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ABREVIATURAS E ACRONIMOS

ACSS — Administragdo Central do Sistema de Saude

ADSE — Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do Estado

BEP-RAM — Bolsa de Emprego Publico da Regido Auténoma da Madeira
CD - Conselho Diretivo

CGA — Caixa Geral de Aposentacdes

CRIM — Comissdo Regional do Internato Médico

CTFP — Contrato de Trabalho em Func¢Ges Publicas

DARH — Direcao de Administracao e Recursos Humanos

DGF — Direcdo de Gestdo Financeira

DROT — Diregdo Regional do Orgamento e Tesouro

DRPaGeSP — Direcdo Regional do Patrimdnio e de Gestdo dos Servicos Partilhados
DRS — Direc¢do Regional da Saude

FP — Funcao Publica

GJ — Gabinete Juridico

JORAM - Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira

PE — Periodo Experimental

PFP — Portal do Funcionario Publico

RAM — Regido Autonoma da Madeira

RCI — Relag¢do Contributiva via Internet

RGPD — Regime Geral de Protecdo de Dados

SAS — Secgdo de Aprovisionamento e Stocks

SCOF — Seccdo de Contabilidade Orgamental e Financeira

SESARAM - Servico de Saude da Regido Auténoma da Madeira
SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administracdo Publica
SREI — Secretaria Regional de Equipamentos e Infraestruturas

SRF — Secretaria Regional das Finangas

SRS — Secretaria Regional da Saude e Protecao Civil
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ENQUADRAMENTO

O manual de procedimentos é um documento interno que pretende sistematizar a
tramitacdo dos procedimentos a adotar na DARH, tendo como objetivo facilitar o entendimento

da unidade organica e o seu funcionamento.

O presente Manual de Procedimentos pretende que os trabalhadores da unidade
organica tenham uma melhor percecdo e clarificacdo das funcdes e procedimentos que

possibilite uma melhor prestacdo e conduta.

METODOLOGIA

Na identificacdo dos processos de trabalho, houve a preocupacdo de adotar para a
representacdo dos mesmos um fluxograma, nos procedimentos mais relevantes e significativos,

evidenciando a frequéncia cronolégica das etapas.

SIMBOLOGIA

EXECUGAO DE PONTO DE
PROCESSO/ TOMADA DE
OPERAGAO DECISAO

INDICA A DIREGAO DO
FLUXO
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DIRECAO DE ADMINISTRAGCAO E RECURSOS HUMANOS

A d4rea de recursos humanos do IASAUDE, IP-RAM exerce as suas atividades nos
dominios da gestao de recursos humanos, gestdao documental e gestdo de formacdo profissional
e coordena e assegura todos os procedimentos adotados no ambito da gestdo de pessoal. Em

termos hierarquicos, a DARH reporta ao Vice-Presidente do CD.

COMPETENCIAS DE ACORDO COM A PORTARIA N.2 97/2025 DE 30 DE JANEIRO

e O cumprimento das atribuicGes mencionadas nas alineas a), d), e), f), h) e j) don.2 1 do artigo
4.9

e Assegurar o processamento das remuneracdes e outros abonos do pessoal do IASAUDE, IP-
-RAM e da DRS;

e Dinamizar o processo de avaliacio do desempenho do pessoal do IASAUDE, IP- -RAM e
apoiar a DRS nesta matéria;

e Organizar e manter atualizada uma base de dados de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina
sobre matérias de interesse para o IASAUDE, IP-RAM, assegurando a sua divulga¢do pelos
Servicgos;

e Assegurararececao, registo, classificagao, distribuicdo e expedicdo de toda a documentacao
recebida e expedida do IASAUDE, IP-RAM;

e Organizar e manter atualizada uma bolsa de formadores para intervir em dominios
relevantes da saude e de apoio a execuc¢do dos projetos do Plano Regional de Salde;

e Emitir diplomas, certificados e outros documentos comprovativos de formagao e outras
atividades similares.

e Assegurar e promover os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, sempre que
necessdrio e adequado ao funcionamento do IASAUDE, IP-RAM e da DRS;

e Assegurar a gestdo das reclamagdes;

e Elaborar manuais de procedimentos relativos ao funcionamento dos servigos no ambito da
administracdo geral, em articulagdo com as unidades organicas existentes;

e Promover, assegurar e acompanhar a elaboragao de projetos de obras e a sua realizagdo nas
instalagdes utilizadas pelos servicos do IASAUDE, IP-RAM e da DRS;

e Assegurar a gestdo e o apoio técnico- -administrativo dos procedimentos do internato
médico;

e Exercer as demais competéncias que, dentro da sua area funcional, Ihe sejam superiormente

atribuidas.
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Para exercer as suas atividades, a DARH desenvolve as suas fung¢Ges através de um

gabinete, unidades técnicas e sec¢des, que sao:

e O Gabinete de Administracdo Geral (GAG);
e A Seccdo de Recursos Humanos (SRH);

e A Seccdo de Expediente (SE);

e A Seccdo de Vencimentos (SV);

e A Seccdo de Divulgacdao e Documentacgao (SDD).

O GAG compreende a:

e Seccdo de Aprovisionamento e Stocks (SAS);

e Seccdo de Formacao Profissional (SFP).

Os Principais Procedimentos de trabalho da DARH s3o: Gestao de Recursos Humanos,
Gestdo da Formacdo Profissional, Gestdo Documental, apoio a Coordenacdo do Internato
Médico, apoio as Juntas Médicas da ADSE, coordenacdo nas matérias de instalacdes e
equipamentos, apoio geral e diligenciar os procedimentos nos processos de Contratacdo

Publica.

