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1. Nota Introdutoria

O Plano de Atividades constitui um instrumento essencial para a promocao da eficiéncia e
da transparéncia na Administragao Publica, estabelecendo os objetivos a atingir e o compromisso
que orientard as atividades dos servigos dependentes do Gabinete da Secretdria Regional de
Inclusao, Trabalho e Juventude (doravante, GSRIT]) ao longo do ano de 2025, em articulagdo com o
Sistema Integrado de Gestao e Avaliacao do Desempenho na Administragao Regional Autonoma da

Madeira (doravante, SIADAP/RAM).

O presente instrumento de gestao integra um conjunto de objetivos, atividades e indicadores
de desempenho de cada unidade organica, definidos em consonancia com a missao e as atribuigoes
desta entidade, cuja concretizagao se prevé para o ano em curso, nos termos do disposto non.?2 do
artigo 1.% do Decreto-Lei n.® 183/96, de 27 de setembro e na alinea c), don.? 3, do artigo 7.2 do Decreto

Legislativo Regional n.® 27/2009/M, de 21 de agosto, na sua redagao atual.

O planeamento e o controlo sao elementos complementares e determinantes para assegurar
uma gestao eficaz. Deste modo, o Plano de Atividades de 2025 deste Gabinete assume-se como um

referencial estratégico para todos os seus trabalhadores.

2. Metodologia

Os ultimos anos, incluindo o corrente, foram marcados por grandes desafios que afetaram a
estabilidade do quadro parlamentar, entre os quais se destacam a aprovag¢ao da Mogao de Censura
n.2 1-A/2024/M, de 18 de dezembro, que conduziu a demissao do XV Governo Regional da Madeira
e deu origem a um periodo de “Governo de Gestao”, bem como a aprovacao da organizagao e
funcionamento do XVI Governo Regional da Madeira, através do Decreto Regulamentar Regional
n.? 5/2025/M, de 5 de maio.

Em face destas vicissitudes e considerando o empenho didrio de todos os trabalhadores deste
Gabinete na execugao das suas tarefas, o presente plano foi elaborado com base nos objetivos
definidos por todas as unidades organicas, produzindo efeitos a 1 de janeiro de 2025.

Por conseguinte, o presente instrumento foi elaborado a partir do Plano de Atividades de

2024, contando com a colaboragao de todos os dirigentes intermédios de 1.2 e 2.° grau na dependéncia
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direta do GSRIT]J. Este processo exigiu disponibilidade e flexibilidade por parte de todas as unidades
organicas, em virtude da recente organizagao funcional e organica deste Gabinete.

Desta forma, e visando a conjugacgao de esforgos e a otimizagao de meios, foram definidos os
objetivos estratégicos (OE) e os respetivos objetivos operacionais (OO) para cada unidade organica

nuclear e flexivel do GSRIT], procedendo-se ainda a defini¢ao das atividades estratégicas.

Para cada atividade estratégica foram definidos os seguintes elementos: meta, indicador,
fonte de verificagdo, responsabilidade, pessoas envolvidas e o prazo de execugdo. Em relagao as
atividades nao estratégicas foram estabelecidos a respetiva calendarizagao/periodicidade, a

responsabilidades e o nimero de pessoas envolvidas.

Posteriormente, toda a informacao recolhida foi sistematizada e harmonizada em colaboragao

com os responsaveis pelas varias unidades organicas.

3. Mecanismos de acompanhamento e monitoriza¢ao do plano

Os objetivos estabelecidos no presente plano deverao ser objeto de monitorizagao ao longo
do ano, conforme estd a ser efetuada na presente data, mantendo-se o contacto e o didlogo com os
dirigentes de 1.2 e 2.° grau.

Assim, sempre que se verifiquem desvios no cumprimento dos objetivos estabelecidos,
deverao ser adotadas medidas corretivas devidamente fundamentadas, de forma a assegurar o
cumprimento dos objetivos.

As unidades organicas deverdo igualmente desenvolver instrumentos internos de registo e

acompanhamento da execugao, os quais deverao ser mantidos atualizados.

4. Caracterizacao do Gabinete do Secretario Regional de Inclusao, Trabalho e Juventude

O GSRIT]J é um servigo da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude, integrado

na administracao direta da Regidao Autonoma da Madeira.

A missao e as atribui¢des do GSRIT] encontram-se formalmente estabelecidas no artigo 9.°
do Decreto Regulamentar Regional n.? 26/2024/M, de 21 de outubro, na sua redagao atual, sendo a
sua organizagao interna organizacao interna definida nos termos do artigo 10.° do referido diploma,
compreendendo ainda a Portaria n.® 764/2024, de 4 de dezembro, bem como o Despacho n.® 558/2024,

de 6 de dezembro.
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o

O GSRIT]J é constituido pelos membros previstos nas alineas a), b) c) e d) do Decreto-Lei n.?

11/2012, de 20 de janeiro.
4.1 Missao, Visao e Valores

e Missao
O GSRIT] tem por missao coadjuvar o Secretario Regional no exercicio das suas fungoes,
assegurando o planeamento e apoio técnico, estratégico, juridico, financeiro e administrativo

necessarios ao exercicio das suas competéncias.

e Visdo
O GSRITJ desenvolve a sua atividade com foco na satisfagdo das necessidades e expetativas das
partes interessadas, assegurando o cumprimento dos compromissos assumidos, em conformidade

com os principios éticos da Administracao Publica.

e Valores
O GSRIT]J definiu e assumiu como orientadores da sua agao, quer no ambito do proprio Gabinete,
quer com outros Servigos da SRITJ, colaboradores, entidades parceiras, fornecedoras e a

Comunidade, os seguintes valores:

Qualidade: Prestar um servigo publico com elevada qualidade técnica, em tempo ttil, com eficacia
e eficiéncia.
Responsabilidade: Atuar com o maior empenho na garantia dos objetivos organizacionais, com

responsabilidade pelas decisoes e atos individuais.

Etica: Assumir um desempenho profissional assente em critérios de honestidade, confianca, e
credibilidade em prol do bem comum e do bem-estar individual, através do cumprimento dos
deveres e compromissos assumidos pelo GSRITJ, da utilizagdo adequada dos recursos disponiveis

e da comunicagao eficaz e transparente com as partes interessadas.
Rigor: Garantir a qualidade da informagao prestada e do cumprimento dos prazos de resposta.

Abertura e capacidade: Fomentar a capacidade de ouvir e dialogar com criticas e opinides diversas,

assegurando a adogao de uma postura reflexiva e ponderada.
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4.2  Atribuicoes

O GSRITJ tem como atribuigoes:

« Apoiar técnica, estratégica, juridica, financeira e administrativamente o Secretdrio Regional;

« Garantir o funcionamento harmonioso e concertado dos 6rgaos e servigos que integram a SRITJ;

« Assegurar o expediente do GSRIT], nomeadamente a interligagao desta Secretaria Regional com os
demais departamentos do Governo Regional;

« Preparar e coordenar os assuntos a submeter a despacho do Secretario Regional;

« Garantir a organizagao, recolha, tratamento e conservagao dos arquivos;

» Assegurar o desenvolvimento das atribui¢oes conferidas as Unidade de Gestao, nos termos do
n.? 3 do artigo 11.2 do Decreto Regulamentar Regional n.? 13/2024/M, de 12 de julho;

« Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas e/ou delegadas pelo Secretdrio Regional.

