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ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO DE APOIO INSTRUMENTAL DA SECCAO REGIONAL DOS ACORES
DO TRIBUNAL DE CONTAS

Despacho n.° 1/2022-SDG/SRATC de 31 de marco

Artigo 1.° Estrutura do Departamento de Apoio Instrumental (DAI)
Artigo 2.° Divisdo de Gest3o Financeira e Patrimonial (DGFP)
Artigo 3.° Nticleo de Gestao de Recursos Humanos (NGRH)

Artigo 4.° Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informagao (NSTI)

Artigo 5.° Secretaria do Tribunal (ST)

A alteragdo ao Regulamento de Organizacdo e Funcionamento dos Servicos de Apoio das
Seccbes Regionais dos Acores e da Madeira do Tribunal de Contas, operada pelo Despacho
do Presidente do Tribunal de Contas, n.° 7/2022—-GP, de 3 de marco, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.° 53, de 16 de marco de 2022 (Despacho n.°3229/2022 — 2.2 série), prevé
que o Departamento de Apoio Instrumental (DAI) — que, juntamente com o Departamento de
Apoio Técnico-operativo, integra a estrutura de cada servico de apoio regional — passe a ser
dirigido por um diretor de servicos, compreendendo uma divisdo e ntcleos de apoio
instrumental, a definir por despacho do Subdiretor-Geral.

Neste sentido, depois de terem sido fixadas no referido Regulamento a missao, a dependéncia
hierdrquica e a macroestrutura do DAI, procede-se agora a concretizagdo da sua estrutura,
tendo como referéncia as solu¢des adotadas para os departamentos de apoio instrumental da
Sede, constantes do capitulo IIl do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento da
Direcdo-Geral do Tribunal de Contas — Sede (Regulamento n.° 739/2021, publicado no Didrio
da Republica, 2.2 série, n.° 153, de 9 de agosto de 2021), ajustadas a natureza, dimensao e
recursos do Servico de Apoio da Sec¢do Regional dos Acores.

Prevé-se que o DAl compreenda uma Divisdao de Gestdao Financeira e Patrimonial e trés
nucleos, abrangendo: a Gestdao de Recursos Humanos; os Sistemas e Tecnologias de
Informac@o; e a Secretaria do Tribunal.
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Ao abrigo do disposto no n.° 2 do artigo 4.° do Regulamento de Organizagao e Funcionamento
dos Servicos de Apoio das Secgbes Regionais dos Acores e da Madeira do Tribunal de Contas,
aprovado pelo Despacho n.° 56/00-GP, de 7 de junho, publicado no Didrio da Repiiblica, 1|
série, n.° 142, de 21 de junho de 2000 (Despacho n.° 12 736/2000 — 2.2 série), com a redac¢do
dada pelo artigo 2.° do Despacho n.° 7/2022-GP, de 3 de margo, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 53, de 16 de marco de 2022 (Despacho n.° 3229/2022 — 2.2 série),
determino o seguinte:

1. Aprovar a estrutura do Departamento de Apoio Instrumental do Servico de Apoio da Sec¢do
Regional dos Agores do Tribunal de Contas, em anexo ao presente despacho.

2. Revogar o Despacho n.° 2/2000-SDG/SRATC, de 24 de julho.

3. O presente despacho entra em vigor no dia 1 de abril de 2022.

Divulgue-se na Intranet
Seccdo Regional dos Agores do Tribunal de Contas, em 31 de margo de 2022.

O Subdiretor-Geral, Jodo José Branco Cordeiro de Medeiros.

Artigo 1.°
Estrutura do Departamento de Apoio Instrumental (DAI)

1. O Departamento de Apoio Instrumental (DAI) do Servico de Apoio da Secgao Regional dos
Acores do Tribunal de Contas compreende a Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial
(DGFP).

2. O DAI compreende ainda os seguintes ntcleos:

a) Nucleo de Gestao de Recursos Humanos (NGRH);

b) Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informagao (NSTI);
c) Secretaria do Tribunal (ST).