Este Manual de Procedimentos foi elaborado pela DARH e, sendo um documento de

trabalho, sera revisto e atualizado sempre que se justifique.
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PROCEDIMENTOS DE TRABALHO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

IT DARH 01 01

) INSTRUGAO DE TRABALHO Vers3o: 03
IASAUDE, IP-RAM

Mapa Anual de férias Elaborado por: DARH/SRH

2025-03-06

ELABORACAO DO MAPA ANUAL DE FERIAS

e Até ao final do més de fevereiro, a DARH remete para os dirigentes das unidades organicas
0 mapa com a indicacdo do numero de dias de férias a que cada trabalhador tem direito,
para efeitos de preenchimento;

e Até ao final do més de marco, os dirigentes remetem a DARH a proposta de mapa de férias
anual dos seus trabalhadores;

e A DARH procede a verificagdo, confrontando o nimero de dias a que tém direito com os dias
marcados. Se ndo for validado, o mapa é devolvido ao dirigente para que o corrija;

e Estando o mapa de férias anual pronto e validado pela DARH, é solicitado ao Conselho
Diretivo que o aprove, o que devera ser feito até ao dia 15 de abril;

e Apos a aprovagdo do mapa, o mesmo é dado a conhecer a todos os trabalhadores e afixado

publicamente no servigo.

10
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FLUXOGRAMA: MAPA ANUAL DE FERIAS
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IT DARH 01 02
INSTRUGCAO DE TRABALHO Versio: 03
IASAUDE, IP-RAM o
Assiduidade Elaborado por: DARH/SRH
2025-03-06

CONTROLO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

e Os registos de assiduidade sdao efetuados na plataforma de assiduidade, KELIO.

e A auséncia é comunicada pelo trabalhador ao seu superior hierarquico, através de

mensagem de correio eletrénico, e inserida no KELIO para validagao;

e Apds o regresso ao servico, e dentro dos prazos legais, o trabalhador deve apresentar o
documento comprovativo da auséncia, inserindo o documento em formato digital e o superior

hierarquico procede a valida¢do da falta, na plataforma KELIO.

IT DARH 01 03
INSTRUCAO DE TRABALHO Versdo: 03
IASAUDE, IP-RAM ) .
Acidentes em Servico Elaborado por: DARH/SRH
2025-03-06

Quando o trabalhador sofre um acidente ou incidente de servigo deve participa-lo por escrito
ou verbalmente no prazo de dois dias Uteis ao seu superior hierarquico e dirigir-se ao centro
de satide mais préximo ou hospital, fazendo-se acompanhar do Mod. IASAUDE 186.06.

e O superior hierarquico do trabalhador deve participar ao Conselho Diretivo o acidente ou

incidente ocorrido no prazo de um dia util, a contar da data em que teve conhecimento.

e O Mod. IASAUDE 186.06, devidamente assinado pelo médico, contém informacdo da SRH e
é submetido a deliberagdo do Conselho Diretivo para qualificacdo e despacho autorizador
de despesa.

e Se o trabalhador ndo tiver alta tem de fazer-se acompanhar pelo boletim de
acompanhamento médico, Mod. IASAUDE 186.01, caso necessite de assisténcia médica.

e Quando o trabalhador for considerado apto para regressar ao servico, é entregue o boletim

de acompanhamento médico, Mod. IASAUDE 186.01 com a alta nele registada, na SRH.

12
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e Otrabalhador deverd apresentar, através de requerimento dirigido a Presidente do Conselho
Diretivo, os recibos relativos as despesas médicas a reembolsar. Apds o registo de entrada,
a SRH informa e remete a Presidente para conhecimento. Depois, é enviado a DGF, para
efeitos de processamento do reembolso ao trabalhador.

e Apds a conclusdo de todo o processo, este é arquivado na DGF.

Modelos:
— Mod. IASAUDE 186.06 — Participacdo e qualificacdo do acidente em servico
— Mod. IASAUDE 186.01 — Boletim de acompanhamento médico

IT DARH 01 04
INSTRUGAO DE TRABALHO Vers3o: 03
IASAUDE, IP-RAM s -
Submissdo as Juntas Médicas da ADSE Elaborado por: DARH/SRH
2025-03-06

e Sempre que um trabalhador esteja ausente ao servigo por motivo doenca e tenha atingido
os 60 dias consecutivos, ou os 90 dias consecutivos por acidente em servico, e ndo se
encontre apto a regressar ao servico, o trabalhador é submetido a junta médica para

verificacdao e confirmag¢ao da doenca.

e A SRH desencadeia o processo, através da elabora¢do da comunicacdo de servigo, a junta
médica da ADSE, anexando cépia dos atestados médicos ou do boletim de
acompanhamento médico, do bilhete de identidade ou do cartdo do cidaddo e do cartdo da

ADSE e de um contacto telefdénico.

e Em simultdneo, a SRH envia uma comunica¢cdo de servico ao trabalhador, dando

conhecimento do pedido da intervengdo da junta médica (Mod. IASAUDE 007.14).

e Apds conclusdo do processo, a SRH procede ao seu arquivo no processo individual do

trabalhador.

Modelo:

— Mod. IASAUDE 007.14 — Comunicacdo de Servico

13
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B IT DARH 01 05
INSTRUGCAO DE TRABALHO .

