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SECRETARIA REGIONAL DA INCLUSAO E
ASSUNTOS SOCIAIS

Despacho n.° 458/2016

Através da Portaria n.° 79/2016, de 26 de fevereiro foi
aprovada a estrutura nuclear do Gabinete do Secretario
Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, abreviadamente
designado por GSRIAS, compreendendo trés unidades
organicas nucleares.

Nos termos do n.° 8 do artigo 21.° do Decreto Legislati-
vo Regional n.° 17/2007/M, de 12 de novembro, alterado e
republicado pelos Decretos Legislativos Regionais
n.% 24/2012/M, de 30 de agosto e 2/2013/M, de 2 de janei-
ro, poderdo ser criados servicos com funcbes de caracter
predominantemente administrativo, no &mbito das direces
de servicos, mediante despacho do dirigente maximo do
Servigo.

Neste sentido, afigura-se indispensavel criar servigos
com funcBes de caracter predominantemente administrati-
vo, bem como definir as suas competéncias, tendo em vista
a otimizacg&o dos recursos desta Secretaria Regional.

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alinea c) do
n.° 1 do artigo 4.° e do n.° 2 do artigo 10.° do Decreto Regu-
lamentar Regional n.° 15/2015/M, de 19 de agosto, conju-
gado com o n.° 8 do artigo 21.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 17/2007/M, de 12 de novembro, alterado e
republicado pelos Decretos Legislativos Regionais
n.°s 24/2012/M, de 30 de agosto e 2/2013/M, de 2 de janei-
ro, determino o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma cria os servi¢cos com funcées de ca-
racter predominantemente administrativo dependentes da
Direcdo de Servigos de Apoio e define as suas competén-
cias.

Artigo 2.°
Organizacéo Interna da Direcdo
de Servigos de Apoio

A Direcéo de Servicos de Apoio, abreviadamente desig-
nada por DSA, integra os seguintes Ndcleos:

a) Ndcleo de Recursos Humanos;

b) Nucleo de Planeamento e Inovacao;

c) Ndcleo de Expediente Geral e Arquivo;

d) Nucleo de Documentagdo e Comunicagéo.

Artigo 3.°
Ndcleo de Recursos Humanos

1. Ao Ndcleo de Recursos Humanos, abreviadamente
designado por NRH, compete:

a) Assegurar o recrutamento, selecdo, provimen-
to, cessacdo, promocédo, e mobilidade dos tra-
balhadores do GSRIAS e dos servigos da ad-
ministracdo direta da Secretaria Regional da
Inclusdo e Assuntos Sociais, abreviadamente
designada por SRIAS;

b) Proceder a instrucdo, organizacdo e manuten-
¢do dos processos individuais dos trabalhado-
res do GSRIAS e dos servicos da administra-
¢do direta da SRIAS;

c) Coordenar e gerir a formacdo dos servigos da
SRIAS em articulacdo com os demais depar-
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tamentos governamentais com competéncias
nessa matéria;

d) Assegurar o atendimento aos trabalhadores do
GSRIAS e dos servicos da administracéo dire-
ta da SRIAS em mateéria de recursos humanos;

e) Instruir os processos de acidentes de trabalho
dos trabalhadores do GSRIAS;

f)  Manter atualizada a lista de antiguidade dos
trabalhadores do GSRIAS;

g) Promover o registo de assiduidade, a verifica-
cao de faltas, férias e licengas dos trabalhado-
res do GSRIAS e dos servicos da administra-
cdo direta da SRIAS;

h) Assegurar o balango trimestral no portal do
funcionario publico dos trabalhadores da
SRIAS e dos servigos da administragdo direta
da SRIAS;

i) Manter os dados atualizados na plataforma
AGIR dos trabalhadores do GSRIAS e dos
servigos da administragdo direta da SRIAS;

j)  Emitir certiddes e outros documentos na area
de recursos humanos;

k) Submeter & Caixa Geral de AposentacBGes 0s
pedidos de aposentacdo, pedidos de contagem
de tempo e reinscricdes dos trabalhadores do
GSRIAS e dos servigos da administragéo dire-
ta da SRIAS;

I) Assegurar a execucdo e gestdo de todos o0s
atos relativos a Seguranca Social e ADSE dos
trabalhadores do GSRIAS e dos servicos da
administracdo direta da SRIAS;

m) Assegurar a publicagdo no Jornal Oficial da
Regido Auténoma da Madeira (JORAM) de
atos de recursos humanos referentes aos traba-
Ihadores do GSRIAS e dos servigos da admi-
nistragdo direta da SRIAS;

n) Elaborar os documentos que sirvam de supor-
te ao tratamento informético dos vencimentos,
de outros abonos e respetivos descontos;

0) Coordenar o pessoal Assistente Operacional
do GSRIAS;

p) Prestar informagdes por escrito no &mbito das
suas competéncias;

q) Exercer as demais funcdes que lhe sejam su-
periormente determinadas.

