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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2

Objeto e ambito de aplicagao

1. O presente regulamento estabelece os principios de funcionamento, competéncias e atribui¢des das
unidades funcionais da Direcdo de Administracdo e Recursos Humanos, doravante designada por
DARH, assegurando uma gestao eficiente, transparente e alinhada com os principios da Administracao
Publica.

2. Este regulamento aplica-se as unidades da DARH, previstas nos estatutos que regulam a organizacao
interna do Instituto de Administracdo da Saude, IP-RAM, (IASAUDE, IP-RAM), publicados através da
Portaria n.2 97/2025, de 30 de janeiro, desighadamente no artigo 4.2.

Artigo 2.2

Natureza

1. A DARH é uma unidade organica nuclear do IASAUDE, IP-RAM, designada por Direc3o, e é dirigida por
um Diretor de Servigos, cargo de dire¢do intermédia de 1.2 Grau, que assegura a gestdo dos recursos
humanos e da administracdo geral do IASAUDE, IP-RAM.

Artigo 3.2

Areas de atuagido

Gestdo do Pessoal;

Gestao de Carreiras;

Formagao Profissional;

Avaliacao do Desempenho;

Processamento de Remuneragdes;

Arquivo e Expediente geral;

Apoio coordenativo aos servigos de Juntas Médicas da ADSE;
Internato Médico;

Instalagdes e Equipamentos;

Aquisicao de Bens e Servicos.
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Artigo 4.2

Competéncias da Dire¢ao de Administragao e Recursos Humanos

Garantir a administracdo geral dos servicos do IASAUDE, IP-RAM;

Proceder a execucdo dos procedimentos relativos a gestdo e administracdo de pessoal do IASAUDE,
IP-RAM e da Direg¢do Regional de Saude (DRS);

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

Dinamizar o processo de avaliacdo do desempenho do IASAUDE, IP-RAM e apoiar a DRS nessa matéria;
Promover a gestdo da documentacao, designadamente, assegurando a aquisicdo e tratamento de
elementos bibliograficos e documentais em matérias de interesse para o IASAUDE, IP-RAM;
Organizar e manter atualizada uma base de dados de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina sobre
matérias de interesse para o IASAUDE, IP-RAM, assegurando a sua divulgacdo pelos servicos;
Promover a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo os processos devidamente
organizados, garantindo a confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e
utilizacao;

Garantir a rececdo, registo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de toda a documentacdo do
IASAUDE, IPRAM;

Promover os instrumentos de gestdo do IASAUDE, IP-RAM e da DRS, designadamente, o plano e
relatério de atividades anual, bem como o balango social, entre outros, em articulacdo com o ciclo de
gestdo e em conformidade com os objetivos definidos;

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

Garantir a formacdo intersectorial, no ambito da Secretaria Regional de Saude e Protecdo Civil (SRS),
desenvolvendo o diagndstico das necessidades de formagao, elaborando e propondo o plano e o
relatério anual de formacao profissional da SRS;

Emitir diplomas, certificados e outros documentos comprovativos de formagdo e outras atividades
similares;

Garantir e promover a gestdo administrativa dos procedimentos de aquisicdo de bens e servicos,
sempre que necessario e adequado ao funcionamento do IASAUDE, IP-RAM e da DRS, em
conformidade com as disposi¢des legais;

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

Promover, assegurar e acompanhar a elabora¢do de projetos de obras e a sua realizagdo nas
instalacdes utilizadas pelos servicos do IASAUDE, IP-RAM;

Garantir a gestdo e o apoio técnico-administrativo dos procedimentos do internato médico e do grau
de consultor;

Garantir, a nivel administrativo, o normal funcionamento das juntas médicas da ADSE;

Coordenar, gerir e assegurar a gestdao do pessoal operacional, pertencente ao mapa de pessoal do
IASAUDE, IP-RAM;

Exercer as demais competéncias que, dentro da sua area funcional, lhe sejam superiormente
atribuidas.
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Artigo 5.2

Gestao e organiza¢ao da DARH

A DARH funciona na dependéncia direta do Vice-Presidente do Conselho Diretivo do IASAUDE, IP-RAM.
Para a prossecucdo das suas atividades, e nos termos da Portaria n.2 97/2025, de 30 de janeiro, a DARH
compreende:

a) O Gabinete de Administragdo Geral (GAG);
b) A Seccdo de Recursos Humanos (SRH);

c) A Seccdo de Expediente (SE);

d) A Seccdo de Vencimentos (SV);

e) A Seccdo de Divulgacdo e Documentagao.

