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DIVISAO DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

RELATORIO DE ACTIVIDADES

Ano 2009

Divisao de Apoio Técnico — Administrativo (DATA)

Objectivo Estratégico: Garantir o apoio ao Gabinete da Secretaria Regional da Educacao e Formacao, nos servicos financeiros, técnicos e

administrativos

Objectivo Operacional: (designados abaixo)

Rotinas
Designacgéo Intervenientes Resultados Local Custo
Apoio técnico e juridico ao gabinete da Secretaria Chefe de v' Com a publicagago do novo| DATA

Regional

divisao

diploma  sobre  carreiras,
vinculos e remuneracoes (Lei
n.? 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, aplicado a Regiao
pelo DLR n.? 26/2008/A, de 24
de Julho) a divisdo assegurou
a centralizacdo dos dados dos
servicos dependentes relativos
a integracao de trabalhadores
nos quadros regionais de ilha
por via do artigo 8.2 do referido
DLR; das listas de transicao do
pessoal para as novas
carreiras e da transicao de
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carreiras para as novas
posicoes remuneratorias,
veiculando estes dados a Vice-
Presidéncia do Governo
Regional. A divisdo elaborou
as referidas listas relativas aos
seus trabalhadores.

v' Foi prestado apoio ao
conselho coordenador do
sistema educativo (CCSE) e a
comissdao permanente  do
ensino publico (CPEP), bem

como ao conselho
coordenador da avaliagao
(CCA) da SREF.

v" Colaboracao na

implementagdo do SIGHRARA
e carregamento da base de
dados.

v" Preparacgao e instrucao de um
processo de compra de um
imovel com vista a garagens e
instalagdo de servigos da
SREF.

v Apoio na elaboragdo das
pecas de procedimentos no
ambito do projecto QUALIS.

v' Aquisicdo de equipamento
informético pela ES Antero de
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Quental.

v Empreitada de remodelagéo
do campo de futebol, pista de
atletismo e construcdo de um
parque de estacionamento na
EBS Vitorino Nemésio.

v' Aplicacdao do Programa Aves
as Escolas.

v" Apoio a Direcgdo Regional do

Desporto no ambito de

empreitadas e outros

procedimentos a  decorrer
relativos a referida Direcgcéao

Regional e aos seus servigos

dependentes.

Emissao de pareceres.

Preparacdo de despachos de

autorizacdo de abertura de

procedimentos e de delegacéo
de competéncias.

Estatuto do mecenato.

Declaracao de pessoa

colectiva de utilidade publica.

v Apoio ao gabinete da SREF na
elaboracdo de oficios de
resposta a Presidéncia do
Governo  Regional, Vice-
presidéncia, Procuradoria-
Geral da Republica, provedoria

AN

AN
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de justica, outros servicos e
departamentos
governamentais, outras
entidades e a particulares
sobre 0s mais variados
assuntos.

Centralizagao da recolha de
dados relativos aos servicos
dependentes a enviar a
Presidéncia do  Governo
Regional, Vice-presidéncia,
Direcgéo Regional do
Orgcamento e Tesouro,
Provedoria de Justica, e a
outros
departamentos/entidades.
Foram elaborados dois oficios
circulares: reclamagdes e
acumulacao de férias, com
vista a uniformizacdo de
procedimentos.

Envio de normativos para
publicacdo no J.O. | e Il Série.

Avaliar os projectos de diplomas e elaboracao de
normativos

Chefe de
divisao

Foram objecto de andlise
alguns normativos (Portarias,
despachos para publicagdo em
J.0.), elaborados despachos
de renovacao de comissodes de
Servico de dirigentes,

DATA
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nomeagbes em regime de
substituicdo, despachos de
nomeagao de dirigentes
superiores, e de titulares de
cargos de direc¢do especifica,
despachos de nomeacdo de
representantes da SREF em
comissbes e grupos de
trabalho, nomeacoes de
membros do gabinete.

Elaboracao de informacoes e pareceres sobre os Chefe de v" Foram elaboradas informagdes | DATA
mais diversos assuntos divisao sobre: SIADAPRA,
acumulacéo de fungdes,
aquisicdes de bens e servigos
e outros procedimentos ao
abrigo do cédigo dos contratos
publicos, estatuto do pessoal
dirigente, QUAR, regime
transitorio de avaliagao,
comissao paritaria, aquisicao

de imével.
Funcoes de oficial publico (celebracao de Chefe de v" Houve intervencdo em 2 DATA
contratos em que seja parte a Regiao Auténoma divisao contratos novos e intervengao
dos Acores) em adicionais a contratos ja

existentes:

e Contrato n.? 1/2009
(empreitada de construcao
do pavilhdo gimnodesportivo
da EBI das Flores:
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e Contrato n.? 2 (fiscalizagao
da empreitada de
construcao do pavilhao
gimnodesportivo da EBI das
Flores);

e 2.2 Adicional ao Contrato n.®
13/2005 (CML), de 23 de
Setembro;

