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SECRETARIA REGIONAL DA EDUCAGAO E
RECURSOS HUMANOS

DIREGAO REGIONAL DE EDUCAGAO

Despacho n.° 120/2013

A Portaria n.° 83/2012, de 22 de junho, com as

alteracGes introduzidas pela Portaria n.° 35/20&33 de
junho, aprovou a estrutura nuclear da Direcdo Redide
Educacao (DRE).

O Despacho n.° 6/2012, de 25 de junho, aprovou a

estrutura flexivel da Direcdo Regional de Educa{ZHRE)
com as alteracdes promovidas pelo Despacho n.2aQTR/
de 12 de junho.

Por se considerar indispenséavel a definicdo datasr

interna adequada as necessidades do funcionamesto d

servigos com vista a otimizagao dos recursos d2istgdo

Regional e por serem os servicos com funcfes deecar
predominantemente administrativo criados
despacho do dirigente maximo do servico, importinae

as atribuicbes dos servicos que se encontram na

dependéncia direta de unidades orgénicas flexidesta
Dire¢do Regional,
funcionamento das mesmas.

Assim, ao abrigo do disposto no n.° 8 do artig8 da.
Decreto Legislativo Regional n.° 17/2007/M,
novembro, alterado pelos Decretos Legislativos Glegs

n.°s 24/2012/M, de 30 de agosto, e 2/2013/M, dee2 d

janeiro, determino o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

O presente despacho define as atribuicbes dos;esrvi

com funcbes de carater predominantemente admiivstra
dependentes das seguintes unidades organicas nesckea
flexiveis:

mediante

de forma a assegurar o normal

e 12 d

a)

b)
c)

Direcdo de Servicos de Educacdo Artistica e
Multimédia (DSEAM);

Divisdo de Planeamento Financeiro (DPF);

Gabinete de Gestdo Administrativa e
Documental (GGAD). 3-

Artigo 2.°
Organizacgdo interna da DSEAM

A DSEAM integra a Seccdo Administrativa
(SA), a qual compete prestar apoio em todas as
matérias inerentes ao desenvolvimento das
atividades dos servigos desta direcdo de servicos,
designadamente, em matérias de expediente,
registo, arquivo pessoal, alunos e transportes.

A secdo referida no ndamero anterior €
coordenada por um trabalhador integrado na area
de atividade administrativa, designadamente, na
carreira subsistente de coordenador, designado
por despacho do Diretor Regional de Educacéao.

Artigo 3.°
Organizacgéo interna da DPF

A DPF integra a Seccdo de Patriménio e
Aprovisionamento (SPA) e a Secdo de
Equipamento e Conservacao (SEC).

A SPA compete, em especial, executar os
procedimentos administrativos relativos a
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atualizagdo do inventario, promovendo a
coresponsabilizacdo dos servicos.

A SEC compete, em especial, executar 0s
procedimentos inerentes ao controlo dos
processos de conservacdo e manutencdo dos
equipamentos da DRE.

As seccdes referidas nos nimeros anteriores sédo
coordenadas por trabalhadores integrados na area
de atividade administrativa, designadamente, na

carreira subsistente de coordenador, designados
por despacho do Diretor Regional de Educacao.

Artigo 4.°
Organizacéo interna do GGAD

O GGAD integra o Departamento de Arquivo e
Documentacédo (DAD), a Seccédo de Pessoal (SP),
a Secao de Atendimento e Expediente Geral
(SAEG) e a Secdo de Apoio Administrativo
(SAA).

Ao DAD compete, em especial:

a) Organizar e manter o arquivo geral,
designadamente, receber, registar e arquivar
processos;

b) Organizar e cuidar da conservacao da massa
documental armazenada no arquivo geral;

c) Desenvolver e elaborar procedimentos
conducentes a padronizacdo e melhoria dos
processos internos;

d) Providenciar o0 desarquivamento de
processos por solicitacdo escrita e remeter
para o arquivo definitivo ou propor a sua
eliminacao;

e) Desenvolver outras atividades relacionadas
com a area de gestdo de documentos por
proposta da chefia imediata ou institucional.

A SP compete, em especial:

a) Executar os procedimentos administrativos
relativos a gestdo de recursos humanos da
DRE, em estreita colaboragcdo com a
Direcdo Regional dos Recursos Humanos e
da Administracdo Educativa;

b) Emitir pareceres sobre assuntos técnico-
-administrativos na area de pessoal;

c) Coordenar as fungdes de apoio a Direcéo
Regional do pessoal auxiliar.

A SAEG compete, em especial:

a) Assegurar o atendimento geral dos servigcos
centrais da DRE;

b) Proceder a rececéo, registo e distribuicdo da
correspondéncia dirigida aos servicos;

c) Assegurar todo o apoio de caracter
administrativo dos servicos centrais da
DRE.

A SAA compete, em especial, prestar apoio de

natureza administrativa aos servicos que

funcionam na Quinta do Leme, designadamente:

a) Promover a rececdo, registo, arquivo e
expedicdo de correspondéncia;

b) Prestar infformacdes sobre a localizagdo de
processos e de correspondéncia;
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c) Assegurar o0 apoio administrativo em Artigo 5.°
matérias de alunos e utentes. Entrada em vigor

As seccdes referidas no nUmero anterior séo i i ;
coordenadas por trabalhadores integrados na éreﬁgé)ugrejgl?gg (;%spacho entra em vigor no dia segainte
atividade administrativa, designadamente, n P &ao.

carreiras subsistentes de chefe de departamerdo e d o ~
coordenador, designados por despacho do Dire}ﬂro_D'RETOR REGIONAL DE EDUCAGAO, Jodo Manuel
Regional de Educac&o. meida Estanqueiro
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CORRESPONDENCIA Toda a correspondéncia relativa a anincios asess do Jornal Oficial deve ser dirigida & DiceR&gional da
Administragao da Justica.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de ansée os seguintes:

PUBLICACOES UMa [2UTR errovvveeeernnns €15,91 cada €15,91
Duas laudas ... ....€17,34 cada 34,6
Trés laudas .... ....€28,66 cada GBS,
Quatro laudas ... ....€30,56 cada €Ww2,2
Cinco laudas............. ....€31,74 cada €158,
Seis ou mais laudas......... €38,56 cada €231,36

EXEMPLAR A estes valores acresce o imposto devido.
ASSINATURAS Numeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29
Anual Semestral

Uma Série...... ..€27,66 13€5;
Duas Séries... ...€52,38 26,28;
Trés Séries. ...€63,78 €31,95;
Completa.......cceeeevivieeeniiiieenns €74,98 37409.

A estes valores acrescem os portes de correidta(fon.° 1/2006, de 13 de Janeiro) e o impostaddev

EXECUGAO GRAFICA Departamento do Jornal Oficial
_IMPRESSAO Departamento do Jornal Oficial
DEPOSITO LEGAL Nimero 181952/02

Preco deste numer€1,2zZ (IVA incluido)



