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Grupo de pessoal Quallflcage;o prpﬁsﬁmnal/ Carreira Categoria u‘rjréero ug: " Nivel
area tunciona lugares extingir
Ecénomo .......... Ecénomo especialista . . ... ..
Ecénomo principal ......... 1 (@) 1
Economo .................

Pessoal de apoio educativo

Assistente de accdo
educativa.

Assistente de accao educa-
tiva especialista.

Assistente (_16 accao educa- > (@) 2
tiva principal.

Assistente de accao educa-
tiva.

Pessoal operario ......... Auxiliar de manutencao | auxiliar de manutengao .. ... 1 (@) 1
Pessoal auxiliar ........... Auxiliar de acgao educativa Auxiliar técnico . ........... 1 (@) 1
Encarregado de pessoal auxi- 1 (@) 1
liar de acgao educativa.
Auxiliar de accdo educativa . . . 20 (a) 20
Guarda-nocturno .......... 1 (@) 1
(a) A extinguir quando vagar.
Quadro do pessoal do CEPAM abrangido pelo CCT para o ensino particular
Numero
Designagao de
lugares
Trabalhador com fungdes pedagdgicas ............ccoovevo.... Professores ....... ... 79
Trabalhador de escritdrio .............ccooiiiiiiiaia.... — 12
Trabalhador de vigilancia e portaria, limpeza e similares ........ Auxiliar de accdo educativa ........... ... o oL 18

Decreto Regulamentar Regional n.° 12/2005/M

Aprova a Organica da Direccao Regional
de Administracao Educativa

O Decreto Regulamentar Regional n.° 16/2004/M, de
17 de Dezembro, procedeu a reestruturacao do Governo
da Regiao Auténoma da Madeira.

O Decreto Regulamentar Regional n.° 5/2005/M, de
8 de Marco, que criou a nova estrutura da Secretaria
Regional de Educagdo estatui no seu articulado que
a natureza, as atribuicoes, a organica, o funcionamento
e o pessoal dos organismos e servigos referidos nos n.** 1
e 2 do artigo 4.° constariam de decreto regulamentar
regional.

Neste contexto urge criar a organica da Direccao
Regional de Administracdo Educativa (DRAE) que tem
por missao a concepcao e coordenacdo da execucao das
politicas de desenvolvimento e da gestdo docente e ndo
docente dos estabelecimentos de educagao/ensino e dos
departamentos da Secretaria Regional de Educacéo, de
que fica responsével pelo protocolo nas dreas de pessoal
e remuneragoes, 0 apoio técnico a descentralizagcdo da
administragdo do sistema educativo, com as medidas
a adoptar em sede da area de pessoal das escolas, bem
como o apoio técnico normativo a formulacao dessas
politicas.

Nesta logica as competéncias em matéria de pessoal
acrescem a esta Direccdo Regional novas atribuigoes

em matéria de remuneragdo, numa perspectiva de agi-
lizacdo da administracao educativa sem descurar como
referéncia estruturante a escola, nicleo e cerne da poli-
tica educativa, a quem importa devolver a sua centra-
lidade, politica-administrativa e educativa-pedagogica,
criando condigdes para tornar visiveis as boas praticas
num efeito que se perspectiva como multiplicador em
prol da qualidade do servico publico de educagdo da
Regiao.

Nestes termos:

O Governo Regional da Regido Auténoma da
Madeira decreta, nos termos da alinea d) do n.° 1 do
artigo 227.° da Constituicdo e da alinea d) do artigo 69.°
do Estatuto Politico-Administrativo da Regiao Aut6-
noma da Madeira, aprovado pela Lei n.° 13/91, de 5
de Junho, na redacgdo e numeragao da Lei n.° 130/99,
de 21 de Agosto, e da Lei n.° 12/2000, de 21 de Junho,
e do Decreto Regulamentar Regional n.° 16/2004/M,
de 17 de Dezembro, e do n.° 2, alinea b), e do n.° 4
do artigo 4.° da orgénica aprovada pelo Decreto Regu-
lamentar Regional n.° 5/2005/M, de 8 de Marco, o
seguinte:

Artigo 1.°

E aprovada a estrutura organica da Direc¢io Regional
de Administracdo Educativa, publicada em anexo ao
presente diploma, do qual faz parte integrante.
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Artigo 2.°

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

Aprovado em Conselho do Governo Regional
em 10 de Marco de 2005.

Pelo Presidente do Governo Regional, Jodo Carlos
Cunha e Silva.

Assinado em 30 de Marco de 2005.
Publique-se.

O Ministro da Republica para a Regiao Auténoma
da Madeira, Antero Alves Monteiro Diniz.

Organica da Direccao Regional de Administracao Educativa

CAPITULO I

Natureza, missao e atribuicoes

Artigo 1.°

Natureza

A Direccao Regional de Administracao Educativa,
designada no presente diploma, abreviadamente, por
DRAE, ¢ o departamento a que se refere a alinea f)
don.° 1 do artigo 4.° do Decreto Regulamentar Regional
n.° 5/2005/M, de 8 de Margo, e cujas atribuigdes, orga-
nica, funcionamento e pessoal constam dos artigos
seguintes.

Artigo 2.°
Missao

A DRAE tem por missao a concepg¢ao e coordenacio
da execugao das politicas de desenvolvimento e da ges-
tdo docente e nao docente dos estabelecimentos de edu-
cacdo/ensino e dos departamentos da Secretaria Regio-
nal de Educacdo de que € responsdvel por forca de
protocolo nas areas de pessoal e remuneracdes, 0 apoio
técnico a descentralizacao da administracao do sistema
educativo e a harmonizagio da politica geral da funcio
publica, com as medidas a adoptar em sede da area
de pessoal das escolas, bem como o apoio técnico-nor-
mativo a formulagao dessas politicas.

