Vice-Presidéncia do Governo Regional e dos Assuntos Parlamentares

Diregdo Regional da Administragdo da Justica
MAPA DE PESSOAL

ANO DE 2021

(Atribuicoes/Competéncias/Atividades)

Nos termos do art. 29.° do anexo a que se refere o artigo 2.° da Lei n.° 35/2014, de 20
de Junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP), os
mapas de pessoal “contém a indicagdo do nimero de postos de trabalho de que o
6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,

caraterizados em fungéo:
a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir

ou a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam,

¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de
formagédo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,
regulamentado por portaria do membro do Governo responsével pela area da
Administragdo Publica e complementando com as competéncias associadas a

especificidade do posto de trabalho.”

Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a

concretizagdo de um objetivo laboral pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e
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responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade orgéanica em que estéo

inseridos.

As fungbes 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 a concretizagdo das referidas tarefas, ainda que variem
os meios e algumas condicdes gerais, ambientais ou de organizag&o.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo detenha qualificagdo
profissional adequada, mesmo que nao descritas no conteudo funcional das carreiras
gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), que resulta do

anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho.)

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

atribuicdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa

Diretor Regional

Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes do n° 2 do artigo 4° do
Decreto Regulamentar Regional n.° 18/2016/M, de 22 de julho: Orientar e dirigir os
servigos de apoio direto e interdepartamental, a estrutura nuclear da DRAJ e os

servicos externos regionais; Representar a DRAJ junto de outros servigos e entidades.
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Servicos de apoio direto

Nicleo de Apoio Intersectorial

Coordenador Técnico - Fungbes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugéo 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, 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 Avaliagdo de Desempenho e ao Conselho Coordenador
de Avaliagdo do Desempenho; Executar as tarefas de registo, redag&o, classificagéo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo; Assegurar o processamento
de texto, providenciando a sua corre¢do e andamento, através de oficios e
informagdes, em conformidade com a legislagdo existente; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sejam cometidas por lei,
despacho ou determinagéo superior; Coordenar os funcionérios afetos ao Gabinete do
Diretor que, por motivos de servigo, 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 Avaliagdo de Desempenho e assegurar a
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respetiva disponibilizagdo (Ponto 1.2 do Despacho do Diretor Regional da

Administragdo da Justica n.° 218/2019, de 6 de setembro).

Gabinete Juridico

Técnico Superior — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao, autonomamente
ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e .
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgao ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de

junho, caraterizacao das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 — Assegurar o apoio técnico-juridico aos servigos centrais da DRAJ e
externos regionais, informar e emitir pareceres a solicitagdo do diretor regional;
colaborar na feitura de legislagdo e propor as alteragdes legislativas que considere
adequadas, responder as consultas formuladas por entidades publicas relativamente &
interpretacdo e aplicagéo da legislacéo relacionada com os servigos dos registos e do
notariado; prestar apoio aos cidaddos e as empresas atraves da divulgagao de
orientagdes genéricas ou do adequado encaminhamento das suas pretensdes de
carater técnico-juridico; assegurar o tratamento de reclamagbes e a prestagdo de
informagdes aos utentes dos servigos dos registos e do notariado; elaborar os estudos

que the forem determinados pelo diretor regional. Exercer as demais fungdes,
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procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou

determinag&o superior.

Nicleo de Apoio Informatico

Especialista de Informatica

COMPETENCIA 1 - Desempenhar fungdes de concegdo e aplicagdo nas &reas de
gestdo e arquitetura de sistemas de informagdo, infra-estruturas tecnoldgicas e
engenharia de software, designadamente, as previstas no DL 97/2001, de 26 de .
marco. Informar o diretor regional sobre as necessidades de aquisicdo ou de
substituigdo do material informatico dos servigos centrais da DRAJ e dos servigos
externos regionais; Assegurar as agdes tendentes a adequada gestao e conservagao
do equipamento informatico; Prestar o apoio necessério para a adequada utilizagéo
das tecnologias da informagao pelos servigos centrais da DRAJ e externos regionais e
para a eficacia do seu funcionamento; Identificar e planear as necessidades de agdes
de formaggo nas tecnologias de informagéo a integrar no plano de formag&o; Emitir
informagdes e pareceres sobre matérias relativas aos sistemas de informagao;
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 extenos regionais da DRAJ; Exercer as fungdes que lhe

sejam solicitadas pelo diretor regional em matéria de informatica.

