Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

APROVADO

Atribuigoes / Competéncias/Actividades

CargolCarreira/
Categoria

Area de Formagdo Académica efou
Profissional

Nomeagao em
Fungdes
Pablicas

(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(a Prover)

Contrato em
Funcoes
Pablicas

(Providos)

Contrato em
Funcdes
Publicas
(a Prover)

Nimero
de Postos
de
Trabalho

OBSERVAGOES

Constante no artigo 3.° do Decreto Legislativo Regional n.° 5/2004/M,
de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.°|
27/2006/M, de 14 de julho e alterado e republicado pelo Decreto
Regulamentar Regional n.° 27/2016/M, de 6 de julho e pelo n° 2 do
artigo 6.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2020/M, de 20 de
janeiro e pelo n.® 5 do artigo 3.°, n.° 3 do artigo 4.° e pelo n.° 3.° do
artigo 5.° da Portaria n.° 73/2020, de 10 de margo.

Diretor de Servigos

Constante no artigo 3.° do Decreto Legislativo Regional n.® 5/2004/M,
de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.*°
27/2006/M, de 14 de julho e alterado e republicado pelo Decreto
Regulamentar Regional n.° 27/2016/M, de 6 de julho e pelo n.° 2 do
artigo 6.° do Decreto Regulamentar Regional n.® 7/2020/M, de 20 de
janeiro e pelo n.°2 do ponto 3.° de Despacho n.° 136/2020, de 6 de|
margo.

Chefe de Divisdao

Propoe agbes que visem o apoio & tomada de decisdes ao nivel
superior no dominio financeiro e econémico, nomeadamente no que
concemne & obtencdo, utilizagdo controlo de recursos financeiros.
Planifica, organiza e coordena a execucdo da contabilidade,
orgamento, respeitando as normas legais e o0s principios
contabilisticos geralmente aceites. Exerce fungbes de consultadoria
em matéria de &mbito financeiro. Assume a responsabilidade pela
regularidade técnica nas areas contabilstica, fiscal e orgamental.
Verifica toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento,
dos principios legais relativos & arrecadagdo das receitas e &
realizagdo das despesas. Organiza e verifica a elaboragdo dos
documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem como os
documentos de prestagdo de contas.

Técnico Superior

Administragdo e Gestdo de Empresas

1 Diretora Regional
(comissao de servigo na
DRT).
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Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

Atribuigoes / Competéncias/Actividades

CargolCarreira/
Categoria

Area de Formagio Académica efou
Profissional

Nomeag3c em
Fungdes
Publicas

{Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(a Prover)

Contrato em
Fungdes
Pablicas

(Providos)

Contrato em
Fungodes
Publicas

(a Prover)

Numero
de Postos
de
Trabalho

OBSERVAGOES

Fungdes de acordo com o mapa Il anexo ao Decreto-Lei n.° 247/91, de
10 de julho.

Realizagdo de estudos de apoio & decisdo no ambito da respetiva
formacao e especialidade.

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
definicgdo e concretizagdo das politicas da secretaria. Elabora
pareceres e informagbes sobre a interpretagdo e aplicagdo da
legislagdo, bem como normas e regulamentos internos, recolhe, trata e
difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo
necessaria ao servigo em que esta integrado. Pode ser incombido de
coordenar e superintender na atividade de outros profissionais e, bem
assim, de acompanhar processos judiciais. Apoia na édrea da
contratacao publica e de recursos humanos.

Apoio ao Gabinete de Assessoria em matéria de transportes aéreos
nomeadamente no Direito da Concorréncia no mercado da aviagéo.

Elaborar estudos e relatorios, emitir pareceres e informagdes em
matérias inseridas no &mbito das atribui¢bes da SRTC. Prestar apoio
técnico de caracter especializado nomeadamente em materias relativa
ao turismo, cultura e assuntos europeus, apoiar técnicamente a
elaboragao de instrumentos de planeamento e gestdo estratégica nas
areas do, turismo, cultura e assuntos europeus. Apoio a Unidade de
Gestdo da SRTC.

Elaborar estudos e relatorios, emitir pareceres, informagdes e prestar]
consulta em matérias inseridas no ambito das atribuigdes da
Secretaria Regional do Turismo e Cultura, prestar apoio técnico de
caracter geral, de comunicagdo e especializado em matéria cultural,
bem como, elaborar, recolher, compilar e divulgar informagéo de
interesse para os servigos.

Técnico Superior

Histéria

Design/Projetagao

Direito / Consultor Juridico

1 Diretor de Servigos
(comissao de servigo).

1 Diretora de Servigos
(comissao de servigo, na
DRT).

1 Adjunta do Gabinete na
SREM.

Gestéo

1 nomeada Chefe do
Gabinete.