Versao: 03

Recrutamento e Selecao Elaborado por: DARH/SRH

2025-03-06

RECRUTAMENTO EXTERNO

Mediante a aprovacdo das vagas do mapa regional consolidado de recrutamento, o CD
emite parecer e delibera em relacao aos procedimentos a abrir;

Através de uma proposta interna (Mod. IASAUDE 003.11), é solicitada a autoriza¢do para a
abertura, a designacdo do juri e os métodos de selecdo a utilizar no procedimento. O
cabimento orcamental acompanha a proposta;

E publicitada oferta publica na BEP-RAM sobre a existéncia de trabalhadores com os
requisitos, mesmo no caso de o servigo recorrer a reserva de recrutamento;

Havendo interessados, é aplicado o(s) método(s) de sele¢do escolhido(s) pelo juri.

Caso haja candidatos selecionados na BEP-RAM, aplicam-se os procedimentos de
mobilidade interna na categoria.

Caso haja parecer favoravel e o nimero de candidatos selecionados for igual ao nimero de
lugares postos concurso, ndao havera lugar a abertura do procedimento, ficando as vagas
preenchidas através do recurso a BEP-RAM.

Caso ndo haja numero suficiente de candidatos, o juri envia a SRH o aviso de abertura do
procedimento, que é publicado no JORAM;

O juri conduz o procedimento concursal até ao provimento do trabalhador no lugar posto a

concurso.

Modelo:

— Mod. IASAUDE 003.11 — Proposta Interna

14
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SELEGAO DE CANDIDATOS

e O juri constituido, nos termos da Lei, para procedimentos de dirigentes e de carreiras gerais
reune e fixa os critérios de ponderacdo, métodos de selecdo e férmulas classificativas e
elabora o respetivo aviso de abertura para publicacdo no JORAM,;

e Apds o término fixado no aviso para a rececao das candidaturas, o juri verifica o
cumprimento dos requisitos e elabora a lista dos candidatos admitidos e/ou excluidos e
procede a notificacdo para o exercicio do direito de audiéncia dos interessados;

e Apds terminado o prazo para a audiéncia dos interessados, e havendo alegacgGes, o juri
aprecia as alegacOes apresentadas. Caso haja alteracdo a lista de candidatos, é feita nova
lista e dado novo prazo para a audiéncia dos interessados;

e Nao havendo alteragGes a lista, e apds concluido o prazo para a audiéncia dos interessados,
o0 juri transforma a lista em definitiva e sdo aplicados os métodos de selecdo;

e Apds a aplicacdo dos métodos de selecdo, o juri elabora um projeto de lista final e remete-
a para os candidatos para que se pronunciem;

e Da homologacgao da lista final, ha lugar a recurso hierarquico;

e Nao havendo alteragGes a lista final, a mesma é homologada pela Presidente do CD ou pelo
SRS;

e Apds homologacado, segue-se o processo de celebracdo do CTFP.

IT DARH 01 06

. INSTRUGAO DE TRABALHO .
IASAUDE, IP-RAM Versdo: 03
Celebracdo do CTFP e Acolhimento do Trabalhador Elaborado por: DARH/SRH
2025-03-06

CELEBRAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS

e Apods a conclusdo do procedimento concursal, o(s) candidato(s) colocado(s) em primeiro
lugar sdo notificados, no ambito da negocia¢do do posicionamento remuneratdrio;

e (Caso o(s) candidato(s) aceite o posicionamento remuneratério, a SRH prepara a minuta de
contrato de trabalho e informa o candidato da data de inicio de funcdes e dos documentos
exigidos para o ingresso na fungao publica;

e A SRH submete o contrato a aprovacao superior sendo assinado por todos os outorgantes;

e Remete-se para publicagao o aviso de celebragdo de contrato;

e 0O candidato que ingressa da inicio ao periodo experimental.

16
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ACOLHIMENTO DO TRABALHADOR

A SRH notifica o novo trabalhador para entregar os documentos necessarios para a
preparacao do seu processo individual;

E entregue ao novo colaborador o Manual de Acolhimento;

No caso de ser um trabalhador sem vinculo de emprego publico: é aberto um novo processo,
sdo confirmados os dados, é feita a inscricdo na Seguranga Social online e na ADSE, esta
ultima caso seja do interesse do préprio.

Caso seja um trabalhador com vinculo de emprego publico: solicita-se o processo ao servico
de origem. Caso tenha ingressado na FP depois de 2006, procede-se a inscricdo ou
reinscricdo na Seguranga Social, se ingressou antes de 2006, procede-se a inscricdo ou
reinscricdo na CGA online;

Faz-se a atualizacdo do registo na ADSE online, se for o caso;

Sdo atualizados os procedimentos ao nivel do PFP e na “folha” do servico.

FLUXOGRAMA: ACOLHIMENTO DO TRABALHADOR

oy

INicIO DO \
PROCEDIMENTO )

\ ABERTO PROCESS0D;
SRH ENTREGA 2 :
s;rl:HA NOTIFIg;: MANUAL DE / vincuo niko | VALIDAGAO DE DADOS;
oot ’ ACOLHIMENTO o INSCRIGAO NA
N SEGURANGA SOCIAL
SRH SOLICITA
PROCESSO AO i L
SERVICO DE 2 -
ORIGEM
i BIM— TRABALHADOR o
. PRETENDE
. REINSCRICAO NA
CGA ONLINE NAO
*
AN sm
Lt | — ATUALIZADOS
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INSTRUGAO DE TRABALHO IT DARH 01 07

IASAUDE, IP-RAM Mobilidade Interna na Categoria e Mobilidade Versdo: 03
Intercarreiras ou Intercategorias Elaborado por: DARH/SRH

2025-03-06

MOBILIDADE INTERNA NA CATEGORIA, para o exercicio de fungGes inerentes a categoria de
que o/a trabalhador/a é titular, na mesma atividade ou em diferente atividade para que detenha

habilitacdo adequada.

