ~ Inocéncia Diogo

- Encarregado Operacional - Antdnio Mendes

Objetivos

Assequrar a recec¢do, a expedigdo, o registo (dar entradas e saidas) e o arquivamento de
toda a documentagdo recebida e produzida pelo Jornal Oficial; realizar a pesquisa, a
consulta de processos, e assegurar a rapida apresentacdo dos processos e dos documentos
que nos sejam solicitados; proceder ao lancamento dos livros de notas; garantir a
atualizagdo das bases, a organizagdo e a conservacgdo dos arquivos do Cartério Notarial, e,
classificagdo e arquivamento de toda a documentacdo necesséria ao respetivo servigo.

Perspetivas de colaboracio

Internas: Com o Cartorio Notarial e com o Jornal Oficial,

Externas:

Atividades a desenvolver

Quando o processo chega ao arquivo, colocar na respetiva capa os dados necessarios para a
sua identificacdo. Depois conferir se estd langado na base, e langar numa tabela informatica,
cujo objetivo é informar quais os processos que esto no Arquivo e se 0 maco ja estd
compieto. Por fim, colocar o processo no respetivo mago e identifica-lo externamente, para

facilitar numa busca.
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Designacdio da | Classificacdo e arquivo da documentagdo do Jornal Oficial e organizagdo e

atividade " . . . .
arrumacdo nas prateleiras dos processos arquivados do Cartério Notarial

Privativo do Governo da Regido Autonoma da Madeira.

Objetivos da Assequrar a guarda e arquivo dos processos do Cartorio Notarial Privativo e

atividade )
deo Jornal Oficial.

Servico (s) responsavel {eis) Colaboragdo externa

Arquive, instalado na Avenida de Zarco. N3o ha colaboragdo externa.

Acdes a desenvolver no ambito da atividade
- Apds a rececdo do processo no arquivo, proceder a sua identificacdo, assegurar que fica
lancado na base, classificd-lo, e colocagdo do mesmo no respetivo mago, gque também e

identificado externamente.

Calendarizagdo das agbes a desenvolver

Acbes 19 Trim. | 22 Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Identificar o processo. X X X X
- Langar o processo na base de dados. X X X X

Resuitados esperados em relagdo 3 atividade

Reatizagdo na integra das tarefas nos tempos superiormente definidos.




2.3. Servicos Centrais (Estrutura Nuclear)

2.3.1. Diregdo de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos

2.3.2. Dire¢do de Servigos Financeiros, de Organizacio e de Logistica




2.3.1. Direcio de Servigos de Gestdo de Recursos Humanos (DSGRH)

2.3.1.1. Divisio de Administracido, Recrutamento e Selegao de Recursos

Humanos (DARSRH)




Caracterizacdo da unidade orgédnica

Meios humanos:
- Diretora de Servigos ~ Rita Freitas.

- Técnico Superior - Cristina Perestrelo

Objetivos

A Direcdo de Servicos de Gestdo de Recursos Humanos, abreviadamente designada por
DSGRH, é a unidade organica que, no &mbito da DRAJ tem por missdo programar as acles
relativas a avaliagdo e gest3o do pessoal dos servicos da DRAJ. Para cumprir a sua missao,

a DSGRH disple das seguintes competéncias:

&) Propor a instauragdo de processos disciplinares e, salvo quando forem determinados no
dmbito da competéncia inspetiva do Ministério da Justiga, acompanhar e assegurar a
instrugdo dos mesmos, bem como dos processos de averiguacdes, de inquérito e de
sindicdncia 2 que haja lugar no admbito das suas competéncias e com conhecimento

ao servico competente em matéria de inspegdo do Ministério da Justica;

b) Verificar o cumprimento das disposicBes legais, dos regulamentos e orientacdes de

servigo, nos servicos externos dos registos e do notariado;
c) Emitir parecer sobre a autonomizagdo, criacdo e extingdo de conservatérias e cartorios
notariais, de ambito regional, bem como sobre a alteracdio da classe ou dos quadros de

pessoal dos referidos servigos;

d) Analisar e avaliar, em termos de eficacia e eficiéncia, o funcionamento dos servicos
externos da DRAJ, recolher as informagbes necessdrias, propor medidas tendentes a
eliminagdo das eventuais disfungBes ou incorrecdes detetadas e contribuir para

assegurar a coeréncia e a uniformizacdo de procedimentos;

e} Assegurar a execu¢do das recomendagfes resultantes das acBes de controlo e auditoria

determinadas pelos servigos competentes do Ministério da Justica;
f} Promover a racionalizagdo e a gestdo adequada dos recurses humanos, tendo em

vista a realizagdo profissional e o eficiente funcionamento dos servicos;

9) Realizar estudos de gestdo previsional e de caracterizacdo dos recursos _humangs,.

nomeadamente o balango social, bem como assegurar a sistematizacio de dados em




funcdo de adequados indicadores de gestdo e propor a adogdo de politicas de gestfo que

visem melhorar o nivel de funcionamento dos serviges da DRAIT;

h) Elaborar os ptanos de formacdo do pessoal dos servigos da DRAJ, bem como colaborar na

realizacdo de coléquios, conferéncias e seminarios a que haja lugar;

i} Assegurar a aplicagdo do SJADAP aos trabalhadores da DRAJ.

Perspetivas de colaboracgédo

Internas: DSFOL., GJ, JORAM, Servigos Externos.

Levantamento das necessidades de formacdo profissional referentes aos funcionarios dos

servigos centrais, de apoio e externos da DRAJ.

Externas: Colaboragdo com o Instituto dos Registos e do Notariado, nos casos em que deve

haver consonéancia nos procedimentos a adotar.

Colaborag&o com a DRAPL e outras entidades no sentido de elaborar planos de formagdo

profissional adequados as necessidades da PDRAJ,




Atividades a desenvolver

- Redefinicdo de procedimentos administrativos na drea dos Recursos Humanos;

- Aplicagdo do SIADAP (Sistema integrado de avaliag8o do desempenho da Administracio
Pblica), nomeadamente aos servigos externos da DRAIJ;

- Assegurar a gestdo e aplicac8o do regime de férias, faltas e licencas;

- Elaboragdo do Relatdrio de Atividades relativo a 2016;

- Elaboragdo do Planc de Atividades para 2018;

- Elaboragdo de estudos, pareceres, informag8es escritas e orais, sempre que solicitadas e
orientagdo de atuagdo quando se mostre necessario;

- Levantamento das necessidades de pessoal dos servigos externos e, se necessario, o
redimensionamento dos seus quadros;

- Elaboragdo dos planos de formag8o do pessoal dos servigos centrais e dos 5ervigos
externos da DRAJ;

- Promogdo e tramitacdo processual de acdes de formacdo especificas para o pessoal dos
servigos externos da DRAIJ;

- Tramitagdo processual dos instrumentos de mobilidade interna de pessoal, ao abrigo da
Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas;

- Elaboracdo de estudos, pareceres, informacgtes escritas e orais, sempre que solicitadas e

orientacio de atuagdo quando se mostre necessario.




Designacdo da
atividade

Redefinicdo de procedimentos administrativos na area dos Recursos

Humanos.

Objetivos da
atividade

Facilitar o acompanhamento e desenvolvimento de todos 0$ processos

inerentes a atividade da DSGRH.

DSGRH; DARSRH; NAA.

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracido externa

Acdes a desenvolver no dmbito da atividade

- Levantamento dos processos;
- Criag8o de novos processos;

- Implementacdo de novos procedimentos.

Calendariza¢do das agdes a desenvolver

Acoes 1C Teimn. | 2% Trimi. | 3° Trimi. | 4° Trim,
- Levantamento dos processos. X
- Criagdo de novos processos. X
- Impiementagdo de novos procedimentos. X

da DSGRH.

Resultados esperados em relagio a atividade

Facilitar o acompanhamento e desenvolvimento de todos os processos inerentes a atividade




Designacdo da | Aplicacdo do SIADAP (Sistema integrado de avaliacdo do desempenho da
Administraco Pulblica), aos servigos externos da DRAJ.

atividade

Objetivos da Criagdo de dindmica de mudanga, de motivagdo profissional e de melhoria

atividade o -
na Administragdo Publica.

Servigo (s) responsavel (eis)

DSGRH; DARSRH.

Colaboracdo externa

DRAPL.

Acdes a desenvolver no dmbito da atividade

~ Definicdo de objetivos e resuitados a atingir;

- Avaliac8o prévia, harmonizagdo das avaliagdes;

- Entrevistas com os avaliados.

Calendariza¢do das acdes a desenvolver

Agdes 1%7Frim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Definigdo de objetivos e resuitados a atingir.
Avaiiagdo prévia. X
Harmonizagdo das avaliagBes. X
X

Entrevistas com os avaliados.

Resultados esperados em relagdo & atividade
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Designacdo da
atividade

Assegurar a gestio e aplicacdo do regime de férias, faltas e licengas.

Objetivos da

Acompanhar e atualizar informaticamente a assiduidade e antiguidade dos

atividade L . ) " .
funciondrios, bem como elaborar o mapa de férias. Garantir a gestéo eficaz
dos recurses humanos da DRAJ.

Servico (s) responsavel (eis) Colaboragao externa

DSGRH, IRN; DRAPL.

Acbes a desenvoiver no dmbito da atividade

- Atualizar a assiduidade e antiguidade dos funcionarios;

- Elabaorar o mapa de férias.

