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SECRETARIAREGIONAL DO PLANO E FINANCAS
Despacho

Considerando que com a orgéanica da Secretaria Regiond do
Plano e Financas (SRPF), aprovada pelo Decreto Regulamentar
Regional n.° 2/2008/M, de 15 de Fevereiro, e a Portaria
Nn.° 68/2008, de 9 de Junho, que aprovou a estrutura dos Servigos
de Apoio ede Coordenacéo, manteve-se praticamente inalterada
aorganizacdo interna deste departamento do governo regiond;

Considerando porém, que com esta organicaimplementou-se
um novo sistema de gestéo de recursos humanas,

Considerando que aos Servigos de Apoio e de Coordenacdo
da SRPF, Direcgdo de Servigos de Pessod (DSP), compete
operacionalizar este novo sistema de gestéo;

Considerando pois, que a €ficécia e eficiéncia deste sstema
depende da existéncia de uma estrutura administrativa que preste
apoio aDireccao de Servigos de Pessod;

Considerando que, para tanto, para além da estruturas
anteriormente existentes torna-se necessario criar uma éreade
execucdo e coordenacdo dos documentos eaborados pela
Direccao de Servicos de Pessoal ho ambito da gestéo de recursos
humanos da SRPF.

Assim, ao abrigo do disposto no n.° 8 do artigo 21.° do
Decreto Legisativo Regional n.° 17/2007/M, de 12 de
Novembro, determino o seguinte:

1.  Nos Servigos de Apoio e de Coordenacdo da Secretaria
Regional do Plano e Finangas, Gabinete e respectivas
unidades organicas nucleares, sdo criadas as seguintes
edtruturas administrativas.

a; Departamento Administrativo (DA);
b Departamento de Pessod (DP);
8% Departamento de Contabilidade (DC);
Departamento de Vencimentos (DV);
€) Gabinete de Apoio Técnico e Logistico
(GATL).

2. O Departamento Administrativo (DA), € 0 servico de
apoio administrativo ao Secretario Regional e Servicos
de Apoio e de Coordenagdo, que depende
funciondmente do Chefe do Gabinete, e tem as
seguintes competéncias;

Assegurar o registo, encaminhamento e arquivo
do expediente;

b) Promover as aquisicbes de bens e servigos
necessarios a0 bom funcionamento do
Gabinete, organizando e mantendo actualizado
0 respectivo cadastro;

C) Organizar e manter actualizado o ficheiro e o
registo biogréfico do pessoa dos Servicos de
Apoio e Coordenacdo da SRPF;

d) Assegurar  a execucdo dos  actos
adminigtrativos, designadamente os relativos a
recrutamento, nomeacao, contratacdo, ateracéo
de posicionamento remuneratorio, mobilidade,
aposentacdo e exoneragd ou demissdo de
pessoal, dos Servigos de Apoio e Coordenagéo

da SRPF;
€) Instruir os processos de acidentes em servico;
f) Coordenar e acompanhar a avaliacdo do

desempenho, mantendo actualizada alista da
pontuacdo obtida pelos trabalhadores dos
Servi%os de Apoio e de Coordenacdo e pelos
trabalhadores da SRPF que se encontram a
exercer fungdes noutros organismos,

0) Organizar agestdo devagasa que sereferea
circular n.° 4/0RC/2009;

h) Emitir certiddes e declaracfes no &mbito das
competéncias do DA

i) Organizar efiscalizar o registo de assiduidade e
pontualidade do pessodl;
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) Manter actualizada a lista nominativa do
Bal_ , bem como o respectivo registo
iogréfico;
k) Assegurar, em geral 0 normd funcionamento da
SRPF em tudo o que ndo sgja da competéncia
especificados demais servigos.

2.1. ODAEédirigido por um chefe de departamento
gue, para aém das competéncias referidas no
ndmero anterior, tem por competéncia garantir
a coordenacdo, harmonizacdo e uniformizacdo
do funcionamento do Departamento de Pessodl
(DP) e do Departamento Administrativo,
nomeadamente através da saida e recepcéo de
expediente, emissio de orientagles, ingtrugbes e
supervisdo e envio ao DA, da documentacdo
relevante a0 exercicio das competéncias
daquele departamento.

2.2.  ODA compreende uma Secgéo de Arquivo e
Expediente.

O Departamento de Pessod (DP) € um servico de apoio
administrativo a Direccéo de Servigos de Pessoal (DSP)
que funciona na sua directa dependéncia, em edirita
colaboragdo e cooperacéo e sob orientagbes e
supervisao do Departamento Administrativo.

