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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
GABINETE DO SECRETARIO

DESPACHO

Considerando que, nos termos do n.° 2 do artigo 27.° da organica da Secretaria Regional
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, aprovada pelo Decreto Regulamentar Regional n.°
5/2024/M, de 22 de janeiro, a Diregdo Regional da Administragdo da Justica estd excluida
do sistema centralizado de gestdo de recursos humanos.

Ao abrigo do disposto no n.° 4 do artigo 29.° da LTFP,

Determino:

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

2 — Que se proceda as publicitagdes previstas na lei.

3 — O presente despacho entra imediatamente em vigor.

Secretaria Regional de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia, 12 de margo de 2024

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

JORGE MARIA ABREU DE CARVALHO






Mapa de pessoal da Diregdo Regional da Administragdo da Justiga - Artigo 29.° LTFP - margo 2024

Unidade Cargosicarreirasicategorias N” de postos de trabalho
Grgnicaicentrsids - : Especialista Area de formagao académica
Atribuigdesicompeténciasfatividades competéncia oude | Direlor |Duetordels, (o g0 | rocioy |ge Sictemas e Cof.r denador | csistente | Assistente elou profissional ocupados| N2 0BS
produtofdrea de Regional | seriieos £, icso {3) | superior | Tecnologias - técnico | operacional P Ocupados
atividades ) ) informaca | co01denador
Diretor Regional 1 (a) 1 (a)
Servigos de apoio direto
- Nucleo de apoio ; ;
ICompeténcia 1 intersectorial
Subtotal] 0 0 0 1 0 0 !
Competéncia 1 Gabinete Juridico | [ 1 Direito 1
Subtotal] 0 1 0 0 0 0 1
Competéncia 1 Divisao de Informatica 1(c) Informatica 1 {c)
Nicleo de Apoio N
ivi 1 b
Atividade 1 informitico 1(b) Informatica (b)
1 0 0 0 0 0 1 1
Tolal
Servigos de apoio
interdepartamental
Competéncia 1 3(a) (i) Direito 1 (a) G}
Competéncia 2 1 BAD 1
Atividade 1 Gabinete do Cartério 3 3
|Atividade 2 Notarial Privativo 1
Atividade 3 1 2 2
IAtividade 4
Tolal
Estrutura Nuclear
‘(Lompeténcia 1 Dire¢ao de Servigos de 1(d) 1(d) Gesta'f:I de Recursos 1 o
Gestio de Recursos umanps
Competéncia 2 Humanos {DSGRH) 1 Direito 1
Sublofal 1 0 1 0 [i] 0 0 2 ]
Diregao de Servigos
. Financeiros, de .
Competéncia Organizagao e Logistica e 1 Gestao 1 ®
[DSFOL)
c \éncia 2 Nucleo de Gestio ’ - e
ompeténcia Administrativa Matematica/Ramo cientifico 1
Subtotal| 1 0 1 0 0 0 0 2 0
Total
Estrutura Flexivel
Divis3o de
Administragao,
Competéncia 1 Recrutamento e Selegao 1 Direito 1 )
de Recursos Humanos
(DARSRH)
Competéncia 2 Nacleo de Apoio 1(b) 1
Atividade 1 Administrativo 1 ;
Subtotal 1 0 0 0 1 0 2 1




Mapa de pessoal da Diregéo Regional da Administragiio da Justiga - Artigo 29.° LTFP - margo 2024

Unidade

Cargosicarreirasicategorias

(1) Artigo 4° do Decrelo Regulamentar Regional n.® 18/2016/M, de 22 de julho (I Serie JORAM, n ® 128)
(2) Portana n.® 180/2017. de 31 de maio (| Serie JORAM n® 96, Suplementa)

(3) Despacho n ° 28212017, de 7 de utho (Il Série JORAM, n.2 119, 2 Suplemento), allerado pelos Despachos n
(a} - O fitutar do cargo de Diretor Regional, Jorge Eduardo Ferreira Moura Caldeita de Freitas,