Para além destas fungdes, assegurar a manutengéo da rede de dados, monitorizar e o
otimizar o trafego de internet e correio eletrénico; Coordenar a manutengao das redes
e do parque informatico dos servios externos da DRAJ. Colaborar, também, na
definicdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e

tecnologias de informagéo; Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de
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informagdo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional, propondo
medidas adequadas para a introdugdo de inovagbes na organizagdo e funcionamento
dos servicos e para a formacdo dos utilizadores de informética; Participar no
planeamento e no controlo de projetos informaticos.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sao

cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

ATIVIDADE 1 - Desempenhar atividades nas éareas funcionais relativas as infra-
estruturas tecnoldgicas e engenharia de software, designadamente, as previstas no
DL 97/2001, de 26 de margo. Informar o diretor regional sobre as necessidades de
aquisicdo ou de substituicdo do material informatico dos servigos centrais da DRAJ e
dos servigos externos regionais; Assegurar as agdes tendentes a adequada gestéo e
conservagdo do equipamento informatico; Prestar o apoio necessario para a
adequada utilizagéo das tecnologias da informagao pelos servicos centrais da DRAJ e
externos regionais e para a eficacia do seu funcionamento; Identificar e planear as
necessidades de agdes de formag&o nas tecnologias de informagdo a integrar no
plano de formagao; Emitir informacGes e pareceres sobre matérias relativas aos
sistemas de informagéo; 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 servicos externos regionais da
DRAJ; Exercer as fungdes que lhe sejam solicitadas pelo diretor regional em matéria
de informatica.

Para além destas fungbes, assegurar, ainda, a manutengéo da rede de dados. Efetuar
a gestdo de utilizadores e permissdes, bem como a monitorizagdo de UPS e
servidores diversos; Garantir a fiabilidade da informagdo transacionada na rede
informatica existente; Apoiar os utilizadores finais na operagéo dos equipamentos e no

diagnéstico e resolugdo dos respetivos problemas, bem como, colaborar na formagao
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e prestar apoio aos utilizadores na programagdo e execugdo de procedimentos
pontuais de interrogagdo de ficheiros e bases de dados, na organizagéo e
manuteng3o de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagbes de micro
informatica disponiveis.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo

cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Servico de apoio interdepartamental

Gabinete do cartorio notarial privativo

Técnico Superior — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragado, autonomamente
ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Fungoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgéo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagbes superiores (anexo da Lei n.° 352014, de 20 de

junho, caraterizagao das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia - 1 — Exercicio de fungbes de contencioso e de Notario Privativo;
Elaborar, analisar ou corrigir minutas de escrituras ou outros atos e contratos e
respetivos processos; Proceder a marcagdo de escrituras; Elaborar pareceres e

informag@es juridicas; Divulgar junto dos funcionérios todos os atos ou legislagao
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importante para as fungdes. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Competéncia 2 — Encaminhamento de toda a correspondéncia da DRAJ — Arquivo e
Jornal oficial — a ser registada e arquivada; Classificagdo e arquivo de toda a
documentagdo necessaria ao respetivo servico; assegurar 0 servigo de arquivo da
DRAJ; Assegurar a arrumagao de material dos arquivos do Cartério Notarial Privativo
do Governo; Facultar 0 acesso e consulta dos processos arquivados, quer a pedido de
particulares quer de departamentos governamentais ou outras entidades publicas;
organizagdo, atualizagdo e conserva¢do do arquivo da DRAJ - arquivo e Jornal
Oficial. Superintender na organizagao, atualizagéo e conservagéo do arquivo da DRAJ
— Arquivo e Jornal Oficial; Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou

atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e

processos, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuacao dos orgaos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014, de

20 de junho, caraterizacao das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico

— Categoria de Assistente Técnico).

Competéncia 3 - Supervisionar os processos distribuidos; Elabora¢éo e corre¢éo de
minutas de escrituras ou outros atos e contratos; Assegurar a transmisséo de
correspondéncia relativa aos processos pendentes; Classificar e arquivar os
documentos dos processos, remetendo-o0s para guarda e conservagdo aos servicos

gerais de arquivo; Digitar pareceres e informagdes juridicas; elaboragdo de oficios;
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Assegurar o atendimento de utentes; Exercicio de fungdes que Ihe forem delegadas,

nos termos legalmente previstos.