¢ 1.2 Adicional ao Contrato n.°
5/2007, de 18 de Outubro
(projecto de Velas);

¢ 1.2 Adicional ao Contrato n.°
6/2007, de 2 de Novembro
(projecto Manuel Azevedo
da Cunha);

¢ 1.2 Adicional ao Contrato n.°
4/2008 (empreitada de Sao
Sebastiao);

¢ 3.2 Adicional ao Contrato n.®
9/2009 (empreitada de
Ponta Garga);

¢ 1.2 Adicional ao Contrato n.°
14/2008, de 6 de Outubro
(projecto da Ribeira
Grande);

e 2.2 Adicional ao Contrato n.®
2/2008, de 13 de Marco
(Empreitada de Vila Franca
do Campo);
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¢ 3.2 Adicional ao Contrato n.®
2/2008, de 13 de Marco
(Empreitada de Vila Franca
do Campo);

¢ 1.2 Adicional ao Contrato n.®
2/2007, de 4 de Julho
(projecto de Sao Sebastiao);

e 2.2 Adicional ao Contrato n.°
2/2007, de 4 de Julho
(projecto de Sao Sebastido).

Pratica de todos os actos necessarios a
adjudicacao do direito de propriedade sobre
imoveis expropriados pela Regiao, através da

SREF, e a sua regularizacao junto das

Conservatorias do Registo Predial e Servicos de

Financas

Chefe de
divisao

v" Foram elaborados e
apresentados requerimentos
nos processos a decorrer no
tribunal judicial de Sao Roque
do Pico com vista a
adjudicagdo do direito de
propriedade sobre as 23
parcelas de terreno
expropriadas pela Resolugéao
n.. 25/2007, de 22 de Marco
para construcdo da EBS das
Lajes do Pico.

v" Foi intentado um recurso para
a Relacdo relativo ao
despacho proferido  pelo
Tribunal Judicial de Séao
Roque sobre o prédio n.° 18,
lajes do Pico, decisdo que foi
favoravel a Regido. Houve

DATA
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necessidade de contactar os
expropriados para
fornecimento de elementos
requeridos pelo Tribunal.

v No decurso do ano 2009 foi
adjudicado o direito de
propriedade sobre as parcela
ns 1e23, 9e2218, 20,21 e
ainda sobre a parcela de
terreno na Piedade do Pico
expropriada pela Resolugéao
n.2 71/2008, de 5 de Julho.

v" Perante a Conservatoria do
Registo Predial das Lajes do
Pico foram preenchidos varios
modelos para suprimento de
duvidas, envio de elementos
para conversdo de registos
provisorios por duavidas em
registos definitivos, alteragéo e
correcgao de areas,
requerimento de certiddes,
validacao de certiddes on-line.

v" Foram também elaborados e
apresentados  requerimentos
no processo de expropriagao
de um imével com vista a
construcao do pavilhdo
gimnodesportivo da EBS das
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Flores (pagamento de
indemnizacdo, despesas com
a deslocacao de peritos para
avaliagao dos imoveis).

v' Perante o servigco de financas
das Lajes do Pico foram
participadas a s adjudicacoes,
requerida a inscricdo na
matriz, atribuicdo de artigos,
requerimento de certiddes.

v' Em articulacdo com a DROT
foi submetido através do
modelo | do IMI, os prédios
adquiridos para a Construcao
da EBI de Ponta Garca dando
origem a um Unico prédio
urbano.

v" No decurso deste ano foi
desanexada a parcela urbana
expropriada com vista a
construgcao da EBI Francisco
Ferreira Drumond, em Sao
Sebastiao, com atribuicao de
artigo préprio e registada na
conservatoria  de registo
predial de Angra do Heroismo,
permitindo assim que todos os
terrenos, ja& regularizados,
fossem objecto do Modelo | do
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IMI (j& requerido a DROT).

v" Regularizou-se  perante o
Servico de Financas de Santa
Cruz das Flores e a
conservatoria  do registo
predial a situagdo dos terrenos
onde foi construido na década
de 80 0 pavilhdo
gimnodesportivo de Santa
Cruz bem como o respectivo
pavilhdo junto ao campo de
futebol.

v Foi feito o levantamento de
todas as escrituras publicas
existentes nos livros desta
Secretaria para envio a Vice-
Presidéncia e efectuado o
levantamento de alguns dados
solicitados pelo referido
departamento com vista a
regularizacao dos bens
imoveis da Regiao. Neste
ambito foram dadas respostas
a solicitagcdes da DROT sobre
a situacao de imoveis.