O NRH é coordenado por um Chefe de Departa-
mento.

Artigo 4.°
NUcleo de Planeamento e Inovagao

Ao Nucleo de Planeamento e Inovacdo, abrevia-

damente designado por NPI, compete:

a) Elaborar o Balango Social do GSRIAS e co-
ordenar os Balancos Sociais dos servigos da
administracdo direta da SRIAS;

b) Elaborar e coordenar o Manual de Procedi-
mentos do GSRIAS;

c) Elaborar e monitorizar o Plano e Relatorio de
Atividades do GSRIAS;

d) Coordenar e compilar o Plano e Relatério de
Atividades dos servicos da administracdo dire-
ta da SRIAS;

e) Elaborar, coordenar e monitorizar o Plano e
Relatdrio de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e
InfracBes Conexas do GSRIAS;
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Acompanhar os Planos e Relatérios de Gestéo
de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas
dos servicos da administracdo direta da
SRIAS;

Coordenar, acompanhar e propor os procedi-
mentos necessarios a aplicacdo e ao desenvol-
vimento do sistema integrado de gestdo e ava-
liagdo do desempenho na administragdo regi-
onal auténoma da Madeira (SIADAP-RAM)
no GSRIAS;

Manter atualizado o ficheiro das avaliagdes de
desempenho dos trabalhadores dos servicos da
administracdo direta, constituindo responsabi-
lidade destes o envio bianual ao GSRIAS de
lista nominativa das avaliacfes (qualitativa e
guantitativa), em formato Excel, uma vez
concluido o ciclo de SIADAP-RAM 2 e 3;
Desenvolver processos com recurso a metodo-
logias que contribuam para a melhoria conti-
nua do GSRIAS, numa perspetiva de maior
qualidade nos servicos prestados e melhor sa-
tisfacdo dos seus trabalhadores;

Assegurar, nos termos legais, 0 apoio & gestdo
técnica dos recursos humanos do GSRIAS e
todos os procedimentos inerentes;

Formular propostas para a defini¢do das coor-
denadas e dos objetivos a prosseguir no ambi-
to da gestio de recursos humanos do
GSRIAS;

Coordenar e elaborar o planeamento da for-
macdo do GSRIAS, em articulagdo com o0s
servigos da administracdo direta e com os de-
mais departamentos governamentais com
competéncias nessa matéria;

Assegurar a manutengdo e o desenvolvimento
de projetos na area de recursos humanos no
quadro das tecnologias de informacdo e co-
municacéo;

Prestar informagdes por escrito no &mbito das
suas competéncias;

Exercer as demais fungdes que lhe sejam su-
periormente determinadas.

2. O NPI é coordenado por um Técnico Superior.

Artigo 5.°
Nucleo de Expediente Geral e Arquivo

1. Ao Ndcleo de Expediente Geral e Arquivo, abre-
viadamente designado por NEGA, compete:

a) Proceder as operacBes manuais e eletrénicas
de registo e expedicdo da correspondéncia ge-
ral do GSRIAS;

b) Proceder a gestdo dos arquivos de documenta-
¢ao;

c) Exercer as demais fun¢des que lhe sejam su-
periormente determinadas.

2. O NEGA é coordenado por um Técnico Superior.

Artigo 6.°
Nucleo de Documentacdo e Comunicagao

1. Ao Ndacleo de Documentagdo e Comunicagéo,
abreviadamente designado por NDC, compete:

a) Recolha e arquivo de informacéo veiculada
pelos 6rgdos de comunicagdo social com rele-
vancia para a SRIAS;

b) Apoio & elaboracdo de conteldos comunica-
cionais adequando-0s aos diversos meios/su-
portes;

c) Exercer as demais funcgdes que lhe sejam su-
periormente determinadas.

2. O NDC é coordenado por um Técnico Superior.

Artigo 7.°
Norma Revogatoria

E revogado o Despacho n.° 9/2012, de 16 de agosto, pu-
blicado no JORAM, Il Série, n.° 144, a 22 de agosto.

Artigo 8.°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicacdo.

Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, no
Funchal, aos 2 dias do més de dezembro de 2016.

A SECRETARIA REGIONAL DA INCLUSAO E ASSUNTOS
SoclAls, Rubina Maria Branco Leal Vargas
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Uma lauda ..
Duas laudas
Trés laudas .
Quatro lauda
Cinco laudas..
Seis ou mais la

A estes valores acresce 0 imposto devido.
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Regional da Administragéo da Justica.
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