Atividade 1 — Supervisionar os processos distribuidos; Elaboragao e corre¢éo de
minutas de escrituras ou outros atos e contratos; Assegurar a transmissao de
correspondéncia relativa aos processos pendentes; Classificar e arquivar 0s
documentos dos processos, remetendo-os para guarda e conservagdo aos Servigos
gerais de arquivo; Digitar pareceres e informagdes juridicas; elaboragéo de oficios;
Assegurar o atendimento de utentes; Exercicio de fungdes que Ihe forem delegadas,

nos termos legalmente previstos.

Atividade 2 — Encaminhamento de toda a correspondéncia da DRAJ Arquivo e Jornal
Oficial - a ser registada e arquivada; Classificagéo e arquivo de toda a documentagéo
necessaria ao respetivo servico; Assegurar a arrumagao material dos arquivos do
Cartdrio 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, atualizagdo e conservagdo do arquivo da
DRAJ - arquivo e Jornal Oficial, Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas

ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou

mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengédo e reparacao

dos mesmos. (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das
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carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente

Operacional).

ATIVIDADE 3 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo
de equipamentos; Realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo. Executar outras
tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribuicdo do expediente; encaminhamento dos utentes dos
servicos, apoio logistico. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Atividade 4 — Execugéo de tarefas simples, de apoio elementar e carater manual
exigindo conhecimentos praticos, nomeadamente localizagéo de processos, pesquisa
de documentos em arquivo, distribui¢do do expediente; encaminhamento dos utentes
aos servigos, colaboragdo na organizagdo de fotocdpias e na preparagdo da
expedicdo de processos; apoio logistico. Exercer as demais fungdes, procedimentos,

tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo

superior
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Estrutura Nuclear

Direcdo de Servicos de Gestdo de Recursos Humanos

Dirigente: Competéncia 1 - Exercicio das competéncias constantes artigo 3° da

Portaria n.° 180/2017, de 31 de maio (I Série JORAM, n.° 96).

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao, autonomamente
ou em grupo, de bareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execugio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos dorgédos e servigos. Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei n.° 352014, de 20 de

Junho, caraterizagéo das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 2 — Elaboraggo de pareceres no &mbito da gestédo de pessoal para
apoio ao Diretor Regional; Preparagdo, execugéo e avaliagdo dos meios, programas e
medidas referentes aos processos de admissdo, de alteragéo de posicionamento
remuneratério, de formagdo e avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, do
respetivo cadastro e remuneragdes. Tramitagdo dos processos de qualquer outro tipo
de mobilidade de pessoal Assegurar o expediente relativo ao recrutamento,
constituicdo de modalidade de emprego publico, instrumentos de mobilidade e

cessagdo de fungdes dos trabalhadores da DRAJ; Desenvolver o planeamento e

Mapa de pessoal - DRAJ — 2021 1




promogdo da formacdo, sua evolugdo e avaliagdo; Colaborar anualmente, na
elaboragdo do balango social remetendo-o as entidades competentes; Instruir e propor
a atualizagdo anual do mapa de pessoal, de acordo com as necessidades
evidenciadas pelos varios servigos; Promover os procedimentos relativos ao
recrutamento de pessoal; Organizar os processos da avaliagdo do desempenho no
ambito do SIADAP; Organizar e instruir os processos de aposentagdo; Efetuar o
levantamento das necessidades de formagao profissional referentes aos funcionarios
dos servigos centrais e externos da DRAJ; Gerir programas de estagios profissionais
curriculares e programas ocupacionais. Assegurar todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as

demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que Ihe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagéo superior.

Direcédo de Servigos Financeiros, de Organizacgdo e Logistica

Dirigente: Competéncia 1 — Exercicio das competéncias constantes artigo 4° da
Portaria n.° 180/2017, de 31 de maio (I Série JORAM, n.° 96).

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente
ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgaos e servigos. Fungoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado. Representagdao do 6rgao ou servico em
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assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei n.° 352014, de 20 de

Junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 - Elaboragdo de estudos, pareceres e relatorios de natureza
econdmicaffinanceira para apoio ao Diretor Regional, Informar sobre os
procedimentos administrativos e financeiros a executar pelos servigos externos;
Efetuar a anélise e controlo da contabilizagdo das receitas dos servigos externos;
Verificar e controlar das receitas depositadas na conta do tesoureiro do Governo
Regional pelos servigos externos; Elaborar o relatério anual dos atos e das receitas
dos servigos externos; Elaboragdo de pareceres no ambito da gestéo financeira dos
Servigos Externos da DRAJ; Assegurar a implementagdo da contabilidade analitica
em GeRFiP - Gestdo de Recursos Financeiros Partilhados; Emiss&o de relatorio de
andlise das receitas e despesas por unidade orgénica; Prestar apoio técnico no
ambito do POCP - Plano Oficial de Contabilidade Piblica e SNC - Sistema de
Normalizagao Contabilistica; Apoio na elaboragao do relatério de atividades da DRAJ;
Apoio na elaboragdo do plano de atividades da DRAJ; Exercer as demais fungdes,

procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior.