Artigo 6.2

Afetacao dos trabalhadores

1. A distribuicdo dos trabalhadores da DARH pelas unidades e sec¢Ges é efetuada na sequéncia do
preenchimento de lugares decorrentes da abertura de procedimento concursal ou através de um
regime de mobilidade previsto na lei.

2. Aredistribuicdo dos trabalhadores é da responsabilidade do Conselho Diretivo.

Em situacGes pontuais de volume de trabalho acrescido, ou outras sempre que se justifique, os
trabalhadores da DARH podem ser alocados a outras unidades diferentes daquela em que se
encontram integrados.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 7.2

Principios éticos e deontoldgicos

A DARH atua de acordo com os principios gerais do servico publico, no estrito cumprimento da Lei.

Sem prejuizo da transparéncia em todos os seus procedimentos e da publicitacdo de informacdo
legalmente prevista, a DARH, no exercicio da sua atividade, zela pela protecdo dos dados pessoais que
recolhe e trata no contexto da sua atividade, atuando com sigilo e confidencialidade, nos termos das
normas legais aplicdveis, no ambito do Regulamento Geral de Prote¢dao de Dados.
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Artigo 8.2

Articulagcdo e colaboragao

As secc¢Oes funcionam de modo articulado e complementar entre si, sem prejuizo das competéncias
especificas de cada uma.

Os fluxos de trabalho que impliquem a existéncia de mais do que uma unidade organica, devem fluir sem
qualquer impedimento.

Ainda que cada seccdo tenha a definicdo das suas atribuicdes, podera ser solicitada, pelo Diretor de
Servicos, a colaboracdo entre secgdes.

Artigo 9.2

Comunicagao

Para os efeitos do nimero anterior, todas as seccdes da DARH deverdo comunicar e colaborar entre si,
trocando a informacdo necessdria para o normal desenrolar das suas atividades e, por conseguinte, a
concretizacdo dos seus objetivos.

Sempre que se justifique, por iniciativa do dirigente ou sob proposta do trabalhador, podera haver lugar
a realizacdo de reunides de trabalho.

Artigo 10.2

Documentagao

Toda a documentagdo produzida e tratada pela DARH, no ambito do exercicio das suas atividades, devera
circular na plataforma de gestdao documental, IDOK, preferencialmente em formato digital, sem prejuizo
de outros suportes que possam ser utilizados conforme a natureza do assunto, ou circunstancias pontuais
gue assim o obriguem.

Os originais dos documentos sdo mantidos na unidade que lhes deu origem, circulando o processo,
posteriormente, em modo digital.

O acesso aos documentos obedece a parametrizagdo na plataforma IDOK.

A documentacdo de acesso geral encontra-se na pasta de partilha da DARH, acessivel aos trabalhadores a
guem tenha sido facultado o respetivo acesso.

Poderdo existir pastas partilhadas com o acesso restrito aos respetivos colaboradores.

Artigo 11.2

Atendimento

Na DARH, existe uma unidade que assegura o atendimento ao publico, a Sec¢do de Expediente.
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2. O atendimento decorre no espaco da Seccdo de Expediente, sendo feito pelos trabalhadores ali em
funcdes.

3. O horério dos trabalhadores assegura um atendimento que abrange o hordrio de funcionamento da
seccdo, nos termos do Regulamento Interno de funcionamento, atendimento e horario do IASAUDE, IP-
RAM.

CAPITULO IlI

DIRIGENTES

Artigo 12.2

Diretor de Servigos

O Diretor de Servico exerce as suas competéncias no ambito da unidade organica que dirige.

Sem prejuizo das demais competéncias previstas no Estatuto do pessoal dirigente e outras que Ihe sejam

delegadas ou subdelegadas pelo superior hierarquico respetivo, cabe ao dirigente da DARH:

a) Coordenar, desenvolver e controlar as atividades de planeamento e gestdo de Recursos Humanos do
IASAUDE, IP-RAM e da Direcdo Regional da Saude;

b) Coordenar e orientar tecnicamente todas as atividades da fungdo pessoal inerentes a DARH,

c) Elaborar a proposta de orcamentagdo de recursos humanos, documento que integra o Plano de
Atividades;

d) Elaborar o Mapa de Pessoal;