Calendarizacio das acies a desenvolver

Acoes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim,
- Atualizar a assiduidade e antiguidade dos % X X X
funcionarios.
- Elaborar o mapa de férias. X X

Resultados esperados em relagio a atividade




Designacdo da o . . .
at;v;gadg Elaboragdo do relatdrio de atividades relativo a 2016.

Objetivos da Relatar o percurso efetuado, apontar os desvios, avaliar os resultados e

atividade ) . .
estruturar informacdo refevante para o futuro proximo.

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracao externa

DSGRH; DARSRH; NAA.

Acdes a desenvolver no @mbito da atividade

Calendarizac¢do das agdes a desenvolver

Acbes 1° Trim, | 2° Trim. | 32 Trim.

49 Trim.

Resultados esperados em relacdo 3 atividade




Designacao da

atividade Elaboragdo do plano de atividades para 2018.

Objetivos da Definir as estratégias a seguir, hierarquizar opgdes, programar acdes e

atividade .
afetar e mobilizar os recursos.

Servigo (s) responsavel (eis) Colaborag@o externa

DSGRH; DARSRH; NAA,

Actes a desenvolver no d&mbito da atividade

- Levantamento das atividades necessarias a programacdo das agbes relativas a

avaliaco e gestdo do pessoal dos servigos centrais da DRAJ e dos servigos

externos regionais.

Calendarizagao das acdes a desenvolver

Agdes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° ¥rim.

- Levantamento das atividades necessarias
a4 programacdo das agbes relativas a
avaliacdo e gestdo do pessoal dos servigos X X X
centrais da DRAJ e dos servigos externcs

regionais.

Resultados esperados em relacdo & atividade

Atingir os resuitados propostos.




Designacdo da
atividade

Levantamento das necessidades de pessoal dos servigos externos e, se

necessario, o redimensionamento dos seus quadros.

Objetivos da

Gestdo adequada dos recursos humanos dos servigos externgs,

atividade
Servico (s) responsavel (eis) Colaboragdo externa
DSGRH, DARSRH. Servicos externos da DRAJ.

Acdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Contatc com os servigos externos;

- Recolha de informacgdo relativa a situac8o de cada servico;

- Analise das situagBes especificas de cada servigo;

- Redimensionamento dos quadros de pessoal,

Calendarizacio das acdes a desanvolver

Agdes 19 Teim. | 2% Trim. | 32 Trim. | 4° Trim.
- Contatos com os servigos externaos. X X
~ Recoltha de informagdo relativa & situacfo de X
cada servigo.
- Andlise das situacBes especificas de cada X
servigo.
- Redimensionamento dos quadros de pessoal. X

Resultados esperados em relacdo 3 atividade

Quadros de pessoal dos servigos externos com dimensdo adequada as suas necessidades.
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Designagiio da | Elaboracdo aplicagdo dos planos de formagdo do pessoal dos servigos

atividade ) .
centrais e dos servigos externos da DRAIJ.

Objetivos da Dotar os recursos humanos com qualificagbes ao nivel das exigéncias das

atividade . . .
respetivas categorias e fungdes.

Servico (s) responsave! (eis) Colaboracado externa

DSGRH, DAGRH. DRAPL; STRN.

Acdes a desenvolver no ambito da atividade

- Levantamento das necessidades de formagao;

- Acompanhamento e apoio logistico.

Calendarizagfo das acfes a desenvolver

AcGes 10 Trim. | 29 Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Levantamento das necessidades de formagdo. X
- Acompanhamento e apoio logistico. X X X X

Resultados esperados em relagdo a atividade
Melhor qualificacdo dos recursos humanos e a consequente melhoria na qualidade do

servigo prestado.




Designacgio da
atividade

Promogdo de agdes de formagao especificas para o pessoal dos servigos

externos da DRAJ.

Objetivos da

Dotar os recursos humanos com qualificages ao nivel das exigéncias das

atividade . . -
respetivas categorias e fungdes.

Servico (s) responsavel (ais) Colaboragidoc externa

DSGRH. STRN, IRN.

Agbes a desenvolver o Ambite da atividade

- Levantamento das necessidades de formacdo;

- Acompanhamento e apoio logistico.

Calendarizacgdo das agdes a desenvolver

Acdes 19 Trim. | 2% Trim, © 3° Trim. | 4° Trim.

- Levantamento das necessidades de formacdo. X

- Acompanhamento e apaio logistico.

Resultados esperados em relagio a atividade

Melhor qualificagdo dos recursos humanos e a consequente melhoria na qualidade do

servigo prestado.
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Designacio da
atividade Tramitagdo processual dos instrumentos de mobilidade interna de pessoal,
ao abrigo ao abrigo da Lei Geral do Trabalho em Fung8es Publicas.
Objetivos da Permitir o acréscimo de recurses humanos com vista a colmatar a eventual
atividade
falta de pessoal nos quadros dos servigos externos da DRAJ.
Servico (s) responsavel (eis) Colaboracado externa
DARSRH; DSGRH. DRAPL.

AcGes a desenvolver no ambito da atividade

- Consultar os servicos e saber da eventual disponibilidade de recursos humanos com

qualificacio adequada e todo o procedimento administrativo subsequente.

Calendarizacdo das acGes a desenvoiver

Acbes 12 Trim. | 2° Trim, | 39 Trim. | 4° Trim,

- Consultar os servigos & saber da eventual
disponibilidade
qualificagdo adequada (recrutamento) e todo o

procedimento administrativo subsequente.

de recursos humanos com x x

Resultados esperados em relacdo a atividade

Suprir a falta de recursos humanos dos quadros dos servigos centrais e externos da DRA].




atividade

Designacdo da | Elaboracdo de estudos, pareceres, informagdes escritas e orais, sempre
gue solicitadas ¢ orientagdo de atuagdo quando se mostre necessario.

atividade

Objetivos da Orientacdo na tomada de decisdo.

Servico (s5) responsavel (eis)

DSGRH

Colaboragédo externa

DRAPL; IRN.

Acdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Elaboragdo de estudos, pareceres, informacdes escritas e orais.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Acdes

1° Trim. | 2° Trim.

32 Trim,

4° Trim.

informacoes escritas e orais.

- Elaboracdo de  estudos, pareceres,

Resultados esperados em relacio 4 atividade

Orientagdo adequada na tomada de decis3o.
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Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Chefe de Divisdo - Juvenal Araljo

Objetivos

Promover 0s procedimentos necessarios ao recrutamento e promoc¢do nas carreiras de
conservador, notario e de oficial dos registos e do notariado; Realizar os concursos de
ingresso, de afetacdo e de acesso do pesscal das carreiras dos registos e do notariado, com
excecdo das operacdes de seleco, recrutamento e ingresso nas carreiras de conservador e
de notdrio, cuja competéncia é do Ministério da Justiga, bem como promover a apiicacdo
dos instrumentos de mobilidade previstos na lei; Organizar os processos de promogio nas
classes de pessoal dos conservadores, notarios e oficiais dos registos e do notariado;
Promover o recrutamento e a promogdo do pessoal dos servigos centrais e dos servigos
externos regionais para além do pessoal referido nas alineas a) e b), bem como a aplicagéo
dos instrumentos de mobilidade previstos na lei; Organizar os processos de contratagdo de
pessoal; Organizar e manter atualizados os ficheiros biogréficos e os processos individuais
do pessoal dos servigos centrais da DRAJ ¢ externos regionals; Organizar e manter
atualizados os quadros de pessoal e a relagdo das vagas existentes; Assegurar as acdes de
notacdo do pessoal; Passar certiddes ou declaragles relativas a situagdo do pessoal;
Organizar € manter atualizados os registos e os controlos de assiduidade; Elaborar as listas
de antiguidade; Assegurar, em articulagdo com o NAI da DRAJ e com OS5 Servigos
competentes da Direcdo-Geral dos Registos e do Notariado, a base de dados do pessoal dos

servigos centrais da DRAJ e externos regionais.

A DARSRH compreende o Niucleo de Apoio Administrativo e Servigos Centrais da DRAJ, que
assegura o apoio administrativo, respetivamente em relagdo ao pessoal dos servigos de

registos e ao pessoal dos servigos de notariado e centrais da DRAJ.




Perspetivas de colaboragdo

Internas: DSFQL., G), JORAM, Servicos Externos.

Externas: Colaborago com a DRAPL no sentido de serem sequidos procedimentos de

acordo com os adotados pela administragdo publica regional.

Atividades a desenvolver

~ Tramitacdo processual de concursos internos para provimento de lugares dos guadros dos

servigos externos da DRAJ;

- Elaboracdo do Balango Social referente ao ano de 2016;

- Atualizagdo do Mapa de pessoal e da Lista nominativa, ao abrigo da Lei Geral do Trabalho

em Fungbes Publicas;

- Organizagdo e atualizagdo dos processos individuais do pessoal.

65



Designacdo da
atividade

Tramitacdo processual de concursos internos para provimento de lugares

dos quadros dos servigos externos da DRAJ.

Objetivos da
atividade

Permitir a mobilidade com vista a colmatar a eventual falta de pesscal quer
pelo acréscimo de volume de trabalho ou pela saida de recursos humanos

dos quadros dos servigos externos da DRAJ,

Servigo (s) responsavel {eis) Colaborag¢éo externa
DARSRH; DSGRH. IRN

Acdes a desenvolver no ambito da atividade

- Abertura de concurso (recrutamento), andlise de candidaturas, aplicagdo dos métodos de

selegdo, nomeacgdo, provimento.

Calendarizagdo das agbes a desenvolver

Agoes 19 Trim. | 22 Trim. | 3°Trim. | 4° Trim.