Competéncia 3 - Elaboragdo de estudos, pareceres e relatérios de natureza
econdmica/financeira para apoio ao Diretor Regional no ambito das despesas com o
pessoal; Elaboragéo do projeto de orgamento referente as despesas com o pessoal;
Elaboragdo da previsdo mensal de pagamento de vencimentos; Conferéncia de
documentos para atribuigio de abono de familia e outras prestagdes; Tratamento de
toda a informag&o relativa aos descontos para a CGA - Caixa Geral de Aposentagdes

- e SS - Seguranga Social-; Manuteng&o de informagao atualizada no que diz respeito
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as remuneragoes do pessoal; Elaboragéo de mapas de tratamento estatistico relativos
a vertente remuneratdria; Efetuar o controlo das penhoras; Executar os descontos
obrigatérios nos vencimentos; Prestar informag&o a constar no balango social; Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sdo cometidas por

lei, despacho ou determinagao superior.

Coordenador - Fungdes de coordenagdo e chefia na area administrativa

(Decreto Legislativo Regional n° 23/99/M, de 26/08)

COMPETENCIA 4 - Assegurar a gestdo administrativa e corrente da unidade
organica; Organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando e
emitindo pareceres; Efetuar o controlo mensal das faturas emitidas aos Servigos da
DRAJ; Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
unidade organica; Assegurar o correto arquivo e classificagdo dos documentos da
seccdo; Elaboragao de oficios; Colaborar na elaboragdo do Plano e do Relatdrio de
Atividades; Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos da unidade
organica; Elaborar e manter atualizado o documento de Sistema de Controlo Interno
da unidade organica; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programagdo e organizacdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes

exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei n.°
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35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de

Assistente Técnico — Categoria de Coordenador Técnico).

COMPETENCIA 5 — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas
na respetiva secgdo, garantindo uma gestéo eficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as atividades relativas aos
dominios da gestdo econdmica, financeira e patrimonial, em especial, nas areas de
contabilidade, finangas, patriménio e tesouraria; Executar as fungGes de tesoureiro;
Efetuar recebimentos e pagamentos; Garantir a gestdo da conta bancaria no IGCP -
Instituto de Gestédo do Crédito Publico; Efetuar reconciliagdes bancérias; Gerir o fundo
de maneio; Assegurar e verificar os langamentos contabilisticos no GeRFiP — Gestao
de Recursos Financeiros Partilhados; Gestéo da informag&o no SIGORAM - Sistema
de Gestdo Orgamental da Regido Auténoma da Madeira; Verificagdo e controlo dos
mapas contabilisticos; Gestdao de fundos disponiveis atribuidos & entidade;
Elaboragdo da Conta de Geréncia Anual; Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores
que lhe estdo afetos e emitir diretivas e orientagdes para a execugéo das mesmas;
Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a caréncia de pessoal
e as necessidades de formag&o do pessoal da unidade orgénica; Exercer as demais

funges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe s&o cometidas por lei,

despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico - Fungbes de natureza executiva, de aplicacéo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau

médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos

varios dominios de atuagio dos 6rgaos e servigos (anexo da Lei n.° 352014, de
20 de junho caraterizagéo das carreiras gerais - Carreira de Assistente Técnico