3.1. Ao DPcompete:
a) Proceder a execugdo dos trabahos

enviados pela Direcgéo de Servicos de
Pessodl;
b) Garantir a actualizagdo dos seguintes

documentos de gestdo de pessodl:

- Mapas de nomeacdo e
renovacao de dirigentes;

- Listas nominativas dos tra
balhadores da SRPF;

- Lista dos trabalhadores em
exercicio de funcbes nos
Servigos de Apoio e Coorde-

nacao;

- Listas dos contratados (contra-
tos por tempo indeterminado e
contratos a termo e respectivas
renovagles);

- Listadasituacdo do pessoa em
Stuacdo de mobilidade;

c) Controlar einformar aDSP sobre o
termo do periodo experimental dos
contratos de trabalho a tempo
indeterminado ou dos contratos de
trabalho atermo;

d) Controlar einformar a DSP sobre o
termo das nomeagOes transitdrias e dos
contratos de trabalho a termo;

€) Organizar os pedidos de autorizacdo
de recrutamento da SRPF.

f) Controlar e informar a DSP sobre o
termo das comissdes de servigo dos
dirigentes;

0) O[%mi zar e gerir todos 0s documentos
elaborados pela DSP, (formulérios,
mapas, listas, minutas de contratos,
anuncios de procedimento concursd e
instrucbes enviadas aos servigos)
criando pastas adequados ao correcto
arquivo dos mesmos, por forma a
facilitar a sua consultae possibilitar a
obtencao célere de informagles sobre
0s recursos humanos da SRPF;

h) Manter actualizados os documentos de
gestdo de pessoal dos Servicos
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Executivos e ou de Controlo, Auditoria
e Fiscalizacdo da SRPF, administrando
0 sstema de informacdo existente,
nomeadamente mapas de pessoal,
listas de pessoa em exercicio de

funces.

3.1. ODP funcionaem estrita colaboragéo e sob
orientagbes da DSP e do DA, nos termos
referidosno ponto 2.1 e 3.

3.2. O DP édirigido por um Chefe de Departa-
mento.

O Departamento de Contabilidede (DC) é um servico de

apoio a0 Secretério Regional, que depende

funcionalmente do Chefe do Gabinete e tem as

seguintes competéncias: . N

a) Organizar e manter actuaizada a contabilidade
da SRPF;

b Elaborar apropostaanua de orcamento;

C Instruir processos relativos a despesas
informando quanto alegalidade das mesmas e
respectivo cabimento;

d) Coordenar, analisar e encaminhar processos de
ateracdo orcamental que envolvam o recurso a
dot provisional;

€) Veriticar e processar todos os documentos de
%&p@a remetidos pelo Gabinete e Servigos de

paIg;

f) Prestar informagdes de cabimento orcamental;

0) Assegurar em gerd o normal funcionamento da
SRPF em tudo o que ndo sgja competéncia
especificados demais servigos.

4.1. O DC édirigido por um Chefe de Departa-
mento

O Departamento de Vencimentos (DV) € um servico de
apoio a0 Secreté&rio Regional, que depende

Il

funcionalmente do Chefe do Gabinete e tem as

Seguintes competéncias;
Assegurar a andlise e processamento dos
elementos relaivos aos vencimentos, sal&iose
outros abonos do pessoal;

b) Efectuar o processamento de vencimentos e
outras remuneragdes devidas ao pessod;

C) Elaborar os documentos que sirvam de suporte
ao tratamento informatico das remuneracles e
abonos e repectivos descontos,

d) Prestar informagdes de cabimento orcamental;

e) Emitir certidBes e declaragdes no &mbito das
competéncias do Departamento;

f) Assegurar em geral 0 normd funcionamento da

SRPF em tudo o que ndo sgja de competéncia
dos demais servicos.

5.1. O DV édirigido por um Chefe de Departa-
mento.

O Gahinete de Apaio Técnico e Logistico (GATL), éum
Servigo de gpoio técnico nas areas de especidizacdo néo
compreendidas no Gabinete de Estudos e Pareceres
Juridicos, de apoio logistico, no que respeita a
equipamentos informéticos dos Servicos de Apoio ede
Coordenacdo, e de execucdo, manuseamento e gestéo
de documentagdo do Secretario Regiona, que funciona
sob a sua directa dependéncia e do Chefe do Gabinete:
O GATL compreende:
a) Gabinete Técnico (GT) ;
b) Gabinete de Logistica (GL), dirigido por um
coordenador.

Secretaria Regional do Plano e Finangas, 22 de Fevereiro de

O SeCrRETARIO REGIONAL DO PLANO E FINANCAS, José
Manud VenturaGarcés
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