- Abertura de concurso (recrutamento), analise

de candidaturas, aplicacdo dos métodos de X X X X

selecdo, nomeagdo, provimento.

Resuitados esperados em refagdo a atividade

Distribuicdio equilibrada dos recursos humanos nos servigos externos da DRAL




Designacdo da | Elaboragdo do Balango Social referente ao ano de 2016,

atividade

Objetivos da Elaboracdo de um instrumento de gestdo para o planeamento e gestdo

atividade ,
nas areas sociais e de recursos humanos.

Servigo (s) responsavel (eis) Colaboracao externa

DSGRH, DARSRH.

Agbes a desenvolver no Ambito da atividade

- Levantamento dos dados necessarios e elaboragdo do Balango Social.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

AgGas 1% Trim. | 2° Trim.

3% Trim.

4% Trim,

- levantamento dos dados necessarios e

elaberagdo do Balango Social,

Resultados esperados em relacio 3 atividade

Um eficiente e atempadao planeamento da gestdo nas dreas sociais e de recursos humanos.




Designacdo da | Elaboragdo do “"Mapa de pessoal” e da “Lista nominativa”, ao abrigo da Lei

atividade » L
Geral do Trabalho em Fungfes Pdblicas.

Objetivos da Criag8o de instrumento de gestdo de recursos humanos (Mapa de Pessoal)

atividade . " . " .
e de informagdoc aos trabalhadores acerca da sua nova situaggo (Lista

nominativa).

Servigo (s) responsavel (eis) Colaboracao externa

DARSRH; DSGRH.

Acides a desenvolver no dmbito da atividade

- Andlise de fungBes e descricdo de fungbes;

- Levantamento do pessoal existente e respetivas qualificages;
- Levantamento das necessidades de pessoal;

- Elaboracdo do “"Mapa de pessoal”;

- Elaboracao da “Lista nominativa”.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Agbes 10 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Analise de fungdes e descrigdo de fungdes. X

- lLevantamento do pessoal existente e

respetivas qualificagBes. X

- Levantamento das necessidades de pessoal. X

- Elaborac¢do do “Mapa de pessoal”. X
 Flaboragdo da Lista nominativa™ | X

Resultados esperados em relagdo a atividade

Adequada gestdo dos recursos humanes da DRAJ.




Designacdo da o , " N .
gnas Organizagéo e atualizag8o dos processos individuais do pessoal.

atividade

Objetivos da Manter o cadastro do pessoal atualizado, procedirmento fundamental para

atividade

uma adequada gestdo dos recursos humanos.

Servico (s) responsaval (eis)
DARSRH; DSGRH.

Colaboracdo externa

IRN.

Acgdes a desenvolver no ambito da atividade

Organizagéo e atualizacdo dos processos individuais do pessoal.

Calendarizagdo das acdes a desenvolver

Agdes

1° Trim. | 22 Trim.

3% Trim,

4° Trim.

Organizag8c e atualizaco dos

individuais do pessoal.

ProCessos

Resultados esperados em relagio a atividade

Atualizacdo do cadastro do pessoal.




2.3.2. Direcao de Servigos Financeiros, de Organizagao e Logistica

2.3.2.1. Ntcleo de Financas e de Contabilidade

2.3.2.2. Divisdo de Patriménio, Organizacdo e Logistica

2.3.2.2.1. Ncleo de Expediente Geral e Gestao de Equipamentos




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:
- Diretora de Servigos - Griselda Pinto
- Técnico Superior ~ Amare Sousa

Objetivos
l

Assegurar a gestdo dos recursos financeiros e patrimoniais, o processamento de
remuneragdes e promover as ages necessdrias a adequada instalagdo e equipamento dos
servicos dos registos e do notariado, bem como estudar e propor medidas relativas 3
organizacdo e racionalizagdo dos servigos.

A DSFOL compreende:

- Nicleo de Finangas e Contabilidade (NFC);

- A Divisdo de Patrimdnio, Organizagdo e Logistica (DPOL);

- Ndcleo de Expediente Geral e Gestio de Equipamentos {NEGGE).

Perspetivas de colaboracio

Internas: GJ; DSGRH.

Externas: IGFPJ; IRN; DRPGSP; Direcdo Regional do Orgamento e Tesouro; Diregdo
Regional da Administrac8o Plblica e da Modernizagdo Administrativa; Conservatérias e
Cartorios; Unidade de Gestfo da SRAPE; Fornecedores; entidades bancérias e outros

servigos relacionados com a atividade.

Atividades a desenvolver

- Assegurar a gestdo dos recursos financeiros;

- Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais;

- Assegurar o processamento de remuneracses:

- Promover as agBes necessarias a adequada instalacdo de eguipamentos dos servicos de

registo e notariado;

- Estudar e propor medidas relativas & organizagdo e racionalizagdo dos servicos. J
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2.3.2.1. - Nfcleo de Finangas e de Contabilidade




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios hurmanos:

- Técnica Superior ~ Manuela Melhorado
- Coordenador Especialista — Ana S4

- Assistente Técnico ~ Teresa Santos

- Escrituraria - Luisa Montes

Objetivos

Assegurar o processamento da contabilidade e das remuneragdes dos funcionarios.
Produzir toda a informagdio contabilistica necessdria e de forma adequada, para a
elaboragdo do orgamento, da conta de geréncia e para relatorios de andlise econdmica e
financeira. Elaboragdo do plano e do relatério de atividades. Prestar todo o apoio
necessario de dmbito econdmico e financeiro & gestdo dos servicos internos e externos da
DRAJ.

Perspetivas de colaboracio

—
Internas: DSGRH, G, Servigos Externos.

Externas: IGFPJ; IRN; DRPGSP; Diregdo Regional do Orcamento e Tesoure; Direcdo
Regional da Administragdo Plblica e da Modernizagdo Administrativa e Unidade de Gest3o

da SRAPE; Fornecedores; entidades bancérias.

Atividades a desenvolver

- Sistema de Informac8o Contabilistica;
- Gestdo Administrativa e Financeira;
- Informacdo de Gestdo externa;

1.7 Apoio a Gestdo.
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Designacdo da ~ .
at;wﬂadi Sistema de Informacdo Contabilistica.
Objetivos da Processamento contabilistico de toda a documentagdo de natureza econdmica
atividade . )
e financeira.
Servico (s) responsavel (eis) Colaboracao externa
- Nucleo de Financas e de Contabilidade. DRPGSP; Direcdo Regional do Orgamento e

Tesouro; Unidade de Gestdo da SRAPE.

Acdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Elaboragdo do projeto de orgamento da DRAJ;

- Acompanhamento da execugdo do orgamento;

- Execucdo das alteragbes orgamentais;

- Cabimentagdo de despesas;

- AtribuigBo do compromisso;

- Elaboracio & numeracgdo das requisicbes de fundos;

- Receclo das faturas e respetivo registo;

- Contabilizacio dos documentos de despesa e de receita;

- Processamento de vencimentos, abonos, boletins de ajudas de custo, horas extraordinari-
as/remuneragées;

- Contabilizacdo, no programa informatico GeriFp, da despesa e receita;

- Elaboragdo de guias de receita;

- Controlo dos movimentos de tesouraria.




Calendarizagdo das acies a desenvoiver
AgOeas
10Trim. | 29 Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Elaboracgdo do projeto de orcamento da DRAJ. X X
- Acompanhamento da execugdc do orgamento. X X X X
- Execugdo das alteragBes orcamentais. X X X X
- Cabimentacgdo de despesas. X X X X
- Atribuicdo do compromisso. X X X X
- Elaboragdo e numeracdo das requisicdes. X X X X
- Recegdo das faturas e respetivo registo. X X X X
- Contabilizagdo dos documentos de despesa e X X X X
de receita.
- Processamento da despesa. X X X X
- Processamento de vencimentes, abonos, X X X X
boletins de ajudas de custo, horas
extraordinarias/remuneraces.
- Contabilizag8o, no programa informaético X X X X
Gerfip, da despesa e receita.
- Elaboragéo de guias de receita. X X X X
- Controlo dos mavimentos de tesouraria, X X X X
Resultados esperados em relacfio a atividade
Obter informagdo de ambito econémico e financeiro para andlise, para a elaboragdo e
controlo orgcamental, e para a elaboragdo da conta de geréncia. Obtengo dos mapas
necessarios ao tratamento contabilistico das remuneragdes.




Designacdo da " . . , .
atividade Gestdo Administrativa e Financeira.
Objetivos da Produzir os mapas e informagdo necessdrios a elaboragdo dos estudos,
atividade , . P ' .
pareceres e relatérios de natureza econdmica e financeira.
Servigo (s) responsavel (eis) Colaboracéio externa
- Ndcleo de Finangas e de Contabilidade.

Acgdes a desenvolver no 3mbito da atividade
- Elaborac8o de estudos, pareceres e relatdrios de natureza econdmica/financeira para apoio

ao Diretor Regional;

- Informar sobre os procedimentos administrativos e financeiros a executar pelos servigos

externos,;
- Elabeoracdo do plano de atividades;

- Elaboracdo do relatério de atividades;

- Etaboragdio do mapa/registo de contratos celebrados.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Agoes 1° Trim. 29 Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
- Elaboracio de estudos, pareceres e relatdrios de
natureza econdmica/financeira para apoio ao X
Diretor Regional.
- Informar sobre 0s procedimentos
administrativos e financeiros, a executar pelas X X X X
servigos externos.
- Elaboragdo do relatério de atividades. X
- Elaboragdo do plano de atividades. X
- Elaboracdo do mapa/registo de contratos X X X X
celebrados.