Artigo 3.°

Atribuicées e competéncias

1— A DRAE, dirigida por um director regional,
exerce a superintendéncia administrativa sobre os esta-
belecimentos de educagao/ensino da Regido Auténoma
da Madeira (RAM) e os departamentos dependentes
da Secretaria Regional de Educacdo, de que é respon-
séavel por forca de protocolo nas areas de pessoal e remu-
neragao, sem prejuizo das competéncias proprias desses
departamentos decorrentes das respectivas organicas.

2 — Como organismo de concepg¢do e coordenagao
da execugao das politicas de desenvolvimento e da ges-
tao docente e ndo docente, compete a DRAE:

a) Conceber as politicas de desenvolvimento rela-
tivas ao pessoal docente e nao docente das esco-
las e dos departamentos dependentes da Secre-
taria Regional de Educacao de que € respon-
savel por forga de protocolo nas dreas de pessoal

e remuneragao, sem prejuizo das competéncias
proprias desses departamentos decorrentes das
respectivas organicas e em particular as politicas
de gestdo, de recrutamento e selec¢do, de car-
reiras, de remuneracoes, de formacao e recon-
versao profissionais, disciplinar e de avaliacio
do desempenho;

b) Implementar o estudo, andlise e definicdo de
perfis profissionais, com vista ao desempenho
de novas funcdes requeridas pela evolugido da
accao educativa na escola;

¢) Promover a estabilidade dos quadros de pessoal
dos estabelecimentos de educagdo/ensino da
rede publica e privada, das institui¢des parti-
culares de solidariedade social com valéncia na
educacdo e das escolas profissionais privadas;

d) Identificar as necessidades de formacao inicial,
continua e especializada de pessoal nao docente
e formagao continua de pessoal docente na drea
de administracdo e gestdo e promover a sua
realizacdo nos termos dos protocolos a celebrar
com os diversos servicos e departamentos da
Secretaria Regional de Educagao e com os esta-
belecimentos de educagao/ensino;

e) Colaborar com a Direccdo Regional de Planea-
mento e Recursos Educativos na programagao
e orientagao das operagoes relativas a rede esco-
lar, nos seus aspectos de gestdo e funciona-
mento;

f) Proceder ao tratamento dos dados estatisticos
relativos as areas de competéncia desta Direc-
¢ao Regional;

g) Dar parecer sobre projectos de diplomas que
versem matérias das suas atribuicdes;

h) Elaborar pareceres juridicos no ambito do pro-
cedimento administrativo ou contencioso na
area da sua competéncia;

i) Assegurar o relacionamento com as organiza-
¢oes representativas de docentes e nao docentes
dos estabelecimentos de educagao/ensino den-
tro dos limites fixados na lei sobre o direito
de negociacdo da Administrac¢ao Publica;

j) Promover e assegurar o recrutamento e a mobi-
lidade de docentes e nao docentes.

3 — Como organismo de apoio técnico a descentra-
lizacdo da administracao do sistema educativo, compete
a DRAE:

a) Realizar ac¢oes de coordenacgdo e acompanha-
mento da aplicacdo de medidas de politica edu-
cativa e das disposicoes legais em vigor no
ambito das suas atribuigoes;

b) Promover o apoio necessario ao processo de
descentralizagao e aplicagao do regime de auto-
nomia dos estabelecimentos de educa-
¢do/ensino.

4 — A DRAE compete harmonizar a politica geral
da funcdo publica com as medidas a adoptar em sede
das dreas docente e niao docente dos estabelecimentos
de educacao/ensino do sistema educativo da RAM.

5 — Como organismo de concepgao e de apoio téc-
nico-normativo, compete a DRAE realizar estudos no
dominio das suas atribuicoes, propor as medidas ade-
quadas e elaborar projectos de diplomas.

6 — Ao director regional, para além das atribuicoes
referidas nos nameros anteriores, poderdo ser ainda
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delegadas competéncias, designadamente, nas seguintes
areas de atribuicoes da DRAE previstas no n.° 1:

a) Autorizar a abertura de concursos de pessoal;

b) Homologar actas de ofertas publicas de emprego
e de concursos;

¢) Conferir posses e assinar termos de aceitacdo
de nomeacao de pessoal;

d) Autorizar a mobilidade de pessoal;

e) Outorgar contratos de pessoal;

f) Autorizar as nomeagdes, exoneragdes € resci-
soes das relagoes juridicas de emprego de
pessoal;

g) Autorizar acumulacdes, trabalho extraordinério
e trabalho prestado em dias de descanso sema-
nal e complementar;

h) Autorizar reclassificacdes e reconversdes pro-
fissionais;

i) Homologar classificagdes profissionais do pes-
soal docente;

j) Homologar as classificagdes de servico, enquanto
se mantiver o actual sistema de avaliacao;

) Proceder a nomeagdo das comissoes paritarias
enquanto se mantiver o actual sistema de
avaliacao;

m) Homologar listas de antiguidade e de progres-
S0 na carreira;

n) Autorizar licencas sem vencimento de um ano
e de longa duracao;

0) Assinar cartoes de identificagdo de pessoal;

p) Homologar o processo eleitoral das creches, jar-
dins-de-infancia e infantérios até a aplicagao do
novo modelo de gestao e administragio dos esta-
belecimentos de educagao/ensino;

q) Autorizar a colocagdo de trabalhadores ao
abrigo de programas ocupacionais de desem-
pregados, programas ocupacionais de trabalha-
dores subsidiados e de estagios profissionais do
Instituto Regional de Emprego;

r) Fixar os contingentes anuais de equiparagdo a
bolseiro e licenga sabatica no ambito da edu-
cacdo pré-escolar e dos ensinos bésico e secun-
dario e autorizar a sua concessao € renovacao,
bem como nomear as comissoes de andlise das
respectivas candidaturas;

s) Autorizar nomeagdes e prorrogacgdes dos cargos
de animador pedagégico e de natureza peda-
gbgica das areas disciplinares de expressao e
educacdo fisico-motora, desporto escolar e
expressao musical e dramatica;

t) Homologar as actas de reposicionamento e
bonificagdo da carreira de pessoal docente.