Avaliacao do desempenho (SIADAPRA) Chefe de v" Foi constituido e DATA
divisao implementado o Conselho

Coordenador da Avaliacao
(CCA) da SREF;

10
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v

v

Elaborado o regulamento CCA
e publicado no J.O;
Elaboracao de todos os
documentos relevantes para a
1.2 reunido do CCA;
Elaboracéo do despacho de
aplicacao do regime transitorio
de avaliagao;

Convocatoéria da 1.2 Reuniao
do CCA, assessoria ao CCA;
Desenvolvimento de todos os
actos e despachos
necessarios a constituicao da
comissao paritaria para o
biénio 2010-2012 (nomeacao
dos representantes da
administracao e eleicao dos
vogais representantes dos
trabalhadores);

Elaboracao de calendarios
sobre o SIADAPRA 1,
SIADAPRA 2 e SIADAPRA 3;
Contratualizacao das
competéncias a serem
avaliadas, com os
trabalhadores da divisao;
Publicagédo do QUAR dos
servigos dependentes do
Gabinete no Portal do Governo

11
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fungde

Vice-P

Regional;
v" Na fase inicial foi a chefe de
divisdo que assegurou as

s de SPEA, tendo

frequentado formagéo para
esse efeito;

v' Colaboragao com a actual
representante da SREF nesta
matéria quanto ao
levantamento dos
trabalhadores e dirigentes da
SREF/servicos dependentes
envolvidos na avaliagao;

v" Pedidos de esclarecimento a

residéncia sobre o

regime do SIADAPRA.

Publicitacao dos ajustes directos no
www.base.gov.pt

divisdo Série:

Concurso publico para a
empreitada de
construgdo da EB2,3 de
Agua de Pau;

Concurso publico para a
empreitada de grande
reparagao e adaptacao
ao ensino secundario
da EB2,3/S de Velas;

Chefe de v" Foram publicitados 8 DATA
divisao procedimentos.
Publicacao de procedimentos no DR Il série Chefe de v" Foram publicitados no DR II DATA

12
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e Concurso limitado por
prévia qualificacao para
a fiscalizagao, controlo
de qualidade e
coordenacéao de
seguranga e saude no
ambito da empreitada
de construgao da EB
2,3 de Agua de Pau;

e Concurso limitado por
prévia qualificacao para
a fiscalizagao, controlo
de qualidade e
coordenacéao de
seguranga e saude no
ambito da empreitada
de grande reparacéao e
adaptacao ao ensino
secundéario da EB2,3/S
de Velas.

Insercao de conteudos na pagina da SREF no Chefe de v' Foi actualizada a organizacdo | DATA
Portal do Governo, na parte referente ao conselho divisao cronoldgica da legislagéo;
coordenador do sistema educativo e respectivas v" Foram inseridos os conteudos
comissoes e da legislacao cronoldgica necessarios as reunides do
CCSE e da CPEP que
ocorreram no ano de 2009.
Processamento de vencimentos e outros abonos Norberta v" Foram elaboradas 49 folhas. DATA
aos trabalhadores da divisao (mensal) Aratjo

13
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Envio das relacoes de contribuicoes do pessoal da Norberta v Foram enviadas 12 relagcbes | DATA
divisao e gabinete da SREF para a Caixa Geral de Araujo para a CGA e 12 para a
Aposentacoes e Seguranca social (mensal) Seguranca social:
Processamento de ajudas de custo e horas Norberta v' Foram elaboradas 11 folhas de | DATA
extraordinarias (mensal) Aratjo ajudas de custo e 12 folhas de

horas extraordinarias.
Preenchimento e envio dos quadros com as Norberta v" Foram elaborados e enviados | DATA
despesas de saude a serem comparticipadas pela Araujo 10 quadros.
ADSE (mensal)
Elaboracao da Proposta de orcamento do gabinete Cristina v' Foi elaborada a proposta de | DATA
da SREF, gestao orcamental e respectivas Machado orcamento da SREF no prazo
transferéncias estabelecido pela DROT;

v" Foram solicitadas 12
transferéncias orcamentais,
devidamente autorizadas pela
DROT.