— Categoria de Assistente Técnico).
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Atividade 1 — Desenvolver fungbes que se enquadram nas diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no ambito da secgdo em que desempenham
fungdes; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informag&o,
recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragéo de
mapas e quadros; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corregdo em conformidade com
a legislagdo existente; Elaboragdo do projeto de mapas financeiros; Efetuar o
acompanhamento da execugdo do orgamento; Execugéo das alteragdes orgamentais;
Cabimentagdo de despesas; Elaboragdo das requisi¢des de fundos; Recegdo das
faturas e recibos; Contabilizagdo dos documentos de despesa e receita no programa
informéatico GeRFiP — Gestdo de Recursos Financeiros Partilhados; Efetuar o
compromisso das despesas; Elaboracdo de autorizagdes de pagamento; Arquivo dos.
documentos contabilisticos; Informar as entidades dos pagamentos efetuados;
Elaboragdo de guias de receita; Elaborar o documento de registo das receitas;
Processamento de ficheiro dos vencimentos; Elaboragdo do mapa dos contratos de
aquisicdo de bens e servigos existentes; Entrega da declaragdo do IVA a Autoridade
Tributaria; Entrega das retengdes efetuadas nos vencimentos; Célculo dos fundos
disponiveis necessarios para pagamentos de despesas correntes; Elaboragdo de
mapas e listagens a constar na Conta de Geréncia; Elaboragéo e atualiza¢do do mapa
mensal MPA - Mapa dos Pagamentos em Atraso, MEPA - Mapa de Evolugéo dos
Pagamentos em Atraso e MCA - Mapa dos Compromissos Assumidos; Atualizagdo
de informagao no SIGORAM - Sistema de Gestdo Orgamental da Regido Autdnoma
da Madeira; Elaboragdo de oficios a enviar a diversas entidades; Desenvolver as
atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo; Exercer as demais fungoes,

procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinagéo superior.
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Atividade 2 — Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no &mbito da secgdo em que desempenham
fungdes; Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos de
processamento de vencimentos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua
corregdo, em conformidade com a legislagdo existente; Processamento de
vencimentos, abonos, boletins de ajudas de custo e transporte, horas extraordinarias;
Lancamento informatico das remuneragdes e dos emolumentos pessoais;
Organizag&o e arquivo dos documentos de processamento de vencimentos; Calculo
dos fundos disponiveis necessarios para pagamentos de despesas com o pessoal;
Colaborago na elaboragéo do Balango Social; Registo do ficheiro das contribuigdes
na Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE; Emisséo de DUC para
entrega de retengdes; Informag&o para entrega de retengdes a sindicatos, agentes de
execuggo, autoridade tributaria e tribunais; Verificagdo do processamento informatico
de remuneragdes; Elaboragéo de oficios a enviar a diversas entidades; Desenvolver
as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo; Exercer as demais fungdes,

procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinag&o superior.

Estrutura Flexivel

Divisdo de Administracdo, Recrutamento e Selecdo 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 redagéo dada pelo Decreto
Legislativo Regional n® 27/2006/M, de 14/07 e, ainda, das competéncias previstas no
artigo 3.° do Despacho n.° 282/2017, de de 7 de julho (Il Série JORAM, n.° 119).
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Coordenador_Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programagdo e organizacdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagoes e diretivas superiores. Execugao de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungées
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 2 - Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que |he estdo afetos,
emitir diretivas e orientagdes para a execugdo das mesmas; Assegurar a gestao
corrente  dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal,
designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de
formacgéo e alteragbes do posicionamento remuneratorio nas respetivas categorias por
opgao gestionaria; Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secgdo; Organizar os processos referentes a sua area de
competéncia, informando-os e emitindo pareceres; Atender e esclarecer o0s
trabalhadores sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo. Atualizar os
processos referentes a inscrigdes e prestagdes aos trabalhadores, nomeadamente, 0s
relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentacdes 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 licencas; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas

ou atribui¢Ges que lhe s&o cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.
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Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau

médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos

varios dominios de atuagido dos érgdos e servigos (anexo Lei n.° 35/2014, de 20

de Junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico -

Categoria de Assistente Técnico).

Atividade 1 - Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no ambito das sec¢des em que desempenham
fungdes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, e recursos humanos; Assegurar a transmissdo da
comunicagdo entre os varios 6rgdos e os particulares, através do registo, redagéo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo; Assegurar
trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagéo, recolhendo 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 corre¢do e andamento, através
de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagéo existente. Atualizar os
processos referentes a inscrigdes e prestagdes aos trabalhadores, nomeadamente, os
relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagbes 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 atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagdo superior.
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Divisdo de Patrimdnio, Organizacao 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 4.° do Despacho n.° 282/2017, de 7 de julho (Il Série JORAM, n.° 119).