5. Estrutura Organizacional

A organizacao interna do GSRIT] reflete e articula as atividades das diferentes Unidades
Organicas, respeitando a diferenciacdo na prossecucao das suas atribui¢des e obedecendo a um

modelo de estrutura hierarquizada.

O GSRIT] compreende em conformidade com o disposto no artigo 2.2 da Portaria n.® 764/2024,

de 4 de dezembro, as seguintes unidades organicas nucleares:

¢ Unidade de Gestao da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude;
e Gabinete Juridico;
e Direcao de Servigos de Apoio Técnico;

e Direcao de Servigos de Planeamento.

A referida Portaria manteve as quatro unidades organicas nucleares ja existentes, a saber:
Gabinete Juridico, Direcao de Servigos de Planeamento, Direcao de Servicos Administrativos e a
Unidade de Gestao da Secretaria Regional de Inclusao e Juventude, estas duas tltimas, todavia, com
uma nova nomenclatura: Dire¢ao de Servicos de Apoio Técnico e Unidade de Gestao da Secretaria

Regional de Inclusao, Trabalho e Juventude.
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No que concerne a estrutura flexivel do GSRIT], aprovada pelo Despacho
n.2 558/2024, de 6 de dezembro, optou-se por redenominar a unidade organica ja existente, a Divisao
de Execugao Orgamental para Divisao de Gestao Financeira, e criar a Divisao de Gestao Patrimonial,
Acompanhamento e Reporte, ambas dependentes diretamente da Unidade de Gestao desta

Secretaria Regional.

Neste seguimento, foram ainda criados cinco ntcleos administrativos, a saber: o Nucleo de
Contabilidade e o Ntucleo de Vencimentos, integrados na Divisdao de Gestao Financeira, e ainda o
Ntcleo de Contratagao Publica, o Nucleo de Apoio Administrativo e o Nucleo de Comunicagao e

Imagem, integrados na Direcao de Servigos de Apoio Técnico.

Por ultimo, o referido despacho mantém o Nucleo de Recursos Humanos, o Nucleo de
Expediente e Arquivo e o Nucleo de Planeamento e Avaliacdo, este ultimo com uma nova
denominacdo: Nucleo de Planeamento, Informagao e Prevencao de Corrupgao, com novas

atribuicdes, todos integrados na Direcao de Servigos de Apoio Técnico.
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51 Organigrama

Gabinete do Secretario Regional de Inclusao, Trabalho e Juventude

Adjuntos

Secretéarias Pessoais Gabinete do Secretario

?

Chefe do Gabinete

T

Técnicos Especialistas

[oorae | —
oo ] e |
NC NCP —|
NV NEA —
NAA —
NCI —

Legenda

DGF Diviséo de Gestéo Financeira

NC  Ndcleo de Contabilidade
NV Ndcleo de Vencimentos
DGPAR Diviséo de Gestéo Patrimonial, Acompanhamento e Reporte

‘ DSAT Direcdo de Servicos de Apoio Técnico

NRH  Nucleo de Recursos Humanos
NPIPC  Nducleo de Planeamento, Informagéo e Prevencéo da Corrupgao
NCP  Nucleo de Contratagdo Publica
NEA  Nducleo de Expediente e Arquivo
NAA  Ndcleo de Apoio Administrativo
NCI  Nucleo de Comunicagéo e Imagem

DSP Direcédo de Servigos de Planeamento
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5.2 Trabalhadores

Para assegurar a execugao dos projetos/atividades definidos, o GSRIT] apresenta o seguinte nimero

de trabalhadores repartidos pelas carreiras e cargos, conforme disposto no quadro seguinte:

Gabinete e unidades organicas | N.® de trabalhadores
Membros do Gabinete 18
Pessoal Dirigente 5
Técnicos Superiores 6
Carreiras Subsistentes 2
Coordenadores Técnicos 5
Assistentes Técnicos 5
Assistentes Operacionais 7
Totais 48

6. Anadlise SWOT

Pontos fracos
Pontos fortes

Metodologia de trabalho em fase de melhoria
continua
Cultura de colaboragao e trabalho em equipa

Escassez de colaboradores especializados em
algumas areas técnicas

Bom ambiente de trabalho

Bom espirito de equipa

Dominio estratégico no ambito de atuagao
Qualifica¢ao dos recursos humanos
Formagao e desenvolvimento continuos

Ameacgas

Oportunidades
Constrangimentos orcamentais

Promogao da inovagao na gestao publica e
simplificacdo administrativa

Conhecimento e proximidade fisica das
instituicoes

Descongelamentos de admissao de efetivos na
Administrac¢do Pablica

Reposicionamento remuneratdrio para os efetivos

na Administragao Publica

Alteracoes legislativas e parlamentares
Dificuldades na gestao da motivagao dos
trabalhadores em fungdes publicas

Falta de incentivos aos trabalhadores
Dificuldades na simplificacao dos processos
administrativos nos servigos publicos
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No atual contexto da Administracao Publica Regional, foram definidos trés OE e oito OO.

7. Objetivos Estratégicos (OE)

Cumprimento das medidas do Programa do Governo Regional estabelecidas
o8 pela SRITJ no que respeita as competéncias do GSRIT]J;

Promover a melhoria da qualidade, eficdcia e eficiéncia dos servigos e das
OF: politicas sociais e de solidariedade;

Reforgar a capacitagdo dos recursos afetos ao GSRIT] e o modelo organizativo
oF interno, garantindo a exceléncia do servigo prestado.

8. Objetivos Operacionais (OO)

001 Melhorar os tempos de resposta as solicitacoes;

00: Garantir o prazo médio de elaboracdo de Pareceres/Informagdes juridicas;

Apresentacao de guias/orienta¢oes de atividades nos Recursos Humanos do

00 Gabinete da SRIT] com objetivo de implementacao de mecanismos de
procedimentos de gestao administrativa,
Elaboracao da proposta anual do orcamento para o ano seguinte com validacao
00
das propostas de or¢amento dos servicos tutelados;
Conducao da boa execugao or¢amental face ao proposto, validando as alteragoes
00:s
necessarias e apoiando tecnicamente os servigos tutelados;
006 Melhorar o processamento da despesa;

00~ Elaboracao do Regulamento do Horario de Trabalho do GSRITT;

Assegurar o desenvolvimento de instrumentos de planeamento, programacao,

0O0s monitorizacao e avalia¢do, refor¢ando a eficdcia do sistema de planeamento e

gestao de fundos comunitdrios, nomeadamente, o PRR.
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8.1 Reparticao dos objetivos pelas unidades organicas nuclear e flexivel

Unidades Organicas Objetivos Estratégicos e Operacionais

Cumprimento das medidas do Programa do Governo
OE: Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita as
competéncias do GSRIT]J;