e Apds aidentificacdo da necessidade de recursos humanos por parte da unidade organica e
havendo deliberacdo favoravel do CD, é feita publicacdo na BEP-RAM de uma oferta publica
de mobilidade interna na carreira, onde se identifica, entre outros requisitos, o(s) método(s)
de selecdo a aplicar;

e Os métodos de selecao sao da responsabilidade do juri;

e No caso de haver candidaturas, as mesmas sdo analisadas pelo juri, designado pelo dirigente
maximo, para verificacdo dos requisitos exigiveis;

e De seguida, no caso de realizagdo da entrevista profissional de selecdo, procede-se a
notificacdo dos candidatos.

e O juri delibera e elabora ata com decis3o final. E feita a notificagdo ao servigo de origem
para pronuncia/anuéncia da mobilidade;

e Sendo favoravel, procede-se ao acolhimento;

e Sendo desfavordvel, é terminado o processo, salvo se, decorridos 6 meses sobre a data da

recusa, haja a permanéncia da necessidade daquele recrutamento.

Observacgdo: Decorridos que estejam os 6 meses, no minimo, podera haver lugar a consolidagado

no mapa de pessoal, por acordo entre os 2 servigos e obtida a aprovagdo superior.

MOBILIDADE INTERNA INTERCATEGORIAS OU INTERCARREIRAS

e Mediante um pedido de mobilidade intercarreiras através da BEP-RAM, ou por iniciativa do
préprio/a ou de um servico, o CD emite parecer/deliberacéo;

e Caso o parecer seja desfavoravel, é arquivado o procedimento;

e (Casosejafavoravel, é dado inicio ao procedimento, publicitando a oferta na BEP-RAM. Findo

0 prazo para apresentacao das candidaturas, o juri procede a analise das mesmas.
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E feita a notificacdo dos candidatos para a realizacdo da entrevista profissional de selecdo;
E feita a sele¢do do candidato que é colocado em mobilidade intercarreiras ou intercategoria
ficando em periodo experimental.

Findo o prazo do periodo experimental, o trabalhador entrega o relatério de atividades do
PE e se for concluido com sucesso, podera consolidar a mobilidade.

Caso ndo obtenha uma avaliacao favordvel, ndo se operacionaliza a consolidacdo na nova

categoria, regressando a situacao que detinha anteriormente.
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IT DARH 01 08

; INSTRUCAO DE TRABALHO 5.
IASAUDE, IP-RAM Versdo: 03
Requerimento de Trabalhador Elaborado por: DARH/SRH
2025-03-06

e Um trabalhador faz um pedido dirigido ao dirigente maximo do servico, com conhecimento
do seu superior hierdrquico mais aproximado;

e E dado registo de entrada na SE;

e A SRH procede a inser¢do de informacdo respetiva para despacho superior;

e Consoante o ambito do pedido e, caso seja assunto para sujeicao a parecer juridico, o pedido
é encaminhado para o Vice-Presidente do CD com a sugestdo de necessidade de parecer
juridico;

e Havendo concordancia na necessidade de parecer juridico, o pedido é encaminhado para o
GJ;

e Apds o parecer juridico, hd uma deliberagdo do Conselho Diretivo e é informado o

requerente.
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IT DARH 01 09

3 INSTRUCAO DE TRABALHO Versdo: 03

IASAUDE, IP-RAM Elaborad . DARH/SV
Processamento de Vencimentos aborado por:

2025-03-06

PROCESSAMENTO

e O processamento tem inicio entre o dia 23 de cada més e o dia 5 do més seguinte;

e A DRPaGeSP envia, por e-mail, a lista com a totalidade dos cddigos de pagamento/descontos
de cada trabalhador;

e Alista é analisada e conferida;

e A SRH envia, até dia 23 de cada més, os documentos com os acertos ocorridos no més
anterior: retificacdo no lancamento de dados, erros nos calculos e toda e qualquer situagao
que implique uma retificacdo de valores a serem pagos;

e Qualquer pedido de alteracao, abono ou desconto é solicitado a DRPaGeSP, que procede ao
acerto;

e A SV confere os dados;

e Apds o langamento e retificacdo de todos os movimentos de assiduidade, a DROT é
informada para que processe e emita as listas de conferéncia, até dia 4 de cada més;

e Apds conferéncia pela SV, a DRPaGeSP é informada e é elaborada nova lista, que se torna
definitiva;

e Apos o processamento é emitida uma lista com a totalidade dos valores, que é assinada pela
Presidente do CD e pelo Vogal com responsabilidade na drea financeira;

e Eatribuido um nimero de processo;

e Esta lista da lugar ao mapa de desagregacdo de despesas que acompanha a requisicdo de
fundos, enviado mensalmente a DGF;

e Dia 20, ocorre o pagamento do vencimento. Se coincidir com dia de feriado ou fim de

semana, é antecipado para o dia util imediatamente anterior.

DESCONTOS LEGAIS OBRIGATORIOS

e Apds processamento, os ficheiros com os descontos legais obrigatérios sdo validados em
aplicagdo prdépria dos respetivos institutos;

e E emitida uma guia online, que é enviada a SCOF para pagamento.
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IASAUDE, IP-RAM

o IT DARH 01 10
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio: 03
Junta Médica da ADSE Elaborado por: DARH
2025-03-06

e Na rececdo e registo informdtico da documentacdo, os campos a preencher sdo: servico

emissor, nome, artigo da lei que serve de base a solicitacdo, data do registo de entrada e

agendamento da junta médica.

e [ feita uma convocatéria para os trabalhadores.

e Na elaboragdo de processo, caso seja novo ou ja existente, associa-se o mesmo, se

necessdrio e ordena-se por ordem de acordo com os agendamentos. E elaborada uma lista

geral com a identificagdo dos trabalhadores presentes, nesse dia, na junta médica.

e A assistente técnica prepara a sala onde se realizam as juntas médicas, acolhe os

trabalhadores e acompanha a sala com o respetivo processo.

e O processo é finalizado, com cépias das atas, oficios elaborados para servicos respetivos e

arquivados consoante a situagao.