Ciéncias da Cultura e/ou Comunicago,
Cultura e Organizagtes
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Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

Atribuigbes / Competéncias/Actividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Area de Formagao Académica efou
Profissional

Nomeagdo em
Fungées
Pablicas

(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutive
(a Prover)

Contrato em
Fungodes
Publicas

(Providos)

Contrato em
Fungdes
Publicas

(a Prover)

Namero
de Postos
de
Trabalho

OBSERVAGOES

Elaborar estudos e relatdrios, emitir pareceres e informagbes em
matérias inseridas no &mbito das atribuigbes da SRTC. Prestar apoio
técnico de cardcter especializado nomeadamente em materia de
projetos de candidaturas a fundos comunitarios, apoiar técnicamente a
elaboragdo de instrumentos de planeamento e gestdo estratégica
atribuidas @ SRTC, contratagao publica e apoio nas areas patrimonial,
do orgamento, contabilidade e receita.

Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentagdo da tomada de decisbes, em areas como recursos
humanos, apoio social, educativo e cultural, colaborando
nomeadamente nas seguintes areas: promogao de agdes necessarias
ao recrutamento, selegado e orientag@o profissional dos trabalhadores.
Prestacdo centralizada de servigos nos dominios da gestio de
Recursos Humanos.

Suporte direto ao Diretor de Servigos na coordenagdo dos servigos de
Expediente e Arquivo. Garantir o servigo nas areas de expediente
geral e correspondéncia. Gerir e controlar o sistema de gestao
documental CGD. Controlo de produgdo, organizagdo, consulta e
arquivo geral dos documentos. Garantir a circulagao de documentos
entre servigos.

Preparagdo de pedidos de autorizagdo prévia, a remeter ao membro
do Governo Regional com a tutela das finangas e da administragao
publica, a fim de abertura de procedimentos concursais de aquisigdo
de bens e de servigos; elaboragao de pegas processuais no ambito de
procedimentos concursais fechados de aquisicdo de bens e de
servigos (convite e cademo de encargos); andlise e avaliagdo das
propostas e elaboragdo de projetos da decisdo de adjudicagao, de
relatdrios preliminares e de relatdrios finais, os quais fundamentam e
formalizam as decisGes de admissao ou de exclusao das propostas e
de adjudicagdo.

Técnico Superior

Relagdes Internacionais

1 Técnico Especialista na
SRMar

Economia e/ou Gestao

Ciéncias da

Recursos Humanos
Cultura

SRTC

1 Técnica Especialista da

Ciéncias da

Expediente Cultura

Aprovisionamento e

Contratos Servigo Social
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Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

Contrato de

Contrato de

i Nomeagdo em Trabalho Trabalho Contrato em | Contrato em Nimero
o o s CargolCarreira/ Area de Formagao Académica elou Fungées Fungoes Fungdes de Postos 2
Atribuigdes / Competéncias/Actividades Gategoria Profissiohal Pablicas Termc:n Termc_) Publicas Publicas de OBSERVACOES
(Providos) Resolutiva i (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
a) A extinguirem quando
Coordenagio e chefia na drea administrati Coordenad Especialista R
oordenagdo e chefia na area administrativa. oordenador (Dotag3io global) 3 3a)
Coordenacao e chefia na area administrativa. Coordenador Técnico Chefe de Secgao 2 {4
Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais dos|
dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-
processamento, orgamento, pessoal e aprovisionamento e economato,
tendo em vista assegurar o funcionamento dos orgdos incumbidos da
prestagdo de bens e servigos. Executa predominan- temente as
seguintes tarefas: assegura a transmissdo da comunicacdo entre os
varios Orgaos e entre estes e os particulares, através do registo,
redagdo, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo. Assegura trabalhos de digitalizagdo de documentos. Desiinad s
Trata informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos| Assistente Administrativo / - : ” mi?lp:a;ea consolidagac de
ili !

elementares e elaborando mapas, ou utilizando qualquer outra forma
de transmissdo eficaz dos dados existentes. Recolhe, examina,
confere e procede & escrituragdo de dados relativos as transagoes)
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagao de
fundo de maneio. Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela
sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas.
Utilizagdo das ferramentas tecnologicas de suporte ao orgamento,
contabilidade, receita, despesa e gestao documental, nomeadamente
GERFIP, IGEST, SIOE, SCEP e CGD.