3. O DAI é dirigido por um diretor de servicos, cargo de diregio intermédia de 1.° grau.

Artigo 2.°
Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial (DGFP)

1. ADGFP tem por miss3o o apoio instrumental nas dreas da gestdo dos recursos financeiros,
dos recursos patrimoniais e da contratacio publica, de acordo com os documentos
previsionais e a orientacdo superiormente definidos, em colaboragdo com o Departamento de
Gestao Financeira e Patrimonial da Dire¢ao-Geral do Tribunal de Contas (DGTC) — Sede.

2. Na drea de apoio a gestao financeira, incumbe a8 DGFP, designadamente:

a) Preparar os projetos de orcamentos, de acordo com as orientagdes e objetivos superiormente
definidos;

b) Organizar e elaborar as contas de geréncia, assim como preparar a informagao necesséria a
consolidagdo das contas do Tribunal de Contas;
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c) Garantir o controlo contabilistico-financeiro das operagdes;
d) Classificar e registar os factos financeiros;
e) Realizar recebimentos e pagamentos;

f) Assegurar o processamento dos abonos, em articulagdo com o NGRH, nomeadamente o
processamento de retribui¢des e a gestao dos processos de ajudas de custo, de deslocacdes
e de alojamento;

g) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Administrativo da Sec¢io Regional dos
Acores do Tribunal de Contas;

h) Implementar os métodos e procedimentos definidos no sistema de controlo interno
adotado.

3. Nas dreas da gestao dos recursos patrimoniais e da contratacdo publica, incumbe a DGFP,
designadamente:

a) Proceder a aquisicdo de bens e servicos, promovendo a instrugdo dos respetivos
procedimentos, nos termos da lei;

b) Acompanhar a execugdo dos contratos, incluindo o apoio aos gestores dos contratos;
c) Manter e conservar as instalagdes e os restantes ativos;
d) Controlar os bens de economato, os ativos intangiveis e os ativos fixos tangiveis.

4. A DGFP ¢ dirigida por um chefe de divisao, cargo de direg3o intermédia de 2.° grau.

Artigo 3.°
Nucleo de Gestao de Recursos Humanos (NGRH)

1. O NGRH tem por missdo o apoio instrumental nas dreas da gestdo, capacitacao e
desenvolvimento dos recursos humanos, em linha com as estratégias, os instrumentos
previsionais e as orientacgdes estabelecidas, cabendo-lhe colaborar na concecao e aplicagao de
modelos e critérios de recrutamento e sele¢do, de avaliacdo do desempenho, de dindmica de
carreiras e de formacdo e desenvolvimento profissional.

2. Na area de apoio a gestdo dos recursos humanos, incumbe ao NGRH, designadamente:
a) Elaborar informacdes, propostas e pareceres relativos a matérias de pessoal;

b) Preparar os instrumentos necessérios a gestdo previsional de efetivos, tendo em conta as
estimativas de entradas e saidas e as necessidades a colmatar;

c) Proceder ao levantamento e anélise de fun¢des com vista a identificar os postos de trabalho
aincluir no mapa de pessoal e a caracterizar os respetivos perfis funcionais e de competéncias;

d) Preparar e colaborar na execugdo do plano anual de recrutamento;
e) Elaborar o balango social, em colaboragdao com a DGFP;
f) Coligir os elementos necessdrios para integrarem o relatério de atividades;

g) Assegurar os procedimentos administrativos relacionados com o estatuto do Juiz da
Secgdo Regional e dos trabalhadores do seu Servigo de Apoio;

h) Executar os procedimentos relativos ao controlo da assiduidade e pontualidade;
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i) Assegurar os procedimentos administrativos relativos aos beneficios sociais a atribuir nos
termos da lei.

3. Na drea de apoio a capacitacdo e desenvolvimento dos recursos humanos, incumbe ao
NGRH, designadamente:

a) Proceder anualmente, junto das diversas unidades organicas, ao levantamento e
caraterizag¢do das necessidades de formacao;

b) Colaborar na elaboragdo dos projetos de planos plurianuais e anuais de formagao
profissional;

c) Diligenciar pela execuc¢do dos planos anuais de formacao profissional.

