REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
GABINETE DO SECRETARIQ

DESPACHO

Considerando que, nos termos do n.? 2 do artigo 26.¢ da orgéanica da Secretaria Regional de
Educacido, Ciéncia e Tecnologia, aprovada pelo Decreto Regulamentar Regional n.? 5/2024/M,
de 22 de janeiro, a Diregio Regional da Administragdo da Justica se encontra excluida do sistema

centralizado de gestdo de recursos humanos;

Considerando o disposto no n.? 4 do artigo 29. da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas

(LTEP);

Determino:

1 — Aprovar os mapas de pessoal da Direcdo Regional da Administragdo da Justi¢a, os quais
constam em anexo ao presente despacho e dele fazem parte integrante.

2 — Determinar que se proceda as publicitagbes previstas na lei.

3 — O presente despacho entra imediatamente em vigor.

Secretaria Regional de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia, ...... de s de 2026

A SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA

ELSA MARIA DOSSANTOS FERNANDES
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GOVERNO REGIONAL
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SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAQ REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

MAPAS DE PESSOAL DOS SERVI{OS EXTERNOS DA DRA]

i 2V

A Sevrelirie Regiungl do Educagda,
Cigéndia v Tecnolagla

Cargos/correiras/categorias Areade N.# de postos de trabalho
Unidade . - formagio
Atribuigies/competéncias/atividades organicafirea de Ohcllal de (i ©ficial académica Ocupadas Nao 85,
tvid Conservadoer | registos de Ocupados [ Quadra
atividades = i efou Ocupados
especialista | registos . s Taralelo
prafissional
Adribulgnes:As Competéncias:
previstas nos Furigdes consultivas e
Codigos de Registo |decisdrias de natureza
Civil, Predial, cientifica-téenica em
Automdveis, matérias especificas dos
Comercial e demals |Registos Civil, Predial, 17 0 0 Direito 8 a 9
legislagdo e Camercial e de
deapachos conexos, |Automdveis, de
nent 2doark?2,°  |Nacionalidade e de
do DL.249/77, de 14 |identificagio Civil (*) Conservatétia
de juntho, no do Cartério
DL.272/2001, de 13 Notarial do
de outiubro, no Competéncias: Centra de
Regulamento da Fungées cansull'was de Farmatidades de
Nacionalidade natureza exectitiva de HmprEade
Portuguesa, no apliragio kenica em
DL.76-A/2006, de 29 [matérias especificas dos
de marco e nos Registos Civil, Predial,
Despachos B3/2009, Comercial e de u ) pild ¢ - B 4
332008, Automdvels, de
28/2010,128/2008, Nacionalidade e de
136/2009 e 28/2010 identificagan Civil (%)
Subtotal 17 0 117 e} ] 54
Total Geral 17 0 117 80 13 54
Inclui 13 aficiais de registos integrados nos quadros paralelos dos muricipios
A Ditetora Regional
e
< o
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REGIAO AUTONOMA DA MADRIRA

Aprovado

08 108 jado2b

GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIQONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

@&Q@f

A Bacreldria Hegional de 12 du:aqan.
Cléncln e Teoolugia

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORLA DO REGISTG CIVIL E PREDIAL A CALHETA

(Comercial e demals

Registos Civil, Predial,

Cargos/carreiras/categorias Area de N.% de postos de trabalho
Unidade - 3. formagin ]
Atribuigdes/competéncias/atividades | orginicaférea de Oficial de | Oficlal | ., 4¢mica Ocupados |\ |oBs.
abividades Conservador reglfatos de e Ocupados | Quadro Ocupados
especialista | registas .. Paralelo
profissional
Atribulghes: As Competéncias:
previstas nos Fungiins consultivas e
Codigna de Registo |decigdrias de natureza
Clvil, Predial, cientifier-tenica am
Automdvels, matdrias especificas dos o
1 Direito 1

legislagdo e Comercial ¢ de

despachos conexos, |Automoveis, de
?\Jad?l?aﬁd_adef ?‘E Congervatéria do
idenlificagio Clivil {*) Registo Civil e
Competénclas: Predial da
Fung&es conaultivas de Calheta

matureza executiva de
aplicayao lécnica em
mateérias especificas dos
Registos Civil, Predial, 6 4 0 P
Comoercial e da
Automivels, de
Nacionalidade e de
identificagan Civil (%)

Subtatar L [4 [] -1 [t
Lotal Lieral : L ] L e N N A |

r

)

- leitura de registos (assentos de nasciment, perfilhagio, declaraqio de maternidade, casamento e obito e averbamentos),

- Depodsito de certificado médica de morte Eetal;

- Instrugdo, decisio de processos de casamento, celebragdo de casamento ¢ de convengdes antenupcials;

- Instrugiio ¢ informagdo de processos de juslificagio judicial;

- Instrugan ¢ decis3o de processos de justilficagdo administrativa e simples despachos de retificagao;

- Instrugao e informagdo de processo especlal de impedimento de casamerto @ instrugio e decisio de processos espaciais de dispensa de impedimentos
malrimoniais, de suprimento de antorizagao para casamento de menar, sanagao da anulabilidade do casumento por falta de tegterunhas, de suprimento de
certidio dr tegisto e de divércio ¢ separagio de pessoas ¢ hena par miluo consentimento.

- Instrugdo ¢ decisiio de pracessos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos malares ou emanclpado;

b)Y Albribuigio da casa de morada de familia;

¢} Privagsa do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagao dos apelidos do ex-cinjuge;

d) Conversio da separagio de pessoas ¢ bens e divdrcio, reconciliagio dos cinjuges separados ¢ declaragio de dispensa de prazo internupctal;
- Bmissao de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissao & entrega de cartio de cidaddo;

- Baledes de herangas e divdrcios com partilha;

- Reconhecimento de asslhaturas;

- Traducia e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em Ungua estrangeira;

- Intermediagao em processos de nacionalidade,

- Feitura de registus relativos a iméveis {Descerigles, inserigies, Averbamentos ¢ Anotagdes);

- Processos de juslificaglo;

- Autenlicagio de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unica Automdvel;

hretorarRegional—
(:_"# ——— ‘(\ — '>

e A
Gregdria [’vrmm
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REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA

GCOVERNO REGIONAL

Aprovado

G 08,6326

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ, CIRNCIA E TECNOLOGIA

DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAQ DA JUSTICA

/

A Secectinla Reglonal de Educacao,

Tléncla e Teenologia

MAPA DE PESS0AT, DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE CAMARA DE LOBOS

Cargos/carreirasieategorias Arca de N ? de postos de trabalha
Unidade o . formacio
Atribuicdes/competéneias/atividades | orgénica/drea Ofictal de | Oficial académica Ocupados Nio |OBS
de atividades Conservador | registos de efou Ocupados | Quadra o e
especialista |registos profissional Parslelo
Atribuigoes: As  |Competéncias:
previstas nos Fungdes consullivas ¢
[[Cddigos de decisdrias de naturcza
Registo Civil, clentifico-lérnica em
Predial, matérias especificas
Autormnovels, dus Registos Clvil, 1 Direito 1
(“omercial e Predial, Comercial e
demais legislagio |de Automdveis, de
e despachos Wacionalidade ¢ de
conexos. identificagao Civil (*}
Conservatoria
do Registo Civil|
Competéneias: e Predial de
Fungées consultivas Cimara de
de natureza executiva Lobos
de aplicagao técnica
em matdrias
especiticas dos
Reglstos Chvil, g ] 2 3
Predial, Comercial e
de Automdveis, de
Nacionalidade e de
identificagio Civil {¥)
Subtotal 1 [ Ll 7 2 3
Total Goral i e | e 2 f i i B =108

®

- Feitura de registos {assentos de nascimento, perfilhagio, declaragio de matemidade, casarmento & Shito ¢ averbamentos);
- Depdsite de certificado médico de morte fetal;
- Tnstrugan, decisao de processos de casamento, celebragio de casamento e de convengdces antenupciais;

- Instrugdo e informagao de processes de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisan de processos de justificagio administrativa e simples despachos de retificagio;
- Instrugao e informagio de pracesso especial de impedimento de casamento e instrugao e decisao de processos especiais de dispensa de impedimentas
matrimoniais, de suprimento de autorizagio para casamento de menor, sana¢io da anulabilidade do casamento por falta de testernunhas, de suprimento

de certiddo de registo e de divorcio e separagiio de pessoas e bens por midluo consentimenlo,
- Instrugdo & deciséo de processos peranle o conservadaor;
a) Alimentos a filhos maiotes ou emancipados;

b) Atribui¢io da casa de morada de familia;

¢) Privagio do uso dos apelidos do outro cénjuge, autorizacio dos apelidos do ex-conjuge;
d) Conversio da sepatagiio de pessoas ¢ bens e divorclo, reconciliagao dos chnjuges separados e declaragio de dispensa de prazo intemupceial,

- Emissio de documentos comprovativos
- Recegdo de pedidos de emissiio e entrega de cartdo de cidadao;
- Baledes de herangas e divorelos com partilha;
- Reconhecimento de assinaturas;
- Traduydo e certiticagao de tradugio de documentos emitidos em lingua estrangeira;
- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

-Exetce funghes 1 oficial de registos pertencente ao quadroe paralelo do municlpio (art.109.% do Estetuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).




a

- Feitura de registos relativos a imdveis (DescrigGes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Pracessos de justificagap,;

- Autenticagio de docurnentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Docurmnento Unico Automével;
A Dirgtora Regional

Gregdria Pereira
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Uroceho Hogonal i O REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

AN
GOVERNO REGIONAL 9
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA L\Px

DIREGAQ REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO DA JUSTICA
A SecretipnrTegional de Blucugin,