(b) - Lugar previsio e ndo ocupado

(<) O titudar do cargo de Chefe de Divisao de Informatica (DI), Oscar Solano Gouveia Barreio Fa
(d} - O fitular do cargo de Diretor de Servigos de Gestao de RH (DSGRH). Juvenal de Sousa A

(g} - O tituiar do cargo de Chefe de Divisdo de Patnmanio. Organizacao e Logistica (DPOL), F

() - O fiuler do cargo dz Chefe de Divis3o de Financas e Contabiidade, (OFC) Jodo Amaro
{i) - O técnico superior Luis Nuno Rabelo Fernandes de Oim. afeto a0 Cartono Notanal Priva

Funchal

© 44412021, de 29 de outubro e n.* 164/2022. de 27 de abiri.

Tecnico Superior. pertence ao mapa de pessoal da DRAJ, estando afelo ao Cartorio Notarial Privativo do Governo Regional

aimando Sergio Fana Femandes Catanho, &

nia, & Especialista de Sislemas e Tecnalogias de Informagao pertencente ao ma
raljo, & 1ecnico superior da DRAJ. afeto 3 esta direcao de senvigos.

pa de pessoal da Diregao Regional de Informatica.

N° de postos de trabalho
organicalcentros de Especialista j - -
S . . N irotor. | D Area de formagao académica
Atribuigdesicompeténciaslatividades competénciaoude | Diretor (Diretordelq, o .o Técnico |de Sistemas | “O4ENaA0T | ctente Assistente efou profissional Nao 088
produtolirea de Regional | servigos | ) técnico . . Ocupados
divisao (3) | supenor | Tecnologias técnico | operacional Ocupados
atividades ) 2 s feoordenador
Estrutura Flexivel
Competéncia 1 Divisio de Patriménio, 1(9) 1() Economia 1 (h)
Alvidade 2 Organizagao e Logistica 1 1
Alividade 3 (DPOL) 1 1
Atividade 4 7 T
A Nacleo de Expediente
Ci t 2 1 1
ompetenca Geral e Gestdo de
Intividade 1 .Equipamentos
Sublofal 1 0 0 i 0 3 5 0
. Divisdo de Finangas e - i
Competéncia 1 Contabilidade (DFC) 1(h) 1(h) Economia e Gestan 1 (1)
sncia 2 Nicleo de Gestao 1 1
Competéncia Financeira
Cumpemnaa 3 Nicleo de 1 1
Atividade 1 Processamento de
\Atividade 2 Vencimenlos ] 1
Subtolal 1 0 0 2 1 0 4 0
Tofal
Competéncia 1
Afividade 1 Loja do Cidadio ) 21 1
Atividade 2
Total
Totais 1 2 4 5 0 4 27 4 47 5




Secretaria Regional de Educagao, Ciéncia e Tecnologia

Dire¢do Regional da Administragdo da Justica

MAPA DE PESSOAL
ANO DE 2024

(Atribuiges/Competéncias/Atividades)

Nos termos do artigo 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 Pablicas (LTFP), os mapas de pessoal “contém a indicagdo do numero de
postos de trabalho de que o Grgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,

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

b) Do cargo ou da carreira e categoria que Ihe correspondam,
¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da érea de formagdo académica ou profissional

de que 0 seu ocupante deva ser titular
d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, requlamentado por portaria do

membro do Governo responsavel pela area da Administragdo Publica e complementando com as competéncias

associadas a especificidade do posto de trabalho.”

Os Postos de Trabalho pressup&em um conjunto de tarefas destinadas & concretizag@o de um objetivo laboral pre-
determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade organica em

que estao inseridos.

As fungdes 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 condigGes gerais, ambientais ou de organizagéo.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicic de fungdes que Ihe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo detenha qualificagéo 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.)
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Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuigdes, 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 extemos regionais; Representar a DRAJ junto de outros servicos e entidades.