Assistente Técnico

Habilitagdes exigidas para o efeito

Paginad de 7



Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

- Contrato de | Contrato de .
i Nomeagdo em Trabalho Trabalho Contrato em | Contrato em Ndmero
s s e CargolCarreiral Area de Formagao Académica efou Fungdes Fungoes Fungdes de Postos =
Atribuigbes / Competéncias/Actividades Categaria Profissional Pablicas Terrnc_) Termo Pablicas Plblicas de OBSERVAGCOES
(Providos) Resolutive Resolutivo (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em
atengdo a seguranga dos utilizadores e dos bens. Cuida da p—_——
manutengdo das viaturas que |he forem distribuidas; recebe e entrega X Motorista de Ligeiros 1 1
e L 7 % Operacional
expediente ou encomendas. Participa superiormente as anomalias
verificadas.
Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de
expediente e encomendas. Anuncia mensagens, transmite recados,
presta informgoes verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos
de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes. Assegura a
vigildncia de instalagdes e acompanha os visitantes aos locais Auxiliar Administrativo / 6 6
pretendidos. Entrega correspondéncia. Providencia pelas condigoes de Assistente Habilitagdes exigidas para o efeito
asseio, limpeza e conservagao de portarias e gabinetes e verifica as Operacional
condigbes de seguranga antes de proceder ao seu encerramento.
Assegura a Portaria e faz a recegéo e encaminhamento de chamadas|
telefénicas.
Li R Auxiliar de Limpeza /
PG e NsTiagaes: Habilitagbes exigidas para o efeito 3 3
Sub -Total 55 1 56
" Contrato de | Cont d ;
G i Nomeagao em Trabalho T:arb:tlclzoe Contrato em | Contrato em Ndmero
. Area de Formagaoc Académica e/ou Fungd ) o -
Nome Categoria G : l:mg_oes PG Termo Ft’mgloes Fljng_oes de Postos OBSERVACOES
. - Profissional Pablicas y 1 Pablicas Piblicas de
de integracao (Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) S—— Trabalh
(Providos) (a Prover) ( ver) rabaiho
Jocelino José de Velosa Técnico Superior R 1 1 yeb)
Ana Lidia Vasconcelos Mendonga
Assistente Técnico - 2 2 a)ec)
Maria Joselina Vasconcelos
César Miguel Dias = 1 1 a)ec)
Jodo Manuel de Freitas
" . = Assistente
José Carlos Escércio de Brito Operacional ) i 4 aeq

Manuel Filipe Melim

Vitor Manuel Drumond

Pagina5Sde?




Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022
Nomeagao em Enmitnis | Gomti Contratoem | Contrato em Numero
T taricissActividad Cargo/Carreira/ Area de Formagao Académica efou Fungoes T_rrabalho T_rrabalho Fungdes Fungdes de Postos OBSERVAGOE
fibulgoes [ L.ompetenclasine aces Categoria Profissional Publicas ermo ermo Publicas Plblicas de GOES
(Providos) Raselitie REEgliEvG (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
Assistente de
. . operagoes N
lida Maria Gois Mendonga Fernandes Sl A 1 1 a)ed)
(carreira subsistente)
Sub -Total 9 0 9
Total 64 1 65

a) Pessoal pertencente & extinta Dire¢do Regional de Aeroportos que se encontravam em fungdes na ANA/VINCI no aeroporte de Porto Santo, ao abrigo do entdo vigente contrato de concessao celebrado entre a Regido e a ANAM

(ver artigo 31.° do DRR n.° 22/2020/M, de 17 de margo).

b) Em cedéncia de interesse publico na EEM, no Porto Santo, desde 14/05/2020.

c) Em mobilidade na categoria, na Secretaria Regional das Finangas - Gabinete da Administragao Publica do Porto Santo, desde 01/03/2022.

d) Em mobilidade intercarreiras, na Secretaria Regional das Finangas - Gabinete da Administragao Publica do Porto Santo, desde 01/03/2022.
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Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2022

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
Cargo/Carreira/Categoria NOTPr:;;?:ode Observagoes
Diretor de Servigos 3
Chefe de Divisao 1
Técnico Superior 20
Especialista de Informatica 0
Coordenador Especialista (Dotagdo global) 3
Coordenador Técnico 2
Assistente Técnico 20 1 por prover
Assistente Operacional 15
Assistfente de_operagées aeroportuarias 1
(carreira subsistente)
Total 65 1

Mobilidades/cedéncias:

- Assistente Técnica - Graga Felicidade de Freitas Moreira Passos, desde 01-10-2017;

- Técnica Superior - Teresa Maria Gois de Faria, desde 01-10-2021;

- Técnica Superior - Andreia Patricia Andrade Natal, desde 01-12-2021;

- Assistente Técnica - Natércia Andreia Rodrigues Camacho Mendonga, desde 01-03-2022.
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