INSTRUCAO DE TRABALHO IT DARH 01 11
. Versdo: 03
IASAUDE, IP-RAM Internato Médico, Grau de Consultor e Equiparagao a
Elaborado por: DARH
Bolseiro

2025-03-06

especializada, apoio a CRIM e Grau de Consultor.

Objetivo/Ambito: Descreve o modo como instruir os pedidos dos médicos internos, vagas de formagdo

PEDIDOS DE BOLSAS DE ESTUDO, FREQUENCIA DE CURSOS E ESTAGIOS FORA DA RAM E

DECLARACOES DE NOTA

Os pedidos ddo entrada na SE, na plataforma IDOK, em requerimento modelo-tipo, ou
requerimento do(a) préprio(a);
E incluida informagdo, relativa ao pedido, e depois verificada a sua conformidade e o

documento é remetido para a Secretaria Regional de Saude e Protecdo Civil, para
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autorizacdo, e, no caso de emissao de declaragdo de nota, para assinatura da Presidente do

Conselho Diretivo;

CONCURSO DE GRAU DE CONSULTOR

e A SE procede a rececdo das candidaturas dos candidatos.

e A DARH analisa as candidaturas e é aferida a reunido dos requisitos.

e Procede-se a elaboragdo de uma lista de candidatos admitidos/excluidos que é enviada para
a SRS com vista a homologac¢do do SRS e envio para a ACSS;

e Alista homologada é emitida;

e E enviada aos candidatos para conhecimento da homologac3o;

e Se houver candidatos excluidos, ha lugar a audiéncia dos interessados finda a qual é

elaborada a lista definitiva que é homologada pelo SRS.

EQUIPARAGOES A BOLSEIRO, PESSOAL DE ENFERMAGEM DO SESARAM, EPERAM

e ASE procede ao registo de entrada do oficio do SESARAM no IDOK, proveniente do Gabinete
do SRS;

e [ dadaainformacdo/parecer pela DARH;

e E enviada proposta da informac3o para a SRS, quando necessario.
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IT DARH 01 12

. INSTRUGAO DE TRABALHO .
IASAUDE, IP-RAM Versdo: 03
Ocorréncias, Manutencdo e Aquisi¢do de Servicos Elaborado por: DARH/GAG
2025-03-06

PROCESSO DE VERIFICAGAO DE OCORRENCIA

E tomado conhecimento de alguma ocorréncia manifestada por alguma unidade organica,
ou identificado algum procedimento necessario no ambito da preservacdo do edificio,
manutencdo, dos contratos no edificio e nas viaturas oficiais;

O GAG elabora uma proposta interna (Mod. IASAUDE 405.01), para dar conta da intervencao
ou procedimento a levar a cabo, dando registo de entrada na SE;

A DARH toma conhecimento e envia para despacho do Vice-Presidente do CD e do CD;
Havendo despacho favoravel, a proposta é enviada para o GAG, que desencadeia o
procedimento de aquisicdo de servigos, iniciando o processo seguindo a tramitacdo legal
respetiva;

O processo é enviado para despacho do CD;

Seguidamente, a DGF recebe o processo.

PROCESSO DE AQUISIGAO DE SERVICOS DE GRANDE RELEVANCIA

Nas intervenc8es de grande relevancia de manutengdo/conservagido, ampliacdo e outras, a
UTIE propde, através de proposta interna (Mod. IASAUDE 405.01), o encaminhamento para
a SREI (que é detentora das competéncias legais);

E dado registo de entrada da proposta na SE;

A DARH toma conhecimento e envia para despacho do Vice-Presidente do CD, para
despacho do CD;

Havendo concordancia do CD, a proposta segue para a SREI;

No caso de concordarem com a intervencao, o GAG elabora proposta de aquisicao de
servigos seguindo a tramitacdo legal no ambito da contratacgdo publica;

N3o havendo intervenc¢ao da SREI, o processo é arquivado.

Modelo:

— Mod. IASAUDE 405.01 — Proposta Interna
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IASAUDE, IP-RAM

IT DARH 01 13
PROCEDIMENTO DE TRABALHO Versio: 03
El d : GAG/SFP

Gestdo da Formagdo Profissional aborado por /
2025-03-06

Objetivo/Ambito: Proceder a gestdo da formacdo profissional da Secretaria Regional de Salude e Protecdo

Civil, no ambito das competéncias atribuidas ao IASAUDE, IP-RAM.

O IASAUDE, IP-RAM, através da SFP, solicita a todos os servigos e organismos da SRS, através
de email, o levantamento das necessidades formativas, tendo em vista a elaboracdao do
Plano Anual de Formacgdo Intersetorial da SRS.

Apds a rececdo, a SFP encarrega-se de compilar todas as formacgbes solicitadas pelos
servicos, num unico documento.

O documento é enviado para o Conselho Diretivo do IASAUDE, IP-RAM, para
posteriormente e em conjunto com os elementos da DARH, analisar e efetuar uma pré-
selecdo das formacgGes que irdo constar do Plano de Formacao.

A SFP elabora a versdo final do plano de formacao intersectorial da SRS, ou seja, toda aquela
que é transversal a SRS, contendo a carga horaria de cada a¢do e os destinatarios.