OF Promover a melhoria da qualidade, eficdcia e eficiéncia dos
servigos e das politicas sociais e de solidariedade;

Reforgar a capacitacao dos recursos afetos ao GSRIT] e o
OE: modelo organizativo interno, garantindo a exceléncia do

DSAT .
servigo prestado;

001 Melhorar os tempos de resposta as solicitagoes;

Apresentacao de guias/orientagoes de atividades nos

00 Recursos Humanos do Gabinete da SRIT] com objetivo de
3

implementagao de mecanismos de procedimentos de gestao

administrativa;

Elaboragao do Regulamento do Horario de Trabalho do

007 | Gsriy;

Cumprimento das medidas do Programa do Governo
OE: Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita as
competéncias do GSRIT]J;

Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos

OE: . .. .. ) )
servigos e das politicas sociais e de solidariedade;

UGSRIT]
Reforgar a capacitagao dos recursos afetos ao GSRIT] e o
OEs modelo organizativo interno, garantindo a exceléncia do
servico prestado.

Elaboragao da proposta anual do orcamento para o ano
(010 seguinte com validacao das propostas de or¢camento dos
servicos tutelados;
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Unidades Organicas Objetivos Estratégicos e Operacionais

Condugao da boa execugao or¢amental face ao exposto,

UGSRIT] 00s validando as alteragdes necessarias e apoiando tecnicamente

os servigos tutelados;

Cumprimento das medidas do Programa do Governo
OE: Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita as
competéncias do GSRIT]J;

GJ

Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos

OE: . L. . . Cy
servigos e das politicas sociais e de solidariedade;

Garantir o prazo médio de elaboracao de
00: .1
Pareceres/Informagoes juridicas;

Cumprimento das medidas do Programa do Governo
OE: Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita as
competéncias do GSRIT]J;

Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos

OE: . . . o
servigos e das politicas sociais e de solidariedade;

DGF
Reforgar a capacitacao dos recursos afetos ao GSRIT] e o
OEs modelo organizativo interno, garantindo a exceléncia do
servigo prestado.

(0103 Melhorar o processamento da despesa;

Cumprimento das medidas do Programa do Governo
OE: Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita as
competéncias do GSRIT]J;

Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos

DSP E
S OF: servigos e das politicas sociais e de solidariedade;

Assegurar o desenvolvimento de instrumentos de
planeamento, programacao, monitorizagao e avaliagao,
refor¢cando a eficdcia do sistema de planeamento e gestao
dos fundos comunitarios, nomeadamente, o PRR.

00s
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Atividades Estratégicas (AE)

procedimentos de
gestdao administrativa;

U.0. . - . Fonte de ore Pessoas Prazo de
; AE Designacao Meta Indicador e Responsabilidade ) -
Responsavel Verificacao envolvidas execucgao
Percentagem de
documentos Carla Carvao
enderecados e Severiana Silva
reencaminhados pela Elia Rodrigues
. DSAT no proprio dia Fernando Elsa Rodrigues
Atinge: 92% da sua rececao, GD Sobreiros Patricia Silva
AE1 Melhorar os tempos : :
. o considerando o Rui Gongalves
(OE:/ OEz | de resposta as Nao atinge: <92% , ~ 12 meses
o nuamero total de Helena Serrao
OEs/O01) | solicitagdes o .
Supera: 392% documentos dirigidos Claudia Santos
ao Gabinete (n.® de Filipa
doc. reencaminhados Rodrigues
no proprio dia) / (n.? Eugénia Sa
DSAT total de documentos Isabel Figueira
no ano) * 100
Apresentacao de
i ientagdes d
gL'ua.s/orlen agoes de Filipa
atividades nos Rodricues
: . o, 12U
Recursos Humanos Atinge: 92% Fe do Pat ’cg sil
rnan atricia Silva
do Gabinete da SRIT] . . Documentos . . 12 meses
o Nao atinge: <92% Documentos/Guias . Sobreiros Claudia Santos
AE2 com objetivo de /Guias .
ol 5o d Elsa Rodrigues
(OE«/ OE2/ | implementagdo de Supera: >92%
OEs/003) | mecanismos de
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Plano de Atividades — 2025

Atividades Estratégicas (AE)

U.0. . ~ . Fonte d o P P d
; AE Designacao Meta Indicador o.n.e (E Responsabilidade esso‘as razo ~e
Responsavel Verificacao envolvidas execugao
~ Filipa
Elaboracado do Atinge: novembro ° i
AE3 Lo Regulamento Rodrigues
Regulamento do Nao atinge: Fernando o
(OE«/ OEy L. aprovado Manual . Patricia Silva 12 meses
DSAT OFs/005) Horario de Trabalho dezembro Sobreiros Cléudi
do GSRITJ Supera: outubro audia Jesus
Elsa Rodrigues
Elaboracao da
proposta anual do
AR orgamento para 0 ano | Atinge: outubro
int 3o atinge: Data d ta d P ta de | Dalila L
(OEy/ seg}lln (~e com Nao atinge ata da proposta do roposta de a 1.a eca Laura Freitas 9 meses
OE2004) validagao das dezembro or¢amento Orcamento | Pereira
propostas de Supera: setembro
orcamento dos
servicos tutelados;
UGSRIT]
Conducéao da boa
execuc¢ao or¢amental
AE face ao proposto, Al |
5 validando as Emge_' mensa R Documentos | Dalila Leca . 12 meses
(OE«/ - L. Nao atinge: <més | Documentos e GD . Laura Freitas
alteragbes necessarias D e GD Pereira
OE2005) Supera: > més

e apoiando
tecnicamente os
servigos tutelados;
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Estratégicas (AE)

U.0. . " . Fonte de e Pessoas Prazo de
; AE Designacao Meta Indicador e Responsabilidade . ~
Responsavel Verificacao envolvidas execugao
Atinge: 6 dias
uteis
AE Garantir o Prazo
6 L1 ~ - . s .
médio de elaboracao Nao atinge: > 6 Tempo médio aferido L. . .
GJ (OEY/ & 208m8 p L GD Telmo Oliveira Ricardo Freitas | 12 meses
de dias uteis em dias tteis
OE2002) _
Pareceres/Informacoes
juridicas,' S:upera: <6 dias
uteis
Prazo médio de
processamento das
despesas, referentes aos
or¢amentos do Gabinete, da
Direcao Regional do
Trabalho, da Autoridade : :
o 2 i . Adelino Jardim
Atinge: 3 dias Regional para as Condigdes Zita P ]
AE7 Melhorar o ;ﬂe 19 G 3 ?{e Trabilgo(e:ia dDiregéO 4 Fat Nl @ elfe.lr?
3o atinge: > i i i aturas e , uno Paixao
DGF (OE:/ OE: | processamento da a0amng cglona Ca icadania e dos Vitor Andrade o 12 meses
OE5/00 d dias uteis Assuntos Sociais. GD Elda Ribeiro
3 6 ‘1 o .
) espesa Supera: < 3 dias Meédia do n.? de dias de Fernando
lteis processamento de todas as .
Ferreira

faturas, tendo em conta a
data de registo de entrada
dos documentos (n.° de dias
de processamento de todas
as faturas/n.? de faturas
processadas no ano)
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude

