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PLANO DE ATIVIDADES - 2015

Servicos de Apoio ao Gabinete da Secretaria Regional da Incluséo e Assuntos Sociais

Em cumprimento do disposto non.°s 1 e 3do art.® 1° do Decreto-Lei n.© 183/96, de 27 de setembro,

é submetido o presente Plano a despacho de Sua Exceléncia a Secretaria Regional da Incluséo e

Assuntos Sociais, com vista a respetiva aprovacao.

Funchal, 30 de agosto de 2015
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SIGLARIO

PA —Plano de Atividades

SRIAS — Secretaria Regional da Inclusao e Assuntos Sociais

GSRIAS — Gabinete da Secretaria Regional da Incluséo e Assuntos Sociais

DSJ - Direcdo de Servigos Juridicos e de Suporte a Governacao

SRS — Secretaria Regional da Saude

SIADAP - Sistema de Avaliagdo de Desempenho Profissional

SIADAP-RAM - Sistema de Avaliacao de Desempenho Profissional da Regido Autonoma da Madeira

CGD - Controlo de Gestdao Documental



Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais
Servicos de Apoio ao Gabinete
Plano de Atividades 2015

NOTA INTRODUTORIA

O presente Plano de Atividades apresenta a atividade que os servi¢os de apoio ao Gabinete da Secretaria
Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais (GSRIAS) se propdem desenvolver durante o ano de 2015, tendo
presente a missdo, a visdo e as suas atribuigdes definidas pelo Decreto Regulamentar Regional n.°
15/2015/M, de 19 de agosto.

O presente plano reporta o periodo compreendido entre 21 de abril e 31 de dezembro de 2015, tendo por
base a definicdo de objetivos estratégicos e operacionais para 8 meses efetivos no ano 2015, relativamente
a este Gabinete por forma a facilitar a avaliacdo das atividades propostas para esse mesmo ano, em
articulacdo com o sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho na administracdo regional

autonoma da Madeira (SIADAP-RAM/ Decreto Legislativo Regional n.© 27/2009/M, de 21 de agosto).

Sendo assim, num primeiro momento procede-se a carateriza¢do do GSRIAS, seguidamente apresentam-se

0s objetivos estratégicos e operacionais estruturantes do SIADAP-RAM.

METODOLOGIA

A preparacdo do Plano de Atividades para 2015 implicou o envolvimento de toda a organizacao, de modo a
garantir uma visao de conjunto, ajustada as competéncias dos servicos de apoio ao GSRIAS, articulando todo

0 modelo organizacional de uma forma coerente, numa conjugacéo de esforcos e racionalizacdo de meios.

A partir dos objetivos estratégicos e respetivos objetivos operacionais definidos superiormente, para o
GSRIAS, (SIADAP-RAM1 2015) foram estabelecidas as atividades estratégicas, umas relacionadas com os
objetivos estratégicos e operacionais, outras apenas com 0s objetivos operacionais ou com o0s objetivos

estratégicos.

Para cada atividade estratégica foram definidas as respetivas métricas, fontes de verificacdo,
responsabilidades e pessoas envolvidas, e para as atividades ndo estratégicas, a respetiva

calendarizacao/periodicidade, e responsabilidades.
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PARTE |

Caracterizacdo do GSRIAS

O Decreto Regulamentar Regional n.° 15/2015/M, de 19 de agosto, aprovou a orgénica da Secretaria
Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais (SRIAS), determinando no n.° 2 do seu artigo 10.°, a organizacéo
interna dos servicos de apoio ao Gabinete do Secretério Regional, sendo aprovada nos termos do Decreto

Legislativo Regional n.° 17/2007/M, de 12 de novembro.

Com a entrada em fung¢Bes do Xll Governo Regional alterou-se 0 modelo vigente de organizacio e

funcionamento da estrutura do governo.
Os servicos de apoio do GSRIAS viram expandidas a prestacdo de servicos a distintas areas.

A esta Secretaria Regional foram cometidas competéncias nos dominios da defesa do consumidor e
resolucdo extrajudicial dos conflitos do consumo, do emprego, habitacdo, da protecao civil, da seguranca

social e da terceira idade, que estavam atribuidos a extinta Secretaria Regional dos Assuntos Sociais.