Artigo 4.°
Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informacdo (NSTI)

1. O NSTI tem por missdo o apoio instrumental nas areas relacionadas com o sistema de
gestdo e informagdo em utilizag3o, incumbindo-lhe, designadamente:

a) Proceder ao levantamento e andlise das necessidades e elaborar os consequentes planos
de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informacdo, com vista a garantir a eficdcia,
eficiéncia e economicidade, acompanhando e controlando a sua execu¢ao;

b) Proceder ao levantamento das necessidades e elaborar os consequentes planos de
aquisicdo de equipamento informédtico (hardware e software), colaborar na elaboragido dos
respetivos cadernos de encargos e acompanhar e controlar a sua execugao;

c) Gerir os recursos informaticos e zelar pela sua conservagio e manutenc3o;

d) Conceber e submeter a aprovacgao superior as regras e procedimentos de acesso ao sistema
de informacdo e, bem assim, de seguranca da informacgao nele armazenada;

e) Colaborar na manutencao do sistema de gestao das entidades;
f) Prestar assisténcia técnica aos utilizadores, internos e externos, da Plataforma eContas;

g) Colaborar com a Comissdo de Informédtica do Tribunal de Contas, satisfazendo as
informacdes e diligéncias solicitadas;

h) Colaborar na manutengdo e evolu¢do do Sistema Integrado de Gestdo de Auditorias
(ModInAudit);

i) Colaborar com o encarregado de protecdo de dados na gestdo dos riscos ao nivel do
armazenamento, gestdo ou processamento de dados pessoais.

2. O NSTI atua em estreita colaboragdo com o Departamento de Sistemas e Tecnologias de
Informacdo da DGTC — Sede.

Artigo 5.°
Secretaria do Tribunal (ST)
1. A ST tem por miss3o garantir o apoio administrativo e processual inerente ao

funcionamento da Sec¢do Regional, nos termos dos artigos 144.° a 152.° do Regulamento do
Tribunal de Contas, com as necessdrias adaptagdes, incumbindo-lhe, designadamente:
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a) Prestar apoio a Seccdo Regional, funcionando em coletivo especial, em audiéncia de
discussdo e julgamento, em sessdo ordindria ou extraordindria, ou em sess3o didria de visto;

b) Assegurar o registo, o controlo administrativo e a regular tramitacdo, gest3o,
movimentagao e arquivo dos processos da Secgao Regional;

c) Efetuar as notificagdes, comunicacdes e publicagdes determinadas e distribuir e publicitar
as delibera¢des tomadas;

d) Prestar apoio na elaboracdo das atas e agendas;
e) Emitir certidGes, nos termos da lei;
f) Compilar os dados estatisticos da atividade processual;

g) Colaborar no controlo da prestagdo de contas, elaborando as relagdes anuais de contas
entradas com observancia do prazo legal, contas entradas com incumprimento do prazo legal
e de entidades em situag3o de incumprimento;

h) Proceder a liquidagdo, emissdao e envio dos documentos de cobranga relativos a
emolumentos e emissdo de guias de multa e de guias de responsabilidade reintegratéria;

i) Proceder a classificagdo, numeragao sequencial e registo dos processos oriundos de érg3os
de controlo interno, bem como, das dentncias e exposicoes.

2. Compete a ST assegurar o apoio administrativo e processual ao Ministério Publico,
designadamente:

a) Fazer o registo, controlo e tramitag¢do dos processos;
b) Realizar as notificagcdes, comunicacdes e publicagdes determinadas;

c) Proceder a preparagdo e apresentacio dos processos administrativos de acompanhamento
para “visto em correi¢do” e posterior remessa ao arquivo;

d) Elaborar a estatistica da sua atividade.

3. A ST, em articulagdo com o NSTI, garante o arquivo eletrénico de todos os relatérios,
decisdes e sentencas do Tribunal.

4. Compete ainda a ST assegurar o apoio logistico no dmbito da administracdo geral,
designadamente:

a) Rececdo e registo no sistema de gestdo documental, de processos, requerimentos ou de
qualquer outro documento, para atribuicdo de niimero de registo de entrada e respetiva
distribuicdo pelas diversas unidades e ntcleos, ap6s despacho;

b) Servigo de expedicao e de correio;
c) Servico de reprografia;

d) Servico de recegdo e de atendimento telefénico.