7 — O director regional ¢ substituido, nas suas ausén-
cias e impedimentos, pelo director de servigos para o
efeito designado.

8 — O director regional pode, nos termos da lei, dele-
gar ou subdelegar competéncias em titulares de cargos
de direccao e chefia.

9 — Dependentes da DRAE funcionam as delegacdes
escolares, com a constituicao e atribui¢des previstas no
Decreto Legislativo Regional n.° 5/96/M, de 30 de Maio.

10 — Por despacho do director regional podem ser
criadas equipas de projecto temporarias e com objectivos
especificados, dispondo qualquer delas da autonomia
cientifica e técnica que se revele adequada a prossecucao
dos seus objectivos e cuja composi¢ao, mandato, fun-

cionamento e demais condigoes serd estabelecida no
referido despacho.

CAPITULO II
Orgios e servicos
SECCAO I

Artigo 4.°

Estrutura

Para o exercicio das suas atribuigoes, a DRAE com-
preende os seguintes 6rgaos e servigos:
a) Orgaos de concepgio e apoio;
b) Direccao de Servicos de Gestao Docente (DSGD);
¢) Direc¢ao de Servicos de Gestao ndo Docente
(DSGND);
d) Direccgao de Servicos de Formagao e de Gestao
de Recursos (DSFGR);
e) Divisao de Processamento de Abonos (DPA);
f) Nicleo de Informatica (NI).

SECCAOII

Orgaos de concepgao e apoio

Artigo 5.°

Estrutura

1— Os o6rgaos de concepgao e apoio da DRAE sao
o0s seguintes:

a) Secretariado;
b) Divisao de Estudos e Pareceres Juridicos (DEPJ);
c¢) Divisao de Apoio Técnico (DAT).

2 —Os 6rgaos a que se refere o nimero anterior
funcionam na directa dependéncia do director regional.

SUBSECCAO I
Secretariado

Artigo 6.°

Natureza e atribuicoes

O Secretariado é o 6rgdo de apoio administrativo
do director regional, competindo-lhe a organizagio e
conservagao do arquivo do seu gabinete, bem como o
registo e expediente da correspondéncia e da documen-
tacdo que lhe esta afecta.

SUBSECCAO I
Divisao de Estudos e Pareceres Juridicos

Artigo 7.°

Natureza e atribuicoes

A DEPJ € um 6rgao com fungoes exclusivas de mera
consulta juridica, competindo-lhe, designadamente:

a) Emitir pareceres e elaborar estudos juridicos em
matéria de natureza juridica;

b) Emitir pareceres sobre projectos e propostas de
diplomas que lhe sejam submetidos;
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Participar na elaboracao de pareceres necessa-
rios a prondncia da Regiao nos termos cons-
titucionais.

SUBSECCAO III
Divisao de Apoio Técnico

Artigo 8.°

Natureza e atribuicoes

A DAT € um 6rgao com funcdes de natureza técnica,
competindo-lhe, designadamente:

a)
b)

¢)

d)

g

Prestar apoio aos estabelecimentos de educa-
¢ao/ensino e delegacdes escolares nas areas
docente e nao docente;

Elaborar informacdes de natureza técnica nas
areas docente e nao docente;

Articular com a Direcgao de Servigos de Apoio
ao Ensino Particular do Gabinete de Gestdo
e Controlo Orcamental os racios de pessoal com
vista ao calculo do apoio financeiro ao funcio-
namento dos estabelecimentos privados;
Cooperar na elaboragido e actualizacdo do cadas-
tro de pessoal das escolas particulares, instituicoes
particulares de solidariedade social e escolas pro-
fissionais privadas em articulagio com a DSGD
e DSGND;

Coordenar os processos de equiparac¢do a bol-
seiro e licencas sabaticas do pessoal docente;
Analisar os pedidos de reposicionamento e
bonificagdo na carreira docente;

Proceder a elaboracéo e actualizacao do manual
de acolhimento da DRAE.

SECCAO III
Direccéo de Servigos de Gestéo Docente

Artigo 9.°

Natureza e atribuicoes

1 — A DSGD ¢ a unidade organica de coordenacao
e apoio a DRAE na érea de pessoal docente.
2 — A DSGD compete, designadamente:

a)

b)

d)

Proceder a preparacdo e execugdo das opera-
coes ligadas a gestdo docente dos estabeleci-
mentos de educacdo e de ensino da RAM, bem
como daqueles em exercicio de fungdes em ser-
vigos dependentes da Secretaria Regional de
Educacdo, de que a DRAE ¢ responsavel por
forga de protocolo nas areas de pessoal e remu-
neragdo, sem prejuizo das competéncias proé-
prias desses departamentos decorrentes das res-
pectivas organicas;

Promover a actualizacdo do quadro normativo
de recrutamento de pessoal docente;
Enquadrar os processos de mobilidade de pes-
soal docente;

Proceder a gestao dos processos de pessoal
docente desde a constitui¢ao da relacdo juridica
de emprego até a sua cessagdo, com énfase na
progressao na carreira e aposentacao;
Equacionar os processos de horas extraordina-
rias e de acumulacdes quando ocorram;

h

8

)

)

)

p)

Desencadear o processo de profissionalizacao
em servico dos docentes das escolas publicas
e privadas;

Apoiar e acompanhar o desenvolvimento e
construcao da autonomia e gestao dos estabe-
lecimentos de educacéo e de ensino;

Colaborar com os estabelecimentos de ensino
particular e instituicOes particulares de solida-
riedade social com valéncia na educacao e esco-
las profissionais privadas, no sentido da aqui-
sicao gradual de quadros préprios por forma
a garantir a qualidade da relacdo pedagdgica,
o desenvolvimento de projectos educativos pro-
prios e a qualidade do desempenho profissional;
Proporcionar aos estabelecimentos de ensino
particular e cooperativo, escolas profissionais
privadas e instituicdes particulares de solidarie-
dade social com valéncia na educagio e apoio
técnico em sede das carreiras de pessoal, na
concessao de autorizagoes de leccionacdo, de
acumulacgoes quando ocorram e certificagoes de
tempo de servico docente e demais certidoes;
Proceder a elaboracéo e actualizacdo do cadas-
tro de pessoal das escolas particulares, institui-
¢oes particulares de solidariedade social e esco-
las profissionais privadas em articulacio com
a DAT;