Outro aspeto relevante prende-se com a transi¢do do setor do trabalho, da inspecdo do trabalho, da
concertacao social, da inclusdo das pessoas com deficiéncia e da reabilitacdo psicossocial e terapéutica bem
como a manutencdo, gestdo das instalagbes e dos recursos humanos do Parque Desportivo dos
Trabalhadores da extinta Secretaria Regional da Educacéo e Recursos Humanos para a Secretaria Regional

da Inclusdo e Assuntos Sociais.

Acresce ainda a transicdo da competéncia do relacionamento com as instituices de apoio local da
Secretaria Regional do Ambiente e Recursos Naturais para a Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos
Sociais.

Nos termos do n.° 1 do art.° 6.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 15/2015/M, de 19 de agosto o
Gabinete da Secretaria Regional é estrutura ou servico de administracdo direta da Secretaria Regional da

Inclusdo e Assuntos Sociais.

Enquanto ndo for ndo publicada a Portaria que determinara a estrutura nuclear dos servigos e estabelecera
0 n.° maximo das suas unidades organicas flexiveis, os Servicos de Apoio continuardao a reger-se pela

Portaria n.® 110/2012, de 14 de agosto e Despacho n.© 9/2012, de 22 de agosto.
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1. Missao

Assegurar a prestacdo dos servicos de apoio geral, administrativo, técnico-juridico e financeiro ao

Gabinete e servicos da SRIAS.
2. Visao

“Os Servicos de Apoio do GSRIAS pretendem ser uma entidade de referéncia responsavel, transparente,
competente e excelente exemplo na Administracao Publica.”

3. AtribuicOes

Apoiar técnica, estratégica, juridica, financeira e administrativamente o Secretario Regional;

Garantir o funcionamento harmonioso e concertado dos 6rgéos e servicos que integram a SRIAS;

Assegurar o expediente do GSRIAS, nomeadamente a interligacdo desta Secretaria Regional com os demais
departamentos do Governo Regional,

Preparar e coordenar os assuntos a submeter a despacho do Secretéario Regional;
Garantir a organizacao, recolha, tratamento e conservacao dos arquivos;

Assegurar o desenvolvimento das atribuicdes conferidas as Unidade de Gestao, a que se refere o n.° 3 do
artigo 12.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2015/M, de 12 de maio;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas e, ou delegadas pelo Secretario Regional.

4. Ambiente Interno e Externo

No desenvolvimento das suas atribuices, 0 GSRIAS trabalha internamente com a unidade organica Direcao

de Servicos Juridicos e de Suporte a Governagéo (DSJ), no &mbito das respetivas competéncias.
Externamente o GSRIAS relaciona-se com:

Os Servigos de Administracdo direta e indireta da Secretaria;

Secretarias Regionais e outros organismos do Governo Regional da Madeira
Autarquias Locais da RAM

Ministérios, Secretarias de Estado e Dire¢oes Gerais do Governo da Republica
Instituigdes de Solidariedade

Cidadania em geral
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5. Recursos Humanos

Nos termos do n.° 1 do artigo 22.° do DRR n.° 15/2015/M, de 19 de agosto, foi aprovada a orgénica da

Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais (SRIAS).

Em cumprimento com o disposto no artigo 14.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2015/M, de 12 de
maio, a unidade orgéanica, Direcdo de Servigos Juridicos e de Suporte a Governacao, transitou para a

Secretaria Regional da Inclus@o e Assuntos Sociais nos termos da organica.

O controlo financeiro e orcamental do Gabinete da SRIAS é assegurado por um Técnico Especialista,

designado Coordenador da Unidade de Gestdo por despacho de 21 de abril de 2015.

Assim, para assegurar a execucdo dos projetos/atividades definidos, a DSJ compreendida no GSRIAS,
contava em agosto de 2015 com 19 trabalhadores. Apds a referida transicdo manteve igual namero de

trabalhadores.