Plano de Atividades — 2025

Atividades Estratégicas (AE)

U.0. . - ) Fonte de ore Pessoas Prazo de
; AE Designacao Meta Indicador e Responsabilidade . ~
Responsavel Verificacao envolvidas execugao
Taxa de
. o Mapa d
Atinge: 90% compromisso/aprovag ba e
N . Controlo
ao do Investimento Interno Beatriz Nunes
Assegurar. 0 Nao atinge: <90% | RE-C03-i03-RAM - Dilia Ferraz . . 12 meses
desenvolvimento de vertente ERPI Mapa de Diogo Pimenta
instrumentos de o monitoriza
Supera: >90% ~
planeamento, cao
programacao,
AE8 monitorizacdo e
DSP (OE/ OE: | avaliacao, reforcando
OEs /0Qs) | @ eficacia do sistema
de planeamento e
gestao de f.undos Atinge: 90% Taxa de Mapa de
comunitarios, Compromisso/aprovag Controlo
nomeadamente, o Nio ati <909 ao do Investimento Interno - Dilia Ferraz Beatriz Nunes 12m
mee: .
PRR. doatinge: Y% | RR_C03-i03-RAM - Mapa de atera Diogo Pimenta eoes
vertente PSSA monitoriza
Supera: >90% céo
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

10. Atividades nao estratégicas

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade Nome NS
Elaborag¢ao dos procedimentos
de contratacdo puiblica da
ili RIT
ANE: responsabilidade do GSRIT] e Mensal Fernando Sobreiros | Isabel Figueira 1

acompanhamento das
respetivas fases até a
celebracao do contrato;

Promover a publicitagao dos
ANE2 contratos celebrados pelo Variavel Fernando Sobreiros | Isabel Figueira 1

DSAT GSRIT]J no Portal Base Gov;

(Nucleo de
Contratagao efeitos de submissao dos
Publica) ANE; . [ Variavel Fernando Sobreiros | Isabel Figueira 1
contratos a visto prévio pelo

Tribunal de Contas;

Instruir a documentagao para

Promover a prestacao de
informacdes em matéria de
contratagao publica e
ANE4 elaborac¢do de minutas de Variavel Fernando Sobreiros | Isabel Figueira 1
suporte a procedimentos pré-
contratuais para os servigos do
GSRITJ;
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

DSAT
(Nucleo de
Expediente e
Arquivo)

ANE:s

Assegurar os registos de
entradas e saidas do
expediente geral dos servicos
do GSRITJ;

Permanente

Fernando Sobreiros

Rui Gongalves
Helena Serrao
Eugénia Sa

ANEGs

Proceder, quando relevante, a
incorporagao dos antecedentes
dos processos submetidos a
registo;

Permanente

Fernando Sobreiros

Rui Gongalves
Helena Serrao
Eugénia Sa

ANE-

Assegurar o controlo do
preenchimento correto da
correspondéncia geral do
GSRIT]J, nos livros de
Protocolo e Guias CTT;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao

ANEs

Proceder a gestao dos
arquivos de documentagao
nomeadamente executar, em
colaboragdao com 0s servigos,
as transferéncias documentais
do arquivo para os novos
organismos sob a dependéncia
do GSRIT]J, bem como para os
depositos de arquivo
intermédio e definitivo;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao

ANEy

Proceder a agdes de
ordenacao, classificagao,
inventariagao e catalogacao da
documentacao a sua guarda;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude

Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

DSAT
(Nucleo de
Expediente e
Arquivo)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

ANE1o

Apoiar e promover a correta
utiliza¢dao do Plano de
Classificagao do GSRIT]J;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao 1

ANEn

Proceder a verificacao dos
registos apostos nos processos
fisicos e a sua consonancia
com o registo eletrénico na
plataforma de Gestao
Documental (GD)

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao 1

ANE12

Verificar e complementar o
contetido informativo dos
registos elaborados no sistema
de Gestao Documental;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao 1

ANEis

Promover a eficiéncia de
funcionamento dos servigos
produtores, através do
desenvolvimento do mais
célere e eficaz acesso a
documentacao e informacgao
administrativa necessaria a
tomada de decisao;

Permanente

Fernando Sobreiros

Carla Carvao 1

DSAT
(Nucleo de Apoio
Administrativo)

ANEwu

Verificacdo e conferéncia das
operagdes eletronicas de
registo e expedigao da
correspondéncia geral do
GSRIT]J;

Permanente

Fernando Sobreiros

Elia Rodrigues
Severiana Silva 2
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude

Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

DSAT
(Nucleo de Apoio
Administrativo)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome

N.°

ANE:s

Assegurar a recegao,
encaminhamento e expedigao
da correspondéncia via
eletrénica através dos sites
institucionais da SRIT]J, do
PRR - SRITJ e Divulgacao -
SRITT;

Permanente

Fernando Sobreiros

Elia Rodrigues
Severiana Silva

ANEis

Assegurar a insercao na
plataforma do JORAM de
todos os atos sujeitos a
publicagdo obrigatoria;

Variavel

Fernando Sobreiros

Elia Rodrigues
Severiana Silva

ANE17

Proceder a elaboracao dos
oficios e demais
documentacao, no dominio
das competéncias da Diregao
de Servigos de Apoio Técnico e
verificagao dos oficios e
demais documentacgao, no
dominio das competéncias da
Direcao de Servigos de Apoio
Técnico e verificagao dos
oficios dos demais servigos de
administracgao direta e indireta
da SRITJ;

Permanente

Fernando Sobreiros

Elia Rodrigues
Severiana Silva
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

P olvid
Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade NO:::oas S e;\s] s
Promover a pesquisa no
arquivo dos processos Elia Rodrigues
ANEs solicitados pelo GSRIT], Permanente Fernando Sobreiros | Severiana Silva 2
DSAT servicos de apoio e demais
(Nicleo de Apoio servicos da SRITJ;
Administrativo) Colaborar na informagao para
rlaga don procossos Elia Rodrigues
ANE1s £a0 clos processo Permanente Fernando Sobreiros | Severiana Silva 2
pendentes de resposta dos
diversos Organismos e
Entidades;
Marina
Junqueira
. (. . Mercés Pereira
ANE20 Atendimento telefonico; Permanente Fernando Sobreiros . 4
Rita Afonso
Rubina
DSAT Gongalves
(Ndcleo de Elaborar os processos de
Recursos recrutamento, selegéo,
Humanos) provimento, cessagao,
acumulacao de fungdes e Lo
bilidade dos trabalhad Patricia Silva
ANE2 mobiiidade dos ) r.a a~ adores Variavel Elsa Rodrigues Filipa Rodrigues 3
do GSRIT]J e verificagdo dessas (1
o ) Claudia Santos
atividades relativamente aos
trabalhadores dos servicos da
administracao direta da SRITJ;
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

