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ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO DE APOIO INSTRUMENTAL DO SERVICO DE APOIO DA SECCAO
REGIONAL DA MADEIRA DO TRIBUNAL DE CONTAS

Despacho n.° 6/2024-SDG/SRMTC, de 15 de fevereiro

Artigo 1.° Estrutura do Departamento de Apoio Instrumental (DAI)
Artigo 2.° Nucleo de Contabilidade e Controlo de Bens (NCCB)
Artigo 3.° Nucleo de Gestao Financeira e de Aquisi¢des (NGFA)
Artigo 4.° Nucleo de Apoio Juridico (NA))
Artigo 5.° Nticleo de Gestao de Recursos Humanos (NGRH)
Artigo 6.° Nucleo de Administragao-Geral e Arquivo, Documentagio e Informacao (NAGADI)
Artigo 7.° Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo (NSTI)

Artigo 8.° Secretaria do Tribunal (ST)

Ao abrigo do disposto no n.° 2 do artigo 4.° do Regulamento de Organizagdo e
Funcionamento dos Servicos de Apoio das Sec¢des Regionais dos Agores e da Madeira do
Tribunal de Contas, aprovado pelo Despacho n.° 56/00—-GP, de 7 de junho, publicado no
Diario da Republica , 2.2 série, n.° 142, de 21 de junho de 2000 (Despacho n.° 12 736/2000 —
2.2 série), com a redacdo dada pelo artigo 2.° do Despacho n.° 7/2022-GP, de 3 de margo,
publicado no Didrio da Republica , 2.2 série, n.° 53, de 16 de marco de 2022 (Despacho n.°
3229/2022 — 22 série), e o Decreto-Lei n.° 440/99, de 22 de novembro, que define o Estatuto
dos Servigos de Apoio do Tribunal de Contas, alterado pelo Decreto-Lei n.° 121/2023, de 26
de dezembro, publicado no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 47, determino o seguinte, com
vista a tornar o funcionamento do DAI mais eficiente:

1. Aprovar a estrutura do Departamento de Apoio Instrumental do Servico de Apoio da
Secgdo Regional da Madeira do Tribunal de Contas, em anexo ao presente despacho.

2. Revogar o Despacho n.° 09/23-SDG, de 1 de fevereiro.

3. O presente despacho produz efeitos a 19 de fevereiro.

Divulgue-se na /ntranet.


https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/12736-2000-1444478
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/3229-2022-180535640
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/3229-2022-180535640
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Secgdo Regional da Madeira do Tribunal de Contas, em 15 de fevereiro de 2024.

A Subdiretora-Geral, Ana Mafalda Morbey Affonso

Artigo1.°
Estrutura do Departamento de Apoio Instrumental (DAI)

1. O Departamento de Apoio Instrumental (DAI) do Servico de Apoio da Secgao Regional
da Madeira do Tribunal de Contas ¢é dirigido por um diretor de departamento, cargo de
dire¢do intermédia de 1.° grau.

2. O DAI compreende os seguintes nucleos:

a) Nucleo de Contabilidade e Controlo de Bens (NCCB);
b) Ntcleo de Gestao Financeira e de Aquisi¢cdes (NGFA);
c) Nucleo de Apoio Juridico (NA));

d

e

) Ntcleo de Gestao de Recursos Humanos (NGRH);

) Nducleo de Administracdo-Geral e Arquivo, Documentacao e Informacgio (NAGADI);
f) Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informagao (NSTI);

g) Secretaria do Tribunal (ST).

3. Os Ncleos de Contabilidade e Controlo de Bens e o de Gestao Financeira e de Aquisi¢des
sdo dirigidos por um chefe de departamento, cargo de dire¢do intermédia de 2.° grau, que
coadjuva o diretor de departamento nestas dreas.

4. A Secretaria (ST) funciona na direta dependéncia da SDG.

Artigo 2.°
Nucleo de Contabilidade e Controlo de Bens (NCCB)

O Nucleo de Contabilidade e Controlo de Bens (NCCB), tem por missdo a drea da
contabilidade, do apoio ao Conselho Administrativo e a administracao geral dos bens,
designadamente:

a) Garantir o controlo contabilistico-financeiro das operagdes;
b) Classificar e registar os factos financeiros;

c) Emitir e controlar a faturagdo;

d) Realizar recebimentos e pagamentos;

e) Elaborar mensalmente as reconciliagdes bancdrias;

f) A manutenc3o, conservagdo e controlo dos bens do imobilizado, excluindo os bens de
informatica;

g) Controlar os bens de consumo em armazém, os ativos intangiveis e os ativos fixos
tangiveis;

h) Garantir a boa conservagao da viatura afeta a Secgdo Regional e ao seu Servico de Apoio;
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i) Assegurar o processamento dos abonos de ajudas de custo, de deslocacdes e de
alojamento;

j) Prestar ao Conselho Administrativo da Sec¢ao Regional da Madeira o apoio técnico e
administrativo;

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

Artigo 3.°
Nucleo de Gestao Financeira e de Aquisi¢des (NGFA)