Apds aprovacdo pelo Secretdrio da tutela, o Plano é colocado na pagina eletrénica do
IASAUDE, IP-RAM, dando-o a conhecer a todos os servicos e organismos da SRS
responsaveis em razdo da matéria, através de email, para efetuarem a sua divulgacao.

De forma a assegurar a realizacao das a¢des de formagdo, a SFP da inicio ao processo
formativo e procede a apresenta¢do de uma candidatura para fins de co-financiamento do
Fundo Social Europeu.

Em todas as a¢des de formacdo, sdo aplicados varios instrumentos de avaliacdo da atividade
formativa de forma a avaliar a eficacia e a eficiéncia da formagdo profissional e que constam

do processo técnico pedagdgico.
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INSTRUCAO DE TRABALHO IT DARH 01 14

. Versdo: 03
IASAUDE, IP-RAM Elaboragdo do processo contabilistico e processo Elaborado por: GAG/SFP
técnico-pedagdgico do projeto de formagao 2025-03-06

pedagdgico.

Objetivo/ambito: Procedimentos a adotar em cada acdo de formacdo para a elaboracdo do dossier técnico-

ELABORAGCAO DO PROCESSO TECNICO-PEDAGOGICO

e Elaboracdo do processo técnico-pedagdgico fisico, de acordo com o ponto 4 — Dossier

técnico-pedagdgico do requisito Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da

formacao, do Anexo Il - Referencial de qualidade da certificacdo de entidade formadora, do

regime de certificacdo de entidades formadoras, Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro,

dos Ministérios do Trabalho e da Solidariedade Social e da Educacdo, na sua atual redacao,

gue descreve as obrigacOes e a metodologia de organizacdo do processo formativo.

e Parao efeito, os documentos que fazem parte sdo solicitados em diversas fases do processo

formativo, de acordo com o seguinte:

O

Circular de divulgacdo da formacdo, contendo o programa, carga horaria, data de
realizacdo, destinatdrios, objetivos, local da formacdo, nome do formador e origem do
mesmo, metodologia e prazos para inscrigao.

Fichas de inscricao de todos os participantes, que é enviada aquando da divulgagdo da
acao de formacgao, devidamente assinada pelo formando e respetivo responsavel pelo
formando.

Lista de presencas com o nome de todos os participantes e identificacdo do servico a
que pertence, que sera assinada em dois periodos do dia: manha e tarde, durante todo
o periodo da acdo de formacdo, por forma a verificar a assiduidade dos formandos para
efeitos de atribuicdo de certificado.

A lista é também assinada pelo formador, que deverd preencher o sumdrio e assinar
também diariamente, para verificacdo do numero de horas ministradas.
Simultaneamente, é preenchido o plano de sessdo por periodo.

Questiondrios de avaliagao: No final da acdo de formagao sdo distribuidos diversos
instrumentos de avaliagdo, nomeadamente, o questiondrio de avaliacdo

formando/formador, a ficha de registo de resultados e o de transferéncia de
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aprendizagens, que é preenchida posteriormente pelo superior hierdrquico do
formando, no prazo de 3 meses apds a formacdo e enviada para a SFP.

o Relatdrio final de avaliagdo da formacgdo: este documento é elaborado com todos os
dados existentes nos diversos questiondrios que sdao aplicados, quer aos formandos
quer ao formador.

o Certificado de formacdo: é elaborado tendo por base a frequéncia dos formandos,
sendo posteriormente envido para cada servico que fard a sua distribuicao.

o Fazem parte ainda do dossier técnico pedagdgico o contrato com a entidade formadora
ou formador; curriculo do formador e respetivo CCP, bem como toda a documentacao
de apoio que é distribuida aos formandos.

Todos os documentos que integram o dossier técnico pedagdgico constam na pasta da

partilha.

Caso se trate de formacdo financiada, esta devera conter as barras de financiamento em

todos os documentos.
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~ IT DARH 01 15
INSTRUCAO DE TRABALHO
) Versdo: 03
IASAUDE, IP-RAM ificacs itorizacs Ali ivi
Planificagdo, monitorizacdo e analise da atividade Elaborado por: GAG/SFP
formativa 2025-03-06

Objetivo/Ambito: Planificacdo da atividade formativa, acompanhamento, monitorizacdo e andlise de

resultados e melhoria.

PLANIFICACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

e Elaboragdo do Plano de Atividades de acordo com o ponto 1 — Planificacdo e gestdo da
atividade formativa do requisito Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da
formacdo, do Anexo Il Referencial de qualidade da certificacdo de entidade formadora, do
regime de certificacdo de entidades formadoras, Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro,
na sua atual redac¢do, dos Ministérios do Trabalho e da Solidariedade Social e da Educacao,
deste constando o painel de indicadores da atividade formativa com a definicdo de objetivos
para a atividade formativa, e respetivos indicadores de acompanhamento e o plano de a¢des
de melhoria com a definicdo das acdes de melhoria a realizar, e respetivos indicadores de
acompanhamento da execucdo da acao.

e Elaboragdo do balanco de atividades de acordo com o ponto Il — Requisitos de resultados e
melhoria continua, da Portaria suprarreferida.

e Elaboragdo do relatério de autoavaliagao de acordo com o n.2 3, da portaria suprarreferida.

e Este documento é também elaborado anualmente, mediante modelo disponibilizado na

pagina eletrénica do Instituto para a Qualificagdo (1Q, IP-RAM).
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INSTRUCAO DE TRABALHO IT DARH 01 16

- Versao: 03
IASAUDE, IP-RAM Apoio com outras entidades na divulgacao e

Elaborado por: GAG/SFP

inscricdo de formandos 2025-03-06

Objetivo/Ambito: Apoio com outras entidades na divulgacdo e inscricdo de formandos da SRS — DRAP.