DSAT
(Nucleo de
Recursos
Humanos)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

ANE2

Proceder a instrucao,
organizac¢ao e manutencao dos
processos individuais dos
trabalhadores do GSRIT]J e dos
servi¢os da administragao
direta da SRITJ;

Mensal

Filipa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos

ANE2s

Promover e gerir os processos
de nomeacgao e cessacao de
comissao de servigo do pessoal
dirigente da SRITJ;

Mensal

Elsa Rodrigues

Patricia Silva
Filipa Rodrigues
Claudia Santos

ANE2

Assegurar o atendimento dos
trabalhadores do GSRITJ e dos
servi¢os da administragao
direta da SRIT], em matéria de
recursos humanos;

Variavel

Elsa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos

ANE25

Instruir os processos de
acidentes de trabalho e de
juntas médicas dos
trabalhadores do GSRIT]J;

Variavel

Patricia Silva

Claudia Santos

ANE2

Promover o registo de faltas,
férias e licengas dos
trabalhadores do GSRITJ e
verificagao dessas atividades
nos servigos da administragao
direta da SRITTJ;

Anual

Patricia Silva

Claudia Santos
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

DSAT
(Nucleo de
Recursos
Humanos)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

ANE2

Apuramento das alteragdes de
posicionamento remuneratdrio
e de férias SIADAP-RAM dos
trabalhadores do GSRIT] e
verificacdo dessas atividades
nos servigos da administragao
direta do GSRIT]J;

Permanente

Filipa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos

ANE2s

Manter atualizado o registo
biografico dos trabalhadores
do GSRIT]J e dos servigos da
administracado direta da SRITJ;

Permanente

Filipa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos

ANE29

Assegurar o balango trimestral
no Portal do Funcionario
Publico dos trabalhadores da
SRITJ e dos servigos da
administragao direta da SRIT]J;

Variavel

Patricia Silva

Claudia Santos 1

ANEso

Elaborar o Balango Social e
assegurar a articulagao dos
Balangos Sociais dos servigos
da administragao direta e
indireta da SRITJ;

Variavel

Filipa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos

ANEs1

Assegurar a execucao e gestao
dos atos em matéria de
recursos humanos nas
plataformas eletrdnicas,
relativos aos trabalhadores do
GSRIT]J e dos servigos da
administragao direta da SRIT]J;

Permanente

Filipa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

DSAT
(Nucleo de
Recursos
Humanos)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

ANE=

Assegurar e coordenar a
aplicagao do SIADAP- RAM 2
e 3 aos dirigentes e
trabalhadores do GSRIT]J;

Diéario

Filipa Rodrigues

Patricia Silva

ANE3ss

Emitir certiddes e outros
documentos na area de
recursos humanos;

Variavel

Elsa Rodrigues

Patricia Silva
Filipa Rodrigues
Elsa Rodrigues

ANE

Submeter a Caixa Geral de
Aposentacdes os pedidos de
aposentacdo, de contagem de
tempo e de reinscri¢des dos
trabalhadores do GSRITJ e dos
servi¢os da administragao
direta da SRIT]J;

Variavel

Patricia Silva

Claudia Santos

ANEss

Assegurar a publicacdo no
Jornal Oficial da Regiao
Autonoma da Madeira
(JORAM) de atos de recursos
humanos referentes aos
trabalhadores do GSRITJ e dos
servi¢os da administragao
direta da SRITJ;

Anual

Elsa Rodrigues

Patricia Silva
Claudia Santos
Filipa Rodrigues
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas
Nome N.2

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade

Elaborar a documentacao
suporte ao tratamento
informatico dos vencimentos,
ANE3s outros abonos e respetivos Permanente Patricia Silva Claudia Santos 1
descontos dos trabalhadores
do GSRIT]J e dos servigos de
administragao direta da SRIT]J;

Identificar as necessidades,
gerir e coordenar as agdes de
formacao do GSRITJ, em C o

. ¢ ~ J . Permanente Patricia Silva v
articulacao com os servicos da Claudia Santos
administragao direta e indireta
Humanos) da SRITJ;

DSAT
(Ntcleo de ANEz7
Recursos

Filipa Rodrigues

Elaborar os mapas de pessoal

Patricia Sil
do GSRIT]J e verificagcdo dessa atricia otiva

ANESss . . Permanente Elsa Rodrigues Filipa Rodrigues 3
atividade nos servigos da Claudia Santos
administragao direta da SRIT]J;

Elaborar as listas nominativas Patricia Silva
f a RIT
ANEs3y © de'a etagao do ,G.S ]Ne dos Permanente Elsa Rodrigues Claudia Santos 3
servi¢os da administragao - .
i Filipa Rodrigues
direta;
Coordenar o Pessoal Filipa Rodrieues
ANE4w Assistente Operacional do Permanente Elsa Rodrigues p & 2

Patricia Silva

GSRITY;
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas
Nome N.2
Rubina

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade

Gongalves
Limpeza das instalagdes do . Maria Gouveia
GSRIT] Permanente Elsa Rodrigues Rita Afonso 5

Noélia Reis

ANEx

Mercés Pereira

Rubina
Gongalves
Fotocopiar/digitalizar . _ Maria Gouveia
ANE avel Elsa R
DSAT NEa documentacao Variave sa Rodrigues Rita Afonso >
(Nucleo de Noélia Reis

Recursos Mercés Pereira

Humanos) Rubina

Gongalves
Maria Gouveia
Variavel Elsa Rodrigues Rita Afonso 6

Noélia Reis
Mercés Pereira

Transporte de bens de

ANEgs ..
consumo dO Patrlmonlo

Hilario Teles

Rubina

. Gongalves
Servigo externo para . .
Maria Gouveia

ANEu distribuicao de Permanente Elsa Rodrigues 5

. Rita Afonso
correspondéncia o .
Noélia Reis

Mercés Pereira
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude

Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

DSAT
(Nucleo de
Planeamento,
Informacio e
Prevencao da
Corrupgao)

ANEu4s

Elaborar, em estreita
coordenacao com as unidades
organicas do GSRIT]J, o Plano e
Relatério de Atividades deste
organismo e, bem assim,
proceder a sua divulgagdo no

respetivo site institucional;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira 1

ANEu6

Proceder a verificacio dos
Planos e Relatérios de
Atividades elaborados pelos

servigos da SRITJ;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira 1

ANE4w

Proceder a aplicacdo do

sistema de avaliacio do
desempenho (SIADAP-RAM 1)
ao GSRITJ] e verificar a sua
aplicacdo pelos servigos da

SRITY;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira 1

ANEss

Coordenar a elaboragao dos
Manuais de Procedimentos dos

servicos de apoio ao GSRITJ;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira 1
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

DSAT
(Ntucleo de
Planeamento,
Informacio e
Prevencio da
Corrupgao)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