O Ndcleo de Gestao Financeira e de Aquisi¢des (NGFA) tem por miss3o a gestdo financeira,
garantir a consecugao dos objetivos organizacionais no ambito das aquisicdes de bens que
garantam o normal funcionamento do servico e do apoio e administragdo geral das
instalacdes, designadamente:

a) Colaborar na preparacdo dos projetos de orcamentos (do O.E. e do Cofre Privativo), bem
como as respetivas alteragdes orgamentais, de acordo com as orientagdes e objetivos
superiormente definidos;

b) Organizar e elaborar as contas de geréncia, assim como preparar a informagao necessaria
a consolidagao das contas do Tribunal de Contas, incluindo a elaboragdo do Relatério de
Gestao;

c) Elaborar as demonstragdes financeiras e respetivos anexos das contas da Secg3o Regional;

d) Proceder a aquisi¢cao dos bens necessarios ao normal funcionamento do servigo, bem com
a aquisicdo de servigos cujo valor seja igual ou inferior a 5.000¢, desde que o procedimento a
adotar seja o ajuste direto simplificado, com exce¢do daqueles em que seja decidida a
celebracao de contrato escrito, promovendo a instru¢ao dos respetivos procedimentos, nos
termos da lei;

e) Elaborar o Relatério do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdao do DAI, bem como o
Relatério de Atividades do DAI;

f) Elaboracdo dos reportes mensais e trimestrais as diversas entidades.

Artigo 4.°
Ntcleo de Apoio Juridico (NAJ)

O NA|J tem por miss3o o apoio instrumental nas dreas da contratacio publica e da gestdo dos
recursos humanos.

1. Na drea da contratagdo publica, incumbe ao NA), designadamente:

a) Proceder a aquisi¢do de servicos de valor superior a 5.000€, bem como aqueles em que o
procedimento a adotar seja o ajuste direto simplificado, mas que seja decidida a celebragio
de contrato escrito, promovendo a instru¢do dos respetivos procedimentos, nos termos da
lei;

b) Toda a tramitacdo processual na Plataforma de contratacdo publica;

c) Acompanhar e garantir a boa execugio dos contratos, incluindo o apoio aos gestores dos
contratos, e controlando todos os prazos;

2. Na drea da gestao dos recursos humanos, incumbe, ainda, ao NAJ:
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a) Elaborar informacdes, propostas e pareceres relativos a matérias de pessoal,
nomeadamente, no que respeita:

v A verificacdo dos requisitos necessarios para a mudanca de posicdo remuneratéria de
todos os trabalhadores da SRM, antes da elabora¢do dos orcamentos, em articulagdo com o
NGRH;

v Atodos os requerimentos apresentados pelos trabalhadores;

v A abertura de procedimentos concursais e outros recrutamentos que se mostrem
necessarios, em colabora¢do com o NGRH.

v Outros assuntos que sejam solicitados pelo diretor de departamento.
b) Tramitagdo processual e acompanhamento dos acidentes em servico;

c) Elabora¢do de minutas de acordos de teletrabalho e de adendas aos contratos devido a
mudanca de posicionamento remuneratdrio.

Artigo 5.°
Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos (NGRH)

O NGRH tem por missdao o apoio instrumental nas dreas da gestdo, capacitagdo e
desenvolvimento dos recursos humanos, em linha com as estratégias, os instrumentos
previsionais e as orientacdes estabelecidas, cabendo-lhe colaborar na concecao e aplicagio de
modelos e critérios de recrutamento e selecdo, de avaliacao do desempenho, de dindmica de
carreiras e de formac3do e desenvolvimento profissional.

1. Na drea de apoio a gestdo dos recursos humanos, incumbe ao NGRH, designadamente:

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

b) Proceder ao levantamento e andlise de fungdes com vista a identificar os postos de trabalho
aincluir no mapa de pessoal e a caracterizar os respetivos perfis funcionais e de competéncias;

c) Preparar e colaborar na execugao do plano anual de recrutamento;
d) Elaborar o balango social, em colaboragdo com a DGFA;
e) Coligir os elementos necessérios para integrarem o relatério de atividades;

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

g) Executar os procedimentos relativos ao controlo da assiduidade e pontualidade;

h) Assegurar os procedimentos administrativos relativos aos beneficios sociais a atribuir nos
termos da lej;

i) Prestar a informagdo necessédria ao NSTI para o processamento das remuneragdes do
pessoal e emissao das notas de abonos e descontos.

2. 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
caraterizac¢do das necessidades de formac3o;
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b) Colaborar na elaboragiao dos projetos de planos plurianuais e anuais de formagao
profissional;

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

3. O NGRH desenvolve ainda a atividade inerente a servico de seguranca e de satde no
trabalho, sem prejuizo do recurso a servicos comuns partilhados ou a servigos externos

Artigo 6.°
Nucleo de Administragao-Geral e Arquivo, Documentagao e Informagao (NAGADI)

O NAGADI tem por miss3o garantir a administragao geral e a organizagado e gest3o do sistema
integrado de arquivo da Sec¢3o Regional da Madeira e do seu Servigo de Apoio e a organizagdo
e gestdo da biblioteca, documentagido e informagdo, disponibilizando os recursos
documentais e de informag3o necessarios ao desenvolvimento das atividades da SRM e do
SAM.