Resultados esperados em relagdo a atividade

Obter a informacdo necessdria de dmbito econdomico e financeiro para a implementac¢do das

politicas de gestdo, racionalizando e otimizando os recursos disponiveis.

T



Designacdo da
atividade

Informacgdo de Gestdo Externa.

Objetivos da Prestar toda a informagdo necessaria a entidades externas relacionadas

atividade .
com a atividade da DRAL

Servico (s) responsave! (eis)

- Nicleo de Finangas e de Contabilidade.

—

IGFPI; DRPGSP; Diregdo Regional do
Orgamento e Tesouro; Servicos de

Colaboracao externa

Finangas; Seguranca Social; Caixa Geral de
Aposentagbes; Unidade de Gestdo da
SRAPE e outros servigos relacionados com a

atividade.

Acdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Elaboragdo e remessa & Secretaria Regional das Finangas e da Administracdo Publica e &
Secgdo Regional da Madeira do Tribunal de Contas da Conta de Geréncia;

- Colaboragdo na elaboragdo do Balango Social;

- Conferéncia dos elementos constantes no modelo 10, art.°
responsabilidade da Entidade Patronal e respetiva entrega via eletrdnica

Tributaria & Aduaneira;

- Elaboracdo do mapa dos encargos assumidos e ndo pagos, no ano econdmico anterior,

para remessa a Secretaria Regional das Finangas e da Administragdo Publica;

- Elaboracéio das guias de entrega das contribuigdes & Seguranga Social e Caixa Geral de

Aposentacdes;

- Participacdo nas reunides propostas pela Unidade de Gestdo da SRAPE;

- Responder aos inquéritos solicitados por entidades externas.

119 do CIRS, da

>

a Autoridade
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Calendarizacio das acdes a desenvolver

Agbes

19 Trim.

29 Trim.

3% Trim.

4° Trim,

- Elaboracdo e remessa a Secretaria Regional
das Financas e da Administragdo Publica e a
Seccdo Regional da Madeira do Tribunal de

Contas da conta de Geréncia.

- Colaboracdo na elaboragdo do Balango Social.

- Conferéncia dos elementos constantes no
10, art. 119 do CIRS, da

responsabilidade da Entidade Patronal e

respetiva entrega via eletrdnica a Direcdo Geral

modelo

dos impostos.

- Elaboracdo do mapa dos encargos assumidos
e ndo pagos, No anc econdémico anterior, para
remessa & Secretaria Regional das Finangas e

da Administracdo Publica.

- ElaboracBo das guias de entrega das
contribuicbes & Seguranga Social e Caixa Geral

de Aposentacoes.

- Participacio nas reunifes propostas pela
Unidade de Gestdo da SRAPE.

- Responder aos inguéritos solicitados por

entidades externas.

Resultados esperados em relacdo a atividade

Obter a informacdo necessdria e adequada dentro dos pardmetros solicitados pelas

entidades internas do Governo Regional e externas.




Designacido da PPN o
atividade Apoio & Gestdo.

[ atividade

Objetivos da Disponibilizar informagéo para a gestdo.

Servico (s) responsavel {eis)

- Nicleo de Financgas e de Contabilidade.

Colaboragao externa

Agdes a desenvolver no Ambito da atividade

etc...;

- Avaliagdo e notaclo periddica dos funciondrios da DSFOL;

- Acompanhamento da execucdo do Plano de Atividades.

- Elaboracdo de diversos oficios para a tutela, Secretaria Regional das Financas e da
Administracdio Publica, Servigos Externos da DRAJ, bancos, fornecedores, funciondrios,

Calendarizacdo das agbes a desenvolver

L Atividades.

Agdes 19 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Elaboracdo de diversos oficios para a tutela,
Secretaria  Regicnal das Finangas e da

] . . X X X X
Administragdo Publica, Servicos Externos da
DRAJ, bancos, fornecedores, funcionarios, etc....
- Avaliacdo e notagdo periddica dos funciondrios «
da DSFOL.
- Acompanhamento da execugio do Plang de

X X X X

Resultados esperados em relacdo a atividade e
Obter informagdo adequada para o planeamento e controlo de gesto.




2.3.2.2. Divisdo de Patriménio, Organizagao e Logistica (DPOL)




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:

- Chefe de Divisdo - Fernando Catanho
- Assistente Téecnico ~ Dalila Fernandes
- Assistente Operacional - Rosa Xavier

- Assistente Operacional - Jodo Gomes

Objetivos

Promover a realizagdo de trabalhos graficos e de reprografia; Assegurar a gestio e
manutencdo das viaturas; Qrganizar o trabalho dos assistentes operacionais; Promover as
medidas necessdrias a vigilancia, seguranga, limpeza e arrumacgio das instalacdes;
Assegurar a gestdo patrimonial e a gestdo dos impressos proprios da DRAJ; Proceder as
aquisigbes de bens e servicos e administrar os bens de consumo; Executar tarefas inerentes
a recegdo, classificacdo, distribuico, expedicdo e arguivo de correspondéncia e outros
documentos; Zelar pela conservacdo e inventariacio atualizada dos recursos patrimoniais
afetos ou adquiridos pela DRAJ; Prestar apoio na organizacdo e atualizagdo do inventério
dos servigos dos registos e do notariado; Promover a gestio previsional das instalages dos
servigos externos; Identificar e planear as necessidades dos servigos externos no dominio
das instalag8es necessarias ao seu eficaz funcionamento; Assegurar a gestio e conservagio
do patriménio e das instalaces dos servigos centrais e externos da DRAJ; Detetar situacgbes
de caréncia nas instalag3es dos servigos externos e promover as medidas necessérias & sua
resolugdo, designadamente a realizagdo de obras de reparacio, conservacdo ou adaptagio;
Emitir parecer, no dmbito das suas competéncias, sobre autonomizacgdo, criagéo e extingdo
de conservatérias e cartérios regionais; Realizar estudos de analise funcional, de estruturas
e de normalizacdo e simplificagdo de formalidades, procedimentos, circuitos e suportes de
informacgdo utilizados nos services centrais e externos da DRAJ, em colaboracdo com o NID
e sem prejuizo da devida articulacdo com os servigos competentes em matéria de

modernizagdo do Ministério da Justica.




Planear e promover as aquisicdes de bens e servi¢os para os servicos externos regionais e
acompanhar os que sejam desenvolvidos pelos préprios servigos; Realizar estudos de andlise
funcional, de estruturas e de normalizagdo e simplificagdo de formalidades, procedimentos,
circuitos e suportes de informagdo utilizados nos servigos centrais e externos da DRAJ, sem
prejuizo da devida articutagdo com os servigos competentes em matéria de modernizagdo do
Ministério da lustica.

Fsta Divisdo de Patrimdnio, Organizacdo e Logistica compreende:

O Nlcleo de Expediente Geral e Gestdo de Equipamentos (NEGGE), de acordo com o numero
4 do Despacho n.® 23-A/2013 da Vice-Presidéncia do Governo Regional € o servico de apoio
administrativo e operacional, que desenvolve operacdes de natureza administrativa e
operacional que permitam o cumprimento das competéncias previstas nas alineas a) a h} do
n® 2 do artigo 4° do Despacho n® 45/2012, de 28 de dezembro.

Perspetivas de colaboragao

Internas: Gabinete Juridico, Servicos Externos.

Externas: Diregdo Regional do Patriménio e Gestdo dos Servigos Partilhados, Instituto dos
Registos e do Notariado, Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica

I.P.

Atividades a desenvolver

- Sisterna de Informacdo;
- Gestdo Patrimonial;

- Apoio a Gestao.




Designacdo da | gigtema de Informacso.
atividade

atividade ) . .
legislagdo em vigor.

Objetivos da Efetuar propostas para aquisi¢dc de bens e servicos de acordo com a

Servico (s) responsavel (eis)

DPOL; NEGGE e NFC.

L

Colaboracdo externa

Diregdo Regional do Patrimdnio e Gestio
dos Servigos Partilhados e fornecedores.

Acdes a desenvolver no 3mbito da atividade

Juridico, para todas as questdes juridicas.

- Realizagdo de procedimentos para aquisicdo de bens e servigos com o apoio do Gabinete

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Aches

1° Trim.

2° Frim.

3° Trim.

4° Trim.

Realizagdo de procedimentos para aquisicdo de

bens e servigos.

Resultados esperados em relacio a atividade

Uma melhor utilizacdo dos recursos financeiros.




Designacio da | Gestdo Patrimonial.

atividade

Objetivos da
atividade

Gerir todo o Patrimodnio da DRAJL

Servico (s) responsavel (eis)

DPOL; NEGGE e NFC,

Colaboragido externa

Gabinete Juridico e fornecedores.

Acdes a desenvolver no Ambite da atividade

- Prestar apoio técnico a elaboragdo dos contratos de aquisicdo de bens e servigos;

- Executar os procedimentos relativos & gestdo do imobilizado, nomeadamente, a

inventariacdo dos bens, garantindo a sua atualizagdo permanente, através da aplicagdo

informatica GerFiP;
- Acompanhamento da execugdo dos contratos;

- Gestdo do parque automdvel;

- Manutencio e conservacio das instalagtes, assim como outros bens ou equipamentos.

Calendarizac&o das acdes a desenvolver

Agdes 12 Trim. | 22 Frim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Prestar apoioc técnico a elaboragdo dos

_ . X X X X
contratos de aquisicdo de bens e servigos.
Executar os procedimentos relativos & gestdo
do imobilizado, nomeadamente, a inventariagdo « X X X
dos bens, garantindo a sua atualizagdo
permanente na aplicagdo GerFiP.
Acompanhamento da execugdo dos contratos.
Gestdo do parque automaovel. X
Manutengdo e conservacgdo das instalagbes,
X X Ko WX
assim como outros bens ou equipamentos.

