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Assegurar a execução da politica regional definida pelo 
governo para o sector da formação profissional e para a 
gestão do Fundo Social Europeu, no âmbito das 
competências atribuídas à região nesta matéria

1 1

Consulta jurídica, emissão de pareceres e elaboração de 
estudos jurídicos

1 Direito

Secretariar a Directora Regional 1

Total 1 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 4

Elaboração de Orçamentos (de pessoal e da Direcção 
Regional de Qualificação Profissional)
Controlo e gestão da execução orçamental

Classificação das despesas e das receitas

Cabimentações

 Requisições de fundo

Processamento de vencimentos, descontos, horas 
extraordinárias e ajudas de custo
Processamento de bolsas e transporte de formandos

Processamento de assiduidade de formadores

Operações de tesouraria (pagamentos e recebimentos)

Prestação de contas

Coordenação dos relatórios de execução do PIDDAR

1 0 3 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 6

Análise Técnico-jurídica

Empreitadas - Ajuste Directo / Concurso público

Aquisições

Celebração de Contratos

Levantamento de garantias

Processo inquérito dos trabalhadores

Processo de averiguações dos formandos

Processo disciplinar trabalhadores e formandos

Emissão de pareceres jurídicos

Elaboração de textos normativos

Verificação / Difusão / Registo da legislação

Eliminação de documentação

Arquivo de legislação
Secção de Apoio
Administrativo

1 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4

Financiamento das acções de formação Divisão Financeira de Projectos 1 2
Financiamento das acções de formação Secção de Imputação e 

Classificação de Custos
1

1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 4

1 2 8 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 14
Gerir, elaborar e promover as acções de formação 
profissional desenvolvidas pela DRQP

Elaborar o plano anual de formação profissional 

Manter actualizados os programas de formação

Coordenação, gestão e avaliação dos cursos de 
aprendizagem
Coordenação e desenvolvimento de acções de informação, 
orientação vocacional e acompanhamento 
psicopedagógico 
Assegurar a avaliação vocacional e o encaminhamento de 
candidatos a acções de formação nos centros de formação 
do IEFP
Colaboração com as entidades competentes, no âmbito do 
rendimento social de inserção

1 Técnico
Superior a
recrutar

1

Direito/
Ciências Sociais3

Total
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Técnico

Estrutura de mapa de pessoal - Artigo 5º LVCR
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Gabinete da Directora Regional
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Dinamizar um Centro de Recursos em Conhecimento
1 1

1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 5

Assegurar a realização das acções de formação 
profissional

Recrutamento e selecção de formadores

Gestão da formação no SIAF
Promover, coordenar e executar os cursos EFA e as 
formações modulares
Assiduidade de formandos

Gestão dos dormitórios

Avaliação dos formadores

Elaboração de horários de formação

Reuniões de avaliação/acompanhamento

Assiduidade de formadores

Apoio  aos formadores e formandos em termos logísticos

Arquivo de manuais/materiais formadores

Participação nas reuniões do RSI

Planear e preparar o desenvolvimento da formação

Avaliar a formação
Prestar apoio técnico e pedagógico às acções de formação 
externas

Recrutamento e selecção de formadores

Assiduidade dos formadores

Planeamento das acções de formação

0 1 5 0 0 0 13 1 0 0 0 1 4 0 0 3 28

Planeamento das acções de formação

Reuniões de avaliação
Elaborar a previsão das bolsas de formação e dos 
subsídios de alimentação
Colocação e acompanhamento dos formandos em 
formação prática em contexto de trabalho
Assiduidade dos formandos

Secção de Apoio a 
Formandos

0 1 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 5

Mediação de cursos EFA

Divulgação do plano de formação

Acompanhamento psicopedagógico

Assiduidade dos formandos

Selecção de formandos

0 1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 4

Total 1 3 12 0 0 0 13 1 0 0 0 1 8 0 0 3 42

Proceder à divulgação das possibilidades de financiamento 
do FSE

Autorizar os pagamentos relativos a acções co-financiadas 
pelo FSE
Gestão das acções co-financiadas pelo FSE, promovendo a 
respectiva avaliação

Notificar da aprovação de candidaturas, bem como dos 
pedidos de pagamento de saldo no âmbito do FSE

1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

Análise de candidaturas

Análise de pedidos de alteração

Análise de pedidos de reembolso

Análise de pedidos de saldo

Acompanhamento da execução financeira mensal

Follow Up e correcções financeiras das acções de controlo

Coordenação da análise de projectos

1 Técnico
superior a
recrutar

1

4

3

Secção de Formadores

1

Divisão de Inserção 
na Vida Activa

Subtotal

1

Subtotal

Divisão de Coordenação da 
Actividade Formativa

Divisão de Orientação
e Acompanhamento

13

1

5

1 3 1

Subtotal

1

6

Subtotal

Psicologia

1

2

Direcção de Serviços 
do Fundo Social Europeu

1

1

Subtotal

Divisão de Análise de 
Projectos
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0 1 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7

Gestão de eventos

Programa eurodisseia

Comunicação interna e externa

Gestão de eventos

Programa eurodisseia

Comunicação interna e externa

0 1 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 3

Elaboração do orçamento privativo do FGPFP

Gestão orçamental

Prestação de contas

Análise de candidaturas
Análise de pedidos de alteração
Análise de pedidos de reembolso
Análise de pedidos de saldo

