Relatório Síntese

Instruções de preenchimento

1. O aplicativo Excel ora elaborado visa responder temporariamente
 ao exigido pelo nº 6 do artigo 76º do Decreto Legislativo Regional nº 41/2008/A, de 27 de agosto, alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional nº 33/2010/A, de 18 de novembro e ao Despacho da Vice-Presidência do Governo Regional nº 1329, de 23 de dezembro.

2. Os Quadros integrados no documento “Relatório Síntese (atualizado) – Anexo I - Dados UMC. xls” devem ser preenchidos, consoante os casos por cada UMC de 1º Nível e de 2º Nível. Assim, cada UMC deverá ter a preocupação de preencher apenas os dados referentes às situações dos seus dirigentes intermédios e trabalhadores, de modo a não haver duplicação de dados.

3. Em seguida fazem-se algumas sugestões, de caráter geral, para o correto preenchimento das folhas Excel inclusas nos diferentes documentos.

a. As folhas encontram-se protegidas para que não sejam alteradas pelos vários utilizadores e para facilitar a consolidação dos dados centralmente, pelo representante do SPEA do respetivo departamento ou por pessoa para o efeito designada.

b. As células a preencher encontram-se sinalizadas a azul. À medida que forem sendo introduzidos os dados, os totais serão automaticamente preenchidos por via da existência de fórmulas para o efeito.

c. Antes de preencher os quadros, atente às notas identificadas em cada um dos quadros sinalizadas como * ou a) e à legenda.

d. Foram efetuados alguns ajustes aos quadros em comparação com o estipulado no despacho supra citado, de modo a dar resposta a necessidades identificadas por muitas UMC. Tais ajustes visam facilitar o preenchimento, pelo que a sua inclusão foi considerada oportuna.

e. A seguir a cada quadro foi colocado um campo identificado como “Observações” de modo a que sejam prestados os esclarecimentos tidos como necessários por parte de cada UMC ou do departamento. Foi também incluso, no final da folha, um campo para mais observações, notas ou sugestões de caráter genérico.

f. Só o documento identificado como “Relatório Síntese (atualizado) – Anexo I - Dados UMC. xls” é de preenchimento por parte das Unidades de Medida a Contabilizar (UMC). Os restantes documentos são para preenchimento Central.

g. Os SPEA deverão remeter às várias UMC de 1º e 2º Níveis o documento identificado na alínea anterior e solicitar o seu preenchimento e devolução, em formato eletrónico Excel, até dia 15 de abril.

h. Depois de consolidados os dados centralmente, cada departamento deverá remeter à VPGR o documento respetivo, em formato Excel, para o endereço eletrónico helio.jt.dias@azores.gov.pt .

i. Estas instruções e os documentos Excel estarão disponíveis também para download na página eletrónica www.vpgr.azores.gov.pt .

j. Em caso de subsistência de dúvidas por parte dos utilizadores designados, contactar pelo endereço eletrónico helio.jt.dias@azores.gov.pt ou para os números telefónicos 295 402 381 (direto) ou 295 402 300.

4. Os utilizadores responsáveis pelo preenchimento do relatório síntese em cada UMC, necessitarão apenas de considerar as instruções inscritas no ponto 5 (seguinte) deste o documento.

5. Instruções específicas de preenchimento da folha Excel inclusa no documento “Relatório Síntese 2010-2011 (atualizado) – Anexo I - Dados UMC. xls”
Quadro de Identificação
Unidade de Medida a Contabilizar – Considerar a UMC de 1º nível e as respetivas micro-unidades e a UMC de 2º Nível (consoante os casos).

Quadro 1
Este quadro refere-se ao SIADAPRA 2.

Está dividido em três partes:

· Resultados da Avaliação do ciclo de gestão N (findo);

· Preparação da Avaliação do ciclo de gestão N+1 (em curso);

· Observações.

Campo “Coordenador Técnico” – Considerar apenas os coordenadores técnicos que se encontram efetivamente a ocupar cargos de chefia de unidade orgânica.

Campo “Outro” – No caso de haver outros cargos, identificá-los no campo observações, preenchendo os dados nas células respetivas do campo “Outro”.

Quadro 2
No preenchimento do Quadro 2 para os ciclos de gestão  a partir de 2009, devem ser consideradas as seguintes alterações em relação à componente “avaliação”:

a) Em qualquer dos campos (Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional, Pessoal de Informática, Pessoal de Inspeção, Outro) não considerar os trabalhadores avaliados, em sede de SIADAPRA 3, por via do disposto no artigo nº 1 do Decreto Legislativo Regional nº 33/2010/A, de 18 de novembro que veio alterar e republicar o Decreto Legislativo Regional nº41/2008/A, de 27 de agosto.