Organizar as bases de dados e recolher toda
a estatistica sobre o pessoal docente dos esta-
belecimentos de educacdo/ensino por forma a
elaborar indicadores que permitam uma gestao
cada vez mais eficaz;

Promover e colaborar em estudos que visem a
descentralizacdo da administracido educativa;
Identificar bloqueamentos e apurar os elemen-
tos de racionalidade necessarios a eficacia dos
servicos de administracdo e contribuir para a
sua melhoria;

Promover a concepcao e divulgagao sistematica
de dados com recurso as novas tecnologias de
informacao, na area da gestao docente;
Promover protocolos de colaboracao com outros
Servicos e organismos regionais, nacionais ou
internacionais que visem uma melhoria da admi-
nistracao educativa.

3 — Na dependéncia da DSGD funciona a Divisao
de Gestao Docente (DGD).

SUBSECCAO I
Divisao de Gestdo Docente

Artigo 10.°

Natureza e atribuicoes

1— A DGD ¢ a unidade organica de coordenagio
e apoio a DSGD, competindo-lhe, nomeadamente:

a)

b)

Coordenar, orientar e executar todo o servico
de expediente relacionado com a gestdo docente
dos estabelecimentos de educagao e dos ensinos
basico e secundario;

Elaborar estudos de previsao de pessoal docente
e executar as operagdes relacionadas com o
recrutamento, selec¢do e colocacdo desse pes-
soal nos estabelecimentos de educagao e dos
ensinos basico e secundario;
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¢) Elaborar o cadastro das escolas no que respeita
ao numero de lugares criados, ocupados e vagos
de todo o pessoal docente.

2 — Na dependéncia da DGD funciona um Depar-

tamento de Apoio a Gestdao Docente (DAGD).

SUBSECCAO II

Artigo 11.°

Departamento de Apoio a Gestao Docente

O DAGD, chefiado por um chefe de departamento,

compreende as seguintes secgoes:

a) Seccao Administrativa de Expediente de Recru-
tamento e Seleccio de Pessoal Docente;

b) Seccao de Arquivo e Documentacdo de Recru-
tamento e Seleccao de Pessoal Docente;

¢) Seccao Administrativa e de Expediente da Edu-
cagao Pré-Escolar;

d) Secgao de Arquivo e Documentacido da Edu-
cagao Pré-Escolar;

e) Seccao Administrativa e de Expediente do
1.° Ciclo do Ensino Bésico;

f) Seccao de Arquivo e Documentacdo do 1.° Ciclo
do Ensino Basico;

g) Seccao Administrativa e de Expediente dos 2.°
e 3.° Ciclos dos Ensinos Basico ¢ Secundario;

h) Secgao de Arquivo e Documentagio dos 2.° e
3.2 Ciclos dos Ensinos Basico e Secundario.

SECCAO IV

Direccao de Servigos de Gestao nao Docente

Artigo 12.°

Natureza e atribuicoes

1 — A DSGND ¢ a unidade organica de coordenacao

e apoio a DRAE na drea de pessoal ndao docente.

2 — A DSGND compete, designadamente:

a) Orientar e coordenar a gestao de todo o pessoal
nao docente dos departamentos da Secretaria
Regional de Educacdo de que a DRAE ¢€ res-
ponsavel por forca de protocolo, nas dreas de
pessoal e remuneragoes, sem prejuizo das com-
peténcias proprias desses departamentos decor-
rentes das respectivas organicas;

b) Propor e definir critérios gerais de gestdo das
carreiras e orientacdo sobre a aplicacdo da lei,
tendo em vista a uniformizagdo de procedi-
mentos;

¢) Coordenar as medidas de gestiao do pessoal ndo
docente dos estabelecimentos de educagao e de
ensino;

d) Proceder a andlise e avaliacdo anual de dados
relativos as necessidades globais de pessoal, bem
como coordenar a proposta de descongelamento
de pessoal da Secretaria Regional de Educacao,
tendo em vista a adopcao de medidas de gestao
provisional;

e) Avaliar as necessidades globais, definir quadros
e linhas orientadoras em matéria de contingen-
tacdo e recrutamento de pessoal nao docente;

f) Organizar o sistema de informacdo e de apoio
a dinamizacao dos processos de concurso e de
mobilidade do pessoal nao docente;

g) Organizar as bases de dados e recolher toda
a estatistica sobre o pessoal ndo docente dos
estabelecimentos de educagao/ensino por forma
a elaborar indicadores que permitam uma ges-
tdo cada vez mais eficaz;

h) Proceder a elaboracao e actualizacdo do cadas-
tro de pessoal das escolas particulares, institui-
¢oes particulares de solidariedade social e esco-
las profissionais em articulagdo com a DAT;

i) Promover e colaborar em estudos que visem a
descentralizacao da administraciao educativa;

j) Apoiar e acompanhar o desenvolvimento e a
construgao da autonomia e gestao dos estabe-
lecimentos de educacao/ensino;

) Promover a concepcdo e divulgagio sisteméatica
de dados com recurso as novas tecnologias de
informacado, na drea do pessoal nao docente;

m) Promover a utilizagdo pelos diversos servigos
e estabelecimentos de educacao/ensino do sis-
tema de rede da DRAE, na 4rea do pessoal
nao docente;

n) Colaborar com o NI no processo de intervengao
da pagina da DRAE na Internet, com vista ao
seu aperfeicoamento e melhoramento.

3 — Na dependéncia da DSGND funcionam:

a) A Divisao de Organizagdo ¢ Documentacdo
Administrativa (DODA);

b) A Divisdao de Gestdo ndo Docente (DGND);

c) A Divisao de Recrutamento de Pessoal nao
Docente (DRPND).