1. Compete ao NAGADI 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
distribuicao pelas diversas unidades e nucleos, apds despacho;

b) Servico de expedicado e de correio;

c) Servico de reprografia;

d) Servico de motorista ao Juiz Conselheiro e ao Servico de Apoio;
e) Servico de receczo.

2. Nas dreas da organizagdo e gestdo do arquivo e da biblioteca, e na drea da documentacdo
e da informacgao técnica, incumbe-lhe, designadamente:

a) Organizar e gerir o Arquivo (intermédio e de conservagdo permanente), assegurando o
tratamento da documentacdo e a elaboracdo dos respetivos instrumentos de controlo e
descri¢cdo documental;

b) Colaborar na definicido e acompanhamento do Sistema de Informagdo do Tribunal,
nomeadamente no desenvolvimento de sistemas de arquivo;

c) Assegurar o apoio documental e bibliografico necessdrio a atividade desenvolvida pela
Seccdo Regional e pelo seu Servico de Apoio;

d) Proceder ao tratamento e divulgacgdo interna dos fundos documentais existentes;

e) Promover a atualizacdo da base de dados documentais.

Artigo 7.°
Nucleo de Sistemas e Tecnologias de Informagao (NSTI)

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

a) Proceder ao levantamento e anélise das necessidades e elaborar os consequentes planos
de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informagdo, com vista a garantir a eficdcia,
eficiéncia e economicidade, acompanhando e controlando a sua execu¢ao;
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b) Proceder ao levantamento das necessidades e elaborar os consequentes planos de
aquisicdo de equipamento informético (hardware e software}, colaborar na elaboragcdo dos
respetivos cadernos de encargos e acompanhar e controlar a sua execugao;

c) Gerir os recursos informéticos e zelar pela sua conservagao e manutengio;

d) Conceber e submeter a aprovacio superior as regras e procedimentos de acesso ao sistema
de informac3o e, bem assim, de seguranca da informacdo nele armazenada; e) Colaborar na
manutencao do sistema de gestao das entidades (GENT);

f) Prestar assisténcia técnica aos utilizadores, internos e externos, da Plataforma eContas;

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

h) Colaborar na manutengdo e evolugdo do Sistema Integrado de Gestao de Auditorias
(ModInAudit);

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

2. Cabe, ainda, ao técnico de sistemas e tecnologias do NSTI, no ambito do apoio
instrumental prestado ao SAM:

a) Processar as remuneragdes do pessoal, com base na informagao prestada pelo NGRH, e
proceder ao seu registo no SRH;

b) Executar todas as tarefas que venham a ser definidas por despacho da Subdiretora-Geral.

3. O NSTI atua em estreita colaboragdo com o Departamento de Sistemas e Tecnologias de
Informagdo da DGTC - Sede.

Artigo 8.
Secretaria do Tribunal (ST)

1. A ST tem por missdo garantir o apoio administrativo e processual inerente ao
funcionamento da Seccdo Regional, nos termos dos artigos 144.° a 152.° do Regulamento do
Tribunal de Contas, com as necessdrias adaptagdes, incumbindo-lhe, designadamente:

a) Prestar apoio a Seccdo Regional, funcionando em coletivo especial, em audiéncia de
discussao e julgamento, em sess3o ordindria ou extraordindria, ou em sessado didria de visto;

b) Assegurar o registo, o controlo administrativo e a regular tramitacdo, gestdo,
movimentagao e arquivo dos processos da Sec¢io Regional;

c) Efetuar as notificages, comunicacdes e publicacdes determinadas e distribuir e publicitar
as delibera¢des tomadas;

d) Findos os processos, devem nos mesmos ser aposto o visto pela Subdiretora-Geral e pelo
Procurador-Geral-Adjunto, apds os quais os autos sdo presentes ao Juiz para aposi¢do do visto
em correi¢do e s6 depois dar entrada no arquivo;

e) Prestar apoio na elaboragdo das atas e agendas;
f) Emitir certiddes, nos termos da lei;
g) Compilar os dados estatisticos da atividade processual;

Y

h) Proceder a liquidagdo, emissdo e envio dos documentos de cobranga relativos a
emolumentos e emiss3o de guias de multa e de guias de responsabilidade reintegratéria;


https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/regulamento/112-2018-114696642
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/regulamento/112-2018-114696642
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i) Proceder a classificagdo, numeragao sequencial e registo dos processos oriundos de érgaos
de controlo interno, bem como, das dentincias e exposicoes.

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

a) Fazer o registo, controlo e tramitagdo dos processos;
b) Realizar as notificagdes, comunicac¢des e publicacdes determinadas;
c) 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. A ST assegura, com o NVIC, a organizagao permanente da base de dados das entidades
sujeitas a jurisdicdo e controlo da Sec¢ao Regional da Madeira (GENT).