Resultados esperados em retagdo a atividade

Reafectaciio, com o minimo de custos, dos bens, salvaguardando sempre os interesses da

DRAIJ.




Designacdo da
atividade

Apoio & Gestdo

QObjetivos da
atividade

Melhor gestdo na parte administrativa

Servi¢o (s) responsavel (eis) Colaboragdo externa

DPOL, NEGGE e NFC,

Agbes a desenvolver no ambito da atividade

~ Rececdo de toda a correspondéncia, quer entregue diretamente quer oriundo dos Correios,

sua classificagdo e afetacdo aos diversos servicos:

- Utilizagdo da aplicagio informética que permite que toda a documentacdo, que dé entrada

e saida;

- Expedicéo de oficios, faxes e correspondéncia e sua classificagdo;

- Proceder a entrega, por protocolo, de expediente da DRAY a diversas entidades;
- Assegurar o servigo de reprografia interno;

- Apoio logistico aos Servicos Externos;

- Atendimento telefdnico;

- Gestdo do pessoal auxiliar.




Calendarizacdo das ag¢des a desenvolver

Acbes 1¢Trim. | 2° Trim, | 32 Trim. | 42 Trim.
- Recolha, classificagdo e afetagdo de toda a
correspondéncia. X X X X
- Utilizac8o da aplicacdo informatica para a
digitalizacio e distribuigdo de documentagdo na X X X X
DRAJ.
- Utilizagdo do protocolc para toda a
correspondéncia, expedida, e entreque em X X X X
mao.
- Proceder a todo o tipo de repragrafia
solicitado internamente. X X X X
- Apoiar logisticamente todas as solicitages dos
Servigos Externos. X X X X
- Gerir as chamadas telefénicas para a DRAJ e
da DRAJ para ¢ exterior. X X X X
- Qrientar e gerir 0 pessoal auxiliar. X X X X
- Utilizagdo da nova aplicagdo informatica X X X N

GeRFiP para os bens moveis e viaturas

efetuando a sua gestdo e classificagdo.

Resultados esperados em relagdo a atividade

Melhoramento de todos os procedimentos adotados para atingir uma maior execugdo e

maior eficiéncia na gestdo administrativa.




2.4. Servigos Externos

2.4.1. Coordenador de Avaliagdo dos Servicos Externos
2.4.2. Conservatorias e Cartérios Notariais
24.3. Loja do Cidaddo

2.4.4. Centro de Formalidades das Empresas
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2.4.1. Coordenador de Avaliacdo dos Servigos Externos




Caracterizagcdo da unidade orgénica

Meios humanos:

- Conservador - Anténio Encarnacdo

Objetivos

- Implementar uma cultura de avaliagdo e responsabilizagdo de forma coerente, com o0s

objetivos delineados e os resultados a obter.
- Proceder & avaliagdo dos conservadores, notdrios e oficiais.
- Instruir os procedimentos disciplinares, determinados pelo Diretor Regional.

- Elaborar estudos, pareceres e informagdes técnicas, determinados pelo Diretor Regional.

Perspetivas de colaboragio

Internas: Diregdo Regional, Dirego dos Servicos de Gestdo de Recursos Humanos, Diregdo

dos Servigos Financeiros, de Organizacéo e Logistica.

Externas: Instituto dos Registos e do Notariado; Inspegéo-Geral dos Servicos de Justica.

Atividades a desenvolver

- Implementar e coordenar de forma integrada uma nova filosofia de gestdo por objetivos e
avaliagdo;
~ Instrugdo de inquéritos, processos disciplinares e de averiguagdes;

- Elaboragdo de estudos, pareceres e informacdes na drea técnica,




Designacéio da | Implementar e coordenar de forma integrada uma nova filosofia de gestdo

atividade e o
por objetivos e avaliagdo.

Objetivos da Fomentar a motivagdo profissional e refargar a melhoria da qualidade dos

atividade .
s5ervigos.

Servico {s) responsavel (eis)
Coordenador de Avaliagdo dos Servigos

Externos.

Colaboracgdoc externa

IRN; IGS].

AcBes a desenvolver no Ambito da atividade

- Desenvolver e consoclidar préticas de avaliag8o, tendo em consideragdo os objetivos e

resultados a obter, estimulando o desenvolvimento de uma cultura de exceléncia e

qualidade;

- Avaliacdo de desempenho / Auto avaliagdo.

Calendarizacdo das acbes a desenvolver

Acdes 1° Trim. | 2% Trim. { 32 Trim. | 4° Trim.
- Desenvolver e consolidar préaticas de
avaliacdo, tendo em consideragéo os objetivos e
resultados a obter, estimulando 0
desenvolvimento de uma cultura de exceléncia
e qualidade. X X X X
- Avaliacdo de desempenho / Auto avaliagdo. X

Resultados esperados em relacdo a atividade

Melhoria continua da gualidade dos servigos.




Designacdo da
atividade

Instrugdo de inquéritos, processos disciplinares e de averiguagdes.

Objetivos da
atividade

Corrigir situagles de ilegalidade.

Servico (s) responsavel {eis)

Colaboracio externa

Coordenador de Avaliagdo dos Servicos IRN; 1GS].

Externos.

Acdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Analisar periodicamente diversos dossiers, por amostragem.

Calendarizacio das acdes a desenvolver

Acbes 12 Trim. | 2° Frim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Analisar pericdicamente diversos dossiers, por

amostragem.

Resultados esperados em relacdo i atividade

Melhorar a disciplina nos servicos.




Designacdo da
atividade

Elaborac8o de estudos, pareceres e informagSes na érea técnica.

Objetivos da
atividade

Implementar procedimentos mais adequados com © objetivo de introduzir

melhorias.

Servigo {s) responsavel (eis) Colaboragdo externa

Coordenador de Avaliacdo dos Servigos IRN: IGSJ.

Externos.

Acgdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Levantamento e recolha dos dados necessarios aos diversos estudos, pareceres e

informacdes.

Calendarizagao das acoes a desenvolver

Agdes 1° Trim. | 29 Teimy. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Levantamento e recctha dos dados

necessarios aos diversos estudos, pareceres e

informacgdes.

Resultados esperados em relacao a atividade
Obter maior eficiéncia e melhor qualidade dos servigos.




2.4.2. Conservatdrias e Cartorios Notariais




Caraterizacio das unidades orgéanicas

Conservatdria do Registo Civil do Funchal

Meios humanos:
- Conservadora Auxiliar - Isabel Camara
- Ajudante Principal - Maria Silva

- Ajudante Principal - José Alves (Licenga sem vencimento desde 21/10/2013)
- 10 Ajudante — Silvia Freitas

- 19, Ajudante - Ivone Andrade

- 20 Ajudante - Ana Sousa

- 29 Ajudante - Zélia Rebolo

- 29 Ajudante - Maria Rodrigues

- Escrituraria — Monica Rodrigues

- Escrituraria - Nidia Camacho

- Escriturario — Rafael Vasconcelos

- Escrituraria - Susete Gois

- Escrituraria ~ Armanda Gouveia

- Escriturdria - Llcia Sousa

- Escriturdria - Rosa Camacho

- Escriturdria — Susana Fernandes

- Escriturdria ~ Maria Lima

Conservatoria do Registo Predial do Funchal

Meios humanos:

- Conservadora - Luisa Clode

- Conservadora Auxiliar — Sara Castro

- Ajudante Principal - Maria Brazao

- 19, Ajudante - Maria Pestana

- 20, Ajudante - Carmina Mendonga
..=.2%. Ajudante - Elsa Oliveira

- 20, Ajudante - Conceigdo Pinto

- 20, Ajudante - Jaime Santos

~ 20 Ajudante -~ Esmeralda Gongalves

- Escrituraria Superior — Gilda Abreu

- Escrituraria Superior - Maria Figueira

- Escriturario Superior - Miguel Lopes




Conservatoria do Registo Comercial e Automéveis do Funchal

Meios humanos:

- Conservadora — Rita Brito

- 10, Ajudante - Idalina André

- 28, Ajudante -~ Maria Viveiros

- Escriturdria Superior ~ Maria Abreu

~ Escriturdria Superior - Anabela Sales
- 29, Ajudante - Fernando Fernandes

- Escrituraria - Carla Vilela

Conservatoria do Registo Civil e Predial da Calheta

Meios humanaos:

- Conservador - Adérito Ferreira

- 29, Ajudante ~ Florinda Jardim

- 29, Ajudante ~ Maria Cabral

- Escriturdria Superior - Marisol Santos
~ Escriturario Superior ~ Anténio Ribeiro

- Empregada de Limpeza - Maria Dias

Conservatoria do Registo Civil e Predial de CAmara de Lobos

Meios humanos:

- Conservadora - Diana Silva

- 19 Ajudante - Susana Ribeiro

- 29 Ajudante -~ Ana Pereira

- 20 Ajudante ~ José Santos

- 29 Ajudante - Ligia Ferreira

- Escriturdria Superior - Maria Caires
- Escrituraria — Ana Fortunato
SEscritlraria - Marcia Abrey

- Escrituraria - Ana Santos

- Escrituraria - Marco Vieira




Conservatéria do Registo Civil e Predial de Machico

Meios humanos:

