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OBSERVAGOES

Constante ne artige 3.° do Decreto Legislative Regional n.® 572004/,
de 22 de abril, aiterado pelo Decreto Legisiative Regional n.®
2712006/, 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|
arlige 6.° do Decrete 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
arligo 5.° da Portaria n.° 7372020, de 10 de margo.

Diretor de Servigos

Constante no artige 3.° do Decreto Legislativo Regional n.® 5/2004/M,
de 22 de abril, alerado pelc Decrelo Legisiativo Regional n®
2712006/, de 14 de julho e alerado e republicado pelo Decreto
Regulamentar Regional n.° 27/2016/M. de 6 de jutho e pelo n® 2 do)
artigs 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 Divisac

Propie agbes que visem o0 apoio 3 tomada de decisGes ao nivel
superior no dominio financeiro e econdmice, nomeadamente no que
conceme a obtengdo, utilizagde controlo de recurses financeiros.
Planifica, organiza e coordena a execugdo da  contabilidade,
orgamento, respeitando as nomnas legais e os principios conlabilisticos
geralmente aceites, Exerce fungbes de consultadoria em matéria de
ambite financero. Assume a responsabilidade pela regularidade
técnica nas areas contabilstica, fiscal e orgamental, Verifica foda a
atividade financeira, designadamente o cumprimenfo dos principios
legais refatives & amecadacdc das recellas e & reslizagdo dag
despesas. Organizz e verifica a elaboragdc dos documentos
pravisionais. suas revisdes e afteragdes, bem como os documentos de
prestagio de contas.

Técnico Superior

Administra¢io e Gestdo de Empresas

1 Dire

tora Regional

{comisséo de servigo na

DRT).
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Contrato de

Contrato de

) Nomeagao em Trabalho Trabalho Contratoem | Contrato em Namero
e . L. i Area Formacio Académi 1 5 & &
Atribuices | CompeténciasiActividades Cargc.'Carr.e(raf de Formag 0. cadémica e¢lou Fl.—mg'oes Temo Termo Fungdes Fungdes de Postos OBSERVACOES
Categoria Profissional Pulblicas . N Piblicas Plblicas de
(Providosy | esolutivo | Resolutivo |\ o st | (aProver) | Trabalh
. ver ra
(Providos) {z Prover) aiho

Fungdes de acordo com o mapa |l anexo ae Decreto-Lei n® 247/91, de e

¢ Historia 1 1
10 de julhe.
Realizacadc de estudos de apoio 8 decisfo ne ambito da respetiva . . =

I o Design/Projetacic 1 1
formacgao e especizlidade.
Realiza estudos ¢ outros trabalhos de natureza juridica conducentes & 1 Diretor de Servigos
definicdo o concretizagdo das politicas da  secrelarda. Tlabors {comissdo de serviga),
parceceres € informacgdes sobre a interpretacdo e sphicagdo da
legislagdc. bem como normas e regulamentos intemos, recolbe, trata e 1 Diretora de Servicos
difunde legistacdio. jursprudéncia. doutrina e outra informacao) (comissdo de servigo, na
necessaria a0 servico em que estd integrado. Pode ser incombido de Direlto / Consuttor Juridico 4 1 5 DRT).
coordenar @ superntender na atividade de outres profissionais e. bem
assim. de acompanhar processos judicials. Apole na drea da 1 Adjunta do Gabinele na
contratagdo publica e de recursos humanos. SREM.
Apcio ao Gabinete de Assessoria em maléria de transpories aéreos

. - - e )

nomeadamente no Direits da Concorréncia no mercado da aviagio. Técnico Superior
Elaborar estudos e relatdrios, emilir pareceres e informagbes em
matérias insendas no ambito das atribuigbes da SRTC. Frestar apoio
lecmcg de caracter especializade nomeadamente ém m'aie_nas relativa ) 1 nomeada Chefe do
ap turismo, cullura & assunios europeus, apoiar técnicamente a Gestao 2 Z Gabinete
elaboragao de instrumentos de planeamento e gestdo estralégica nas
areas do. turismo. cultura & assuntos eurcpeus. Apeic a Unidade de
Gestdo da SRTC.
Elaborar estudos e relatorios, emitir pareceres, informagbes e prestar a) 1 criado pelo anexo | | {22
consulta‘ em .matenas ms-endas go ambito das at.rsbu!g:ogs da; Gioncins ta Cultura elou Comunicacso prioAdade do Mapa Regional
Secretaria Regional do Turismo e Cultura, prestar apoio técnico de eNG L Gan. 1a) 1 Consolidado de

cardcter geral, de comunicagdo e especializado em matéria cuitural,
bem como, elaborar, recolher, compilar e divuigar informacée de
interesse para os servicos.