ANEu

Elaborar e rever, nos prazos
legalmente estabelecidos, o
Plano de Prevengdo de Riscos
de Corrupcdo e Infragdes
Conexas (PPR) do GSRIT] e
bem assim, promover a
respetiva  monitorizacao e
elaboragao de relatérios

intercalares;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEso

Assegurar a publicitagdo do
PPR e respetivos relatorios no
site institucional do GSRITJ e
junto das entidades externas
competentes;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEs:

Proceder a elaboracdao do
relatorio anual de
heteroavaliagdo do GSRIT] e
assegurar a respetiva
comunicac¢do ao departamento
do Governo Regional

competente;

Quadrienal

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANE=

Garantir, nos processos do
GSRIT], o cumprimento da
legislacdo em vigor no acesso a
informa¢do e documentacao
administrativa;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

DSAT
(Ntucleo de
Planeamento,
Informacio e
Prevencio da
Corrupgao)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

ANESss

Promover e manter atualizado
no site institucional da SRIT] a
publicitagdo dos modelos de
requerimento para pedidos de
acesso a informacao,
documentos cujo
conhecimento  publico seja
relevante para garantir a
transparéncia da atividade do
servico e as regras e condigdes
de reutiliza¢do da informacgao;

Bienal

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEs4

Garantir o tratamento e
encaminhamento seguro de
denuincias efetuadas no Canal
de Dentncias do Governo
Regional da Madeira, que
sejam do ambito do GSRITJ e

demais servigos da SRITJ;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEss

Assegurar a comunicagao ao
denunciante das medidas
previstas ou adotadas para dar
seguimento a dentncia e
respetiva fundamentacdo, no
prazo previsto na legislagdo em

vigor;

Bienal

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

DSAT
(Ntucleo de
Planeamento,
Informacio e
Prevencio da
Corrupgao)

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

ANEss

Promover a realizacdo de
programas de  formacgao
interna a todos os dirigentes e
trabalhadores do  GSRIT]J,
nomeadamente o
conhecimento e compreensao
das politicas e procedimentos
de prevencdo da corrupcao e
infragdes conexas

implementados;

Anual

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEs7

Assegurar a correta aplicacdao
do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados e demais

legislagao conexa no GSRIT]J;

Permanente

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira

ANEss

Prestar os esclarecimentos ao
Gabinete do Encarregado de
Protecao de Dados (EPD) que
por este sejam solicitados na
execucao das suas atribuigoes e

competéncias;

Permanente

Fernando Sobreiros

Isabel Figueira
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Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade Nome N
Proceder em articulacdo com o
DSAT EPD a atualizagdo permanente
(Ntcleo de do mapeamento dos processos
Planeamento, ANEs9 de negbécio dos servigos Bienal Fernando Sobreiros Isabel Figueira 1
Informagdo e dependentes do GSRIT] que
Prevencio da contemplem tratamento de
Corrupgao) dados pessoais.
Assegurar, nos termos em que
lhe seja solicitado, a recolha e
ANE-so . - Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1
tratamento de informacao
relevante da SRITJ;
DSAT Cooperar com o GSRIT] na
(Nucleo de ANEg producao, atualizagdo e gestdo Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1
Comunicacio e de informacgao da SRITTJ;
Imagem)
Participar na definicdo e
execugdo de projetos de
comunicacao da SRIT], em
ANEe orgaos de comunicagdo social Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1
externos, incluindo as
iniciativas de carater
publicitario;
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

DSAT
(Ntucleo de
Comunicacao e
Imagem)

ANEss

Prestar apoio técnico no Site da
SRITJ;

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

ANEg64

Planear e executar tratamento
de contetdos alusivos a

comunicacado afeta a SRITJ;

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

ANEss

Proceder ao levantamento de
necessidades técnicas e de
recursos humanos e materiais
necessarios a produgdo de
eventos do GSRIT]J;

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

ANEss

Elaborar imagens graficas,
templates para os documentos

do GSRITJ;

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

ANEs7

Elaborar o design grafico e
paginagao editorial de
materiais e publicagdes
institucionais, de iniciativas e
eventos

SRITYJ;

dinamizados pela

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas
Nome N.2

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade

Prestar apoio técnico/edi¢ao no

ANEss Site da SRITJ; Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1

Uniformizar e desenvolver as

ANEseo L. Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1
Redes Sociais;

Proceder a criacao, producao e
publicagdo  de  contetdos
graficos e informativos, quer

para os suportes tradicionais,

DSAT ..
(Nticleo de quer para as publicagdes
Comunicacio e eletronicas de toda a estrutura
Imagem) organica da SRIT], quer de
cardter interno, quer dos )
ANE7 ) Permanente Fernando Sobreiros Laura Nunes 1
eventos realizados ou

promovidos por esta, onde se
inclui a adaptacdo e criacdo de
toda a comunicac¢do off-line
(logotipos, documentos
institucionais, cartazes, flyers,
convites, desdobraveis, livros,

bilhetes, mupis, entre outros);

Pagina 35 de 45



Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude
Gabinete da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude

Plano de Atividades — 2025

Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

DSAT
(Ntucleo de
Comunicacao e
Imagem)

ANE~n

Colaborar no apoio técnico nas
areas do som e imagem, em
iniciativas e eventos

dinamizados pela SRIT]J;

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

ANEn

Produzir contetdos de
multimédia de suporte de
politica de comunicagdo da

SRITJ.

Permanente

Fernando Sobreiros

Laura Nunes 1

UGSRITJ

ANE7

Proceder ao reporte
orcamental e financeiro;

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANEn

Controlar a execugdo
orcamental;

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANE7

Controlar o cumprimento da
aplicagao da Lei dos
Compromissos e pagamentos
em atraso;

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANE7

Propor medidas de
fiscalizacdo com vista a um
efetivo controlo das despesas
publicas;

Variavel

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel

UGSRITJ

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Pessoas envolvidas

Nome N.2

ANE7

Superintender a gestao
orcamental de todos os
Servigos;

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANEz7s

Controlar a afetacdo e a
utiliza¢do dos fundos
disponiveis atribuidos

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANE7

Desenvolver procedimentos
de controlo interno

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1

ANEso

Gestdo do aprovisionamento e
patrimonio do GSRIT] bem
como a racionalizagao e
eficiéncia na utilizacao dos
recursos

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas

ANEs:

Garantir o inventario
centralizado de todos os bens
do GSRIJ ou a sua guarda, e
apoiar 0s servigos a que presta
apoio na inventariacao dos
respetivos bens

Variavel

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 3

ANEs2

Promover a aplicagao dos
Sistema de Normalizacao
Contabilistica da
Administragao Publica