SUBSECCAO I
Divis&o de Organizacéo e Documentagao Administrativa

Artigo 13.°

Natureza e atribuicoes

1 — A DODA ¢ uma das unidades organicas de apoio
a DSGND a qual cabe executar as medidas de desen-
volvimento organizacional e de modernizagdo adminis-
trativa através da aplicagao de técnicas de organizacao
e gestao do trabalho na preparacdo da rotina didria
dos servicos, nomeadamente:

a) Dirigir o pessoal auxiliar dos servigos da DRAE;

b) Dotar os funciondrios com os conhecimentos
e aptidoes técnicas a funcio de atendimento no
contexto da DRAE e a sua importancia como
veiculo de imagem da mesma;

¢) Capacitar os funciondrios com experiéncia da
funcdo administrativa para um desempenho
mais eficaz e que lhes permita assumir tarefas
de maior complexidade e com maior autonomia
profissional;

d) Coordenar inquéritos aos utentes da DRAE;

e) Coordenar grupos de trabalho para o desen-
volvimento de temdticas importantes na actua-
¢ao do servigo;

f) Tomar iniciativas na resolucdo de situacdes con-
cretas da rotina didria com recurso a criativi-
dade, inovacdo, espirito critico e qualidade;

g) Transmitir uma imagem de qualidade da DRAE,
bem como colaborar na area de actividades pro-
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mocionais e de imagem desta em paralelo com
0s respectivos responsaveis;

h) Promover um clima de confianga nas relagoes
desenvolvidas no seio da DRAE.

2 — Cabe ainda assegurar os procedimentos relativos
a gestao dos documentos administrativos, nomeada-
mente:

a) Promover uma utilizagdo eficaz das técnicas de
registo e expedicao de correspondéncia e de
outra documentacao através da criagcdo e meca-
nismos de controlo interno, independentemente
do seu suporte fisico;

b) Identificar os diferentes tipos de documentos
e o circuito da documentacao da DRAE;

¢) Registar e encaminhar os documentos emana-
dos da DRAE ou que a ela devam ser sub-
metidos;

d) Promover os conhecimentos que permitam orga-
nizar e gerir o arquivo da DRAE de forma eficaz,
tirando partido das modernas técnicas de trata-
mento da informagdo, nomeadamente na clas-
sificagao, codificacdo e indexacdo da documen-
tacdo da DRAE;

e) Acompanbhar a situacdo dos documentos e dis-
ponibilizar informacdo sobre os mesmos, pro-
movendo a criacao na DRAE de um centro de
documentacdo, bem como a organizacao e
actualizagdo de um arquivo de documentagao
técnica.

3 — Na dependéncia da DODA funciona o Depar-
tamento de Apoio Administrativo (DAA).

SUBSECCAO II

Artigo 14.°

Departamento de Apoio Administrativo

O DAA, chefiado por um chefe de departamento,
compreende as seguintes secgoes:

a) Secgao de Documentagao e Arquivo;
b) Seccao de Expediente e Arquivo;
c¢) Seccao Administrativa.

SUBSECCAO III
Divisao de Gestao nao Docente

Artigo 15.°

Natureza e atribuicdes

1 — A DGND ¢ uma das unidades orgénicas de apoio
a DSGND a qual compete, nomeadamente:

a) Promover e executar a gestdo de pessoal ndo
docente dos estabelecimentos de educa-
¢do/ensino, bem como dos departamentos da
Secretaria Regional de Educacao de que € res-
ponsavel por forca de protocolo nas areas de
pessoal e remuneracoes;

b) Elaborar e manter actualizados os processos
individuais do pessoal;

c¢) Proceder ao acompanhamento da situacdo de
pessoal, andlise das carreiras e quadros;

d) Organizar e manter actualizados os cadastros
de pessoal ndo docente dos estabelecimentos

de educacdo/ensino, dos servicos da Direcgao
Regional, bem como manter actualizado o sis-
tema de informacéo de pessoal dos departamen-
tos da Secretaria Regional de Educagdo de que
€ responsavel por forga de protocolo nas areas
de pessoal e remuneracoes;

e) Promover a actualizagdo dos protocolos cele-
brados com os estabelecimentos de educa-
¢ao/ensino;

f) Proceder ao aperfeicoamento dos critérios a
adoptar relativamente a colocagdo de pessoal
nao docente nas escolas do 1.° ciclo do ensino
basico e nas unidades de educacio pré-escolar,
bem como delegacdes escolares;

g) Executar os procedimentos relativos ao processo
de classificagdo de servigo e as operagoes de
registo e controlo de assiduidade e antiguidade
do pessoal, bem como dos processos de apo-
sentagao;

h) Acolher o novo pessoal, bem como os esta-
giarios;

i) Proceder a recolha de dados e a elaboragao de
indicadores que permitam uma gestdo mais
eficaz;

j) Elaborar o balango social da DRAE e dos depar-
tamentos de que € responsavel por forca de pro-
tocolo, proceder a coordenagao dos balangos
sociais dos demais departamentos e servigos da
Secretaria Regional e ainda a verificagdo dos
elaborados pelos estabelecimentos de educa-
¢ao/ensino.

2 — Na dependéncia da DGND funciona a Seccdo
de Gestao nio Docente.