Ciencia e Tecnolagia

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL DG FUNCHAL

Cargos/careeiras/categoriag Area de N.? de postos de trabalho
Unidade i = formaggo
Alribuigdesfcompeténciasfalividades | orginicafarea Oficlal defif Oficlal | .. y¢mica [ HBaEDS Nao | OBS.
de atividades Conservador | registos de efou Ocupados | Quadro Ocupados
especialista |registos PR Paralelo
Atribui¢oes: As |Competéncias:
previstas no Fungdes consultivas e
Codigo de decisdrias de natureza
Registo Clvil e  |rientifico-técnica em
[[demais rmatérias especificas 3 Diceito 0 2 2
legislagao e dos Registos Civil, de
despachos Nacionalidade e de
ronexos. identificagan Civil {*)
Conservatdria
Competénciaa: do Registe Civil
Fungoes consultivas do Funchal
de natureza executiva
de aplicagao técnica
urn matérias
espectficas dos 23 15 2 8
Registas Civil, de
Naclonalldade £ de
identificagao Civil {*)
Subtotal 2 a 23 15 2 1
Total Geral Z] 5 0 20 ] IS W VRS ey e )

a) A conservadora que alualmenle desempenha [ungdes, encontra-se em mobilidade nesta Conservatonia, sendo o seu Mapa de ﬁcm -a
- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do runicipie (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
")

- Feitura de registos {assentos de nascimento, perfilhagio, declaragin de maternidade, casamentn e 6bito e averbamentos);

- Depdsito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugde, decisav de processos de casamento, celebragao de casamento e de convengiies antenupciais;

- Instrugdo e informagao de processos de justificagao judicial;

- Instrugdo e decisao de processos de justificagio administrativa e simples despachos de retificagio;

- Instrucao e informagio de processo especial de impedimento de casamento e instrugan e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos
matrimoniais, de suprimento de autorizagio para cavamento de menor, sanagio da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de
suprimento de cerliddo de registo e de divércio e separagao de pessoas e bens por miikuo consentimento,

- Instrugio & deciso de processus perante o conservador;

a} Alimentos a [ithos malores ou emancipados;

b} AtribuigAo da casa de morada de familia;

¢} Privagdo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagao dos apelidos do ex-cnjuge;

d) Counverséo da separagio de pessoas & bens e divoreio, reconciliagio dos cénjuges separados e declaragao de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos dos atos de registo;

- Recegio de pedidos de emissdo e entrega de cartio de cidadao;

- Balches de herangas e divoreios cormn partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e ceriificacdo de tradugio de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediacio em processos de nacionalidade.
A Diretora Regional

g =

e ) i TR
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Gregoria Pereles
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGICNAL

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAQ, CIENCLA E TECNOLOGIA
DMRECAD REGIONAL DA ADMINISTRACAQ DA JUSTICA

-

Aprovado

09,052026

§

3 feglonal de Educagdy,

Clénela o Tecnalogla

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DD REGISTO PREDIAL 10 FUNCHAL

Cargos/carreiras/categorias Areade N.2 de postos de trabalho
Unidade ] {ormagio
Atribui¢des/competénciasfatividades | orginica/drea Oficlal def| Oficlal académica Peupeados Mo |OBS.
de atividades Conservador | registos de oy Ocupados | Quadro Ocupados
especialista |registos profissional Paralelo
Atribuigdes: As  |Competéncias:
previstas no Fungdes cansultivas e
Codigo de Registo |decisorias de
Predial c demais  |natureza cientifice
legislagao @ técnica em matérias 2 Direito 2 0
despachos especificas do Registo
CONEXOS, Predial (")
Conservatoria
da Registo
—_— Predial de
Comgeienmas: . Funchal
Fungties consultivas
de natureza executiva
de aplicagdo técnica
em miaterias 10 4 2 6
especificas do Registo
Predial {*)
Subtotal 2 o 16 & 2 [
Total Geral 2 0 10 [ 2 6

Y

- Fxerce funcdes 1 oficial de reistos pertencentes ao quadro paralelo do municipio (art.109.7 do Estatuto do Motariadn - D.L. 26,2004, de 24/02).

- Feitura de registos celativos a imdveis (Doscrighes, inserigdes, Averbamentus € Anotagdes);
- Processos de justificacio;
- Brnissio de Documentos comprovativos dos alos de registo predial;;
-Reconhecimento de assinaluras;
- Tradugo e certificacio de documentos emitidus em lingua estrangeira;
- Autenticagdo de doctumentos particulares;

Projeto "Casa Pronta”

- Regiatos "On-line”;

A Diretora Reglonal

— >

F T
Gregaria Pereira
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SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAG REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

-

REGIAD AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

Aprovado

08,05,2026

A Secr

Mw‘“\

eglonal de Educacau,

Ligncia ¢ Tecnotagia

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO COMERCIAL E DE AUTOMOVEIS DO FUNCHAL

Cargos/carreiras/categorias Area de N.# de postos de tiabalho
Unldade . . formagdo
Abribuigdesfcompeténeiag/atividades orginicafirea de Oflc!al de || Oficial académica Ieiparlos Nio |OBS.
atividades TR T regmttfs clie efou Qaipadosll) Quadro Ocupades
especialista | repistos e esie] Paralelo
Atribuicbes: Ay Competéncias:
previslas nos Fungdes consultivas o
Cédigos e nos deciydrias de naturcea
Regulamentos dos  |cientifico-téxmica em
Registos Comereial (matérias especlficas du
e de Automdveise |Regiato Comercial e de 1 Direito o 1
demais Icgislagio e |Automdveis (*)
despachng conexos.
Conservatdria do
Registo
- n Comercial ¢ de
(I,omlfetﬁnclas: : Automdveis do
Fungoes consulbivas de Funchal
natureza executiva de
apliragdu térmica em
matérias especilficas do
Registo Comercial e de 12 9 3 3
Automdvels ()
Subtotal 1 0 12 8 3 4
Total Geral o S ey ] 12 : =P, w3 4
- Exercem fungies 2 oficiais de registos pertencetits a0 quadro paralelo do municlpio {art.109. do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
"
- Fellura de registos de atos das entidades comerciais ¢ afins e de Automoveis (Matriculas, Inscrigbes, averbamentos e anotagdes);
- Procedimento simplificade de justificagho;
- Emissic de documentos probaldrios de alos de registo comercial & de automaveis;
- Reconhevimenlo de assinaturas;
- Tradugdo e certificagdn de tradugdo de durumentos emitidos em lingua estrangeira;
- Autentcagio de documentos parficulares;
- Sucursal na Hora;
- Nocumento Unico Automébvel;
- Lmpresa tia Hota
A Diretora Regional
piesiias -
z
<~ — -—-‘“:“‘H‘H"“"--__'?—L_-_._.___
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Gregdria l'ercira
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SECRETARIA REGIONAL DB EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA

-

REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

Aprovado

0B 05,26

DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAD DA JUSTICA

A Spcreliria Rogonal de Eduragan,
Cigncia & Tecnolaglo

MAPA DE PESSUAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO COMERCIAL
E CARTORIO NOTARIAL PRIVATIVOS DA ZONA FRANCA DA MADEIRA

Cargosfearreiras/categorias Area de N.? de postos de trabatho
Unidade formacic
Atribuigbes/competénciasfatividades | oegénicafarea Ofictalde D@Healg s, Ocupados Nin QBS.
de atividades Conservador | registos de afoll Ocupados | Quadro Ocapados
especialista |registos arafissional Paralelo

Atribuicdes: Az |Compeléncias;
pravistas nos Fungdes consullivas e
(Cadigos e nos decisarias de
Regulamentos dos [natureza cienlifico-
Registos técniica em matérias
Comercial e gspecificas dos 1 Dircito i 0
demais legislagdn |Registos Civil,
e despachos Predial, Comercial e
CONEXOS. de Automdvets, de Fomvervalinia

Nacionalidade e de do Registo

identificagao Civil () | Comercial e

e Cartbrio

Competéncias: Nutarial

Fungfes consulbvas Privativos da

de natureza executiva

de aplicagic técnica Zona Era.nl:a i

am malérias Madeira

especificas dos

Registos Civil, 10 6 3 4 a)

Predial, Camercial

de Automdvels, de

Nacionalidade e de

identificagdo Civil (%)

Subfotal H 1 i 7 a 4
Total Geral 1 0 10 3

a} 3 lugares a extinguir quando vagarem
- Excree fungfes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio {art.109.° do Estatuto do Notariadoe - D L. 26/2004, de 24/02).

™

- Feitura de registos de atos das entidades comerciais e aflns respeitantes s entidades que operem exclusivamente no dmbito institucional da zona

franra da Madeira

- Registo de instrumentos de gestao fduciaria trust;

- Procedimento simplificado de jushilicagio;

- Ernissdo de documentos probatorios de atos de regislo comercial ;

- Reeonhecimento de assinaturas;
-Tradugioe e certificagao de tradugiu de documentos emitidos em lingua estrangeira;
- Autenticaciio de documentos particulares;

————

A Dipstora-Reglonal
< .