Permanente

Dalila Leca Pereira

Laura Freitas 1
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

P Ivid
Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade NO:::oas — e;\s] s
Alteracs rcamentai Adelino Jardim
ANEs3 e. acoes orcamentals € Variavel Vitor Andrade Zita Pereira 3
pedidos de descongelamentos .
Nuno Paixao
Conferéncia e entrega de
ANEs: receitas fios servigos na Varidvel Vitor Andrade Adelino ]a'rcilm ’
tesouraria do Governo Nuno Paixao
Regional.
Adelino Jardim
ANEss Gestao do fundo de maneio Permanente Vitor Andrade Fernando 2
Ferreira
Processamento das requisi¢des Adelino Jardim
ANE Variavel Vitor Andrad 2
DGF % de fundos arave fror Andrade Zita Pereira
(Ntcleo de Adeli di
Contabilidade) elino ] a; m
Verificar e processar todos os Fernando
ANEs7 Variavel Vitor Andrade Ferreira 4
documentos de despesa . .
Zita Pereira
Nuno Paixao
Elaboracéo dos pedidos de Adelino Jardim
., , Fernando
ANEss fundos/processamento dos Variavel Vitor Andrade Ferreira 3
pedidos de pagamento Nuno Paixdo
Adelino Jardim
Informagdes de cabimento Fernando
ANEso Variavel Vitor Andrade Ferreira 4
orcamental . )
Zita Pereira
Nuno Paixao
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

. .. . g s ore Pessoas envolvidas
Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade No NS
me 2
Processamento vencimentos ., . Fernar.ldo
ANEo na despesa Variavel Vitor Andrade Ferreira 2
p Elda Ribeiro
Procedimentos
administrativos relativos as Adelino Jardim
enhoras aplicadas aos Fernando
ANExn P . p . Variavel Vitor Andrade . 2
vencimentos dos funcionarios Ferreira
publicos se for caso disso
DGF AlteragOes aos vencimentos Elda Ribeiro
V(Nu-cleo de ANExs dos trabalhadores da SRIT] no Permanente Vitor Andrade Fernando 2
encimentos) portal do funciondrio publico Ferreira
Procedimentos
administrativos relativos as Adelino Jardim
) Fernando
ANEg% penhoras aplicadas aos Varidvel Vitor Andrade Ferreira 2
i
vencimentos dos funcionarios
publicos se for caso disso
Processamento de ajudas de ) Elda Ribeiro
ANEo Variavel Vitor Andrade Fernando 2
custo .
Ferreira
Elaborar estudos juridicos,
GJ emitir pareceres juridicos e . o . .
ANEos ) - Variavel Telmo Oliveira Ricardo Freitas 1
prestar informagdes em
matéria de natureza juridica
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade Nl(:;fzoas env01v1de;.g

Emitir pareceres sobre projetos

ANEos e propostas de diplomas que Variavel Telmo Oliveira Ricardo Freitas 1
lhe sejam submetidos
Elaborar e  proceder a

ANEyy verificagdo  de  propostas Variavel Telmo Oliveira Ricardo Freitas 1
legislativas e regulamentares

GJ Elaborar e  proceder a

ANEgs R Variavel Telmo Oliveira Ricardo Freitas 1
verificagao de contratos
Proceder a recolha,
tratamento, compilagao e

ANEo divulgacdo de legislagao, no Permanente Telmo Oliveira Ricardo Freitas 1
ambito das atribui¢des da
SRIT]
Assegurar e apoiar Esmeralda

ANE100 administrativamente a Chefe Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
do Gabinete Filipa Correia

Secretariado

Assegurar e apoiar Esmeralda

ANEi01 administrativamente a Permanente Secretéria Regional Fernandes 2
Secretdria Regional Filipa Correia
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade No NS
me g
Verifica¢ao d
C:rlzelscacfrEiZér?Cia e Esmeralda
ANEi P . Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
reencaminhamento ao . ,
. Filipa Correia
expediente
Atendi t 1
teli?or:irzlaerrrlleonfee Srsr?:lrci do de Esmeralda
ANEi03 . i ¢ Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
Secretariado viatura e marcagao da sala de o )
. Filipa Correia
reunides
Encaminhamento dos diversos Esmeralda
ANE104 assuntos para as diferentes Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
unidades organicas Filipa Correia
Esmeralda
Gestao d dad
ANEio0s ©s ao/ .a agerll ada Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
Secretaria Regional . .
Filipa Correia
Gestao da agenda da Chefe do Esmeralda
ANEu10s . & Permanente Chefe do Gabinete Fernandes 2
Gabinete . .
Filipa Correia
Acompanhamento do projeto
_ Solicitacs .
Solicitagdao aos organismos N N Beatriz Nunes
ANEio7 executores de pontos de Sempre que necessario Dilia Ferraz . . 2
. ~ N Diogo Pimenta
situagao e atualizacao dos
DSP cronogramas dos projetos.
Validagdo  dos  pareceres
técnicos das  candidaturas | Apds a recegao dos pareceres .
ANE Beatriz N
o elaborados pelo ISSM, IP- técnicos das candidaturas Dilia Ferraz camiz NLnes 2

RAM.

efetuados pelo ISSM, IP-RAM

Diogo Pimenta
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)
. g o N T - Pessoas envolvidas
Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade Nome NS
Realizacdo de audiéncia dos
interessados com a elaboracdo
de projetos de decisdo a enviar
ANEi09 aos organismos executores. Na fase de decisdo de .
~ ~ s Beatriz Nunes
Elaboracio do Termo de aprovagao/r'eprova(;ao das Dilia Ferraz Diogo Pimenta 2
Aceitagdo e Decisao integrante. candidaturas
Decisao final fundamentada
através de informacao interna,
submetida superiormente.
DSP Analise de adiantamento a
conceder aos projetos | Apos a celebragdao do Termo
ANEmo aprovfados, submetido pelos d-e Aceitagao e do- - N Beatriz Nunes
organismos  executores e | cumprimento dos requisitos Dilia Ferraz ) _
s . Diogo Pimenta 2
tramitagdo para o seu previstos no AAC.
pagamento.
Validagdo  dos  pareceres
técnicos dos Pedidos de | Apds arecegdo dos pareceres
ANEm Pagamento, elaborados pelo técnicos dos Pedidos de Dilia Ferraz Beatriz Nunes 5
ISSM, IP-RAM, e tramitagao Pagamento, efetuados pelo Diogo Pimenta
para o seu pagamento (Inf. ISSM, IP-RAM.
Interna).
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

Pessoas envolvidas

Responsavel

ANE

Designacao

Calendarizac¢ao/Periodicidade

Responsabilidade

Nome

N.°

DSP

ANE12

Controlo da execucao fisica e
apoios
concedidos no ambito do
Investimento PRR.

financeira dos

Semanal

Dilia Ferraz

Beatriz Nunes
Diogo Pimenta

ANE3

Previsao da tesouraria no SI
PRR no ambito dos projetos
aprovados, para a EMRP
efetuar o planeamento de
pagamentos a efetuar aos
organismos  executores e

Beneficiario Final.

Trimestral

Dilia Ferraz

Beatriz Nunes
Diogo Pimenta

ANE114

Validacao  dos  pareceres
técnicos das propostas de
reprogramagao dos projetos
elaborados pelo ISSM, IP-
RAM.

Realizagado de audiéncia de
interessados e decisdao final
com aditamento ao Termo de
Aceitagao.