SUBSECCAO IV
Divisdo de Recrutamento de Pessoal ndo Docente

Artigo 16.°

Natureza e atribuicoes

1— A DRPND ¢ uma das unidades organicas de
apoio a DSGND a qual compete, nomeadamente:

a) Elaborar, em parceria com a DGND, estudos
de previsao de pessoal nao docente e executar
as operacoes relacionadas com o recrutamento,
seleccdo e colocacdo desse pessoal nos estabe-
lecimentos de educacao/ensino, bem como dos
departamentos da Secretaria Regional de que
a DRAE ¢ responsavel por forca de protocolo
nas areas de pessoal e remuneracdes, sem pre-
juizo das competéncias proprias desses depar-
tamentos decorrentes das respectivas organicas;

b) Acompanhar a realizacdo dos processos de
recrutamento e seleccido de pessoal e assegurar
0 apoio necessario aos juris dos concursos;

¢) Promover e executar os procedimentos admi-
nistrativos inerentes a constituicao e ou modi-
ficagao da relagdo juridica de emprego, na
sequéncia de processos de recrutamento e
selecgao;

d) Promover indicadores que permitam uma maior
celeridade dos processos de concurso;

e) Organizar o sistema de informacdo e de apoio
a dinamizag¢ao dos processos de concurso;

f) Elaborar o despacho de descongelamento rela-
tivo a quota anual de admissoes de pessoal dos
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estabelecimentos de educacao e de ensino e dos
servicos da Secretaria Regional de Educacao;

g) Proceder ao levantamento estatistico anual dos
processos de recrutamento e seleccao efectua-
dos pelos servigos;

h) Manter actualizada a divulgagido dos processos
de recrutamento e seleccao no sitio oficial da
DRAE.

2 — Na dependéncia da DRPND funciona a Seccdo
de Recrutamento de Pessoal ndo Docente.

SECCAO V

Direccéo de Servicos de Formacéo e de Gestao de Recursos

Artigo 17.°

Natureza e atribuicdes

1— A DSFGR tem como objectivos contribuir para
a valorizacao das pessoas dos vérios servigos da Secre-
taria Regional, dos gestores e dos funcionarios ndo
docentes dos estabelecimentos de educacao e de ensino,
bem como promover a gestao dos recursos materiais,
patrimoniais e financeiros da DRAE.

2 — A DSFGR compete, nomeadamente:

a) Conceber o desenho anual da formagao para
as pessoas dos varios servicos da Secretaria
Regional que vise sustentar um melhor desen-
volvimento sdcio-profissional, em articulacao
com a Direccao Regional de Administracao
Publica e Local e com outros organismos e enti-
dades vocacionadas para o efeito;

b) Realizar cursos de formagao, semindrios, con-
feréncias e outras accoes de formacao consubs-
tanciados no desenho da formacao bem como
outras actividades formativas consideradas prio-
ritarias pela DRAE que potenciem uma melhor
qualificagao profissional;

¢) Diagnosticar as necessidades de formagéao ini-
cial, continua e especializada dos gestores e dos
professores em matéria de administragio e ges-
tdo escolar bem como dos nao docentes, dos
estabelecimentos de educacéo e de ensino e pro-
mover em estreita colaboragdo com estes pro-
gramas de formacio que propiciem a construgao
e o desenvolvimento da autonomia escolar
decretada;

d) Acompanhar e avaliar de acordo com métodos
definidos a execugao do desenho da formacgéo;

e) Desencadear as accdes referentes a aquisicdo
de bens, servicos e equipamentos necessarios
ao apetrechamento da DRAE;

f) Elaborar o inventario e o cadastro dos bens
moéveis e manter a respectiva actualizacio;

g) Remeter ao Gabinete de Gestdo e Controle
Orcamental os dados relativos a elaboragao do
projecto de orcamento da DRAE;

h) Elaborar o plano e o relatério de actividades
anuais em colaboraciao com as demais direcgoes
de servicos e divisoes da DRAE.

3 — A DSFGR ¢ um centro de acreditacao das accoes
de formacao profissional para os docentes e nao docen-
tes nas areas de administracdo e gestao.

4 — Na dependéncia da DSFGR funciona a Seccao
Administrativa e a Sec¢ao de Apoio a Formacao.

SECCAO VI

Divisao de Processamento de Abonos

Artigo 18.°
Atribuicées

1 — A DPA ¢ a unidade organica da DRAE em maté-
ria de abonos e regalias sociais cujas atribuicoes sao
designadamente:

a) Prestar apoio informativo aos estabelecimentos
de educacao/ensino e as direccoes regionais de
que a DRAE ¢ responsével por forca de pro-
tocolo nas areas de pessoal e remuneragoes, no
ambito dos abonos e regalias sociais;

b) Prestar informagdes sobre projectos de diplo-
mas legais no ambito das atribui¢oes da direcgao
regional que possam envolver encargos com pes-
soal antes dos mesmos serem submetidos a deci-
sao final;

¢) Coordenar o processamento de abonos e rega-
lias sociais do pessoal das direcgdes regionais
de que a DRAE ¢ responsavel por forca de
protocolo nas areas de pessoal e remuneracoes,
€ monitorizar 0 mesmo processamento relativo
ao pessoal dos estabelecimentos de educagao
e do 1.° ciclo do ensino basico;

d) Promover a concepcdo e divulgacio sistemética
de dados com recurso as novas tecnologias de
informacdo no ambito das competéncias da
Divisao;

e) Proceder a uma melhor interacgdo entre a area
de abonos e de pessoal com vista a uma maior
eficacia dos servigos;

f) Executar todas as demais tarefas que decorram
do normal desempenho das suas fungoes.

2 — Na dependéncia do DPA funciona o Departa-
mento de Processamento de Abonos e Regalias Sociais
(DPARS).

Artigo 19.°

Departamento de Processamento de Abonos e Regalias Sociais
1 — Ao DPARS compete, designadamente:

a) Executar todas as operacdes inerentes ao pro-
cessamento de abonos e regalias sociais;

b) Prestar apoio na divulgacdo das orientagdes da
direc¢do regional no ambito das suas atribui-
coes.

2 — O DPARS, chefiado por um chefe de departa-
mento, compreende as seguintes seccoes:

a) Seccdo de Abonos dos Estabelecimentos de
Ensino sem Autonomia;
b) Seccao de Abonos dos Servigos sem Autonomia.