-

——e A

Gregoria Péreiva
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNQ REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAC;\O, CIENCIA E TECNOLOGIA

DIRECAQ REGIONAL DA ADMINISTRACAQ DA JUSTICA
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MAPA DYE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE MACHICO

Cargos/carrcicas/categorias Area de N.* de postos de trabalho
Unidade formacio
Ahibuigdes/competénciasfatividades organica/drea ©fictal de § Giclal académica Oeupadoy Nie |OBS.
de atividades | Comservador | registos de efon Ocupados | Quadro Ocupados
especialista |registos cofissional Paralglo
Atribuigdes: Aa Competéneias:
provistas nos Mungdes consultivas e
Codipos de Registo |decisdrias de natureza
Civil, Predial, clentifieo-témmica em
automdveis, matérias especificas dos
Comercial, non®2  |Registos Civil, Predial, 1 Djreito 1 0
daart? 2, do Comercial e de
N1..249/77, de 14 de |Automdvels, de
junho, no MNacionalidade e de
DL.272/2001, de 13 |(dentificacda Civil vy | Conacrvatdria
de outubro, no do Registo Civil
Regulamento da Compelténcias: e Predial de
Nacionalidade Fungfics consultivas de Machice
Partuguesa, no nalurcea execuliva de
DL .76-A/2006, de 20 aplicagdo Kenica em
de marco e nos matérias cspecifieas dos
Despachos 88/2009, Registos Civil, Predial, 5 3 0 2
33/2008, Comercial e de
28/2010,128/2008, |Automaveis, de
136/2009 e 282010 Nacionalidade e de
identificagao Civil (%)
Sublotal 1 )] 5 4 0 2
Total Geral HE w0 5 4 0 2
*)

- Feltura de registos (assentos de nascimento, perfilhagio, declaragao de matemidade, casamento e ébito e averbamentos);
- Depogite de certificedo médico de morte tetal;
- Instrugdo, decisdo de processos de casamentd, celebragio de cusamento e de vonvengles antenupcials;
- Instrugio ¢ informacio de processos de justificagho judicial;
- Instrugdo e declsdo de processos de justificagio admintstrativa ¢ simples despachos de retificago;
- [nstrugio e informagdo de processo esperial de impedimento de casamernto e instrugio e decisdo de processos especials de dispensa de impedimentos
malrimoniais, de suprimento de autorizagio para casamento de menor, sanagao da anulabilidade do rasamento por falta de testemunhas, de suprimento de
certidae de registo e de divércio e separago de pessoas e beny por mituo consentimento.
- Instruc@io e decls@o de processus peranle o conservador;
a) Alimentos a filhos malores ou emancipados;
b} Atribuicdo da casa de morada de familia;

¢} Privagéo do uso dos apelidos do outre cénjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-cinjuge;
dj Conversio da separacac de pessoas e bong ¢ divorcio, reconciliagao dos cénjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo e enlrega de cartdo de cidaddo;
- Balcoes de herangas e divorcios com partitha;

- Reconhecimento de agsinahuras;
- Tradugan e certificagio de tradugio de dosumentos emitidos em lingua estrangeira;
- Intermediagin om pracessos de nacionalidade.
- Feilura de registos relativos a imdveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos ¢ Anotages);
- Processos de justificagio;

- Autenticacio de documentos particulares;
- Projeto “Casa Pronta”

- Documente Unico Automdvel;

A Diretors Regional
iretora Regiona
——
—— =
-—._____‘S'_g_‘._____

Grogdria Pereira
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A Secreritia Regional de Edueagia,
Cigncia e Tecnalogia

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATUORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA PONTA DO S0L

Cargosfearreirasicategorias Area de N.¥ de postos de trabalho
LUnidade R — formacia & 7
Alribuigiesfeompeténciasfalividades | orginica/drea Dficizgde M cadémica cupados Nao ORS,
e Conservador | repistos de Ocupados | Quadro
de atividades efou Ocupados
especialista | cegistus - Paralelo
| profiszional
Atribuigies: As  |Competéncias:
previstas nos Fungdes consultivas ¢
Codigos de decisorias de natureza
Registo Civil, cientifico-técnica em
Predial, niatérias especificas
Autvandveis, dos Registos Civil, 1 Dircita 0 1
Comercial e I'redial, Comercial e
demais legislagio |de Automdwvels, de
e despachos Nacionalidade ¢ de
COMExns. identificagio Civil {*)
Congervatéria
'g e do Registo Civil
ompeténcias: ;
P e Predial da

Fungdes consultivas Ponta do Sol
de natureza executiva
de aplicagio téenica
em matcrlas
epecificas dos
Regittos Civil, ] K i 2
Predial, Comercial e
de Automéveis, de
Macionalidade e de
identificagio Civil )

Sublotal 1 [ 5 3 i} 3

Total Geral | sasel: Sual B faetr o B e
- Exerce fungoes 1 oficial de registos pertencents ao quadro paraielo do municipio {.m.lﬁ; o Estatuto do Notarade - D.1.. 26/200, de 2 4/02),

"

- Feitura dc registos (assentos de nascimento, perfitha¢io, declaracdo de maternidade, casamento e dbito ¢ averbamentos);

- Drepdsito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugho, decisao de processos de casamenta, celebracio de casamentn e de convengfies antenupeiais;

- Instrugdo e inlormagio de processos de justificagdo judicial;

- Instrugao e decisao de processos de justificagio administrativa e simples despachos de relificagic;

- Instrugao e informagae de processo especial deimpedimento de casemento e fnstrug@o e decisdn de processos eapeciais de dispensa de lmpedimentos
matrimaoniais, de suprimento de aulorizagio para casamento de menor, sanagio da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimuento
de certiddo de registo e de divdreio ¢ separagao de pessoas ¢ bens per miltuo cansentimento.

- Instrugdo © decisio de peocessos perante o conservador:

a) Alimentos a [ilhos majores ou emancipados;

b Atribuicao da casa de morada de familia;

c) Privagao do uso dos apelldos do outre cénjuge, autorizagao dos apelidos do ex-cnjuge;

d) Cunversio da separagio de pessoas e bens e divércio, reconciliagan dos cinjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo intemupeial;

- Emissfo de documentos cumpruvabivos

- Rececdo de pedidos de emissdo e entrega de rartao de cidadéo;

- Balcdes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugao e certificagdo de tradugio de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagio em processos de nacionalidade.

- Feitura de registes relativos a imdvcels {Desericacs, inscrigdes, Averbamentos e Anotagiios);

- Processos de justificagan;

- Autenticagio cde ducumentos particulares;



- Projeto "Casa Pronta"
- NDoeumento Unica Automovel;

A Diretora Regonal

¥
Cregéria Pereira
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GOVERNQ REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ, CTRNCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAQ DA JUSTIGA

CHfincta o Teemologin

MADA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTQ CIVIT, PREDIAL E CARTORIO NOTARIAL DO PORTO MONIZ

Cargos/carreiras/categarias Areade N.* de postos de trabalho
Unidade formagio

Atribuicdesicompelénciasfatividades orginicafdrea Oficial de | Oftclal | - 4smica
- Conservador | registus de Ocupados | Quadro
de atividades efou

Ocupados — ans,

(eupades

speciall 1sbos - Paratelo
especialista | registos e Oral

Atribuighes: As Compaténcias:
provistas nos Bungdes consultivas e
Cddigos de Registo |decisdrias de natureza
Civil, Predial, cientifico-téondea em
Automdvels, matérias eapecificas dos
Comercial e demais |Repistos Civil, Predial, 1 Lireito 0 1
leyislagdo e Comercial ¢ de
despachos conexos. |Automdveds, de
Nacionalidade e de
identificacio Civil e de | Conservatbria
Notariado {4 do Registn Civil
Competénciag: @ Predial do
Funcécs consultivas de | Porto Moniz

natureza executiva de

aplicacio téenica em
matérias especificas dos
Registos Civil, Predial, a 1 0 2
Comercial e de
Automdveis, de
Nacionalidade e de
identificagin Civil {*)

Subtolal 1 a 3 1 0 3
Total Geral | W ) EH| T T B
(*) Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagao, declaragan de maternidade; casamento e dbito o averbamentos);
- Depésito de certifiendo médico de morte fetal;
- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragfio de casamento e de convengbes antenupciais;
- Instrugfo e informacgio de processos de justificagio judicial;

- Instrigao e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagio;
- Instrugdo e informagin de provessy especial de impedimento de casamento e instrugio e decisdo de processos especials de dispensa de impedimentos

matrimondals, de suprimento de auturizagdo para casamento de menor, sanagho da anulabilidade do casamento per falta de testemunhas, de suprimento de
corttdao de rezisto e de divdreio e separacio de pessoas ¢ bens por mltuo consentimento.

- Instrucio e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimenlos a filhos maiores o emancipades;

by Atribuicio da casa de murada de famflia;

¢} Privagio do use dos apelidos do outro chnjuge, auterizagio dos apelidos do ex-cinjuge;

d) Conversio da separagio de pessuas ¢ bens ¢ divércio, reconciliagia dos ednjuges separados e declaragho de dispensa de prazo internupeial;

- Finizsdo de documentos comprovativos

- Recegde de pedidus de emissio e entrega de cartdo de cidadao;

- Baledes de herangas ¢ divorclos comn partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugan ¢ cerbificagao de tradugan de documentos eonitidos em lingua estrangeira;
- Intermediagic em processos de naclonalidade.