Niveis de Qualificacao

1 0 1

Diretor de Servigos 1 - 1
1 1 2

Técnicos Superiores 1 1 2
5 3 8

Coordenador Técnico 3 - 3
Assistentes Técnicos 2 3 5
- 1 1

1 1

2 4 6
9 10 19
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6. Recursos Financeiros

O orgamento de funcionamento inicial para 2015 estima-se no valor de 19,677,602,00 €

O PIDDAR inicial para 2015 estima-se no valor de 3.008.022,00 €
PARTE Il
Objetivos Estratégicos e Operacionais (SIADAP/RAM/GSRIAS)

Objetivos estratégicos de 2015

Objetivo Estratégico | — Organizar os servicos prestados numa légica de criagdo de modelos de comunicagéo

padronizados entre os servigos da SRIAS e 0 GSRIAS;

Objetivo Estratégico Il - Promover a sustentabilidade financeira e otimiza¢éo de recursos;

Objetivo Estratégico Ill - Promover a inovacao e moderniza¢éo e a politica de qualidade no &mbito da SRIAS

e ampliar o nivel de competéncia técnica nas diferentes areas de intervencgao.

Para a concretizacdo dos objetivos estratégicos definidos pelo GSRIAS, na sua estrutura do SIADAP-RAM,

contribuiram objetivos operacionais afetos a unidade orgénica:

Obijetivos operacionais de 2015 (SIADAP-RAM)

Objetivos Operacionais

Objetivo Operacional 1 — Garantir a eficiéncia e celeridade da comunicac¢do entre o gabinete e demais
servicos da SRIAS, departamentos governamentais e entidades terceiras;

Objetivo Operacional 2 — Melhorar os tempos de acesso a informacao/parecer e/ou proposta/apreciacédo
juridica habilitantes a deciséo superior;

Obijetivo Operacional 3 — Elaboracdo da proposta anual do orcamento para o ano seguinte com validacéo
das propostas de orgamento dos servigos tutelados;

Obijetivo Operacional 4 — Conducio da boa execucdo or¢camental face ao exposto, validando as alterac6es
necessarias e apoiando tecnicamente os servigos tutelados;

Objetivo Operacional 5 - Apresentacdo dos mapas de reportes obrigatérios a SRF;

Objetivo Operacional 6 — Planeamento e elaboracdo do processo de eliminacdo de documentacdo sem
reconhecimento arquivistico;

Objetivo Operacional 7 - Planeamento do Inventario do imobilizado do GSRIAS;
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1. Atividades Estratégicas

Atividades Estratégicas

Servigos de apoio ao Gabinete da Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais

uo

Atividade Estratégica Meta Indicador ,
responsavel

Rececdo, andlise,
informacéo,

AE1 encaminhamento e
(OE1/00y) | expedicéo dos
documentos dirigidos ao
Gabinete da SRIAS

10 dias CGD DSJ

Elaboracao, apreciacio
e andlise de

AE2 pareceres/propostas
o 6 dias CGD DS
(OE/002) | na area juridica e
apresentacdo a

despacho superior

Proposta anual do
or¢amento dos
servicos simples da
AE3 SRIAS para o0 ano
(OE/003) seguinte, com agosto/set. CGD
validacdo das
propostas de
or¢amento dos
servicos tutelados
Condugdo da boa

DSJ

execucdo orcamental

face ao proposto,
AE4 . 5 .

validando as alteracGes Mensal CGD/ Documentacéo

(OEL/004) DSI

necessarias e apoiando

tecnicamente 0S

servicos tutelados

10
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Elaboracao de mapas
AES L
reportes obrigatérios e Mensal CGD/Mapas
(OE,/005) DSI
envio a SRF.
Planeamento e
elaboracdo do
AE6 processo de eliminagdo Data do
dezembro DSJ
(OEs/006) | de documentagdo sem Documento/processo
reconhecimento
arquivistico
Registo de
AE7 Data do
levantamento do dezembro
(OE3/007) Documento/levantamento DSJ
imobilizado do GSRIAS

2. Atividades ndo Estratégicas

Atividades Nao Estratégicas

Unidade Organica Atividades Néo Estratégicas

DSJ 34

11
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N.°

Atividades N&o Estratégicas

Direcdo de Servigos Juridicos e de Apoio a Governagao

Designacdo

Calendarizagdo/

periodicidade

uo
responsavel

Nivel de Realizagéo

(0]

NC

T

S

CA

ANE1

InformacBes juridicas por
escrito

Variavel

DSJ

ANE2

Emissdo de pareceres e
estudos  juridicos  sobre
projetos de diplomas que Ihe
sejam submetidos;