0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 2 0 0 0 4

Secção de Arquivo do FSE

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Total 1 2 8 0 0 0 0 0 2 1 0 0 2 0 0 0 16

Reconhecimento, validação e certificação de competências 
escolares e profissionais
Certificação profissional

Homologação de cursos de formação profissional

Desenvolver o sistema de gestão da qualidade
Implementar e desenvolver o Sistema Nacional de 
Qualificação na RAM
Promoção de acções de formação 

Emissão de CAP`S

Tratamento de correspondência e arquivo

1 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 6
Reconhecimento e validação de competências Centro de Novas Oportunidades 1 4 2

1 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 7

Elaboração e controlo de documentos e dados

Classificação e avaliação de fornecedores

Acreditação de entidades formadoras

Preparação e realização de auditorias internas

Elaboração do balanço da qualidade

Elaboração do plano e do relatório de actividades

Monitorização de documentação do SGQ

Manutenção do sistema de segurança da informação

Tratamento estatístico dos dados

Tratamento de correspondência e arquivo

Inserção de dados na base de dados

1 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 5

Total 1 2 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 18

Aquisição de bens e serviços 1

Manter actualizado o cadastro patrimonial

Manter actualizado o inventário de bens patrimoniais

Gestão e manutenção das infra-estruturas 

Gestão da arquitectura dos sistemas de informação e das 
infraestruturas dos sistemas informáticos e comunicações

2 1

Coordenação das funções administrativas da secretaria 
administrativa
Transporte de pessoal e de serviço, bem como 
conservação de viaturas

3

Execução de desenhos técnicos e colaboração técnica nos 
projectos de obras

1

1 0 0 1 2 1 0 0 0 1 0 0 1 0 0 3 10

1

2

1

Subtotal

Subtotal

Divisão de Qualidade e 
Certificação

3

1

Subtotal

1

Subtotal

1

1

Subtotal

Direcção de Serviços de
Qualificação e Certificação

Subtotal

Departamento de 
Relações Públicas

Divisão de Comunicação
e Informação

Departamento Administrativo
e de Pagamentos do FSE

3

1
1 Chefe de 
Depart. -
extinguir

1 Chefe de 
Depart. -
extinguir

1 2

Subtotal

1

Direcção de Serviços de 
Apoio Logístico, Tecnológico e 
Património

Subtotal

1
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Aquisição de bens e serviços

Qualificação e avaliação de fornecedores
Recepção, entrada e registo de bens na aplicação 
informática
Organização e arrumação de bens no armazém

Inventariação fisica e lógica de bens 
Levantamento de bens necessários à reposição de stock 
de armazém
Coordenação das actividades afectas à gestão de Stocks 
do armazém

Secção de Armazém e Compras

1 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 6

Coordenação do SIADAP

Elaboração do plano de formação 

Recrutamento e selecção de pessoal

Mobilidade de pessoal

Gestão de carreiras

Balanço Social

Gestão de recursos humanos

Gestão da formação

Assiduidade

Programas ocupacionais

Aposentação

Inscrição no CSSM e na ADSE

Arquivo

Coordenação e controlo das actividades desenvolvidas 
pelo pessoal afecto à limpeza e cozinha

Coordenação da equipa da limpeza

Serviço de lavandaria

Limpeza e arrumação das instalações 12

Inspecção e recepção de bens alimentares

Encomenda e arrumação de bens alimentares

Controlo das refeições

Preparação e confecção de refeições

Serviço de bar

Limpeza da cozinha e materiais

Secção de Pessoal

1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 24 29

Coordenação da Secretaria Administrativa

Atendimento ao público 2

Recebimento e encaminhamento de documentos e 
respectivo lançamento no Corresp

2

Efectuar, receber e encaminhar chamadas telefónicas 1

Serviço de reprografia 2

Distribuição de documentação interna e externa 1 2

Montagem e desmontagem de eventos

Apoio ao auditório e salas anexas
Secção de Expediente
Geral

Aquisição, registo, catalogação, cotação e armazenamento 
de espécies documentais e de gestão de catálogos

1

Atendimento, empréstimo e pesquisa bibliográfica

Registo na base de dados Horizon

CRC virtual

0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 5 1 0 5 13

Total 1 2 5 1 2 1 0 0 0 2 0 1 7 1 1 34 57

Totais gerais 1 5 11 45 1 2 1 13 1 2 4 0 3 24 1 1 37 152

1 Assistente
Operacional a 

recrutar

2

1

Subtotal

Secção de Documentação
e Arquivo

Divisão de Gestão de
Formação e Recursos 
Humanos

1

2

Subtotal

1

12

1

Divisão de Aprovisionamento e
Gestão de Stocks

Subtotal

Secretaria Administrativa

1

1 3
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(a) - mencionar número de postos de trabalho a preencher com relação jurídica por tempo determinado

                                    - O Coordenador Técnico (informatica) também se encontra contabilizado na carreira de Especialista de Informática

Observações: - 16 dirigentes encontram-se contabilizados na coluna dos técnicos superiores correspondendo à respectiva carreira de origem

                           - Para além do total  de trabalhadores constante no mapa, pertecem ainda a esta Direcção Regional, 11 Técnicos Superiores e 1 Assistente Técnico, totalizando 12 trabalhadores que, actualmente se encontram em exercício de funções  ao abrigo de figuras de mobilidade geral fora do serviço

(b) - mencionar número de postos de trabalho a tempo parcial

(1) identificar diploma legal que criou o cargo