APOIO OUTRAS ENTIDADES NA DIVULGAGAO E INSCRIGAO DE FORMANDOS

e O IASAUDE, IP-RAM é o interlocutor da SRS na divulgacdo e promocdo das acdes de

formacao promovidas pela Direcdo Regional de Administracdo Publica (DRAP).

e Assim, aquando da divulgacado das acdes de formacdo promovidas por aquela entidade, que

nos sdo enviadas através de email (formacao@iasaude.madeira.gov.pt), sdo elaborados os

seguintes procedimentos:

O

Efetuar a distribuicdo pelos diversos servicos e organismos da Secretaria, de acordo com
as necessidades identificadas aquando do levantamento das a¢es de formacao.
Divulgar as acGes de formacdo apenas pelos servicos aos quais foram atribuidas as
vagas, através de email, contendo o respetivo link de acesso a documentacdo
necessaria. Caso alguma das vagas nao seja preenchida, podera ser atribuida a um outro
servigo.

Aceitar as inscri¢cbes, devidamente instruidas e remeter para a DRAP, através do link
criado para o efeito.

Caso se verifiguem desisténcias, substituicdo de formandos ou outras situagdes, é
elaborado um email aquela entidade a comunicar a situagdo.

Logo apds a formagdo, é enviado a ficha de registo de dados e o questiondrio de
avaliagdo da eficacia a cada um dos participantes que devera ser devolvida no prazo de
8 dias e de 3 meses, respetivamente. Apds a sua rece¢do, é reencaminhado para a DRAP.
Aguando do envio do certificado digital de frequéncia de formagao pela DRAP, a SFP

procede ao seu reencaminhamento ao servigo de origem.

e Todas as a¢Oes promovidas pela DRAP, que foram frequentadas por formandos da SRS, sao

reportadas igualmente no Balango de Atividades da SFP.
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IASAUDE, IP-RAM

Gestdo Documental

Objetivo/Ambito: Descreve o modo de efetuar a divulgagdo documental do IASAUDE, IP-RAM.

GESTAO DOCUMENTAL: DIVULGACAO

O documento rececionado pode ter diversos formatos: oficios, comunica¢des, despachos,

boletins informativos, newsletter, entre outros.

Conforme Despacho Superior ou assunto, é efetuada a selecdo dos destinatarios para

proceder a sua divulgacao.

Matérias relacionadas com recursos humanos, circulares, revista de imprensa, legislacao e
outros assuntos diretamente ligados com a missdo do IASAUDE, IP-RAM s3o colocados na
pagina eletrénica. Alguns Despachos e orienta¢des internas ndo sdao publicados, mas

unicamente divulgados.

A insercdao de conteldos é efetuada através da plataforma eletrénica, escolhendo o

separador adequado.
Matérias relacionadas com os recursos humanos sao validadas pela DARH.

Os documentos sao arquivados em formato de papel, através de dossiers organizados por
assuntos, e em formato eletrénico, utilizando o arquivo digital disponivel no Outlook

(aplicagdo de correio eletrénico).
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IT DARH 01 18
. INSTRUCAO DE TRABALHO 50,
IASAUDE, IP-RAM Versdo: 03
Divulgac3o da informacdo Elaborado por: DARH/SDD
2025-03-06
Objetivo/Ambito: Descrever o modo de efetuar a divulgacdo da informac3o.
DIVULGACAO
o A informacao é divulgada através do correio eletrdénico,

iasaude.divulga@iasaude.madeira.gov.pt, ou da plataforma eletrénica Webadmin.

Existem grupos-alvo, previamente criados, para proceder a divulgacao:

Clientes internos: Grupo IASAUDE, que inclui todos os trabalhadores do IASAUDE, IP-RAM.

Clientes externos: Encontram-se agrupados em funcdo da sua similaridade funcional:

Farmdcias, Prestadores com acordo de faturacdo, Médicos Convencionados e Ordens
Profissionais.
Clientes Internos:
o Ainformacao é veiculada, maioritariamente, através da plataforma eletrdnica;
o Sédo divulgados todos os artigos de interesse individual, conforme o assunto e/ou
despacho superior.
Clientes Externos
o Ainformagdo é veiculada por correio eletrénico e através da pagina do IASAUDE, IP-

RAM para o publico em geral.

INSERCAO NA PAGINA

Os documentos sdo inseridos através da plataforma eletréonica, que dispSe de trés
separadores: IDA - Informagdo com Documento Anexo; IGE - Informacdo Geral Estruturada e
ICD - Informacdo de Conteldos Divulgados.

IDA: Neste separador sdo inseridos todos os documentos, com exce¢do dos recortes de
imprensa e publicagdes. Na inser¢dao é necessario preencher os campos “data do artigo”,
“publicar na seccdo” (consoante a temdtica), “titulo do artigo” (assunto), “texto em referéncia”

(ideia principal do documento), “documento em anexo”. Neste ultimo campo, os documentos
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a anexar devem estar ja no formato PDF. Finalizados todos estes procedimentos, clica-se no
botdo “submeter”.

Caso seja necessario proceder a divulgacdo do documento em simultdaneo com a sua
publicacdo na pagina, seleciona-se o campo “para divulgacao”, escolhendo os destinatarios,
gue ja se encontram previamente definidos e aciona-se o botdo “submeter”.

Ainformacdo encontra-se agora inserida na plataforma, precisando somente da validagdo por
parte da unidade orgénica respetiva.

IGE: Os campos a preencher sdo os mesmos que os referidos no separador IDA, com excec¢ao
do campo “documento em anexo”, que é substituido pelo campo “conteudo do artigo”. Neste
campo, o conteudo é inserido diretamente e na integra.