Transcreve-se para aqui o inscrito no artigo nº 1 mencionado no parágrafo anterior:

“As percentagens que vierem a ser definidas nos termos da resolução a que se refere o n.º 1 do artigo 75.º do Decreto Legislativo Regional n.º 41/2008/A, de 27 de agosto, não incidem sobre o número de trabalhadores mencionados no n.º 6 do artigo 42.º daquele diploma (que solicitem classificação idêntica ao ciclo de gestão anterior), bem como dos trabalhadores que exerçam funções dirigentes na Administração Pública, dos que integrem os gabinetes de apoio dos órgãos de soberania, do governo próprio das Regiões Autónomas, dos grupos parlamentares e dos presidentes de câmaras ou que exerçam funções políticas a tempo inteiro, e ainda os que exerçam funções de gestor público.”
Ou seja os trabalhadores que tiverem em situação prevista neste artigo 1º devem ser considerados no Quadro nº 2-A.

b) Em qualquer dos campos (Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional, Pessoal de Informática, Pessoal de Inspeção, Outro) considerar os trabalhadores avaliados, em sede de SIADAPRA 3, por ponderação curricular que não em situação ao abrigo do disposto no Artigo nº 1 do Decreto Legislativo Regional nº 33/2010/A, de 18 de novembro que veio alterar e republicar o Decreto Legislativo Regional nº 41/2008/A, de 27 de agosto.

c) Campos “Assistente Técnico” e “Assistente Operacional” – Considerar todos os trabalhadores, mesmo os que foram avaliados pelo regime transitório. No subquadro “Preparação da avaliação do ano N+1”, considerar nas colunas “Total de Trabalhadores” e “Trabalhadores com objetivos e/ou competências já contratualizados”, todos os trabalhadores, inclusive os que serão alvo de avaliação pelo regime transitório, já que, mesmo avaliados por este regime, o SIADAPRA obriga a contratualização das competências, entre avaliador e avaliado, no inicio do ano (Isto se o CCA departamental não definir as competências a avaliar logo à partida. Caso o CCA já tenha definido essas competências para o ano N+1, considerá-las contratualizadas).

d) Campo “Assistente Técnico” – Considerar, também os coordenadores técnicos que não se encontram efetivamente a ocupar cargos de chefia de unidade orgânica.

e) Campo “Outra” – No caso de haver outras carreiras, identificá-las no campo observações, preenchendo os dados nas células respetivas do campo “Outra”.

Ainda, no preenchimento do Quadro 2 para o ciclo de gestão N+1 (planeamento), coluna “Total de trabalhadores”, devem ser considerados apenas os trabalhadores, que à data do preenchimento do relatório síntese, estejam em situação passível de ser abrangida pela contratualização de objetivos e/ou competências. Ou seja, os trabalhadores que estejam, por exemplo, em cargos de dirigente não devem ser contabilizados nesta coluna.

Quadro 2-A

Este quadro serve de suporte à contabilização dos trabalhadores avaliados que se enquadram no disposto no Artigo nº 1 do Decreto Legislativo Regional nº 33/2010/A, de 18 de novembro que veio alterar e republicar o Decreto Legislativo Regional nº 41/2008/A, de 27 de agosto. (ver parágrafos anteriores com instruções para o Quadro nº 2).

Assim considerar neste quadro os trabalhadores nas seguintes situações: 

· Que tenham sido avaliados com classificação idêntica à do ciclo de gestão anual anterior.

· Que tenham sido avaliados por ponderação curricular por terem estado em cargos e/ou funções contempladas no artigo nº 1 do DLR nº 33/2010/A, de 18 de novembro, por período superior a 6 meses de efetividade.

Quadros 3 e 4

Considerar nestes dois quadros apenas os trabalhadores avaliados no ciclo de gestão anual N pelo regime transitório (quadro 3) e os trabalhadores a avaliar pelo mesmo regime no ciclo de gestão anual n+1 (quadro 4).

6. Instruções específicas de preenchimento da folha Excel inclusa no documento “Relatório Síntese 2010-2011 (atualizado) – Anexo I - Dados Departamentais. xls”
Quadros 5, 6, 7 e 8
Os quadros 5, 6, 7 e 8 deverão ser alimentados pelos dados fornecidos pelas UMC de 1º e 2º Nível. Através da opção Excel “Consolidar Dados”, os dados globais do departamento serão facilmente obtidos. Os campos “Observações” não podem ser consolidados, pelo que caso em termos departamentais, seja considerado pertinente replicar a informação fornecida pelas UMC, ter-se-á de utilizar a opção copiar/colar, para inscrever os textos respetivos inseridos nas células correlacionadas.

Quadro 9

O quadro 9 é automaticamente preenchido aquando do preenchimento dos quadros 5 e 6.

7. Instruções específicas de preenchimento da folha inclusa no documento “Relatório Síntese (atualizado) – Anexo II – UMC Excelentes. xls”
Esta folha deve ser preenchida pelo representante do SPEA departamental ou por pessoa superiormente designada para o efeito.

Quadro 1
Os representantes dos SPEA ou utilizadores designados deverão replicar o quadro 1 consoante o número de UMC (s) distinguidas pelo seu mérito.

Campo “SIADAPRA 2 e 3” – neste campo deverão ser inscritos os dados relativos aos dirigentes e trabalhadores da UMC identificada.

Quadro 2
No quadro 2 deverão ser fornecidos os dados globais do departamento do Governo relativos às UMC distinguidas pelo seu mérito.

Campo “SIADAPRA 2 e 3” – neste campo deverão ser inscritos os dados relativos ao total de dirigentes intermédios e trabalhadores das UMC distinguidas com mérito.

� Até que seja implementado o Sistema Integrado de Informação SI-SIADAPRA.