Cullura & Organizagdes

Recrutamentos do 2.°
Trimestre de 2019).

Pagina 2 de 5




Estrutura do Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario Regional

Ano 2021

Contrato de

Contrato de

arquive geral dos documentos. Garanlir a circulagio de documentos,
enfre $ervigos.

Preparag3o de pedidos de autorizagao prévia, a remeter a0 membro)
do Governc Regional com a tutels das finangas e da administragao
publica, a fim de abertura de procedimentos concursais de aquisicdo
de bens e de servigos: elaboragdo de pegas processuais no dmbilo de
procedimentos concursais fechados de aguisicBo de bens e de
servigos (convite e caderno de encargos), andlise e avaliagdo das
propostas e elaborag3o de projetos da decisde de adjudicagdo, de
relatdrios prefiminares e de relatonios finais, os quals fundamentam ¢
formalizam as decisdes de admissdo ou de exclusio das propostas e
dge adjudicagio.

. Nomeagio em Trabalh Trabath Contrato em | Contrato em Numero
o P - Cargo/Carreiral Area de Fermagao Académica efou Fungdes ° rabathe Fungdes Fungdes de Postos
Atribuigoes ! Competéncias/Actividades . . Termo Termo H OBSERVAGOES
Categoria Profissional Publicas I N Pablicas Piblicas de
(Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) e Trabath
(Providos) (a Prover) vidos {a Prover) rasatho
Relagdes Internacionais 1 1  Teenico Especilaista na
SRMar
Elaborar estudos e relatdrios, emitir pareceres e informagdes em
matérias inseridas no ambito das atribuigbes da SRTC. Prestar apoio a)_‘l _cnado pelo anexo | 1 {2.°
técnico de caracter especizlizado nomeadamente em maleria de pnorada_de do Mapa Regional
projetos de candidaturas a fundos comunitarios, apotar tcnicamente a Consolidade de
= - - P — = °
elaboragdo de instrumentos de planeamento & gestio estralégica Economia elou Gestdo 1 2a) 3 Recrutamentos do 1.
atribuidas & SRTC, contralago publica e apoio nas areas patrimonial, Trimestre de 2019).
do or¢amenta, contabilidade e receita. . _
1 destinado a consaolidacan
de mobilidade.
Efetuz estudos de natureza clientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacac da lomada de decisfes, em areas como recursos o o
. . . 1 Técnica Especialista da
humanos, apoio  social,  educative e culturall  colaborando Cianeias da SBRTC
nomeadamenie nas seguintes areas: promogdo de agdes necessarias Recursos Humanos éultura 1 1
ac recrutaments, selecao e orientagdo profissional dos trabalhadores.
Prestag@o centralizada de servigos nos dominios da gestdo de
Recursos Humanos. . .
féenico Superior
Suporie direto ao Diretor de Servigos na coordenacao dos servigos de
Expediente ¢ Arquive., Garantir o servico nas areas de expedienie
geral e correspondéncia. Gerdr e controlar o sistema de gestdo Expediente Ciéncias da 1 1
documental CGD. Comirolo de produgBo, organizagdo. consulia e Cultura