Variavel

DSJ

ANE3

Elaboracdo de propostas e
projetos de diplomas
regionais referentes a matéria
de competéncia da SRIAS;

Variavel

DSJ

ANE4

Elaboracdo de pareceres
solicitados por organismos
do setor puablico que
necessitem de
esclarecimentos ou
colaboragédo nas areas da
sua competéncia,;

Variavel

DSJ

ANES

Preparar e remeter para
publicacéo, nos termos da lei,
1.2 e 2.2Série do Jornal
Oficial da Regido Auténoma
da Madeira, despachos;

Variavel

DSJ

12
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ANEG6

Assegurar o registo de
entradas e encaminhamento
do expediente geral dos
servicos do GSRIAS;

Diéria

DSJ

ANE7

Assegurar a expedicdo da
correspondéncia geral dos
servicos do GSRIAS;

Diéria

DSJ

ANES8

Assegurar, organizar
controlar e manter todo o
arquivo referente aos
processos gerais e assuntos
diversos do expediente dos
servicos da GSRIAS;

Diéria

DSJ

ANE9

Assegurar todos os
procedimentos de
contratacédo publica do
GSRIAS

Variavel

DSJ

ANE10

Assegurar a distribui¢do
interna da correspondéncia,
controlo através do CGD e
elaboragdo de oficios

Diéria

DSJ

ANE11

Processamento
administrativo no que se
refere a aquisicéo de bens e
Servicos

Permanente

DSJ

ANE12

Conferéncia e entrega de
receitas dos servigos na
tesouraria do Governo
Regional.

Permanente

DSJ

ANE13

Gestdo de Stocks de material
através da aplicagdo da
gestdo de stocks:
entrada/saida/transferéncia

Permanente

DSJ

ANE14

Atualizacio e manutencéo do
inventario de bens e
equipamentos

Permanente

DSJ

ANE15

Processamento de
Vencimentos e ajudas de
Custo

Permanente

DSJ

13



Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais
Servigos de Apoio ao Gabinete
Plano de Atividades 2015

x x DSJ/DRH
ANE1L6 Cons_ervagao~e manutencéo Permanente
das instalagBes
DSJ/DRH
ANE17 | Execucdo de fotocopias variavel
ANE1g | lranseortedebens de variavel DSJ/DRH

consumo do Patriménio

Transporte de documentos
ANE19 de e paraSRIAS, CTT e variavel DSJ/DRH
outros organismos

14
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Departamento de Recursos Humanos

Calendarizacao/ Nivel de Realizacdo
. . uo
N.© Designacao avel
periodicidade responsave CO[NC] T[S [cA
ANE20 | Informag6es por escrito Variavel DSJDRH
ANE21 | nStrugdo de processos de Variavel DSIDRH
mobilidade
Abertura de  processos
ANE22 |nd|v_|du§|s - e sua Permanente DSJDRH
Monitorizagdo da base de
dados de pessoal da SRIAS
ANE23 Verlflcaglao_ de Processos de Variavel DSIDRH
Junta Médica
ANE24 Recolha trimestral do Balango Trimestral DSIDRH
do Trabalhador
Verificar e monitorizar a
atribuicio dos  beneficios y
ANE25 N Variavel DSJDRH
sociais dos trabalhadores e
familiares
InscricBo e Reinscricdo dos y
ANE26 trabalhadores na ADSE direta Variavel DSIDRH
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Reinscri¢do dos trabalhadores

ANEZ7 na CGA e Seguranca Social Variavel DSJDRH
Garantir procedimentos
ANE28 | relativos a férias, faltas e Permanente DSIDRH
licengas
x e DSIDRH
ANE29 EIaboragaole_ verificagdo de Anual/permanente
mapas de férias
ANE30 | Procedimentos concursais Variavel DSIDRH
ANE31 Monitorizagdo da Plataforma Varidvel DSIDRH
AGIR
Lancamento das faltas no
ANE 32 | Portal doFuncionario Pablico | oo o onte DSIDRH
e comunicagdo a
contabilidade
ANE 33 Elaboragaci de processos de Variavel DSIDRH
aposentacdo
ANE 34 | Coordenagio das AcBes de Variavel DSIDRH

Formac&o da SRIAS

16
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PARTEIII

Anexo — Estrutura do SIADAP-RAM 1 - GSRIAS 2015

17