e) Assegurar e dinamizar os procedimentos técnicos relativos aos procedimentos concursais;

f) Elaborar elementos estatisticos e relatérios no ambito do pessoal com vista a com vista a construgdo
de indicadores de gestao;

g) Instruir os processos ligados a formacdo profissional, detetando necessidades para uma formacao
mais adequada, atendendo aos postos de trabalho;

h) Exercer as competéncias no ambito dos instrumentos de Gestdo de apoio a gestdo de recursos
humanos;

i) Dar parecer sobre assuntos de pessoal que Ihe sejam submetidos;

j)  Dinamizar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal do IASAUDE, IP-RAM e colaborar com
a DRS nesta matéria;

k) Contribuir para a existéncia de um bom clima de trabalho, promovendo a colaboragdo entre os
trabalhadores e as unidades da diregao;

I) Dar parecer sobre todas as questGes que lhe sejam submetidas pelos superiores hierarquicos;

m) Prestar o apoio que estiver ao seu alcance, as unidades organicas, com o objetivo de racionalizar os
recursos humanos e simplificar procedimentos;

n) Integrar grupos de trabalho em representacdo do IASAUDE, IP-RAM;

0) Manter permanentemente atualizado o cadastro do pessoal do IASAUDE, IP-RAM.
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Artigo 13.2

Chefe de Divisao

1. O Chefe de Divisao exerce as suas competéncias no ambito da unidade organica que dirige.

2. Sem prejuizo das demais competéncias previstas no Estatuto do pessoal dirigente e outras que lhe sejam

delegadas ou subdelegadas pelo superior hierarquico respetivo, cabe ao Chefe de Divisdo do Gabinete de
Administragdo Geral:

a)
b)

d)
e)

f)

Coordenar, desenvolver e controlar todas as atividades no ambito da Contratacdo Publica;

Elaborar indicadores de execucdo quantitativos e qualitativos no ambito dos procedimentos da
Contratagdo Publica que permitam medir niveis de desempenho do cocontratante e a execugdo
financeira, técnica e material do contrato;

Assegurar e monitorizar a gestdo de stocks e o aprovisionamento de bens e servicos necessarios e
adequados ao funcionamento normal do IASAUDE, IP-RAM e DRS;

Pedir parecer sobre todas as questdes que lhe sejam submetidas pelo superior hierdrquico;

Instruir, coordenar e monitorizar os procedimentos no ambito da Formacgdo Profissional dos
trabalhadores, quer da formacao intersectorial, bem como no ambito da SRS;

Exercer as demais competéncias que, dentro da sua darea funcional, lhe sejam superiormente
atribuidas.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Artigo 14.2

Competéncias do Gabinete de Administracdo Geral

1. Ao Gabinete de Administragdo Geral, compete:

a)

Liderar e gerir os procedimentos de contratagdo publica, procurando suprir as necessidades e
contribuir para a missdo e os objetivos do IASAUDE, IP-RAM e da DRS, promovendo a realizagdo de
procedimentos por forma a obter propostas em condigdes mais vantajosas para os mesmos;
Promover a formalizagdo dos contratos publicos, acompanhar e fiscalizar a sua execugao;

Assegurar o arquivo dos originais dos contratos geradores de responsabilidades ou direitos de
natureza patrimonial ou financeira efetuados pelo IASAUDE, IP-RAM;

Propor acBes de racionalizagdo da despesa no ambito das compras do IASAUDE, IP-RAM e da DRS;
Definir medidas de uniformizacdo e racionalizagdo dos bens modveis e servicos a adquirir de modo a
otimizar as aquisicdes de bens e servicos no ambito do IASAUDE, IP-RAM e da DRS;

Promover a regulamentacdo e a normalizagdo das atividades inerentes ao funcionamento do
IASAUDE, IP-RAM, no dambito das suas atribuicdes;
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Assegurar a monitorizacao e controlo de execuc¢do dos contratos, articulando com as outras unidades
o respetivo acompanhamento no IASAUDE, IP-RAM e na DRS;

Elaborar indicadores de execugdo quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato, que
permitam, entre outros aspetos, medir niveis de desempenho do cocontratante e a execucao
financeira, técnica e material do contrato;

Assegurar a gestdo de stocks e o aprovisionamento de bens e servigos necessarios e adequados ao
funcionamento do IASAUDE, IP-RAM e da DRS;

Criar e monitorizar a execucdo do Plano Anual de Formacado do IASAUDE, IP-RAM;

Garantir uma bolsa de formadores para intervir em dominios relevantes da salude e de apoio a
execucao dos projetos do Plano Regional de Salde;

Promover a formacao intersectorial;

Promover a formag¢do no ambito da SRS, desenvolvendo o diagndstico das necessidades de formacao,
elaborando e propondo o plano e o relatério anual de formacao profissional da SRS;

Exercer as demais competéncias que, dentro da sua drea funcional, lhe sejam superiormente
atribuidas.