- 20, Ajudante - Fatima Alves

- 29, Ajudante - Maria Péo

- Escrituraria Superior — Natalia Nunes
- Escrituraria — Maria Rodrigues

- Escrituraria - Maria Santos

- Empregada de Limpeza - Maria Melim

Conservatéria do Registo Civil e Predial da Ponta do Sol

Meios humanos:

- 1%, Ajudante - Domingos Santos

- 20. Ajudante - Carlos Ramos

- 28, Ajudante - Maria Rodrigues

- 20, Ajudante - Maria Gongalves

- Escrituraria Superior - Elsa Santos

- Escriturdria Superior - Nélia Ribeiro

- Empregada de Limpeza - Rosa Santos

Conservatoria do Registo Civil e Predial de Santa Cruz

Meios humanos:

- Conservador — Ana Freitas

- 19, Ajudante -~ Dinis Basilio

- 29, Ajudante — Daniela Oliveira

- 2°. Ajudante - Fernanda Freitas

- 29. Ajudante - Ana Gouveia

120 Audante - Maria Silveira
- Escriturdria Superior — Maria Gomes

- Escrituraria Superior — Maria Freitas

- Escrituraria - Elisabete Freitas

- Escriturdria - Marilia Gongalves

- Escriturdria - Maria Santos

- Empregada de Limpeza ~ Regina Menezes




Conservatoria do Registo Civil e Predial do Porto Santo

Meios humanos:

- 19, Ajudante - Maria Aguiar
- 29, Ajudante - Maria Martins
- Escriturario — Armando Vieira

Conservatdria do Registo Civil e Predial da Ribeira Brava

Meios humanos:

- 19, Ajudante - Benvinda Nascimento

- 29, Ajudante - Ana Vital

- 29. Ajudante - Maria Pestana

- Escriturario Superior - Verdnica Gouveia

- BEscrituraria - Jerénima Gomes

Conservatéria do Registo Civil e Predial de Santana

Meios humanos:

- Conservador ~ Carla Ramos

- 10, Ajudante ~ Cipriano Camara
20, Ajudante - Aurea Oliveira

- Escrituraria ~ Sonia Rodrigues

- Empregada de Limpeza - Laurinda Ferreira

H

Conservatoria do Registo Civil e Predial de Sio Vicente

Meios humanos:

- Conservadora ~ Susana Mendes

- Escriturdrio - Jodo Jesus

- Escriturdria - Claudia Lopes

- Assistente Técnica - Ana Vasconcelos
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Conservatéria do Registo Civil, Predial e Cartorio Notarial de Porto Moniz

Meios humanos:
- 29, Ajudante - Conceigdo Mourinho

- Escrituraria — Sonia Lopes

Conservatoria do Registo Comercial e Cartorio Notarial Privativos da Zona

Franca da Madeira

Meios humanos:

- Conservadora — Maria Coelho

- Ajudante Principal ~ Maria Alves

- Ajudante Principal ~ Jacinta Sousa
- 19, Ajudante ~ Maria Berenguer

- Escrituraria Superior - Maria Costa

Escrituraria Superior - Ana Carvalho

i

Escrituraria Superior - Alexandra Santos

£

Escrituraria Superior — Susana Pereira

4

98



Objetivos

Assegurar o registo de todos os factos e do desenvolvimento de todos os processos do
Cartdo do Cidadéo e da Casa Pronta, efetuar todos os procedimentos previstos nos Codigos
do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e Automével e do Cédigo do Notariado, e
demais legislagdo avulsa aplicdvel, em conformidade com a lei, de acordo com os
regulamentos, orientag8es e instrucdes superiormente ditadas.

Perspetivas de colaboracio

Internas: Servicos Centrais e de apoio da DRAJ; Servicos Externos.

Externas: SIRP; IRN; ITII; RNPC; IGFPI; DRI; INPI; DRPGSP; Conservatorias e Cartdrios.

Atividades a desenvolver

Efetuar registos, praticar atos notariais, elaborar os pracedimentos em relagdo ao cartdo do
cidadio e a casa pronta.




Designacdo da ~ , «

ati‘,igadg Atividade registral, notarial, cartdo do cidad&o, DUA e casa pronta,

Objetivos da Registar todos os factos, assegurar o desenvolvimento e procedimentos de

atividade
todos os processos do Cartdo do Cidaddo e da Casa Pronta, prestar
servicos e tarefas previstos nos Cédigos do Registo Civil, Registo Predial,
Registo Comercial e Automovel, do Cdédigo do Notariado, e demais
legistacdo avulsa aplicavel, em conformidade com a lei, de acordo com
requlamentos, orientagdes e instrugdes superiormente ditadas.

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracio externa

Conservatdrias dos Registos Civil, Predial, IRN; IT1); DRI; SIRP; RNPC; IGFP}; INPI;

Comercial, autorndvel e Cartdrios Notariais. DRPGSP; Conservatdrias e Cartdrios.

Acdes a desenvolver no dmbito da atividade

- Lavrar e confirmar registos {predial, civil, comercial, automadveis, nascimentos, penhoras,

judiciais, etc.);

- Praticar atos notariais;

- Emitir certidbes;

- Efetuar Procedimentos do Balcdo das Herangas e Divorcios com Partilha;
- Efetuar processos de casamento;

- Efetuar Processos de Divércios;

- Efetuar Procedimentos Casa Pronta;

- Efetuar Processos de Divércios;

- Receber pedidos de Nacionalidade;

- Receber pedidos e elaborar processos do Cartéo de Cidadéo;

"~'Receber pedidos e elaborar processos do registo de veiculos = DUA.




Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Agbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Lavrar registos e confirmar registos (predial,
civii, comercial, automdveis, nascimentos, X X X X
penhoras, judiciais, etc.);
- Praticar atos notariais. X X X X
- Emitir certid@es. X X X X
- Efetuar Procedimentos do Balcdo das
Herangas e Divarcios com Partitha. X X X X
- Efetuar processos de casamento.
- Efetuar Processos de Divorcios. X X X X
- Efetuar Procedimentos Casa Pronta. X X X X
- Efetuar Processos de Divorcios. X X X X
- Receber pedidos de Nacionatidade. X X X X
- Receber pedidos e elaborar processos do
Cartdo de Cidadso. X X X X
- Receber pedidos e elaborar processos do

X X X X

registo de veiculos - DUA

Resultados esperados em relacdo a atividade

Eficiéncia, eficdcia e uma melhor qualidade na prestacdo do servico de forma

continuada.




2.4.3. Loja do Cidadao
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Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Fazem parte deste balcdo, além dos funciondrios que estdo adstritos ao Gabinete de
Certides e ao GARA, que também exercem fungdes por turnos em regime de rotatividade,
0s seguintes:
~ T&mara Faria - Assistente Técnico
- Manuel Norberto - Assistente Técnico
- Ana Minas - Assistente Técnico
- Fétima Sé - Assistente Técnico
- Elsa Mendonga - Assistente Técnico
- Ivone Mourinho - Assistente Técnico
- Rute Henriques - Assistente Técnico
- Cldudio Sitva - Assistente Técnico
- Sandra Sousa - Assistente Técnico
- Maria Freitas ~ Escriturdria
- Maria Neves - Escrituraria
- Coordenadores:
- 10 Ajudante - Rita Gomes
- 29 Ajudante - Delta Abreu
- 29 Ajudante - Dina Serr§o
- Escrituréria - Lina Romdo
Que coordenam os balcBes do Civil e o Gabinete de Certides.

Nota: A Ajudante principal ~ Carmo Cunha, coordena, em situacdes de caréncia de

Coordenadores, os trés balcdes, Civil, CertidBes e GARA.

Objetivos

Atendimento ao Publico e Servigo de front-office do Cartdo de Cidad3o.




Perspetivas de colaboragdo

Internas:

Externas: Com os Servigos emissores da Conservatéria do Registo Civil do Funchal e com os
Servigos de Identificacdo Civil de Lisboa, com os servigos de BackOffice do cartdo do

cidadado.

Atividades a desenvolver

Atendimento ao Plblico; Servigo de Intermediagao.




Designacdo da
atividade

Servigo de Identificagdo Civil.

Objetivos da Atendimento ao pablico e servigo de intermediacdo.

atividade

Servigo {s) responsavel (eis)
Direcdo Regional da Administracio da

Justica.

Colaboracfio externa

Com 05 Servicos emissores da
Conservatoria do Registo Civil do Funchal e
com 0s Servigos de Identificacdo Civil de
Lisboa, IRN e BackOt‘ﬁce do CC

Agdes a desenvolver no dmbito da atividade

- Recegdo de pedidos de cartdo de cidad3o;

- Entrega de cartfes de cidaddo;

- Alteragbes e confirmagBes de moradas de C.C.;

- Recegdo de pedidos de urgéncia de Bilhete de Identidade.

Calendariza¢do das agdes a desenvolver

Agdes 1 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Frim.

Rececdo de pedidos de cartdo de cidadio. X X X X
Entrega de cartdes de cidado. X X X X
Alteracfes e confirmacbes de moradas de

X X X X
C.C.,
Recegdo de pedidos de urgéncia de Bilhete

X X X X
de Identidade.

Resultados esperados em relacio a atividade

Maior celeridade.




Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:

- Assistente Técnico ~ Ana Pereira

- Assistente Técnico - Casimiro Andrade
- Assistente Técnico - Rita Lucas

~ Assistente Técnico - Diana Henrigues
- Assistente Técnico - Odete Souto

- Escrituraria - Liana Silva

- Coordenadores:

~ Ajudante Principal ~ Carmo Cunha

- 20 Ajudante — Mariana Caldeira

- Escrituraria - Regina Rosa

- Fscriturdrio - Paulo Freitas

Perspetivas de colaboracéo

Internas:

Externas: com a Conservatéria do Registo Automovel do Funchal.

