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MAPA DE PESSOAL 2021 0
(ART.© 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N.* 352014 DE 20/6)
SERVICO: GABINETE DE GESTAO DA LOJA DO CIDADAQ DA MADEIRA - GGLC

Elaboragéo de mapa de assiduidade e controlo de horas das hospedeiras;Elaboracao
e apuramento de listagem de suplemento remuneratorio; Elaboragao de base dados
dos colaboradores das Entidades;Execucdo de toda a tramitagéo para ajuste direto
simplificado; Apoio administrativo & execugdo dos diversos contratos; Apoio na
elaboragso dos mapas financeiros; Langamento e controlo de quantidades no

GGLC  |programa de economato; Elaboraggo e manutencdo do programa  del Aprovado Abetra
Imobilizado:Elaboragdo e apuramento dos Inquéritos Intemos e externos;Apoio e B e

Gestao de toda a area administrativa;Langamento de toda a despesa no programa consolidado de
GERFIP; 1 1 "
1 27 de outubro, Conlralo

Langamento de receita no programa IGEST; Processamento de vencimentos; qsina&%
Langamento e emisséo de DUC's dos descontos nos respetivos portais (SS, CGA; com o 01082021

ADSE; IRS); Langamento dos vencimentos no GERFIP e respetivo pagamento
manual:Processamento de refengdes em GERFIP; Apuramento de taxacdo de
telefones — EASYLink;

Apoio em toda a érea administrativa, recursos humanos e financeira; Secrefariar o
Diretor; Langamento de receita (IGEST); Emisséo de recibos; Langamento despesa
(GERFIP) [NPD; cabimento. compromisso; langamento documento; NC, PAP];

Pagamento de Vencimentos em GERFIP [NPD; cabimento. compromisso; langamento

documento vencimento]; Emissdo de Requisigies de Fundo; Langamento e
processamento de vencimentos no (Portal do Funcionario Publico) PFP; Contactos a
fornecedores; Gestéo de agenda; Elaborago de bases de dados; Elaboragdo do mapa
de assiduidade do GGLC; Elaboragao e alteragio de mapa de férias; Langamento dos

descontos na CGA, ADSE, e SS: Arquivo; Gesto de correspondéncia; Elaboragao de

documentaco administrativa (oficios, faxes, comunicagdes internas, e-mail).
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MAPA DE PESSOAL 2021
(ART. 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N.” 35/2014 DE 20/6)
SERVICO: GABINETE DE GESTAQ DA LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA - GGLC

Responsavel direto pela gestdo da Loja do Cidaddo da Madeira, tendo como
atribuigdes a implementago e a gestéo dos servigos de atendimento na loja, assentes 1 1

num modelo de prestagéo célere e personalizada.
Coordenagdo de todos s servigos presentes na LC.Coordena a gestdo e direcao dos

recursos humanos da Unidade de Gestao: Supervisao do Plano de trabalho; Horarios;
Plano de formagao; Plano de acolhimento; Gestéo de conflitos; Controlo de Gestao;
Avaliaggo de desempenho. Interagdo com o PAC Porto Santo Assegurar a gestdo
geral do espago fisico e funcional da LC: Supervisdo e coordenagao: Manutengdo e

conservagao do espago fisico; Manutengao, conservagdo e substituigdo dos sistemas e
equipamentos; Plano de manutengéo preventiva. Relatorio mensal de ocorréncias.
Plano de limpeza e higiene. Coordenagdo da elaboragdo, implementagao e controlo.
Dos planos de; Marketing; Seguranga e emergéncia; Gestéo do economato; Concursos!
piblicos e processos de adjudicagdo; Mapa estatistico mensal; Plano de Afividades; 1 1
Relatério de Atividades. Responsavel pela coordenagéo da gestao dos equipamentos e
sistemas de comunicagdo. Desenvolve o primeiro nivel de contacto através dos

GGLC

respetivos coordenadores e mantém contactos frequentes com estes no seu papel de
facilitador ativo em prol da qualidade do servigo.as melhores condigdes para prestagao
dos seus servigos. Assegurar a gestdo e diregao dos recursos humanos que
constituem a Unidade de Gestao, gerir patriménio e os recursos materiais, garantindo
e acompanhado a execugdo de obras, a operacionalidade e manutencdo dos

equipamentos e a reposicao dos materiais necessarios a0 normal funcionamento da

atividade da Loja, assequrar a supervisdo dos procedimentos operacionais da Loja.
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(ART.° 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N.° 35/2014 DE 20/6)