- Peitura de registos relativos a imdveis ([escrigles, inscrigdes, Averbamentos ¢ Anotagies);
- Processas de justificagio;

- Autenticagdn de documentos particulares;

- Projebo "Casa Uronta”

- Documente Unico Antomdvel;

- Tnstrumentos e Certificadna Notariais;

- Testamentos;

- Representagdes Mermanentes,

Diretora Regional

S —-———_\-_%Q s
Gregona Peteira -
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st Navori vy O REGIA0 AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL O
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAD, CTENCIA E TECNOLOGIA \d —

DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAOD DA JUSTICA /
A Becruthela Fegional de Flusagag,

Cltna e Tecnologia

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CLVIL E PREDIAL DO PORTO SANTO

Cargos/carreiras/categuriag Areade N de postos de trabalho

Unidade - - formagéo
Atribuic@es/compeiéncias/atividades  |orginica/drea de Offelal de | Oficial | o, yemica Ocupados
Conservador | registos de o Qeaupados | Quadro

especialista |reistos o Paralelo
P B profissional

Nio OES.

atividades Qcupaduos

Atribuigdes: Ay Competéncias:
previstas nos Tunedes consultivas e
Cédigos de Regislo |decisgrias de naturera
Civil, Predial, vientfico-téomica vm
Automdvels, . mallérias especificas dos i Direit " .
Comercial e demais |Registos Civil, Predial,
legislagao & Comercial e de
despachos conexos. |Automdveis, de
Nacionalidade e de Conservatéria
identificagio Civil () do Registo Civil
Competéncias: e Predial do
Fungdes cansullivas de Parée Santa

natureza executiva de
aplicagac téonica em
maténias especificas dos
Registos Civil, Predial, i 4 0 0
Comercial e de
Automoveis, de
Nacionalidade e de
identificacan Civil (%

Subtytat 1 1 4 [ 0 2
Total Geral s | B SR Y RET | 1 Mt PRt
Treree Tamgors ToNG AT (¢ 7008 Perlantents oo qUad o paralelo do municipio de Camara de [.onos [ar 1007 a0 Fstalite do Notarada - 1. 26/ 200, de
2402).
™
- Feitura de registas (assenlos de nascimento, perfilliagin, declaragio de malemidade, casamento ¢ dbita v averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;
- Inatrugio, decisdo de processos de cagamentn, celebragio de casamento ¢ de convengdes antenupciais;
- Instrugio e informagdo de processod due justiticagio judicial;
- Instrugio e decisdo de processos de justificagiv administrativa e simples despachos de retificago;

- (nstrugio € informagao de processo especial de impedimento de casamento & instrugio e decisdo de processos esperiais de dispensa de impedimentos
matrimoniais, de suprimento de autotizagio para casamenta de menor, sanagao da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimente de
certidio de regislo e de divircio e separagio de pessoas e bens pur mikuo consentimento.

- Instrugdo e decisao de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou cmancipados;

b} Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagdo de uso dos apelidos da mitro cénjuge, autorizagio dos apelidos do ex-chnjuge;

dy Conversdo da separagio de pessvas e bans e divorcio, Teconciliagio das ednjuges separadus e declaragio de dispensa de pravo internupelal:

- Emissan de documentos comprovalivas

- Recegdo de pedides de emissio e entrega de cartdo de cidadio;

- Baledes de herangas e divércios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugio e certificagio de tradugio de documentos emitidos em Hngua nslrangeira;

- Intermediagao em processos de naclonalidade.

- Feitura de registos telativos a imdvels {Deserices, inserigdes, Averbamentos e Anotaches);

- Processns de jushficagio;

- Autenticagio de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Aulomdvel;

AET_‘E_’?EH“"""' -

Cregonia Pdroira
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MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DQ REGISTO CIVIL E PREDIAL DA RIBEIRA BRAVA

onal de Educagdn,
idndiae Tecnaologla

Cumercial e demais
tegislagio e

Regiatna Civil, Predial,
Comercial ¢ de

Cargos/carreiras/categorias Area de N.? de postos de trabalho
Unidade W formagao S
Alribuigbes/competéncias/atividades orginleafirea de B — feal | o adémica i Nio | OBS.
- Conservador |  registos de Ocupadlos | Quadro
atividades K afou Crcupadas
especialista | registos - Paralelo
profissional
Atribnigfies: As Competdncias:
previstas nos Fungdes consultivaas e
(Cddigos de Registo [decisorias de nabureza
Civil, Predial, cientifico-téenica em
Autamdyeis, matérias especificas dos
1 Direito 1 0

Automdvais, de
Macdonabidade ¢ de
identificagdo Civil {*}

des pachos CONCXOS,

Conservatdria do
Registo Civil ¢
Predin! da
Ribeira Brava

Compeléncias:
Fungdes consultivas de
natureza executiva de
aplicagao técnica win
matérias especificas dos
Registos Clvil, Predial, & 3 ] 3
Comereial ¢ de
Automoveis, de
Meacignalidade e de
identificaciio Civil {*)

il

Subtotal A [} ] 4 0
ool Cery 2 4 T T v ey | g il ] )

"
- Feitura do registos (assentos de nascimento, perfilhagio, declaragio de maternidade, casamento e ébito e averbamenlos);
- Depdsite de certificada médicy de morte fetal;
- Inslrugio, decisie de processos deo casamento, celebragdo de casamento ¢ de convengdes antenupciais;
- Instrugda e infarmagio de processos de justificagio judicial;
- Instrugda e decisdo de processoa de justificacio administrativa e simples despachos de retificagao;
- Inslrugan e informayio de processo especial de impedimento de casamento e inslrugio e decisbo de processos especiais de dispensa de impedimentos
matrimoniais, de suprimento de autorizagio para casamento de menor, sanagio da anulabilidade do casamento por [alta de testemunhas, de suprimento de
certiddo de registo e de divdreio e separaghio de pessoas e bens por mituo consentimento,
- Instrugio e decisu de processas perante o conscrvador;
a) Alimentos a filhos maiores au emanclpados;
b) Atribuigio da casa de morada de familia;
¢} Privagao do uso dos apelidos de oulre cdnjuge, autorizagdo dos apelides do ex-cénjuge;
dy Conversio da separagiv de pessoas ¢ bens e divdrcio, reconeiliagio dos conjuges separados e declaragio de dispensa de prazo internupeial;
- Emissdo de documentos comprovativaos
Recegio de pedidos de emissdo ¢ entrega de cartdo de cidadio;
- Baledus de herangas e divorcios cam partilha;
- Recanhecimenlo de assinaturas;
- Tradugio e cettificagan de tradugho de documentus emitidos em lingua estrangeira;
- Intermediagin em processos de nacionalidade.
Feitura do registos relativos a imdveis (Dueserigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdies);
- Provessos de justificagio;
- Autenticagao de documentos particulares;
- Projele "Casa Pronta”
- Dooumento Unieo Automdvel;

Wﬂ‘

Gregona Pereira
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MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SANTA CRUZ

Cargns/carteiras/categorias Arcade N * de postos de trabalho
Unidade . . forrmagao
Atribuigdes/competénciasfatividades orginica/drea O[lcral de jf Oficial académica Qcupacos ™ao Bs.
de atividades Conservador rep?tclah clle o Ocupados | Cuadro Ocupados
eepecialista | repistos Paralclo

profissional

Atribuigbes: As Competéneias:

previstas nos Fungdes consultivas e

Cadigos de Registo |decisdrias de natureza

Civil, Predial, cientifico-téenica em

Automdveis, |matérias espeeificas dos

Comercial e demals |Registos Clyil, Predial, 1 Direito 1 0
legislagdo u Comercial e de

despachos conexos. |Automovels, de
Nacionzalidade e de

identificagan Civil () | Conservatéria
do Registo

Competéncias: Civil e Prediat
Fungdes consultivas de | de Santa Cruz
natureza exccubiva de

aplicagio téenica em
matérias especificas dos
Registos Civil, Predial, 10 8 2
Comercial e de
Automiveis, de
Nacionalidade e de
identificagao Civil {*)

Subtotnl 1 0 10 g 0
Tatal Geral g | - 0 0] AL Jhyyt 0 .

=

*

- Feitura de registos (assentos de nascimento, petfilhaydo, declaragio de maternidade, rasamento e dbito € averbamentos);

- Depdsito de cerlificado médico de motte fetal;

- Instrugn, decisio de processus de cayamento, celelragio de casamento e de convengdes anterupciais;

- Instrugdo e informagio de processos de justificagha judicial;

- Inslrugdo e decisdo de processos de justificagio administrativa e simples despachos de retificagio;

- Instrugdu ¢ informagio de pracesso especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisio de processos especiais de dispensa de impedimentos
matrimoniais, de suprimento de autorizagio paca casamento de menor, sanagia da anulabilidade do casamento por falta de lestemunhas, de suprimenta de
certidio de registo e de divércio e separagin de pessoas ¢ bens por mituo consentimento.

- Instrugio e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou cmancipados;

b} Atribuigio da casa de morada de famf{lia;

¢) Privagio do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagio dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagio de pessoas e bena e divdreio, reconciliagio dos conjuges separados e declaragio de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdn de documentos comprovativos

- Reregdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidadao;

- Baledes de herangas e divéreios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Teadugin e cerlificagdo de tradugdo de documentas emitidos em Uingus estrangeira;

- Intermediacdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de ragistos relativos a imdveis [Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anatagdes);

- Processos de justificagao;

- Autenticagio de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Aulomdvel;

ADireiors Rigiondl

——
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A Serretiria Reginnal do Cducagde,

Ciéncia e Teennlagia

MAPA DE PESS0AL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DF SANTANA

Largos/uarreiras/categorias Area de N.* de postos de trabalho

Unidade = = formagio
Atribui¢des/campetinelas/atividades orghnlea/drea de jehclieqyponcial acaddmica OSEpatios

atividades Conservador | registos de ejoun Oeupados | Quadra

Naw | OBs.

o . Ocupados
eapecialista |registos _ Paralelo
profissional

Atribui¢des: As Competéncias:
pravistas nos FungGea consultivas e
Codigos de Registo |decisdrias de natureza
ICivil, Predial, clentifico-lécnica em
Automdoveis, matérias especificas dos
Comercial e dernais |Registos Civil, Predial,
legislagio ¢ Comercial e de

1 Direito i] 1

despachos conexvs. [Automoveis, de
MNarionalidade e de
identificagan Civil (%)

Congervatéria
do Hegista Clvil
Competénelas: o Predial de
Funpies consultivas de

Santana
naturera executiva de

aplicagdo técnica em
matérias especifivas dos
Repistos Civil, Predial, 6 2 1 4
Comercial e de
Automdveis, de
Macionalidade e do
identificagin Civil [*)

Subtotat 13 [} 6 2 1 5
Total Geral : W] o] 6 % R (SRR i
- kxerce funcdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro patalelo do municipio {art.102.9 do Kstatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
"
- Teitura de registos (asgentos de nascimento, perfilhagao, declaragiio de matemidade, casamento # fhito e averbamentos);
- Depasito de certificado médien de morte fetal;
- Instrugao, decisio de processos de casamento, celebragio de rasamento e de convengies antenupeiais;
- Instrugdo e informagie de processos de justificagio judicial;
- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdn administrativa « simples despachos de refificagéo;

- Instrugin e informagao de processo especial de impedimento de easamento e instrugio e declsao de processos especials de dispensa de impedimentos
matrimoniais, de suprimento de autorizagho para casamento de menor, sanagio da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de
certidan de registo o de divdrcio e separagao de pessoas ¢ bens por mdtuo consentimento.