Atividades a desenvolver

Atendimento ao Plblico; Servigo de Intermediagdo.




Designagdo da
atividade

Gabinete de Apolo ao Registo Automével.

Objetivos da Atendimento ao publico e servigo de intermediacdo.

atividade

Servigo (s) responsavel (eis)

Direc8o Regional da Administracdo da

Justiga.

Colaboracao externa

Servigos Externos da DRAJ, nomeadamente
com a Conservatéria do Registo Autamoéve!

do Funchal.

Acdes a desenvolver no dmbito da atividade,

- Atendimento ao Pablico no dmbito do Registo Automdvel.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Acbes

19 Trim.

2° Trim.

39 Trim.

4° Trim.

Atendimento ao Publico no &mbito do Registo

Autombvel.

Resultados esperados em relagio a atividade

Maior celeridade.

STA




Caracterizacdo da unidade orgdnica

Meios humanos:
Ricardo Ascensdo

i

- Assistente Técnico
- Assistente Técnico ~ Ligia Freitas

- Agsistente Técnico — Fatima Gouveia
- Assistente Técnico - Rafael Rodrigues
José Adrido

- Assistente Técnico
- Escrituraria - Claudia Santos

- Escrituraria - Rubina Roméo

Objetivos

Atendimento ao Publico e Servigo de Intermediagdo.

Perspetivas de colaboragdo

Internas:

Externas: Com todas as Conservatorias do pals.

Atividades a desenvolver

Atendimento ao Plblico e Servigo de Intermediagéo.




Designacao da
atividade

Gabinete de Certiddes.

Objetivos da
atividade

Atendimento ao publico e servigo de intermediagéo.

Servico (s) responséavel (eis) Colaboragdo externa

Direcdo Regional

Justica.

da Administragio da Servigos Externos da DRAJ e do Instituto
dos Registos e do Notariado.

Acgdes a desenvolver no Ambito da atividade

- Atendimento ao Piblico e Servigo de Intermediacio.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

Acdes 19Trim. | 2° Trim. | 32 Trim. | 4° Trim.

Atendimento

Intermediagdo.

aoc Pablico e Servico de
X X

Resultados esperados em refacdo & atividade

Auséncia e desnecessidade de intermediacdc com a implementacdo dos sistemas

infermaticos referidos e maior celeridade na emissdo das certidBes.

Eventual instafagdo do sistema informatico do Registo Predial — SIRP.




2.4.4. Centro de Formalidades das Empresas
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Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:
- Primeira Ajudante - Maria Clara Gama
- Escrituraria Superior — Ana Noite

Objetivos

Praticar atos notariais respeitantes as entidades que operem no ambito institucional do

Centro de Formalidades de Empresas do Funchal.

Perspetivas de colaboracdo

Internas: DRAJD.

Externas: IRN, ITI3.

Atividades a desenvolver

Praticar atos notariais respeitantes as entidades que operem no &mbito institucional do

Centro de Formalidades de Empresas do Funchal,
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Designacdo da
atividade

Atividade Notarial

Objetivos da

Praticar atos notariais respeitantes as entidades gque operem no &mbito

atividade . .
institucional do Centro de Formalidades de Empresas do Funchal.

Servigo {s) responsavel (eis) Cofaboracao externa

DRAJ. Todos os outros servigos do Centro de

Formalidades de Empresas do Funchal.

Acdes a desenvolver no ambito da atividade

- Cumprimento do disposto no nimero 2 do artigo 4.2 do Dec - Lei 78-A/98, de 31 de

margo.

Calendarizacio das acGes a desenvolver

Acoes 19 Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

- Cumprimento do disposte no ndmero 2 do

artigo 4.9 do Dec. - Lei 78-A/98, de 31 de X X X X

margo.

Resultados esperados em refagdo a atividade

Continuar a realizar os atos solicitados de forma cabaz e em tempo Util no sentido de dar

cumprimento ao compreendido no dmbito do mencionado Decreto.
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Caracteriza¢ao da unidade organica

Meios humanos:
-10 Ajudante ~ Sandra Ramos (destacada da Conservatdria dos Registos Comercial e

Automoveis do Funchal).
- 12 Ajudante - Ana Bela Costa (destacada da Conservatdria dos Registos Comercial e

Automoveis do Funchal).

Objetivos

Constitui¢do imediata de sociedades comerciais do tipo por guotas e andnimas, com ou sem

marca associada.

Perspetivas de colaboracéao

Internas: Conservatdria do Registo Comercial do Funchal; DRAJ.

Externas: IRN, ITIJ.

Atividades a desenvolver

Cumprimento de todos os atos previstos no Dec.- Lei 111/2005 de 8 de julho.




Designacdo da .
atividade EnH- Empresa na Hora

Objetivos da Constituicdo imediata de sociedades comerciais do tipo por quotas e

atividade . .
anénimas, com ou sem marca associada.

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracdo externa

Conservatoria do Registo Comercial do Toedos os Servigos do  Centro  de
Funchal; Formalidades de Empresas do Funchal.
DRAJ.

Acdes a desenvolver no &mbito da atividade

- Constituigdo de empresas.

Calendarizacdo das agdes a desenvolver

Aghes 12 Trim. | 29 Trim. | 3% Trim. | 4° Trim.

Constituicdo de empresas. X X

Resultados esperados em refacdo a atividade
Realizacdo dos atos previsto no referido Dec. - Lei, com inicio e conclusdo do procedimento

em tempo tif e em atendimento presencial Unico.
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Caracterizacdo da unidade orgénica

Meios humanos:
- Escriturdrio - Marco Correia (destacado da Conservatéria dos Registos Comercial e

Automdveis do Funchal).

Objetivos

Praticar atos de registo comercial e de registo de marcas e patentes (INPI).

Perspetivas de colaboracao

Internas: Conservatdria do Registo Comercial do Funchal; DRAJ,

Externas: IRN, IT1), RNPC.

Atividades a desenvolver

Praticar atos de registo comercial e de registo de marcas e patentes (INPI). .
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Designacdo da | pogisto Comercial e Registo de Marcas e Patentes.

atividade

Objetivos da Praticar atos de registo respeitantes as entidades que operem no 8mbito

atividade

institucional do Centro de Formalidades de Empresas do Funchal.

Servigo (s) responsavel (eis)

Conservatoria do Registo Comercial do
Funchal, DRAJ.

Colaboracao externa

Todos os Servigos do Centro de
Formalidades de Empresas do Funchal,
IRN, ITI} e RNPC.

Agdes a desenvoliver no ambito da atividade

- Atendimento, explicacbes, informagdes e pesquisas de registos comerciais;

- Rececdo e Apresentagles de Registos Comerciais;

- Registos e pesquisas de marcas e patentes;

~ Admissdo de marcas e patentes na Propriedade Industrial.

Calendarizacdo das acdes a desenvolver

12 Trim. | 2°Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Acbes
Atendimento, explicagdes, informagdes e
X X X X
pesquisas de registos comerciais,
Recegdo e  Apresentacbes de  Registos X X X X
Comerciais.
Registos e pesquisas de marcas e patentes. X
Admissdo de marcas e patentes na Propriedade X

Industrial.

Resultados esperados em relacédo a atividade

Eficiéncia e-eficdcia.




SR
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Funchal, cutubro de 2016,

A responsavel,

Griselda Pinto
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LEGISLACAO

Decreto-Lei n.2 247/2003, de 8 de outubro;
- Define o principio orientador para a transferéncia de competéncias da

Dire¢do-Geral dos Registos e do Notariado para a Regido Autdénoma da
Madeira.

Portaria n.2 140/2012, de 16 de novembro;
- Aprova a estrutura nuclear da Direcdo Regional Da Administragdo da

Justica.

Despacho n.® 45/2012, de 28 de dezembro;
- Aprova a estrutura flexivel da Direcao Regional da Administragao da

Justica.

Despacho n.? 23-A/2013, de 28 de janeiro;
- Define as competéncias da estrutura flexivel.

Retificacdo n.° 4/2014, de 31 de janeiro;
- Retifica 0 Despacho n.® 23-A/2013, de 28 de janeiro.

Decreto Regulamentar Regional n.? 6/2015/M, de 10 de julho, alterado pelo
Decreto Regulamentar Regional n.? 3/2016/M, de 21 de janeiro;
- Aprova a organica da Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e

Europeus.

Decreto Regulamentar Regional n.? 18/2016/M, de 22 de julho;
- Aprova a orgénica da Direcao Regional da Administracao da Justica.

ANEXQOS

@

Proposta de orcamento para 2017;

Mapas de pessoal para 2017.
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DOS ASSUNTOS PARLAMENTARES £ SUROPEUS
DIRECAC REGIONAL DE ADMINISTRAGCAQ DA JUSTICA

Enviado por:
PROTOCOLO

Diregdo Regional

da Administragéo da Justica

N.® Saida: 460 3 4

Data: 28-09-2018

i—;xmﬂ.(a). Senhor(® j
Diretora da Urddade de Gestdo

Secretaria Regional dos Assuntos Parlamentares e

Europeus
Avenida Zarco

9004-527 Funchal

L

Sua comunicagdo de: Nossa refaréncia

37/0SFOL

Assunto: PROPOSTA DE ORCAMENTO PARA 2017 - DRAJ

Junto envio a V. Ex.? a proposta de orgamento da Diregio Regional da Administragio da Justica,

para o ano de 2017.