N.2 76 — 19 de Abril de 2005

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

3057

SECCAO VII

Nucleo de Informatica

Artigo 20.°

Natureza e atribuicoes

1— Ao NI compete coordenar os dominios dos sis-
temas e tecnologias de informagao na DRAE.
2— O NI tem como atribuicdes, designadamente:

a) Assegurar a orientagao geral do servigo e definir
a estratégia da sua actuagdo de harmonia com
as determinagoes recebidas do director regional;

b) Propor as medidas que considere mais acon-
selhaveis para se alcancarem os objectivos e as
metas necessarias ao desenvolvimento do ser-
Vigo;

¢) Elaborar os planos anuais ou plurianuais de acti-
vidades, bem como os respectivos relatérios de
execugao, propor as formas de financiamento
mais adequadas e definir e implementar o pro-
grama de desenvolvimento do servico, avalian-
do-o e corrigindo-o em fung¢ao dos indicadores
de gestao recolhidos;

d) Gerir os meios humanos, financeiros e de equi-
pamento da direc¢do e a sua comparticipagao
em programas e projectos em que a mesma seja
interveniente;

e) Promover, desenvolver e implementar sistemas
e tecnologias de informagao de acordo com as
necessidades da DRAE;

f) Estruturar e criar condi¢des de acesso a infor-
macao relevante a todos os utilizadores do
sistema;

g) Apoiar o planeamento e a organizagao nas dife-
rentes fungdes de gestio da DRAE, perspec-
tivando a criacao de servicos de qualidade mais
eficazes e eficientes;

h) Orientar as funcdes de organizacdo exigidas
para uma eficaz e eficiente implementacio do
projecto de rede escolar integrada;

i) Estudar, definir e promover a implementagio
de uma arquitectura de informacéo global, coe-
rente e actualizada na DRAE;

j) Superintender na utilizacdo racional das insta-
lagdes afectas ao respectivo servigo, bem como
na sua manutencao € conservagao;

) Gerir de forma eficaz e eficiente a utilizagao,
manutencdo e conservacado dos equipamentos
afectos ao respectivo servico;

m) Elaborar e submeter a aprovacdo superior pla-
nos anuais e plurianuais de reequipamento em
fungao das necessidades previstas e da evolugao
tecnoldgica.

CAPITULO III

Do pessoal

Artigo 21.°
Quadro

1 — O pessoal do quadro da DRAE abrangido pela
presente lei organica € agrupado em:

a) Pessoal dirigente;
b) Pessoal técnico superior;

¢) Pessoal de informatica;

d) Pessoal técnico;

e) Pessoal técnico-profissional;
f) Pessoal administrativo;

g) Pessoal auxiliar.

2 — O cargo de director regional é um cargo dirigente
qualificado como de direccdo superior de 1.° grau.

3 — Os cargos de director de servigos e de chefe de
divisao sdo cargos dirigentes qualificados como de direc-
¢ao intermédia de 1.° e 2.° graus, respectivamente.

4 — O quadro de pessoal da DRAE € o constante
do mapa anexo ao presente diploma.

Artigo 22.°
Regime

1— O regime aplicavel ao pessoal da DRAE ¢ o
genericamente estabelecido para os funcionéarios e agen-
tes da administrac@o ptblica regional, sem prejuizo do
disposto nos nimeros seguintes.

2 — Os chefes de departamento sao remunerados de
acordo com o estabelecido no Decreto Legislativo
Regional n.° 23/99/M, de 26 de Agosto.

3 — A carreira de coordenador desenvolve-se pelas
categorias de coordenador especialista e de coorde-
nador.

4 — O recrutamento para as categorias de coorde-
nador especialista € de coordenador far-se-4, respec-
tivamente, de entre coordenadores com trés anos na
respectiva categoria ¢ de entre chefes de seccdo com
comprovada experiéncia na drea administrativa.

5 — A carreira de coordenador ¢ remunerada de
acordo com o estabelecido no Decreto Legislativo
Regional n.° 23/99/M, de 26 de Agosto.

Artigo 23.°

Dirigentes

1 — A Direcgao de Servigos de Gestao de Recursos
Humanos de Pessoal Docente é extinta, mantendo-se
a comissdo de servico do dirigente na DSGD que lhe
sucedeu, de acordo com a alinea ) do n.° 1 do artigo 25.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro.

2 — A Direccao de Servigos de Gestao de Recursos
Humanos de Pessoal nao Docente é extinta, manten-
do-se a comissdo de servico do dirigente na DSGND
que lhe sucedeu, de acordo com a alinea b) do n.° 1
do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro.

3 — A Divisdo de Pessoal Docente é extinta, man-
tendo-se a comissao de servico do dirigente na DGD
que lhe sucedeu, de acordo com a alinea b) do n.° 1
do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro.

4 — A Divisao de Pessoal nao Docente € extinta, man-
tendo-se a comissdo de servico do dirigente na DGND
que lhe sucedeu, de acordo com a alinea b) do n.° 1
do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro.

5 — Mantém-se em funcgoes os titulares da DEPJ, da
DAT e da DRPND, de acordo com a alinea b) do n.° 1
do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro.

6 — Os dirigentes nomeados da DRAE que integrem
carreiras de regime especial da Administracao Puablica
podem optar por manter a remuneracao € os suple-
mentos a que tém direito na carreira de origem.
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CAPITULO IV

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 24.°

Transicao de pessoal

1 — A actual chefe do Departamento de Apoio Admi-
nistrativo da DGD transita para o DAGD da DGD.

2 — A actual chefe do Departamento de Apoio Admi-
nistrativo de Pessoal nao Docente transita para o DAA.

3 — A actual chefe do Departamento Administrativo
de Processamento de Abonos e Regalias Sociais, do qua-
dro de pessoal do Gabinete de Gestao e Controlo Orca-
mental, Gabinete do Secretdrio Regional de Educacao,
transita para 0 DPARS da DPA do quadro de pessoal
da DRAE.

4 — A actual chefe da Seccao de Pessoal Docente
do 1.° Ciclo do Ensino Béasico do Departamento de
Apoio Administrativo de Pessoal Docente transita para
a Seccao Administrativa e de Expediente do Servico
dos 2.° e 3.° Ciclos dos Ensinos Bdsico e Secundario.