ICD: Este é um separador que conjuga os dois anteriores, sendo por isso necessario preencher
todos os campos ja citados. E usado, atualmente, na insercio de publicacdes do IASAUDE, IP-

RAM.
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~ IT DARH 01 19

INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o: 03

3 A Elaborad : DARH/SE
Gest3o da Correspondéncia, Entradas aborado por /

2025-03-06

Objetivo/Ambito: Efetuar o registo de entrada da correspondéncia do IASAUDE, IP-RAM.

RECECAO DA CORRESPONDENCIA

O colaborador da SE, ao receber a correspondéncia, deve verificar o seu destinatario, de
forma a efetuar o seu devido tratamento.

A correspondéncia enderecada ao IASAUDE, IP-RAM é aberta na SE. Aquela que estd
enderecada a Presidente, ou é confidencial, é aberta no Secretariado da Presidéncia, no 5.2

andar.

REGISTO DA CORRESPONDENCIA

No programa da correspondéncia IDOK, sdo digitalizados os documento e os seus anexos: sao
preenchidos os campos: “assunto”, “forma de rececdo/envio”, “categoria”, “documento
numero”, “associar numeragao”, “anexos”, “entidade”, “documentos associados”, “guardar
e encaminhar” e é encaminhado para o destinatdrio respetivo, com eventual conhecimento
de algum trabalhador/unidade orgénica.

O documento original, em papel, é arquivado no SE ou enviado a unidade organica de origem.
Ha documentos que, pela sua natureza, sdo enviados diretamente para as unidades organicas
qgue os originam, designadamente as faturas, recibos, notas de crédito/débito, nota de
honorarios, extratos de contas que s3ao enviadas para o Vogal do Conselho Diretivo com
competéncias na DGF.

Nos casos em que se verifique a elaboracdo de algum documento para o exterior, por parte
do SE, o mesmo segue a instrucdo de trabalho de saida de correspondéncia.

Os requerimentos s3do enviados, apds registo, para a SRH que apds informacgdo

reencaminhardo para despacho superior.
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Apds Despacho Superior, os documentos sdo enviados para a SRH, a fim de se proceder a sua
descarga no IDOK. O documento é depois reencaminhado para as Unidades Organicas, em
conformidade com o Despacho, que deve ser transcrito para o campo “Observacdes”.

Nos casos em que se verifique a elaboracdo de uma comunicag¢do externa por parte da SE,
esta é elaborada conforme Despacho Superior e segue a instrucdo de trabalho de saida de

correspondéncia.

REGISTO DE PROPOSTA INTERNA

Para efetuar o registo de uma proposta interna, o colaborador comeca por digitalizar o
documento: “carregar documento/preencher os campos “assunto”, “forma de
rececdo/envio”, “categoria”, “associar”, “entidade”, “documentos associados”, “guardar e
encaminhar”, para a area a que diz respeito com o conhecimento da unidade organica que

deu origem ao documento.

Modelo:

— Mod. IASAUDE 003.11 — Proposta Interna

REGISTO DE CORREIO ELETRONICO

A rececdo do correio eletrdnico é efetuada através do endereco: geral@iasaude.sras.gov-

madeira.pt, que é rececionado diretamente no secretariado da Presidéncia.
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. INSTRUGAO DE TRABALHO .
IASAUDE, IP-RAM Versdo: 03
Gestdo da Correspondéncia, Saidas Elaborado por: DARH/SE
2025-06-03

Objetivo/Ambito: Efetuar o registo de saida de correspondéncia do IASAUDE, IP-RAM.

A SE, ao receber o documento assinado, digitaliza-o e carrega o documento preenchendo os
campos: “assunto”, “forma de rececdo/envio”, “categoria”, “associar numeragdo”,
“entidade”, “documentos associados”, “guardar e encaminhar” para o destinatario.

Para a expedicdo da correspondéncia via CTT, é necessdrio pesa-lo e depois preencher o
modelo disponivel, no site dos CTT, e imprimi-lo de forma a acompanhar a sua entrega que
é efetuada por um assistente operacional indigitado para o efeito.

A expedi¢cdo dos documentos que possam ser entregues em mao, é efetuada por um
assistente operacional, através de protocolo, quando necessdrio.

Os documentos que, pela sua natureza, devem ser enviados na modalidade de “registado
com aviso de rececao” sdo entregues em mao, no caso de serem servigos préximos, sendo
registados por um colaborador da SE no livro de protocolo existente na secg¢do, registando
o n.2 do oficio, o seu destinatario e a data do envio. O assistente operacional que efetua o

servigo externo entrega, em simultdneo, o documento e o protocolo a fim de obter a

assinatura do destinatdrio, sendo esta a prova de que o documento foi entregue.

REGISTO DE CIRCULARES

Para efetuar o registo de uma circular, a SE digitaliza e carrega o documento preenchendo
os campos: “assunto”, “forma de recegdo/envio”, “categoria”, “associar numeracdo”,

” u n o«

“selecionar série”, “entidade”, “guardar e encaminhar” para a SDD.
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CONCLUSAO

Este Manual de procedimentos pretende ser uma ferramenta de apoio e suporte no

sentido de clarificar os procedimentos da unidade organica DARH.

O objetivo é melhorar o desempenho, uniformizar os procedimentos e facilitar os
circuitos, fatores que promovem as boas praticas no local de trabalho, tanto para os que j3

exercem fungdes, bem como para o acolhimento de novos trabalhadores.

E um documento dindmico e, por isso, sujeito a alteraces e atualizacdes sempre que se

revele necessario.
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