- Instrigdo e derisdo de processos pevante o congervador;

a) Alimentes a filhos maiares ou emancipadas;

by Atribuigio da casa de miorada de familia;

¢} Privacda do usa dos apelidos do outro cdnjugye, autorizagio dos apelidos do ex-cinjuge;

d) Conversio da separagio de pessoas e bens ¢ divéreio, reconciliacdo dos ednjuges separados e declaragao de dispensa de prazo internupcial;

- Emissdo de documentng comprovativos

- Recegio de pedidos de cmissdo ¢ entrega de cartdo de cidadio;

- Balces de herangas e divdreios com partilha;

- Reconhecimento de assinahiras;

- Tradugdo e certficacio de tradugdo de documentos emitidas em lingua estrangeira;

- Intermediagio em procossos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a lmdveis (Descrigfes, inscricdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de jushificegao;

- Autenticagao de documentos particulares:

- Projeto "Casa Pronta”

- Docurments Unico Automdvel;

A 'iret,ﬂrﬂwmﬂl
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MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SAQ VICENTE

Cargoa/carreiras/categorias Areade N.2 de postos de trabalho
Unidade formacao -
Atribuigdes/competéncias/atividades orgdnicatirea de Oﬁclial de || Oficlal dcaddmica Gcipados Nio OBS.
atividades Conservador | registos de efou Ocupados | Quadro Ocupadon
eypecialista | reglstos profissianal Paralelo

Alribuighes: As Competénelas: ~

previslas nog Fungies consultivas e

Cddiges de Regista [decisorias de natureza

Civil, Predial, cientificn-téenica em

Automdveis, matérias especificas dos

Comercial e demais |Reglstos Civil, Predial, 1 Direito o 1

legislagio e Comercial e de

despachos conexos. |Autumaveis, de
Nacionalidade & de
identificagio Clvil (%) Congervatiria
do Registe Civil
Competéneias: e Predial de Sdo

Fungics congultivas de Vicente
nalureza executiva de
aplicagdo térmica em
matérias eypecificas dos
Registos Civil, Predial, 4 2 ¢ 2
Comercial e de
Automdveis, de
Marionalidade e de
wlemitificagdo Civil (%)

Subrabal 1 1] # 2 g 3
Taotal Geral o 0 4 2

")
- Feitura de regislos (assentos de nascimenle, perfilhacan, declaragio de malermidade, rasamento e dbito e averbamentnsy;
- Deposito de certificado médica de morte fetal;
- Instrugio, decisdo de processos de casamento, celebragio de casamento ¢ de convengdes antenupciais;
- Instrutio e informagao de processos de justificagao judicial;
- Instrugao e decisdo de processus de justificagio adminislrallva e simples despachos de retificagio;
- [nstrugdo e informagso de processo especial de impedimento de casamento e instrugao € decisio de provessos especials de dispensa de impedimentos
matsimoniais, de suprimento de autnrizagao para casumnento de menoz, sanagio da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de
certidao de registo ¢ de divéreio e separacao de pessoas e hens por mutuc consertimento,
- Instrugaa e decisio de pracessos perante o conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;
b) Atribuigdo da casa de morada de familia;
¢) Frivagio do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagio dos apelidos do ex-cinjuge;
d) Conversau da separagio de pessoas & bens e divircio, reconciliagio dos conjuges separados e declaragio de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdo de documentos comprovalivos
- Reeegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidadiu;
- Balcdes de herangas e divarcios com partilha;
- Recunhecimento de assinaturas;
- Tradugio e certificagio de tradugdo de ducumentas emilidus em lingua estrangeira;
- Intermediagiu em pracessos de nacinnalidade.
- Feitura de reistos relativos a iméveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Prucessas de justificagdo;
- Autenticagio de dorumentos particulares;
Projeto "Casa Pronta”
- Docunento Unico Automdvel;
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MAPA DE PESSOAL
ANO DE 2026

(Atribui¢bes/Competéncias/Atividades)

Nos termos do artigo 29.2 do anexo a que se refere o artigo 2.° da Lei n.® 35/2014, de 20 de
junho, que aprovou a Lei Geral do Trabatho em Fungdes Publicas (LTFP), o mapa de pessoal
“contém a indicacdo do ntimero de postos de trabalho de que o Orgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungio:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocuipante se desting a cumprir ou a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondan;

¢) Dentro de cada catreira e, ou, categoria, guando imprescindivel, da drea de formagio académica ou
profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais dn respetiva carreira ou categoria, regulamentado por portaria
do membro do Governo responsivel pela drea da Administracdo Piblica e complementado com as

competéncias associadas 4 especificidade do posto de trabalho.”

Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagio de um
objetivo laboral pré-determinado, com aptiddes, exigéncias ¢ responsabilidades especificas,

tendo em conta a unidade organica em que estio inseridos.
As funces a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de

tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com

carateristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes &

Mapa da pessoal - DRAJ - 202§
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concretizagdo das referidas tarefas, ainda que variem 0s meics e algumas condigGes gerais,

ambientais ou de organizagdo,

A atividade que cada trabalhador exerce, nido prejudica o exercicio de fungBes que the sejam
afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional
adequada, mesmo que ndo descritas no contetido funcional das carreiras gerais (Técnico
Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), que resulta do anexo a Lei n.° 35/2014,

de 20 de jurthao.)

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuigGes,

competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa

Diretora Regional

Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do n® 2 do artigo 4° do Decreto
Regulamentar Regional n.® 33/2024/M, de 15 de novembro; Orientar e dirigir os servigos de
apoio diretc e interdepartamental, a estrutura nuclear da DRAJ e os servigos externos

regionais; representar a DRA] junto de outros servigos e entidades,

Servicos de apoio direto

Nucleo de Apoio Intersectorial

Téenico Superior - Exercicio de fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,

avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, com

Mapa de pessoal - DRAJ - 2026



8, H R
REGIAOQ AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNQ REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

autonomia técnica e responsabilidade, no dmbito da gestao estratégica e operacional da
Direcio Regional da Administracdo da Justica. Flaboragio, monitorizagio e controlo de
todos os instrumentos de gestdo, relatérios institucionais e mecanismos de controlo interno,
incluindo nas 4reas de prevencdo da corrupgio e prote¢io de dados pessoais; Elaboragio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuacdo
comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos. Funcbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
{anexc da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de

Técnico Superior),

Competéncia 1 - Elaboragéo, acompanhamento e avaliacdo de todos os instrumentos de gestdo
da DRAJ, nomeadamente plano de atividades, relatdrio de atividades e Quadro de Avaliagio e
Responsabilizagio (QUAR); Elaboragio, monitorizagdo, controlo e atualizagdo do Plano de
Prevencio de Riscos de Corrupgao e Infrages Conexas (RGPC); Elaboragdo de relatérios de
execucdo e controlo do RGPC, garantindo o acompanhamento sistematico das medidas
implementadas; Identificagio e avaliagao de riscos, implementagao de medidas preventivas e
controlo da sua eficicia; Apoio a implementagao de mecanismos de controlo interno, codigos
de conduta e canais de dentincia; Proposta de medidas de melhoria continua, modernizagio
administrativa e reforgo dos mecanismos de controlo interno; Colaboragao na preparagio ¢
acompanhamento de auditorias, inspegdes e agbes de avaliagdo interna e externa; Apoio 2
implementagio, monitorizagio e controlo das politicas de protegdo de dados pessoais (RGPD);
Elaboragio e atualizagao de registos de atividades de tratamento e relatérios de conformidade;
Participagdo na avaliagdo e controlo de riscos associados ao tratamento de dados pessoais;

Apoio na gestdo e reporte de incidentes de seguranca e violagbes de dados pessoais;

Mapa de pessoal - DRAS — 2026
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Articulagdo com o Encarregado de Protegio de Dados (EPD) e apoio na elaboragio de
documentagio de conformidade; Articulagio com as diferentes unidades orgdnicas,
assegurando a coeréncia e integragio dos instrumentos de gestdo; Apoio direto ao Diretor

Regional na definicao, acompanhamento e avaliagio das politicas e objetivos da DRAJ.

Coordenador Técnico - Fungfies de chefia técnica e administrativa numa sunbunidade
orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel, Realizagio das
atividades de programagio e organizacio do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacbes e diretivas superiores., Execucio de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade, Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e

responsabilidade (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais

~ Carreira de Assistente Técnico ~ Categoria de Coordenador Técnico).