Apos a rececao dos pareceres
técnicos as propostas de
reprogramacao efetuados pelo
ISSM, IP-RAM

Dilia Ferraz

Beatriz Nunes
Diogo Pimenta

ANE115

Elaboracao do Relatdério de
Progresso do Investimento RE-
C03-i03- RAM e submissao no
sistema SI PRR

Trimestral

Dilia Ferraz

Beatriz Nunes
Diogo Pimenta
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Atividades Nao Estratégicas (ANE)

: L T o Pessoas envolvidas
Responsavel ANE Designacao Calendarizacao/Periodicidade | Responsabilidade No NS
me 2
Reporte fisico — Ponto de
situacao das metas
ANEu116 contratualizadas ao nivel dos . . Beatriz Nunes
. Trimestral Dilia Ferraz ) . 2
projetos, com base na Diogo Pimenta
informacdo  recolhida dos
executores.
Resposta aos pontos de
situacdo do  investimento . Beatriz Nunes
. .(; . Mensal Dilia Ferraz . .
ANEn7 solicitado pelo beneficiario Diogo Pimenta )
intermediario, IDR, IP-RAM
DSP
Preparacao de acles de . Beatriz Nunes
ANEus parag & . Sempre que ocorram Dilia Ferraz . . 2
acompanhamento e de autoria. Diogo Pimenta
Participacdo nos Comités de
Acompanhamento do
Programa Regional Madeira
2030 - Representantes de .
ANE19 . p . . . Beatriz Nunes
servicos ou organismos da Bianual Dilia Ferraz . . 2
.. ~ 11 Diogo Pimenta
administra¢ao publica
relevantes na matéria -
Inclusao e Juventude
(suplente)
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Organismo - Secretaria Regional de Inclusao, Trabalho e Juventude

Servigos de Apoio ao Gabinete da Secretaria Regional (GSRIT]J)

PA - QUAR - GSRIT] - 2025

(Missdo - Coadjuvar o Secretario Regional no exercicio das suas fungdes e assegurar o planeamento, o apoio técnico, estratégico, juridico, financeiro e administrativo necessarios ao exercicio das suas competéncias

Objetivos Estratégicos (OE)
OE1 —Cumprimento das medidas do Programa do Governo Regional estabelecidas pela SRITJ no que respeita as competéncias do GSRIT]

OE2 - Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos servigos e das politicas sociais e de solidariedade

OE3 - Reforcar a capacitagao dos recursos afetos ao GSRIT]J e o modelo organizativo interno, garantindo a exceléncia do servigo prestado

Avaliacao
Peso Objetivos Operacionais T Feadtos A Nttt G Concretizagio Desvio
Resultado Classificagao
Eficicia |OE1-Cumprimento das medidas do Programa do Governo Regional estabelecidas pela SRIT] no que respeita s competéncias do GSRIT]J
OE2 - Promover a melhoria da qualidade, eficacia e eficiéncia dos servigos e das politicas sociais e de solidariedade
35% OE3 - Reforcar a capacitagao dos recursos afetos ao GSRIT] e o0 modelo organizativo interno, garantindo a exceléncia do servigo prestado
Ind.1 - Percentagem de documentos enderegados e
reencaminhados pela DSAT no préprio dia da sua rececao,
50% Melhorar os tempos de resposta as solicitagdes considerando o niimero total de documentos dirigidos ao 92% <92% >92%
Gbainete (n.® de doc. reencaminhados no préprio dia)/(n.® total de
documentos no ano)*100
25% Garantir o prazo médio de elaboragdo de Pareceres/Informagdes Juridicas Ind. 2 - Tempo médio aferido em dias tuteis 6 dias uteis | >6 dias tteis | <6 dias uteis
Ind. 3 - Taxa de Compromisso/Aprovagdo do Investimento RE- Y o o
Assegurar o desenvolvimento de instrumentos de planeamento, programacéo, C03-i03-RAM - vertente ERPI 90% <90% >90%
25% monitorizagao e avaliagao, reforcando a eficacia do sistema de planeamento e gestao
de fundos comunitdrios, nomeadamente, o0 PRR Ind. 4 - Taxa de Compromisso/Aprovagdo do Investimento RE- 90% <90% > 90%
C03-i03-RAM - vertente PSSA ’ ’ ’
Eficiéncia |OE1 -Cumprimento das medidas do Programa do Governo Regional estabelecidas pela SRIJ no que respeita as competéncias do GSRIJ;
35% OE2 - Promover a melhoria da qualidade, eficacia e efciéncia dos servigos e das respostas sociais
35% Elaboragao da proposta anual do orgamento para o ano seguinte com validagdo das  |Ind. 4 - Data da proposta de orgamento outubro dezembro setembro
propostas de orcamento dos servigos tutelados
35% Condugao da boa execugdo orcamental face ao proposto, validando as altera¢des Ind. 5 - Datas e Documentos e processos de controlo (GD) mensal <més > més
necessarias e poiando tecnicamente os servigos tutelados
30% Melhorar o processamento da despesa Ind. 6 - Datas e Documentos e processos de controlo (GD) 3 dias uteis | >3 dias tteis | <3 dias tteis
Qualidade |OE1 -Cumprimento das medidas do Programa do Governo Regional estabelecidas pela SRIJ no que respeita as competéncias do GSRIJ;
OE2 - Promover a melhoria da qualidade, eficacia e efciéncia dos servigos e das respostas sociais
30% OE3 - Melhorar o planeamento e a gestao de recursos
50% Elaboragao do Regulamento do Horario de Trabalho do GSRIT] Ind.7 - Regulamento aprovado novembro dezembro outubro
Apresentagao de guias/orientagdes de atividades nos Recursos Humanos do Gabinete |Ind. 3 - Documentos /guias
50% da SRIT] com objetivo de implementacao de mecanismos de procedimentos de gestao 92% <92% >92%

administrativa




MEIOS DISPONIVEIS
Recursos Humanos Pontuacao Planeados | Resultados Desvio
Dirigentes Intermédios 20 5
Carreiras de Técnico Superior 18 11
Carreiras e Categorias Subsistentes 16 2
Carreira de Assistente Técnico 10 12
Carreira de Assistente Operacional 8 8
Total N 38
RECURSOS FINANCEIROS - Orcamento Estimado Realizado Desvio
Orgamento de funcionamento 13 090 280,00 €
PIDDAR 105 502 167,00 €
Total 118 592 447,00 €
Avaliacio de Desempemho do Servico Ponderacio Avaliagdo de Desempenho Avalia¢do Qualitativa
Eficacia 35%
Eficiéncia 35%
Qualidade 30%
Avaliagao Final do Servico 100%

Listagem das fontes de verificacao

Objetivo1l  Indicador 1
Objetivo2  Indicador 2
Objetivo 3 Indicador 3
Objetivo4  Indicador 4
Objetivo5  Indicador 5
Objetivo 6 Indicador 6
Objetivo 7 Indicador 7

Indicador 3

Objetivo 8
Indicador 4

GD - Aplicagao de Gestao de Documentos
GD - Aplicagao de Gestao de Documentos
Documentos /guias

Data e mapa de registos

GD - Aplicagao de Gestao de Documentos
GD - Aplicagao de Gestao de Documentos

Regulamento aprovado

Mapas internos