Aprovisionamento e
Contratos

Servigo Social
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Contrato de

Centrato de

. Nomeacgdo em Trabalho Teabatho Contrate em | Contrato em Numero
Atribuigbes / Competéncias/Actividades CargofCarr‘elraI Area de Formacdo .Acadermca elou Fl:mg:oes Termo Termo Fungdes Funcgdes de Posfos OBSERVAGCOES
Categoria Profissional Puabticas N i Publicas Fablicas de "
{Providos) | esolutivo | Resotutivo | Cov | (aprover) | Trabalh
- 1 VEr
(Providos) {a Prover) rabalho
&) A extinguiremn quando
- . N Especialista vagarem.
Coordenagao e chefia na drea administrativa. -
G ativa Coordenador (Dotagio global) 3 3a)
Coordenagdo e chefia na drea administrativa. Coordenador Técnico Chefe de Seccdo 3 3
Desenvolve fungbes. que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e chefias, de expediente. arquivo, secretaria, coniabilidade-
processamento,  orgamentc.  pesscal e aprovisionamentc e
economate. tendo em vista assegurar o funcicnamento dos orgios a} 2 Criados pelo anexo 1 {1.°
incumbidos da prestagdo de bens e servigos. Executa predominan- prioridade do Mapa Regiona!
temente  as  seguintes tarefas: assegura a transmissdc da Consolidado de
comunicagio entre os varios 6rgdos e entre estes e os pariculares, Recrutamentos do 1.¢
através do registo, redagdo, classificagdo e arquive de expediente e Trimestre de 2019).
cutras formas de comunicagdo. Assegura trabaihos de digitaiizaco de
documentos. Trata informagdo, recothendo e efeluando apuramentos . o Assistente Administrativo / 1 destinado a consolidagio
i Assistente Técnico 18 3a) 19

estatisticos elementares e elaborando mapas, ou utilizande qualquer]
outra forma de transmissae eficez dos dados exislentes. Recolhe,
examina. confere e procede & escriwacae de dados relativos as
transagbes financeiras e contabflisticas. podendo assegurar a
movimentagdo de fundo de maneio. Recolhe. examina e confere
glementos constantes dos processos, anctande faltas ou anomalias e
providenciando pela sus comregdo e andamento, através de oficios,
informagbes ou notas. Utilizagdo das ferramentas lecnologicas de
suporie ac orgamento, contabilidade, receita, despesa e gestdo
documental, nomeadamente GERFIP, IGEST, SI0OE, SCEP e CGD.

Habilitagdes exigidas para o efeito

de mobitdade.

1 em mobilidade no IP-RAM,
desde 1/11/2020.

1 em mobilidade na SRMar,
desde 1/12/2020.
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Contrato de

Contrato de

Nemeagio em Contrato em { Contrato em Nimero
CargolCarreiral Area de Formacao Académica efou Fungbes Trabalho Trabatho Fungdes Fungdes de Postos
Atribuigoes / Competéncias/Actividades . . L Termo Termo ng e OBSERVAGOES
Categoria Profissional Publicas . ) Piblicas Publicas de
. Resolutive Resoclutivo .
(Providos) . {Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) {a Prover}
Conduz viaturas ligeiras para transporie de bens e pessoas, lendo em
atengdo a seguranca dos utlizadores e dos bens. Cuida da .
= . e Assistente N L
manutengao das viaturas que the forem distribuidas; recebe e entrega Operacional Motorista de Ligeiros 1 1
expediente ou encomendas. Paricipa superiormente as anomalias P
verificadas.
Assequra o contacto entre os servicos, efetua a rececio e enfrega de
expediente e encomendas. Anuncia mensagens. transmile recados.
presta informebes verbais cu tefefonicas. transporta maguinas, artigos
de escritoric e documentagdo diversa entre gabinetes. Assegura 2
vigitincia de instalagdes e acompanha os visitantes aos locais Auxiliar Adminisirative / 7 7 1 em mobilidade na Protecao
pretendidos. Entrega correspondéncia. Providencia pelas congigbes Assisiente Habilitagdes exigides para o efeflo Civil,
de asselo, iimpera e consenvagdo de porlarias e gabineies e verifica Operacional
as condigdes de seguranga antes de proceder a0 S8U encerramento.
Assegura a Poraria e faz a rececdo e encaminhamento de chamadas
ielefdnicas.
X X -~ Auxiliar de Limpeza / 3 3
timpa e arruma instalagdes. Habilitagbes exigidas para ¢ efeito
Total 53 7 %0
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

N° Postos de

Cargo/Carreira/Categoria Trabatho Observagoes
Diretor de Servicos 3
Chefe de Divisao 1
Técnico Superior 20 4 por prover
Especialista de Informatica 0
Coordenador Especialista (Dotagao giobal) 3
Coordenador Técnico 3
Assisiente Técnico 19 3 por prover
Assistente Operacional 11

Total 60 7

Mobilidades:

- Técnica Superior - Maria Alexandra Campos Figueira da Silva, desde 01-04-2019;
- Assistente Técnica - Graca Felicidade de Freitas Moreira Passos, desde 01-10-2017.
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