5 — A actual chefe da Seccio de Pessoal Docente
dos 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Bésico e Secundério do
Departamento de Apoio Administrativo de Pessoal

7— A actual chefe da Seccao Administrativa do
Departamento de Apoio Administrativo de Pessoal
Docente transita para a Seccdo de Arquivo e Docu-
mentagdo dos 2.° e 3.° Ciclos dos Ensinos Bésico e
Secundario.

8 — A actual chefe da Seccao de Economato do Gabi-
nete de Formacao e Gestdo de Recursos transita para
a Seccao Administrativa da DSFGR.

Artigo 25.°

Concursos e estagios pendentes

1 — Os concursos pendentes a data da entrada em
vigor do presente diploma mantém-se abertos, sendo
os lugares a prover os correspondentes do mapa anexo
ao presente diploma.

2 — Os actuais estagiarios prosseguem 0s respectivos
estagios, transitando, findos os mesmos e se neles obti-
verem aproveitamento, para as categorias objecto de
concursos € constantes do mapa anexo ao presente
diploma.

ANEXO

(a que se refere o n.° 4 do artigo 21.° do presente diploma)

Docente transita para a Seccdo Administrativa e de . )

. - Qualificagao Numero
EXpedlente de Recrutamento e Selecgao de Pessoal Designacao dos cargos dirigentes dos cargos Grau de
Docente dirigentes lugares

6 — A actual chefe da Seccdo de Expediente do
Departamento de Apoio Administrativo de Pessoal Director regional ....... Direcgao superior .. ... 1.0 1
. - . H : H CP Adiq o
Docente transita para a Secgio de Arquivo e Docu- ~ Director deservicos ... Direccéo intermédia ... | 1.9 3
~ o . Lo Chefe de divisao ........ Direcgdo intermédia ... | 2. 7
mentagao do 1.° Ciclo do Ensino Bésico.
Nimero Lugares
Grupo de pessoal Qualificagao profissional/area funcional Carreira Categoria de a Nivel
lugares extinguir
Pessoal técnico supe- | Conceber e desenvolver projec- | Técnico superior . ... | Assessor principal ............
rior. tos, elaborar pareceres e estu- ASSESSOT ..
dos e prestar apoio técnico no Técnico superior principal ... .. 20
ambito das respectivas forma- Técnico superior de 1.* classe
¢oes e especialidades. Técnico superior de 2. classe
Estagidrio...................
Fungdes de mera consulta juri- | Consultor juridico ... | Consultor juridico assessor prin-
dica, emitindo pareceres e ela- cipal.
borando estudos juridicos. Consultor juridico assessor .. ..
Consultor juridico superior prin-
cipal. 18
Consultor juridico superior de
1.2 classe.
Consultor juridico superior de
2.2 classe.
Estagidrio...................

Pessoal de informatica | Planeamento e andlise de sistemas | Especialista de infor- | Especialista de informatica do 2
de informagao, desenvolvi- matica. grau 3. 1
mento de sistemas de informa- —
cao, engenhar@a de infra-estru- Especialista de informaética do 2
turas tecnoldgicas. grau 2. 1

3 I
Especialista de informatica do 3
grau 1. 2
1
Estagidrio................... (a)
®)
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Numero | Lugares
Grupo de pessoal Qualificagao profissional/area funcional Carreira Categoria de a Nivel
lugares | extinguir
Desenvolvimento de aplicagoes | Técnico de informd- | Técnico de informatica do 2
de engenharia de infra-estrutu- tica. grau 3. 1
ras, assegurar o funcionamento —
do sistema, apoiar os utiliza- Técnico de informatica do 2
dores. grau 2. 1
Técnico de informdtica do 3 3
grau 1. 2
1
Técnico de informatica-adjunto 3
2
1
Estagidrio................... (c)
@
Pessoal técnico profis- | Realizacao de tarefas relaciona- | Técnico profissional | Técnico profissional especialista
sional. das com a gestao de documen- de arquivo. principal.
tos. Técnico profissional especia-
lista 2
Técnico profissional principal
Técnico profissional de 1. classe
Técnico profissional de 2.2 classe
Execucao de trabalhos de apoio | Técnico profissional | Técnico profissional especialista
técnico no ambito das respec- principal.
tivas especialidades. Técnico profissional especia-
lista 2
Técnico profissional principal
Técnico profissional de 1.% classe
Técnico profissional de 2.* classe
Pessoal administrativo | Coordenacdo e chefia na érea Chefe de departamento . ...... 3 ey 3
administrativa.
Coordenador especialista.. . . . .. 18
Coordenador ................ 15
Chefe desecgao ............. 15
Executar todo o processamento | Assistente administra- | Assistente administrativo espe-
administrativo relativo a uma tivo. cialista.
ou mais areas de actividade Assistente administrativo prin- 70
funcional (pessoal, patriménio cipal.
e contabilidade, expediente, Assistente administrativo . .. ...
dactilografia e arquivo).
Pessoal auxiliar ... .... Recepcdo ou encaminhamento de Telefonista . ................. 1
chamadas telefénicas.
Coordenacao das tarefas atribui- Encarregado de pessoal auxiliar 1
das ao pessoal auxiliar.
Distribuigao de expediente e exe- Auxiliar administrativo . ....... 12
cugao de outras tarefas que lhe
sejam atribuidas.
Reprodugdo de documentos e Operador de reprografia ...... 1

conservacao dos equipamentos.

(a) Para os estagiarios a que se refere a alinea b) do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.
(b) Para os estagidrios a que se refere a alinea a) do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.© 97/2001, de 26 de Marco.
(c) Para os estagidrios a que se refere a alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.
(d) Para os estagidrios a que se refere a alinea b) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.

(e) A extinguir, nos termos do n.° 2 do artigo 21.° do Decreto Legislativo Regional n.® 23/99/M, de 26 de Agosto.





