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O Secretario Regional de Educacéo e Cultur:

Cargos/carreiras/categorias Area de formagao N° de postos | OBS (@):
~ N Unidade o S os de Director- |Director de [Chefe de | Técnico |Coordena | Especialista | Técnicode | Monitorde | Técnico de Chefede |[C C Ei ,
Al com/petencla 09 fje Regional | servios |diviséo (1) | superior dor de informatica | informatica Formagéo Emprego |Departamento | Especialista técnico técnico | operacional de operacional académica efou
produto/érea de actividades 1) 1) técnico Profissional Limpeza
(Inf) profissional de trabalho (b)
Assegurar a execucao da politica regional definida pelo
governo para o sector da formag&o profissional e para a 1 1
gestdo do Fundo Social Europeu, no ambito das
competéncias atribuidas a regido nesta matéria Gabinete da Directora Regional
Consulta juridica, emisséo de pareceres e elaboragao de 1 Direito
estudos juridicos
Secretariar a Directora Regional 1

Total

Elaboragéo de Orcamentos (de pessoal e da Direcgéo

Regional de Qualifi F

Controlo e gestéo da execucéo orgamental

Classificacao das despesas e das receitas

Cabimentagdes

Requisi¢ées de fundo

P de i horas
extraordinarias e ajudas de custo

P de bolsas e de

P de de

Operagdes de tesouraria (pagamentos e recebimentos)

Prestagéo de contas

Coordenagao dos relatérios de execucéo do PIDDAR

Direcgéo de Servigos de Controlo
Financeiro e Juridico

Subtotal

Andlise Técnico-juridica

E i - Ajuste Directo / Concurso piblico

AquisicBes

Celebragdo de Contratos

L de garantias

Processo inquérito dos

Processo de dos

Processo disciplinar e

Emiss&o de pareceres juridicos

Elaboragéo de textos normativos

Verificagdo / Difusao / Registo da legislagdo

Eliminagao de documentagéo

Arquivo de legislacéo

Divis&o de Controlo Juridico e
Técnico

Direito/

Ciéncias Sociais

Seccao de Apoio
Administrativo

Subtotal

Financiamento das acgdes de formagao

Divisao Financeira de Projectos

1 Técnico
Superior a
recrutar

Financiamento das acgdes de formagao

Secgao de Imputagéo e
Classificacao de Custos

Total

Gerir, elaborar e promover as acgdes de formagéo
profissional desenvolvidas pela DRQP

Elaborar o plano anual de formagéo profissional

Manter actualizados os programas de formagéo

Coordenagéo, gestdo e avaliagdo dos cursos de

de acgdes de i

C doe

psicopedagdgico

Centro de Formagao
Profissional da Madeira

Subtotal




gurar a avaliagéo eo 1to de
candidatos a ac¢des de formagéo nos centros de formacdo
do IEFP

Colaboragéo com as entidades competentes, no ambito do

rendimento social de insercdo
Dinamizar um Centro de Recursos em Conhecimento

Subtotal

Assegurar a realizagéo das acges de formacao
profissional

Recrutamento e selecgéo de formadores

Gestdo da formagéo no SIAF

Promover, coordenar e executar os cursos EFA e as

formacdes

Assiduidade de formandos

Gestao dos dormitérios

Avaliagdo dos formadores

Elaborag&o de horarios de formagdo

Divis&o de C do da

Reuniges de a thamento

Actividade Formativa

Assiduidade de formadores

Apoio aos formadores e formandos em termos logisticos

Arquivo de manuais/materiais formadores

Participag&o nas reunides do RSI

Planear e preparar o desenvolvimento da formagdo

Avaliar a formagao

Prestar apoio técnico e pedagdgico as acces de formacéo
externas

1 Técnico
superior a
recrutar

13

Recrutamento e selecgéo de formadores

Assiduidade dos formadores

F das accdes de formagao

Seccéo de Formadores

Subtotal

13

Planeamento das accdes de formagao

Reunifes de avaliacdo

Divisao de Insercao

Elaborar a previsao das bolsas de formagéo e dos
de alimentacé

Colocagéo e acompanhamento dos formandos em
formac&o pratica em contexto de trabalho

na Vida Activa

Assiduidade dos formandos

Seccao de Apoio a
Formandos

Subtotal

Mediag&o de cursos EFA

Divulgagéo do plano de formagéo

Acompanhamento psicopedagdgico

Divisao de Orientacdo
e to

Assiduidade dos formandos

Seleccéo de formandos

Psicologia

Subtotal

~

Total

Proceder a ao das i de fir
do FSE

Autorizar 0s pagamentos relativos a acgdes co-financiadas
pelo FSE

Gestdo das accdes co-financiadas pelo FSE, promovendo a
respectiva avaliacdo

Notificar da aprovagéo de candidaturas, bem como dos
pedidos de pagamento de saldo no ambito do FSE

Direccao de Servicos
do Fundo Social Europeu

Subtotal

Andlise de candidaturas

Andlise de pedidos de alteragdo

Andlise de pedidos de reembolso

Andlise de pedidos de saldo

Diviséo de Analise de

Acompanhamento da execucdo financeira mensal

Follow Up e correcgdes financeiras das acgdes de controlo

Coordenagdo da anlise de projectos

Projecto

Subtotal




Gestéo de eventos

Divisao de Comunicagdo

Programa eurodisseia

e Informacéo

Comunicagdo interna e externa

Gestéo de eventos

Programa eurodisseia

Departamento de
Relagdes Publicas

Comunicagdo interna e externa

1 Chefe de
Depart. -
extinguir

Subtotal

Elaboragéo do orcamento privativo do FGPFP

Gestdo orcamental

Prestacdo de contas

Departamento

Andlise de candidaturas

Andlise de pedidos de alteragdo

Andlise de pedidos de reembolso

Andlise de pedidos de saldo

de P; do FSE

1 Chefe de
Depart. -
extinguir

Subtotal

Seccéo de Arquivo do FSE

Subtotal

Total

16

Reconhecimento, validacéo e certificacdo de competéncias
escolares e profissionais