Corn os melhores cumprimentos,

wWww. madeira. gov.pt

draj.vi

O Diretoy Regional

Jorgle Freitas

/1

Avenida Calouste Gulbeniian — Edificio 2000 ~ 4% Andar { 9000-011 Funchal | T. +351 291 203 450 | F. +351 291 203 466

ov-madeirapt | MIF. 671 G01 418
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PROGRAMA 058
Entidade: Diregda Regional da Administracdo da Justigz

AMEXC 1-A

EYOLUCAD DOS MOVIMENTOS DE PESSOAL

1 dejangiro:

1 de janeirg:
e etaa]

]

{1} tnicio do pen’oda:!

3|

)
(2) Entradas
Alteracdes de leis arganicas
Mahilidade {de servigos da APR) 1
Regresso 2 2
Admissdes externas a servigos Adm. Regional
Qutros mativas
(3) Saidas
AltaracGes de leis argdnicas
Aposentacies i
Rescisdes
Mobhitidade {de servicas da APR) 1
Requalificacio
Outros motivas
] f 31 de dezembro: f 31 de gezembro: | | 31 de dezembro:
il {4)=(1}+(2){3) Fim do periodo:| 73 3 i 75
Por memdria:
Variagio (41-(1)] | 1] 2
Variagdo em % (4)/(1)] | 0,581395349)] | 1,156069364

Poderio regressar ao

I
[

Justificacdo pora o evolucdo ndmerc efetivos:

Ingressau, em regime
de mahilidade, um
assistente téenica.
Regressaram, par
cessagdo de carge
politica, um técnico

superior 2 por c2s5agio

de licenga serm

vencimento, urn oficial

dos registas.
conservador do Parta
Santa saiu em regime:
de mobifidade para a

Administragda Central.

Uma empregada de
limpera sposentou-se.

servico dois

consarvadores que sa

ancontram em situzgdc
de mabilidade na

Administragda Central.

{*} Inclui trabalhadores em exercicio de fun¢des no organismo ou que, estando a exercer fungdes noutra entidade, as respetivas remuneraces

principais sdo suportadas pelo arganismao.

- Para 2016 0 numero de trabathadores corresponde ao indicado nas estimativas do Anexo |l - Funda mentacio do orgamento de despesas

com passoal, nas linhas:

Efetivos reals em fungBes - Mapa Pessoal
Efetivos em funcdes fora organismo - Mapa Pessaal
- Alinha com o nimero de trabalhadares a 31-dez-2016 {Fim do periode da coluna do ano 2016) tera de correspander ao Total do N de

postas de trabalho/efetives do Bioco 2 do Anexo II;

- Parz 2017 0 ndmero de N2 de postos de trabalho/efetivas a indicar, devera cansiderar entradas e saidas durante o anc, de forma a sar

possivel ter uma imagem com referéncia a 31-dez-2017.
Nas admissSes externas a servicos Adm. Regional sdo consideradas tadas as entradas de pessoal ou trabalhadores que nda gertencem

aos servi¢us da administragio regional ou a empresas vu entidades publicas recassificadas, nomeadamente recrutamentos na

saquéncia de procedimento concursal, comisstes de servigo de dirigentes superiores,
de membro do Governa.

nomeagdes de pessoal do gabinete e nomeagies






ANEXC YV

Memdria justificativa das despesas de funcicnamento do ORAM 2017

SECRETARIA REGIONAL BOS ASSUNTOS PARLAMENTARES E EURQPEUS

Designagao Servico: DIRECAQ REGIONAL DA ADMINISTRACAG DA JUSTICA

Cadigo Servigo: 1034

{ - Proposta de Orgamento para 2017

{Unid: Euras) ]

R.01 imgastos diretos 0
R.Q2 Impostos indiretos ¢
R.03 Contribuicdas de Seguranca Sacial o
R.04 Taxas, multas e outras penaiidades 0
R.05 Rendimentos de propriedade ¢
R.O7 Venda de bens e servicos 0
RO6+R10  Transferéncias 6 232 300,59 7 GO0 000,00 7057 000,00 537 000,00 1%
R.OS;&.CLQ;;EB * Cutras receitas 0
R11+R.12 Ativas/Passives Financeiros (a) o o N
TatalRecaita fBy - T 23X 300,65 FODDA0G00 B Ly ifolalo Tolo 3 B > 13! ” o
Por FF Receitus Gerais
Receftas Prdprias
Fundos Eurapeus
Transf. no Gmbito das AF
Total Receita por FF a 9 g
D01 Despesas com o gessoal 5911 581,80 6 638 800,00 637 000,00 -1 860,00
0.01.01 Remunergedes certas e permanentes 4 785 733,39 5108 800,00 5059 800,00 -43 000,60
D.01.02 Abenas Varidvers ou eventuais 9904,34 320 000,00 322 700.00 2 700,00
0.01.03 Seguranca Social 111594407 12104060.60 1.254 560,00 44 500,00
0.0z Aquisico de bens e servicos 315 271,37 350 000,00 407 100,00 3710000
D.03 luros e outros encargos a00 300,00 400,00 100,00
D.04 + .08 Transferéncias 4.848,82 10 0ao,a0 1100600 100000
D.05 Subsidios gao
D.07 investimento 6.0
D.06+ .11 Qutras despesas 598,70 200,00 150000 600,00
Dag+0.10 Ativos/Passivas Financeiras (c) | g 6,60
Totak Despasa (d) & 232 300,69 | 700000600 ; FOSFQea00 52Q0¢00
Par FF Receitas Gerais ¢
Receftas Préprias 0
Fundos Eurapeus 0
Transf no dmaita dos 4P 0
Tatal Despesa por FF a a a g
Por memdria
{a) ={h} - (a) Raceita efetiva 6232 300,69 7000 00,60 7 057 000,00 57 000,00 -5 175 300,69
R ={d)-(c) Despesa efativa 6 232 300,69 7000 000,00 7 057 064,00 57000,00 ] -8 175 300,69
fe)=fe}- () Saldo Global 9,00 8,00} 0,00 | 0,00 0,00

Jota: As linhas 17 a 32 s6 devem ser preenchidas pelos SFA e EPR.

' Cobrancas de 2015 e pagamentas efetuados em 2015.

- Justificago da Proposta do Qrgamento de Receita

- AAPIEUIE 01 = dMEOSTOS DIr@tas oo
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ANEXO Xild
DISTRIBUICAC DOS PLAFONS DE FUNCIONAMENTO POR SERVICO

{Unidade: Euros)

SERVICOS SIMPLES £ INTEGRADOS:
INAL DA ADMINISTRACAQ DA JUSTICA 7.057.00¢

SFAE EPR

Naota:

No caso dos SFA & EPR deve ser inidicado como plafond o valar financiado por conta de receitas gerals.






ANEXO XVi
PREVISAC DAS RECEITAS DOS SERYVICOS SIMPLES E INTEGRADOS

SECRETARIA REGIONAL DOS ASSUNTOS PARLAMENTARES E EUROPEUS

[Unidade: Euros)

SERVICO: DIRECAQ REGIONAL DA ADMINISTRACAQ DA JUSTICA

EXECUCAQ PREVISAQ )
CaDIGos ATE PARA PREVISAC PARA 2017

31.08.2016 2016

03 Contribuicdies para a Seguranca Social, CGA e ADSE

04 Taxas, multas e outras penalidades 158503173 2 350 000,G0 2300 000,00

05 Rendimenitus da propriedade

06 Transferéncias correntes

07 Venda de bens e servigos correntes 3574,52 5 006,00 5300,00

08 Outras receilas correntes 191,99 250,00 300,00

09 Venda de bens de investimento

10 Transferéncias de capital

11 Ativas financeiros

15 Reposices ndo ahatidas nos pagamentos 349570 6 Qoo,c0 1 400,00

438 959,78 650 000,00 500 000,00

17 Operacdes extra-orcamentais
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- REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DOS ASSUNTOS PARLAMENTARES E EUROPEUS
DIREGAQ REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DA JUSTIGA

Exm® Senhor
Chefe de Gabinete de Sua Exceléncia o Secretario

$< \§ ‘:( /w\g Regional dos Assuntos Parlamentares e Europeus

9004-527 - FUNCHAL

Direg3o Regional
da Administrag&o da Justica

N.? Saida: 330 34
Data’ 18-07-2016 Sua Comunlcagio Nossa Referéncia Data
193/DSGRH/20186 15/07/2016

Assunto: Alteragdo ao mapa de pessoal da DRAJ

No &mbito de um processo de consolidagdo de mobilidade na categoria de um
trabalhador para a Loja do Cidad&o, enviamos a V. Exa projeto de alteragio ao mapa de pessoal

desta Direcdo Regional, a fim de ser aprovado _por Sua Exceléncia o Secretario Regional dos
w M—

Assuntos Parlamentares e Furopeus.

Com os melhores cumprimentos

O DIRECTOR REGIONAL

———
Diregao Regional (Jorge Freitas)
da Administrag#o da Justica
s I e e e e BeATAtAE LS Reglonal. ..
N.° Entrada: 1.892 Axsuntos Parlamentares s Europsus
_ Gabineta do Seorstaric
Data: 21-07-2016 Entrad
) a
Classif.: 4.12.0/0
0F 3169 20f6/07/18 P: 1.19.0010

Avenida Calovste Gulbenkian, Edif. 2000 - 4.° andar | 900-011 Funchal | T. +351 201 203 45¢ F, +351 291 203 466
www.madeira.gov.pt  draj.vp@gov-madeira.pt | NIF: 671‘ 001 418
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