Competéncia 1 - Prestar apoio administrativo ao Diretor Regional, ao Gabinete Juridico, ao
Coordenador de Avaliacio de Desempenho e ao Conselho Coordenador de Avaliagio do
Desempenho; Executar as tarefas de registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e
cutras formas de comunicagio; Assegurar o processamento de texto, providenciando a sua
correcdo e andamento, através de oficios e informagbes, em conformidade com a legislagdo
existente; Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sejam
cometidas por lei, despacho ou determinagdo superior; Coordenar os funcionrios afetos ao
Gabinete do Diretor que, por motivos de servico, tenham de se deslocar para servigos
periféricos, nomeadamente articulando-os com as necessidades do referido gabinete; Fazer o
levantamento das necessidades de bens consumiveis do Gabinete do Diretor, Gabinete

Juridico, Coordenador da Avaliacao de Desempenho e assegurar a respetiva disponibilizagio

Mapa de pessoal - DRAJ - 2026
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(Ponto 1,2 do Despacho do Diretor Regional da Administragio da Justica n.2 218/2019, de 6 de

setembro).

Gabinete Juridico

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaborag¢do, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos orgios e
servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagao do 6rgio ou servi¢o em assuntos da
sua especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores (anexo da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, caraterizacio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 — Assegurar o apoio técnico-juridico aos servigos centrais da DRA]J e externos
regionais, informar e emitir pareceres a solicitagdo do diretor regional; colaborar na feitura de
legislacdo e propor as alterages legislativas que considere adequadas, responder as consultas
formuladas por entidades publicas relativamente & interpretagio e aplicagio da legislacéo
relacionada com os servicos dos registos e do notariado; prestar apoio aos cidaddos e as
empresas através da divulgagio de orientagdes genéricas ou do adequado encaminhamento
das suas pretensdes de carater técnico-juridico; assegurar o tratamento de reclamacies e a

prestagdo de informagGes aos utentes dos servicos dos registos e do notariado; elaborar os
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estudos que lhe forem determinados pelo diretor regional. Exercer as demais funcGes,
procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinagio superior.

Divisdo de Informatica

Dirigente: Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do artigo 3° do Decreto
Legislativo Regional n® 5/2004/M, de 22/04, com a redacio dada pelo Decreto Legislativo
Regional n? 27/2006/M, de 14/07 e, ainda, das competéncias previstas no artigo 52 do
Despacho n.? 538/2024, de 25 de novembro (11 Série JORAM, n.? 214).

Nicleo de Apoio Informético

Especialista de Sistemas e de Tecnologias de Informagio

Competéneia 1 - Desempenhar atividades nas dreas funcionais relativas aos Sistemas e de
Tecnologias de Informagéo, designadamente, as previstas no Decreto-Lei N® 88/2023, de 10 de
outubro. Informar o chefe de divisio de informdtica sobre as necessidades de aquisigio ou de
substitui¢do do material informatico dos Servigos centrais e servigos extcrnos da DRAJ;
Assegurar as ages tendentes 4 adequada gestao e conservagao do equipamento informatico
em colaboragdo com os servigos centrais de informatica do Governo Regional {DRI); Promover
e implementar junto das unidades organicas da DRAJ, uma cultura tecnolégica, orientada
para a utilizagio eficiente dos recursos informaticos e desmaterializagio de processos e
simplificacdo de procedimentos, tendo em vista o incremento da qualidade, eficicia e
eficiéncia dos servigos prestados; Prestar o apoio necessdrio para a adequada utilizacdo das

tecnologias da informagdo pelos servigos centrais e externos da DRA] contribuindo para a
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eficacia do seu funcionamento; Gerir e manter atualizado o inventario do parque informatico e
de copiafimpressio ao servico da DRAJ; Apoic na implementagio e identificacio das
necessidades de agdes de formagdo nas tecnologias de informacdo a integrar no plano de
formacido, e de renovacio do parque informatico ao servigo da DRAJ; Colaborar, na area da
informatica, com os servicos da Diregio Regional de Informatica (DRI) nas matérias da
competéncia desta entidade que respeitem aos servios centrais da DRAJ; Colaborar, na area
da informatica, com os servigos do Ministério da Justica e do Instituto dos Registos e do
Notariado nas matérias da competéncia destas entidades que respeitem aos servigos externos
regionais da DRAJ; Elaborar, manter e divulgar a documentagdo associada a drea de atuagao;
Emitir informagdes sobre matérias relativas aos sistemas de informagao e gestao do parque
informatico; Exercer todas as demais tarefas que lhe sejam conferidas superiormente em

matéria de informatica.

Servico de apoio interdepartamental

Gabinete do Cartério Notarial Privativo

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagfio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e exccugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos e
servigos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgio ou servi¢o em assuntos da

Mapa de pessoal = DRAJ — 2026
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sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagies superiores (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais ~ Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 — Fxercicio de fun¢des de contencioso e de Notirio Privativo; elaborar, analisar
ou corrigir minutas de escrituras ou outros atos e contratos e respetivos processos; proceder &
marcagdo de escrituras; elaborar pareceres e informacdes juridicas; divulgar junto dos
funciondrios todos os atos ou legislagio importante para as fun¢des. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinacdo superior.,

Competéncia 2 - Encaminhamento de toda a correspondéncia da DRAJ a ser registada e
arquivada; classificagdo e arquive de toda a documentagio necessaria ao respetivo servigo;
assegurar o servico de arquivo; assegurar a arrumagio de material dos arquivos do Cartério
Notarial Privativo do Governo; facultar o acesso e consulta dos processos arquivados, quer a
pedido de particulares quer de departamentos governamentais ou outras entidades pablicas;
organizagio, atualizagio e conservagio do arquivo. Superintender na organizagio, atualizacio
e conservagdo do arquivo; exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes

que the sdo cometidas por lei, despacho ou determinacio superijor.

Assistente Técnico - Fungies de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau meédio de complexidade,
nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios dominjos de atuagio dos drgios e
servigos (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais —

Carreira de Assistente Técnico ~ Categoria de Assistente Técnico).
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Atividade 1 — Supervisionar os processos distribuidos; elaboragao e corre¢io de minutas de
escrituras ot outros atos e contratos; assegurar a transmisséo de correspondéncia relativa aos
processos pendentes; classificar e arquivar os documentos dos processos, remetendo-os para
guarda e conservagio aos servios gerais de arquivo; digitar pareceres e informagdes juridicas;
elaboracio de oficios; assegurar o atendimento de utentes; exercicio de fungoes que lhe forem

delegadas, nos termos legalmente previstos.

Atividade 2 - Encaminhamento de toda a correspondéncia a ser registada e arquivada;
classificagio e arquivo de toda a documentagfo necessaria ao respetivo servigo; assegurar a
arrumagdo material dos arquivos do Cartério Notarial Privativo do Governo; facultar o acesso
e consulta dos processos arquivados, quer a pedido de particulares quer de departamentos
governamentais ou outras entidades publicas; organizagdo, atualizagao e conservagdo do
arquivo; exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo

cometidas por lei, despacho ou determinagio superior.

Assistente Operacional - Fun¢des de natureza executiva, de carater manual ou mecinico,

enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execucio de tarefas de apoio elementares, indispensdveis a0 funcionamento dos Orgios e
servicos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, quando necessario, a manutengio e
reparagio dos mesmos. (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das carreiras

gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).
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Afividade 3 — Assegurar a limpeza ¢ conservacio das instalacBes; colaborar, eventualmente,
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem ¢ conservagio de equipamentos; realizar
tarefas de arrumacio e distribuicio. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e
carater manual exigindo conhecimentos praticos, nomeadamente distribuicdao do expediente;
encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinagdo superior.

Atividade 4 - Execugao de tarefas simiples, de apoio elementar e cardter manual exigindo
conhecimentos préticos, nomeadamente localizagdo de processos, pesquisa de documentos em
arquivo, distribui¢do do expediente; encaminhamento dos utentes aos servigos, colaboragio na
organizagao de fotocdpias e na preparacio da expedicdo de processos; apoio logistico. Exercer
as demais fung¢bes, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagdo superior

Estrutura Nuclear

Direcdo de Servicos de Gestio de Recursos Humanos e Financeiros

Dirigente: Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes artigo 3° da Portaria n.?

660/2024, de 12 de novembro (I Série JORAM, n.° 189).

Técnico Superior - Fungbes consnltivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagio e

aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
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preparam a decisdo. Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres ¢ projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas 4reas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos orgios e
servigos. Fung¢des exercidas com responsabilidade e autonemia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do dérgdo ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacbes superiores (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 e 2 - Elaboragio de pareceres no ambito da gestdo de pessoal para apoio ao
Diretor Regional; preparagao, execucéo e avaliagio dos meios, programas e medidas referentes
aos processos de admissdo, de alteracdo de posicionamento remuneratorio, de formagio e
avaliacio de desempenho dos trabalhadores, do respetivo cadastro e remuneragdes.
Tramitagio dos processos de qualquer autro tipo de mobilidade de pessoal, assegurar o
expediente relativo ao recrutamento, constituicio de modalidade de emprego publico,
instrumentos de mobilidade e cessacio de fun¢des dos trabalhadores da DRAJ; desenvolver o
planeamento e promogdo da formagdo, sua evolugao e avaliagdo; colaborar anualmente, na
elaboragio do balango social remetendo-o &s entidades competentes; instruir e propor a
atualizagdo anual do mapa de pessoal, de acordo com as necessidades evidenciadas pelos
vérios servicos; promover os procedimentos relativos ao recrutamento de pessoal; organizar
os processos da avaliagio do desempenho no ambito do SIADAP; organizar e instruir os
processos de aposentagdo; efetuar o levantamento das necessidades de formagédo profissional
referentes aos funciondrios dos servigos centrais e externos da DRAJ; gerir programas de
estdgios profissionais curriculares e programas ocupacionais. Assegurar todas as ag¢des

necessitias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragio. Exercer as
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demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que The sdo cometidas por lei, despacho

ou determinagéo superior.