Artigo 15.2

Competéncias da Secg¢do de Recursos Humanos

A drea de gestdo de recursos humanos, compete desenvolver todos os procedimentos administrativos de
gestdo do pessoal pertencente ao mapa do IASAUDE, IP-RAM, incluindo:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

Procedimentos de recrutamento de pessoal;

Gestdo das carreiras gerais e carreiras subsistentes;

Organizar e gerir os processos de nomeagao, renovagao e cessagao de comissao de servigo do pessoal
dirigente;

Instruir os processos de contratacdo de trabalhadores para a constituicdo de vinculo de emprego
publico;

Proceder as publicacbes no JORAM e anuncios na BEP-RAM;

Instruir os processos relacionados com o periodo experimental;

Instrugdo de processos relacionados com os acidentes em servigo;

Organizar os processos relativos a férias, faltas e licencgas, deslocagdes em servico publico e outras
dispensas de servico;

Proceder as altera¢des de posicionamento remuneratério e promogdes;

Instruir processos relacionados com o regime da mobilidade;

Organizar processos em matérias relacionadas com licencas sem remuneragdo, acumulacdo de
fungdes, gestdao dos processos no ambito de programa promovidos pelo IEM, Instituto de Emprego
da Madeira e fornecimento de dados estatisticos;

Apoiar administrativamente o processo da avaliagdo do desempenho;

Proceder a emissao de certidGes, declara¢des, notas biograficas e outros documentos exigidos por lei
ou requeridos pelos trabalhadores;

Instruir os processos de pedido de aposentacdo e contagem de tempo de servi¢o e cessagao de
fungdes;

10
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Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

Proceder a inscricdo e reinscricao na Caixa Geral das Aposentacdes e ADSE;

Assegurar a boa gestdo do arquivo, mantendo os processos organizados e atualizados;
Atualizar as bases de dados e os cadastros de pessoal;

Exercer as demais atividades e competéncias atribuidas pelo dirigente do servigo.

Artigo 16.2

Competéncias da Sec¢do de Expediente

A drea de Expediente, compete efetuar o registo, distribuicdo e tratamento da documentacdo e

correspondéncia interna e externa e proceder ao registo do expediente e arquivo geral, designadamente:

a)

b)
c)

Executar tarefas relacionadas com o expediente geral: registo e encaminhamento de
correspondéncia, utilizando a plataforma IDOK;

Processamento de texto: oficios, propostas e outros documentos com base na informacao recebida;
Arquivar a correspondéncia, apds o registo em suporte digital, respeitando as regras e procedimentos
do arquivo;

Proceder a expedicdo de correspondéncia e encomendas postais;

Preenchimento da guia de servicos postais dos CTT;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelo dirigente do servico.

Artigo 17.2

Competéncias da Secg¢do de Vencimentos

A Secc3o de Vencimentos, compete assegurar o processamento das remunera¢des e outros abonos do

pessoal do IASAUDE, IP-RAM, executando tarefas relacionadas com:

a)

b)

A preparacdo de todos os procedimentos relativos ao processamento, lancamento e os calculos de
trabalho suplementar, ajudas de custo e transportes, altera¢Oes, verificacbes e correc¢bes de
vencimentos e o envio para o IGCP, CGA; Seguranca Social, ADSE, e demais entidades;

Elaborar as guias e as relagdes de dados para entrega as entidades das importancias e descontos ou
reposicoes;

Elaborar mapas com apuramento de valores;

Organizar e instruir os processos relativos a prestacdo de trabalho suplementar;

Proceder as diligéncias impostas por decisdo externa de autoridades judiciais ou outras;

A elaboragdo de comunicagdes escritas e preenchimento de mapas para efeitos de orcamento;

A elaboracdo de guias de reposicao ou devolucao;

O exercicio das demais competéncias atribuidas pelo dirigente do servico.