Certificagéo profissional

Homologac&o de cursos de formacao profissional

Desenvolver o sistema de gestdo da qualidade

Direccdo de Servigos de

Implementar e desenvolver o Sistema Nacional de
Qualificacdo na RAM

Promogéo de acgdes de formacdo

Emisséo de CAP'S

Tratamento de correspondéncia e arquivo

30 e Certificacdo

Subtotal

Reconhecimento e validacdo de competéncias

Centro de Novas Oportunidades

1 Técnico
Superior a
recrutar

Subtotal

Elaboragéo e controlo de documentos e dados

Classificagdo e avaliagdo de fornecedores

Acreditagéo de entidades formadoras

Preparacdo e realizacdo de auditorias internas

Elaboragéo do balanco da qualidade

Divisao de Qualidade e
o "

Elaboragdo do plano e do relatorio de actividades

Monitorizagdo de documentacdo do SGQ

Manutenco do sistema de seguranca da informacao

Tratamento estatistico dos dados

Subtotal

Total

1

Y

Aquisicdo de bens e servicos

Manter actualizado o cadastro patrimonial

Manter actualizado o inventario de bens patrimoniais

Gestdo e manutengéo das infra-estruturas

Gestdo da arquitectura dos sistemas de informagéo e das
infraestruturas dos sistemas informaticos e comunicagdes

Coordenacdo das fungdes administrativas da secretaria

Transporte de pessoal e de servico, bem como
conservagao de viaturas

Execugdo de desenhos técnicos e colaboragdo técnica nos
projectos de obras

Direccao de Servigos de
Apoio Logistico, Tecnoldgico e
Patriménio

Subtotal

Aquisicéo de bens e servicos

Qualificacéo e avaliacdo de fornecedores

Recepcdo, entrada e registo de bens na aplicagdo
informatica

Organizagdo e arrumagdo de bens no armazém

3o fisica e I6gica de bens

Divisao de Aprovisionamento e
Gestéo de Stocks

1 Técnico
Superior a
recrutar




Levantamento de bens necessarios a reposicao de stock
de armazém

Coordenacdo das actividades afectas a gestao de Stocks
do armazém

Seccdo de Armazém e Compras

Subtotal

Coordenacao do SIADAP

Elaboragéo do plano de formagéo

Recrutamento e selecgéo de pessoal

Mobilidade de pessoal

Gestéo de carreiras

Balanco Social

Gestéo de recursos humanos

Gestao da formagéo

Assiduidade

Programas ocupacionais

Aposentacdo

Diviséo de Gestéo de

Inscricdo no CSSM e na ADSE

Formac&o e Recursos

Arquivo

Humanos

Coordenagdo e controlo das actividades desenvolvidas
pelo pessoal afecto a limpeza e cozinha

Coordenacdo da equipa da limpeza

Servico de lavandaria

Limpeza e arrumacéo das instalacdes

Inspecgéo e recepgéo de bens

Encomenda e arrumagéo de bens alimentares

Controlo das refeicdes

Preparacdo e confecgéo de refeicdes

Servico de bar

Limpeza da cozinha e materiais

Seccéao de Pessoal

Subtotal

23

Ci do da

Atendimento ao piblico

1 Assistente
Técnico a
recrutar

Recebi eer de e
respectivo lancamento no Corresp

Efectuar, receber e encaminhar chamadas telefonicas

Servico de reprografia

Distribuicéo de documentagéo interna e externa

Montagem e desmontagem de eventos

Apoio ao auditdrio e salas anexas

[Secgdo de Expediente
Geral

Aquisicdo, registo, a0, cotacdo e

de espécies documentais e de gestdo de catalogos

préstimo e pesquisa

Seccdo de Documentacdo
Arquivo

Registo na base de dados Horizon

CRC virtual

Subtotal

14

Total |

Observagdes: - 16 dirigentes encontram-se contabilizados na coluna dos técnicos superiores correspondendo & respectiva carreira de origem
- O Coordenador Técnico (informatica) também se encontra

- Para além do total de trabalhadores constante no mapa, pertecem ainda a esta Direc&o Regional, 11 Técnicos Superiores e 1 Assistente Técnico, totalizando 12 trabalhadores que, actualmente se encontram em exercicio de funcdes ao abrigo de figuras de mobilidade geral fora do servico

(1) identificar diploma legal que criou o cargo

Totais geraisl

1

152

na carreira de E:

de

(a) - mencionar niimero de postos de trabalho a preencher com relacao juridica por tempo determinado

(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial
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O Secretéario Regional de Educagéo e
Cultura

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria n° postos de trabalho observacdes (a); (b)
Director Regional 1
Director de servigos 5
Chefe de divisdo 11
Técnico superior 44
Coordenador técnico (informatica) 1

Especialista de informatica

Técnico de Informéatica

Monitor de Formacéao Profissional 13

Técnico de Emprego 1
Chefe de Departamento 2
Coordenador Especialista 4
Coordenador 0
Coordenador técnico 4
Assistente técnico 25
Encarregado operacional 1
Encarregado de Limpeza 1
Assistente operacional 36

total 152

(1) identificar diploma legal que criou o cargo
() - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relago juridica por tempo determinado
(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial
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