Coordenador Técnico ~ Fungdes de chefia técnica e administrativa numa

subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programagado e organizacdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orienta¢des e diretivas superiores. Execugdo de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fun¢ées
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 2 — Assegurar as operagdes de natureza administrativa e operacional
que permitam o cumprimento das competéncias da Divisdo de Patriménio,
Organizag&o e Logistica, nomeadamente a gest&o e conservagéo do patrimonio e das
instalagbes dos servigos da DRAJ; o inventério e atualizagdo do registo informatico de
inventariagéo dos bens patrimoniais de todos os servigos da DRAJ; a realizagdo dos
concursos para as aquisigdes de bens e servicos; a gestdo da execugéo dos contratos
de prestagdo de servigos; a gestdo do aprovisionamento; a promogdo das medidas
necessarias a vigilancia, seguranga, limpeza e arrumagao das instalagées de todos os
servicos da DRAJ, a organizagéo do trabalho dos assistentes operacionais, execugéo
das tarefas inerentes ao controlo e a gestdo documental, expediente, recegéo,

classificagdo, distribuicdo, expedicdo e arquivo da correspondéncia e outros
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documentos; elaboragdo dos documentos “Manual de Procedimentos” e “Sistema de

Controlo Interno” referentes a esta unidade orgéanica.

Atividade 1 — Recegdo de todo o expediente quer entregue diretamente quer oriundo
dos CTT, sua classificagdo e afetagdo aos respetivos servigos; Registo da
correspondéncia no programa informatico CGD — Controlo e Gestdo Documental;
Digitalizagdo de toda a correspondéncia recebida e emitida pela DRAJ; Arquivo de
documentos relacionados com o expediente; Distribuir documentagdo diversa entre
gabinetes e servigos; Distribuigdo/encaminhamento e gestdo do correio eletronico
draj@madeira.gov.bt; Prestar informages verbais ou telefonicas; Recegao,
distribuico e registo do material de economato; Registo e listagens do material de
economato consumido por cada servico; Reencaminhamento dos pedidos de
assisténcia técnica e de fornecimento de toner a empresa fornecedora destes
servigos; Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe

sgo cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou

mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, 8 manutengédo e reparagao
dos mesmos. (anexo Lei n.° 352014, de 20 de Junho, caraterizacéo das carreiras

gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente

Operacional).
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ATIVIDADE 2 - Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos
telefones internos chamadas recebidas; Prestar informagdes; Registar o movimento
de chamadas e anotar as mensagens transmitindo-as aos seus destinatarios; Zelar
pela conservagao do material & sua guarda e participar as avarias dos equipamentos;
Assegurar o servico de reprografia; Exercer as demais fungdes, procedimentos,

tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo

superior.

ATIVIDADE 3 - Conduzir a viatura ligeira afeta @ DRAJ; Promover pela manuteng&o
da viatura; Entregar expediente ou encomendas, por protocolo, a diversas entidades;
Assegurar a recolha e entrega de Bilhetes de Identidade entre a Loja do Cidadéo e a
Conservatéria do Registo Civil do Funchal; Assegurar a recolha e expedi¢do do
correio da DRAJ; Assegurar o servigo de reprografia; Zelar pela conservagéo do
material & sua guarda e participar as avarias dos equipamentos; Exercer as demais
fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagao superior.

ATIVIDADE 4 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo
de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo e distribuido. Executar outras
tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribui¢do do expediente; encaminhamento dos utentes dos
servicos, apoio logistico. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.
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LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau

médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos

varios dominios de atua¢io dos 6rgaos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014, de

20 de junho, caraterizacdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico

— Categoria de Assistente Técnico).

ATIVIDADE 1 - Exercicio de fungdes nos servigos da DRAJ a funcionar na Loja do
Cidaddo da Madeira: Assegurar as multiplas atividades legalmente impostas e
relacionadas com a identificagdo civil/cartdo do cidaddo, efetuar pagamentos e
recebimentos de numerario, receber pedidos relativos ao registo automovel e
elaboragdo dos registos para os quais tenha competéncia; receber pedidos e admitir
certiddes e informagbes previstas, designadamente, nos Cddigos do Registo Civil,
Registo Predial, Registo Comercial € Registo de Automdveis e bem assim na demais

legislacdo avulsa aplicavel, e em conformidade com a lei, regulamentos e instrugdes

superiormente ditadas;

Assistente Operacional - Fungées de natureza executiva, de carater manual ou

mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e servicos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparacéao
dos mesmos. (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, caraterizagdo das
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carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional ~ Categoria de Assistente

Operacional).

ATIVIDADE 2 - Assegurar a recepgdo de pedidos relativos ao registo; recepgéo de
pedidos e admissdo de certiddes e informagdes previstas, designadamente, nos
Cédigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e Registo de Automoéveis
e bem assim na demais legislagdo avulsa aplicavel. Zelar pela conservagdo do
material a sua guarda e participar as avarias dos equipamentos. Assegurar o0 servigo
de reprografia; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que

lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.
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