11
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Artigo 18.2

Competéncias da Secgdo de Divulgagao e Documentagao

A Seccdo de Divulgagdo e Documentagdo, compete organizar e gerir os arquivos do IASAUDE, IP-RAM e

proceder a divulgacdo da documentacdao com interesse para os servicos, assegurando:

a) A organizacdo, atualizacdo e gestdo dos arquivos;

b) A boa gestdo dos arquivos e documentag¢do, mantendo os processos organizados, sistematizados e
acessiveis para consulta;

c) Informar em relagdo aos documentos em condi¢des de serem destruidos, nos termos da Lei;

d) A divulgacdo de informacao pertinente, consoante as unidades organicas;

e) Proceder as publicagdes no Jornal Oficial, no Diario da Republica e na pagina eletrénica do IASAUDE,
IP-RAM, consoante as matérias;

f) Exercer as demais competéncias atribuidas pelo dirigente do servigo.

Artigo 19.2

Competéncias da Secg¢do de Aprovisionamento e Stocks

A Secc3o de Aprovisionamento e Stocks compete assegurar a gestdo de stocks e o aprovisionamento de
bens e servicos necessarios e adequados ao funcionamento do IASAUDE, IP-RAM e da DRS,
designadamente:

Organizar e manter o cadastro patrimonial dos bens do IASAUDE, IP-RAM e providenciar pela sua
manutengdo, seguranga e atualizagado;

Organizar os processos relativos a aquisicdo de bens e servigos;

Organizar e executar os processos de aprovisionamento e efetuar a gestdo de stocks;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelo dirigente do servigo.

Artigo 20.2

Competéncias da Sec¢dao de Formagao Profissional

A Seccdo de Formagdo Profissional, compete desenvolver o processo técnico-administrativo no ambito da

formacdo profissional dos recursos humanos afetos aos servigos da administracdo direta e indireta da

Secretaria Regional da Saude e Protecdo Civil, designadamente:

a) Proceder a auscultagdo das unidades organicas sobre as necessidades formativas;

b) Elaborar a proposta de Plano de Formacgdo Anual;

c) Instruir os processos de formacdo, no ambito da contratacdo de formadores;

d) Prestar o apoio logistico na fase preparatéria da execugdo do plano de formagao e durante a
execucdo das acGes de formacao;

e) Efetuar a articulagdo entre os servigos para a operacionaliza¢do da formacdo;

12
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f) Proceder a divulgacdo das acGes de formacdo pelo servico e instruir o processo para a autorizagdo
superior de frequéncia;
g) Exercer as demais competéncias atribuidas pelo dirigente do servigo.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21.2

Periodo de Funcionamento

1. O periodo de funcionamento do IASAUDE, IP-RAM, obedece ao disposto no Regulamento interno de
funcionamento, atendimento e hordrio de trabalho do IASAUDE, IP-RAM, previsto no Despacho n.2
1/2018, de 15 de maio.

2. O atendimento ao publico pode ser feito presencialmente ou por telefone, durante o horario de
expediente.

Artigo 22.2

Mapa de Pessoal

A definigdo e o niumero de postos de trabalho e as carreiras profissionais constam do mapa de pessoal do
IASAUDE, IP-RAM, aprovado anualmente pela respetiva tutela.

Artigo 23.2

Organograma

O organograma da DARH é o constante do ANEXO | ao presente Regulamento.

Artigo 24.2

Alteracao, revisao e vigéncia

Sempre que tal se justifique, poderdo ser alteradas as disposi¢des do presente Regulamento, através de
proposta ao Conselho Diretivo;

O presente Regulamento é objeto de revisdo apos alteracao legislativa, ou estatutaria que assim o obrigue;
O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua aprovagao.

13
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ANEXO |
Organograma da Direcdao de Administracdo e Recursos Humanos
(Artigo 4.2 da Portaria n.2 97/2025, de 30 de janeiro)
SECGAO DE RECURSOS HUMANOS
(SRH)
‘SECQAO DE EXPEDIENTE
(%)
DIREGAO DE ADMINISTRAGAO
E RECURSOS HUMANOS
(DARH)
SECGAO DE VENCIMENTOS
sv)
SECGAO DE DIVULGAGAO €
GABINETE DE ADMINISTRACAOD OERAL
(GAG) DOCUMENTAGAD
(50D)
SLCGAQ DE FORMAGAO SECGAD DE APROVISIONAMENTO

PROFISSIONAL (SFP) ESTOCKS (8AS)