Estrutura Flexivel

Divisdo de Administracio, Recrutamento e Selecio de Recursos Humanos

Dirigente: Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do artigo 3° do Decreto
Legislativo Regional n® 5/2004/M, de 22/04, com a redacio dada pele Decreto Legislativo
Regional n® 27/2006/M, de 14/07 e, ainda, das competéncias previstas no artigo 3.2 do

Despacho 1.2 538/2024, de 25 de novembro (11 Série JORAM, n.2 214y,

Niicleo de Apoio Administrativo

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e

aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elabora¢io, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucio de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas 4reas de atuacie comuns, instrumentais e operativas dos drgios e
servicos. Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia téenica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacio do 0rgio ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opg¢Bes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores {anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizacio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior).
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Competéncia 2 — Elaboragdo de pareceres no dmbito da gestdo de pessoal para apoio ao
Ditetor Regional; preparagéo, execugio e avaliagdo dos meios, programas e medidas referentes
aos processos de admissdo, de alteracio de posicionamento remuneratério, de formagdo e
avaliacio de desempenho dos trabalhadores, do respetivo cadastro e remuneragdes.
Tramitacio dos processos de qualquer outro tipo de mobilidade de pessoal, assegurar o
expediente relativo ao recrutamento, constituigdo de modalidade de emprego publico,
instrumentos de mobilidade e cessagio de funcgdes dos trabalhadores da DRAJ; desenvolver o
planeamento e promogio da formagdo, sua evolugao e avaliagdo; colaborar anualmente, na
elaboragio do balango social remetendo-o as entidades competentes; instruir e propor a
atualizacio anual do mapa de pessoal, de acordo com as necessidades evidenciadas pelos
vérios servigos; promover os procedimentos relativos ao recrutamento de pessoal; organizar
os processos da avaliagio do desempenho no &mbito do SIADAP; organizar e instruir os
processos de aposentagio; efetuar o levantamento das necessidades de formagdo profissional
referentes aos funcionarios dos servicos centrais e externos da DRAJ; gerir programas de
estagios profissionais curriculares e programas ocupacionais. Assegurar todas as agdes
necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio cometidas por lei, despacho

ou determinagédo superior.

Coordenador Técnico — Funcdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade

orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das
atividades de programagio e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo

orientacies e diretivas superiores. Execucio de trabalhos de natureza técnica e
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administrativa de maior complexidade. Fun¢des exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho caraterizaciao das carreiras gerais

- Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico),

Competéneia 3 - Distribui¢do de tarefas pelos trabalhadores que lhe estio afetos, emitir
diretivas e orientages para a execucio das mesmas; Assegurar a gestio corrente dos seus
servigos, equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formagio e alteracdes do posicionamento remuneratdrio
nas respetivas categorias por opgdo gestiondria; Aferir as necessidades de meios materiais
indispensdveis ao funcionamento da secgdo; Organizar os processos referentes 4 sua area de
competéncia, informando-os e emitindo pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores sobre
questoes especificas da sua vertente de atnagio. Atualizar os processos referentes a inscrigdes
e prestacdes aos trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagGes familiares,
ADSE, Caixa Geral de Aposentagies e outros; Organizar e manter atualizados os processos
individuats, o cadastro, os registos biograficos dos trabalhadores, bem como o registo e
controlo de assiduidade, tespetivas faltas, férias e licengas; Exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio cometidas por lei, despache ou

determinagéo superior.

Assistente Técnico - Fung¢Bes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos,

com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo dos orgios e
servigos (anexo Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira

de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico).

Mapa de pessoal - DRAJ — 2076



H-
REGIAO AUTONOMA DA MADFEIRA
GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

Atividade 1 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no Ambito das secdes em que desempenham fungGes, desenvolvendo,
em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo,
expediente, e recursos humanos; Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios
drgaos e os particulares, através do registo, redagio, classificagio e arquivo de expediente e
outras formas de comunicagio; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento
de informaco, recothendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragdo
de mapas e quadros; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcio e andamento, através de oficios
e informagdes, em conformidade com a legislagao existente, Atualizar os processos referentes
a inscrigbes e prestagdes aos trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou
prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e outros; Organizar e manter
atualizados os processos individuais, o cadastro, os registos biograficos dos trabalhadores,
bem como o registo e controlo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licengas; Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, despacho

ou determinagio superior.

Divisio de Patriménio, Organizagdo e Logistica

Dirigente: Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do artigo 3° do Decreto
Legislativo Regional n® 5/2004/M, de 22/04, com a redagdo dada pelo Decreto Legislativo
Regional n® 27/2006/M, de 14/07 e, ainda, das competéncias previstas no artigo 47 do
Despacho n.?2 538/2024, de 25 de novembro (II Série JORAM, n.? 214).
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Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisio. Elaborag¢io, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucao de outras atividades de apoio geral ou
especializade nas dreas de atuagio comuns, instrumentajs e operativas dos 6Grgios e
servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagio do érgdo ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando op¢Ses de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais ~ Carreira de Técnico Superior).

Compeléncia 1 - Elaborar relatérios periddicos de execugdo e controlo das atividades da
Divisdo, garantindo a monitorizagio do cumprimento das competéncias definidas no
enquadramento legal aplicavel; Apoiar o dirigente na concretizacio das competéncias
previstas no enquadramento legal em vigor, assegurando o tratamento, andlise e
sistematizagdo da informagio relevante; Monitorizar e controlar a gestio de recursos
materiais, patrimoniais e logisticos, propondo medidas de otimiza¢do e melhoria; Recolher,
fratar e analisar dados relativos a atividade da Divisdo, assegurando a fabilidade da
informagio para efeitos de reporte e tomada de decisdo; Elaborar estudos, pareceres e
informagdes técnicas no dominio do patrimonio, organizagdo e logistica; Acompanhar a
execugdo de procedimentos administrativos e logisticos, garantindo o cumprimento de
normas legais e regulamentares; Apoiar a implementagio de mecanismos de controlo interno,
avaliagdo e melhoria continua no 4mbito das atividades da Divisdo; Assegurar a articulacio
com outras unidades organicas, garantindo a coeréncia e integragdo dos processos e fluxos de

informagio.
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Niicleo de Expediente Geral e Gestdo de Equipamentos

Coordenador Técnico — Fungbes de chefia técnica e administrativa numa subunidade

orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsivel. Realizacdo das
atividades de programacio e organizacio de trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho caraterizagio das carreiras gerais

— Carreira de Assistente Técnico ~ Categoria de Coordenador Técnico).

Competéncia 2 — Assegurar as operagles de natureza administrativa e operacional que
permitam o cumprimento das competéncias da Divisfo de Patrimdnic, Organizagdo e
Logistica, nomeadamente a gestdo e conserva¢io do patrimédnio e das instalagdes dos servigos
da DRAJ; o inventdrio e atualizacdo do registo informético de inventariacio dos bens
patrimoniais de todos os servigos da DRAJ; a realizacio dos concursos para as aquisigdes de
bens e servicos; a gestdo da execugdo dos contratos de prestagio de servigos; a gestdo do
aprovisionamento; a promogao das medidas necessarias a vigildncia, seguranga, limpeza e
arrumacio das instalagbes de todos os servigos da DRA]J, a organizagio do trabatho dos
assistentes operacionais, execugdo das tarefas inerentes ao controlo e a gestio documental,
expediente, recegdo, classificacdo, distribuigao, expedi¢do e arquive da correspondéncia e
outros documentos; elaboragic dos documentos “Manual de Procedimentos” e “Sistema de

Controlo Interno” referentes a esta unidade orgénica.
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Atividade 1 - Recegéo de todo o expediente quer entregue dirctamente quer oriundo dos CTT,
sua classificagdo e afetagdo avs respetivos servicos; Registo da correspondéncia no programa
informatico CGD - Controlo e Gestio Documental; Digitalizacdo de toda a correspondéncia
recebida e cmitida pela DRAJ; Arquivo de documentos relacionados com 0 expediente;
Distribuir documentacio diversa entre gabinetes e servios; Distribui¢ic/encaminhamento e
gestdo do correio eletrdnico draj@madeira.gov.pt; Prestar informagées verbais ou telefonicas;
Recegdo, distribuigdo e registo do material de economato; Registo e listagens do material de
economato consumidao por cada servi¢o; Reencaminhamento dos pedidos de assisténcia
técnica e de fornecimento de toner 4 empresa fornecedora destes servigos; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sio cometidas por lei, despacho ou

determinagfo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis,
Execu¢do de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e
servi¢os, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacio, procedendo, quando necessério, a manutengio e
repara¢io dos mesmos. (anexo Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 2 - Estabelecer ligagfes telefénicas para o exterior e fransmitir aos telefones internos
chamadas recebidas; Prestar informagdes; Registar 0 movimento de chamadas e anotar as
mensagens transmitindo-as aos seus destinatarios; Zelar pela conservagio do material & sua

guarda e participar as avarias dos equipamentos; Assegurar o servigo de reprografia; Exercer
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as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que lhe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinacéo supetior.

Atividade 3 - Conduzir a viatura ligeira afeta 2 DRAJ; Promover pela manutengio da viatura;
Entregar expediente ou encomendas, por protocolo, a diversas entidades; Assegurar a recolha
e entrega de Bilhetes de Identidade entre a Loja do Cidaddo e a Conservatoria do Registo Civil
do Funchal; Assegurar a recolha e expedi¢do do correio da DRAJ; Assegurar o servigo de
reprografia; Zelar pela conservagio do material a sua guarda e participar as avarias dos
equipamentos; Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sio

cometidas por lei, despacho ou determinagio superior.