SERVICO: GABINETE DE GESTAO DA LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA - GGLC

Responsabilidade direta por toda area de operagdes.
Gestdo e controlo de custos: Consumiveis; Equipamentos; Sistemas informaticos;
Mobiliarios; Servigos fornecidos por terceiros; Economato. Gestdo contratos com
entidades externas. Concursos, adjudicagbes e Contratagdo Piblica. Gestéo e
implementagdo de agdes de: Manutengdo dos equipamentos; Manutencdo e
conservagao do edificio; Execugao do plano de manutengdo preventiva. Responsavel 1 1
operacional pela manutengéo da seguranca e pelo efetivo cumprimento do plano de
Seguranca e de Emergéncia. Responsabilidade pela verificagéo atualizada dos mapas
de imobilizado e respetivo registo na planta geral da Loja. Interagdo com area
financeira — GGLC.

Responsabilidade direta pela #rea dos recursos humanos. Execugdo elou
implementagdo: Cooperagdo no processo de recrutamento; Elaboragdo e
GGLC implementagdo do plano de formagao; Implementaggo do plano de acolhimento;
Gestdo operativa dos fardamentos; Elaboragdo de horérios; Gestdo e controlo de

assiduidade; Elaborago e implementagéo de sistemas de recolha de informagéo sobre|
clientes, inquérito interno. Marketing e imagem; Responsabilidade e colaboragéo na
elaboragzio do plano de marketing; Coordenagdo e implementago dos eventos sociais 1 1
culturais; Responsavel operacional do plano de comunicagdo da UG; Coordenar o
projeto de gestdo SGESR, (sistema de gestdo de elogios, sugestdes e reclamages);
Garantir toda a articulagao no desenvolvimento de atividades com parceiros, clientes,
utentes e sociedade em geral. Controlo de Processos: Responsavel pelo Orgao de
Controlo Interno no Ambito do Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao e Infragbes

Conexas. Gestdo e controlo do Espago do Cidadao.

Execucio na area financeira, através do programa GERFIP, bem como o estudo e
|apresentagéo de propostas de auto-controlo da despesa e da receita, elaboragéo de
orgamentos, conta de geréncia, contabilidade orcamental, verificagdo do 1 1
processamento de vencimentos, pagamentos CGA, ADSE, IRS, IRC e fomecedores,
gestdo do imobilizado e inventariagao.
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MAPA DE PESSOAL 2021
(ART.® 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N.° 35/2014 DE 20/6)
SERVIGO: GABINETE DE GESTAO DA LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA - GGLC

GGLC Apoio em toda a area administrativa, recursos humanos e financeira; Langamento de
receita (IGEST); Emiss&o de recibos; Langamento despesa (GERFIP) [NPD;
cabimento. compromisso; langamento documento; NC, PAP; pagamento manuais;
PEP e Comp Anos Futuros]; Pagamento de Vencimentos em GERFIP [NPD; 1 1 a)
cabimento. compromisso; langamento documento vencimento, RAP 's]; Pedidos de
orgamentos; Elaboragao de bases de dados; Elaboragéo do modelo e de apuramento
de resultados dos inquéritos (interno e externo); Elaborag@o do mapa de assiduidade
do GGLC; Elaborago e alterag&io de mapa de férias; Lancamento e processamento de
vencimentos no (Portal do Funcionério Publico) PFP; Langamento dos descontos na
CGA, ADSE, e SS; Arquivo; Secretariar Diretor (nas auséncia e impedimentos da
Secretéria) Criagéo, gestdo e manutengao do programa de SGESR; Elaboragdo de
documentagao administrativa (oficios, faxes, comunicagdes internas, e-mail); Emissao
e colocagdo de etiquetas para crachds e cartdo de assiduidade; Agendamento de
reunides; Apuramento de taxagdo de telefones — EASYLink;

(1) identificar diploma legal que criou o cargo -D.L.R n° 8/2003/M de 21/05 alterado pelo D.L.R. n° 29/2003/M de 9/12 alterado pelo D.L.R. n° 10/2004/M de 24/04

a) Posto ocupado pela consolidagao definitiva da mobilidade intercategorias de Assistente Técnico da categoria de Coordenador Técnico, da
carreira de Assistente Técnico.

b) 1 posto de trabalho de Assistente Técnico extinguido pela consolidagao da mobilidade intercategorias de Assistente Técnico, da categoria de Coordenador Técnico, da carreira de Assistente Técnico.
Funchal, Gabinete de Gestao da Loja do Cidado da Madeira, 23 de setembro de 2021
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