Preenchimento e envio a DROT dos mapas de Cristina v" Foram elaborados os mapas e | DATA
encargos assumidos e nao pagos (trimestral) Machado entregues dentro dos prazos
estabelecidos para o efeito.
Aquisicao de bens e servicos (ajustes directos) Cristina v" Foram efectuadas 385 | DATA
Machado requisicoes com vista a
aquisicao de bens e servicos.
Norberta
Araujo
Pagamentos diversos Cristina v" Foram elaboradas 100 folhas. DATA
Machado
Fundo de maneio Cristina v" Foram elaboradas 7 folhas. DATA
Machado

14
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Preenchimento e envio da declaracao de IRS da Cristina v" Foram recolhidos os DATA
SREF e servicos dependentes (Anexos J e P) Machado elementos referentes aos
servigos dependentes da
Norberta SREF, preenchida e
Araujo submetida a declaragéo e

respectivos anexos, nos
prazos estabelecidos para o

efeito.
Acesso ao Portal das financas para confirmacao Norberta v" Recebidas as notificagbes DATA
dos créditos para com fornecedores/entidades Araujo foram as mesmas veiculadas
devedoras ao fisco (penhoras) aos servicos da SREF que

usam o contribuinte
672002515. Uma vez
recolhidos os dados foi
inserida a informacao no site
das Finangas, relativa a todas
as penhoras notificadas.

Consulta da situacao dos fornecedores e outras Norberta v" Foi consultada a situagao DATA
entidades perante a seguranca social e financas Araujo contributiva dos fornecedores
/outras entidades sempre que
solicitada pelos servicos
dependentes da SREF
(Direccao Regional da
Educacao e Formacéo e
Direccao Regional do
Desporto).

Balanco social Norberta v" Foi elaborado e enviado dentro | DATA
Aratjo do prazo.
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Outras tarefas

Chefe de
Divisao

Cristina
Machado

Norberta
Aratjo

v" Controlo da assiduidade.

v Actualizacdo dos processos
individuais dos trabalhadores
da divisdo e dos membros do
gabinete.

v' Expedicao de oficios (207)
apuramento de dados de
greves.

v" Arquivo.

DATA

16
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Auto-avaliacao do Servico

. Avaliacao do QUAR 2009

O QUAR 2009 da Divisao de Apoio Técnico-Administrativo da Secretaria Regional da Educacéo e Formagéao continha os
seguintes objectivos estratégicos:
1. Garantir o apoio ao gabinete da Secretaria Regional da Educagédo e Formagéao, nos servicos financeiros, técnicos e
administrativos;
2. Melhorar a eficiéncia operacional e de gestao dos servicos;
3. Melhorar a qualidade das respostas do gabinete, quer as solicitagdes dos servigos dependentes, quer de entidades

externas com quem se relaciona.

De igual modo, foram seleccionados 7 objectivos operacionais, sendo os quatro primeiros de eficacia, o quinto de
eficiéncia e os dois ultimos de qualidade, a saber:
1. Assegurar o adequado registo do expediente do gabinete;
2. Garantir a actualizacao dos processos de cadastro, dos membros do gabinete da SREF e dos funcionarios da
DATA, no SIGRHARA;
3. Cumprir prazos de pagamento;
4. Assegurar a formagao continua dos recursos humanos, adequado a formagao as suas atribuicées;

17
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5. Reduzir os erros/devolugdes nas folhas enviadas para a contabilidade publica;
6. Garantir a actualidade da informacao disponivel no portal do Governo;
7. Garantir a satisfagdo dos servicos clientes.

As metas previstas para os objectivos/indicadores 1,3,4,5 e 7 foram superadas, revelando um desempenho elevado por
parte do servigco e seus colaboradores para a sua concretizagao.

Quanto ao objectivo 2 o indicador 4 foi igualmente superado, verificando que o indicador 3 para este mesmo objectivo foi
integralmente concretizado nao tendo sido possivel supera-lo por auséncia de critério de superagao.

O objectivo 6 foi apenas atingido, igualmente por auséncia de critério de superagéo.

Assim, os parametros do QUAR 2009 da DATA obtiveram os seguintes resultados:

Eficacia Eficiéncia Qualidade
45,26% 33,18% 34,73%
Por conseguinte, a avaliacao final do servico, derivada de uma taxa de execugcdo global de 113,17%, devera

corresponder a Bom, nos termos do artigo 18.2 do Decreto Legislativo Regional n.® 41/2008/A, de 27 de Agosto que
aprovou o SIADAPRA.

. Comparacao do desempenho da DATA com outros servicos similares

Atendendo a que pela primeira vez o relatério de actividade da DATA é elaborado nos moldes previstos no SIADAPRA,
nomeadamente no que respeita a auto-avaliacdo do servigo, de momento ndo dispomos de dados que permitam a

comparacgao do respectivo desempenho com outros servicos similares a nivel regional, nacional ou mesmo internacional.

18
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lll. Sintese final

Em sintese, ha que referir o elevado grau de cumprimento e de superagao da planificacao de actividades e dos objectivos
tracados, o que em grande parte se deveu a uma elevada assiduidade de todos os colaboradores do servico (dirigente e
trabalhadores).
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