Atividade 4 — Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes; colaborar, eventualmente,
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos; realizar
tarefas de arrumacio e distribuigio. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e
carater manual exigindo conhecimentos préticos, nomeadamente distribuicio do expediente;
encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico. Exercer as demais fungGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior,

Divisio de Financas e Contabilidade

Dirigente; Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do artigo 3° do Decreto
Legislativo Regional n® 5/2004/M, de 22/04, com a redagio dada pelo Decreto Legislativo
Regional n? 27/2006/M, de 14/07 e, ainda, das competéncias previstas no artige 6.° do
Despacho n.2 538/2024, de 25 de novembro (Il Série JORAM, n.2 214).
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Nicleo de Gestio Financeira

Técnico Superior - Fungdes consuliivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacgio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo, Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de oulras atividades de apoio geral ou
especializado nas 4reas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos drgios e
servigos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacio do 6rgdo ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores {(anexo da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 - FElaboracio de estudos, pateceres e relatérios de natureza
cconémica/financeira para apoic ao Diretor Regional no ambito das despesas com o pessoal;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva  secgio,
garantindo uma gestio eficaz e racional dos processos afetos 4 mesma, coordenando,
planificando e desenvolvendo as atividades relativas aos dominios da gestdo econdmica,
financeira e patrimonial, em especial, nas areas de contabilidade, finangas, patrimdnio e
tesouraria; Executar as fungdes de tesoureiro; Efetuar recebimentos e pagamentos; Garantir a
gestdo da conta bancdria no IGCP - Instituto de Gestio do Crédito Pablico; Efetuar
reconciliagbes bancérias; Gerir o fundo de maneio; Assegurar e verificar os langamentos
contabilisticos no SIAG; Gestio da informagdo no SIGORAM - Sistema de Gestio Orgamental

da Regido Auténoma da Madeira; Verificagido e controlo dos mapas contabilisticos; Gestao de
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fundos disponiveis atribuidos a entidade; Elaboracio da Conta de Geréncia Anual;
Distribuicio de tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos e emitir diretivas e orientacoes
para a execugdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a
caréncia de pessoal e as necessidades de formagéo do pessoal da unidade orgdnica; Exercer as
demais funcfes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Jhe sdo cometidas por lei, despacho

ou determinagao superior.

Coordenador — Funcdes de coordenagio e chefia na drea administrativa (Decreto Legislativo

Regional n? 23/99/M, de 26/08)

Competéncia 3 — Assegurar a gestdo administrativa e corrente da unidade organica; Organizar
0§ processos referentes 2 sua drea de competéncia, informando e emitindo pareceres; Efetuar o
controlo mensal das faturas emitidas aos Servicos da DRA]J; Aferir as necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento da unidade orginica; Assegurar o correto arquivo
e classificacio dos documentos da secgdo; Elaboragdo de oficios; Colaborar na elaboragdo do
Plano e do Relatério de Atividades; Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos
da unidade orgénica; Elaborar e manter atualizado o documento de Sistema de Controlo
Interno da unidade orginica; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes

que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagdo supetrior.

Nicleo de Processamento de Vencimentos

Técnico Superior - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e

preparain a decisdo. Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
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diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas éreas de atuagic comuns, instrumentais e operativas dos drgios e
servios. Funcbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, Representacio do drgio ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientag¢Ses superiores (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 3 -~ Elaboragio de estudos, pareceres e relatorios de natureza
econdmica/financeira para apoio ao Diretor Regional no dmbito das despesas com o pessoal;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva secgdo,
garantindo uma gestao eficaz e racional dos processos afetos & mesma, coordenando,
planiticando e desenvolvendo as atividades relativas aos dominios da gestio econdmica,
financeira e patrimonial, em especial, nas dreas de contabilidade, finangas, patrimonio e
tesouraria; Executar as funcdes de tesoureiro; Efetuar recebimentos e pagamentos; Garantir a
gestdo da conta bancdria no IGCP - Instituto de Gestio do Crédito Publico; Efetuar
reconciliagSes bancarias; Gerir o fundo de maneio; Assegurar e verificar os lancamentos
contabilisticos no SIAG; Gestdo da informagdo no SIGORAM - Sistema de Gestio Orgamental
da Regido Auténoma da Madeira; Verificagdo e controlo dos mapas contabilisticos; Gestio de
fundos disponiveis atribuidos & entidade: Elabora¢do da Conta de Geréncia Anual;
Distribuigdo de tarcfas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos e emitir diretivas e orienta¢Qes
para a execugdo das mesmas; Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, equacionando a
caréncia de pessoal e as necessidades de formagio do pessoal da unidade orgénica; Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que lhe sdo cometidas por lei, despacho

ou determinagao superior,
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Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade

orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagio das
atividades de programacio e organizacio do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores, Execucio de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagiio das carreiras gerais

— Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico).

Competéncia 4 — Elaboragdio do projeto de orgamento referente as despesas com o pessoal;
Elaboragio da previsdo mensal de pagamento de vencimentos; Conferéncia de documentos
para atribuigio de abono de familia e outras prestagdes; Tralamento de toda a informagéo
relativa aos descontos para a CGA - Caixa Geral de Aposentagdes - € 55 - Seguranga Social-;
Manutengio de informagéo atualizada no que diz respceito 4s remuneragoes do pessoal;
EBlaboracdo de mapas de tratamento estatistico relativos a vertente remuneratoria; Efetuar o
controlo das penhoras; Executar os descontos obrigatérios nos vencimentos; Prestar
informacdo a constar no balango social; Exercer as demais fungOes, procedimentos, tarefas on

atribuigSes que lhe sio cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplica¢io de métodos e processos,

com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuacio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos orgdos e
servigos (anexo da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho caraterizagdo das carreiras gerais -

Catreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico).

Mapa de pessoal — DRAJ - 2026
23



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

Atividade 1 - Desenvolver fungdes que se enquadram nas diretivas gerais dos dirigentes ¢
coordenadores técnicos no ambito da seccio em que desempenham fungdes; Assegurar
trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagéo, recolhendo e efetuando
tratamentos estatisticos elementares para a elaboracio de mapas e quadros; Recolher,
examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corregio em conformidade com a legislagdo existente; Elaboracio do
projeto de mapas financeiros; Efetuar o acompanhamento da execugdo do orcamento;
Execugdo das alteragbes orgamentais; Cabimentacdo de despesas; Elaboracio das requisicées
de fundos; Recegao das faturas e recibos; Contabilizacio dos documentos de despesa e receita
no programa informatico SIADAP; Efetuar o compromisso das despesas; Elaboragio de
autoriza¢Ges de pagamento; Arquivo dos documentos contabilisticos; Informar as entidades
dos pagamentos efetuados; Flaboracio de guias de receita; Elaborar o documento de registo
das receifas; Processamento de ficheiro dos vencimentos; Elaboracido do mapa dos contratos
de aquisicio de bens e servigos existentes; Entrega da declaragio do IVA & Autoridade
Tributaria; Entrega das retengses efetuadas nos vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis
necessdrios para pagamentos de despesas correntes; Elaboragae de mapas e listagens a constar
na Conta de Geréncia; Flaboragdo e atualizacio do mapa mensal MPA - Mapa dos Pagamentos
em Atraso, MEPA - Mapa de Bvolucdo dos Pagamentos em Afraso e MCA - Mapa dos
Compromisses Assumidos; Atualizagio de informagédo no SIGORAM - Sistema de Gestio
Orcamental da Regido Auténoma da Madeira; Elaboragdo de oficios a enviar a diversas
entidades; Desenvalver as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo; Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que lhe sdo cometidas por lei, despacho

ou determinagao superior.
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Atividade 2 - Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no Ambito da seccdo em que desempenham fungdes; Recolher,
examinar e conferir elementos constantes nos processos de processamento de vencimentos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corregio, em conformidade com a
legislagao existente; Processamento de vencimentos, abonos, boletins de ajudas de custo e
transporte, horas extraordindrias; Langamento informético das remuneragbes e dos
emolumentos pessoais; Organiza¢io e arquivo dos documentos de processamento de
vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis necessérios para pagamentos de despesas com o
pessoal; Colaboragic na elaboragdo do Balango Social; Registo do ficheiro das contribuigbes na
Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE; Emissdo de DUC para entrega de
retencdes; Informagio para entrega de retengdes a sindicatos, agentes de execugdo, autoridade
tributaria e tribunais; Verificagdo do processamento informatico de remuneragdes; Elaboragéo
de offcios a enviar a diversas entidades; Desenvolver as atividades relativas ao apoio
administrativo e arquivo; Exercer as demais funges, procedimertos, tarefas ou atribuigbes

que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Loja do Cidadao da Madeira

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos,

com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuacio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos orgios e
servicos (anexo da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais —

Carreira de Assistente Técnico - Categoria de Assistente Téenico).
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Atividade 1 - Exercicio de fun¢Bes nos servi¢os da DRAJ a funcionar na Loja do Cidaddo da
Madeira: Assegurar as mdltiplas atividades legalmente impostas e relacionadas com a
identificagdo civil/cartao do cidaddo, efetuar pagamentos e recebimentos de numerario,
receber pedidos relativos ao registo automével e elaboragio dos registos para os quais tenha
competéncia; receber pedidos e admitir certiddes e informagdes previstas, designadamente,
nos Codigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e Registo de Automdveis e
bem assim na demais legislagdo avulsa aplicavel, ¢ em conformidade com a lei, regulamentos

e instrugles superiormente ditadas,

[
e S S I

Cregoria Pereira
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