Servicos de apoio direto

Nicleo de Apoio Intersectorial

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagéo das atividades de programagio e organizagio
do trabalho do pesscal 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.° 3512014, de 20 de junho, caraterizagio 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
Avaliagéo de Desempenho e ao Conselho Coordenador de Avaliagio do Desempenho; Executar as tarefas de
registo, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagio; Assegurar o
processamento de texto, providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagdo existente; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuides que
Ihe sejam cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior; Coordenar os funcionarios 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 respetiva
disponibilizagdo (Ponto 1.2 do Despacho do Diretor Regional da Administragéo da Justica n.° 218/2019, de 6 de

setembro).

Gabinete Juridico
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Técnico Superior — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo.

Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas éreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgéo ou servigo 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, caraterizagdo das carreiras gerais -

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 — Assegurar o apoio técnico-juridico aos servicos centrais da DRAJ e externos regionais, informar
e emitir pareceres a solicitagdo do diretor regional; colaborar na feitura de legislagéo e propor as alteragdes
legislativas que considere adequadas, responder as consultas formuladas por entidades pablicas relativamente a
interpretagdo e aplicagdo da legislagdo relacionada com os servigos dos registos e do notariado; prestar apoio aos
cidaddos e as empresas através da divulgagdo de orientagbes genéricas ou do adequado encaminhamento das
suas pretensdes de carater técnico-juridico; assegurar o tratamento de reclamagGes e a prestagéo de informagdes
aos utentes dos servigos dos registos e do notariado; elaborar os estudos que lhe forem determinados pelo diretor

regional. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas por lei,

despacho ou determinag&o 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 redagédo dada pelo Decreto Legislativo Regional n® 27/2006/M, de 14/07 e, ainda,
das competéncias previstas no artigo 4.>-A do Despacho n.° 282/2017, de 7 de julho (Il Série JORAM, n.” 119)
alterado pelos Despachos n.° 444/2021, de 29 de outubro e n.° 164/2022, de 27 de abril.

Nicleo de Apoio Informatico

Especialista de Sistemas e de Tecnologias de Informagao
Atividade 1 - Desempenhar atividades nas areas funcionais relativas acs Sistemas e de Tecnologias de

Informagao, designadamente, as previstas no Decreto-Lei N° 88/2023, de 10 de outubro.
Informar o chefe de divisdo de informatica sobre as necessidades de aquisicdo ou de substituicdo do material
informatico dos servigos centrais e servicos externos da DRAJ; Assegurar as ag0es tendentes a adequada gestéo
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e conservagédo do equipamento informéatico em colaboragéo com os servigos centrais de informatica do Governo
Regional (DRI); Promover e implementar junto das unidades organicas da DRAJ, uma cultura tecnologica,
orientada para a utilizag&o eficiente dos recursos informaticos e desmaterializagdo de processos e simplificagéo de
procedimentos, tendo em vista o incremento da qualidade, eficacia e eficiéncia dos servigos prestades; Prestar o
apoio necessario para a adequada utilizagéo das tecnologias da informagao pelos servicos centrais e externos da
DRAJ contribuindo para a eficacia do seu funcionamento; Gerir e manter atualizado o inventario do parque
informatico e de copia/impressdo ao servigo da DRAJ; Apoio na implementagao e identificagdo das necessidades
de agbes de formagéo nas tecnologias de informagéo a integrar no plano de formag#o, e de renovagdo do parque
informatico ao servico da DRAJ; Colaborar, na area da informatica, com os servigos da Diregéo Regional de
Informatica (DRI) nas matérias da competéncia desta entidade que respeitem aos setvigos centrais da DRAJ;
Colaborar, na &rea da informatica, com os servicos 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 divuigar a documentagdo associada a area de atuagio; Emitir informagdes sobre matérias
relativas aos sistemas de informagdo e gestdo do parque informatico; Exercer todas as demais tarefas que lhe

sejam conferidas superiormente em matéria de informatica.

Servico de apoio interdepartamental

Gabinete do cartorio notarial privativo

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagio de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio.
Efaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas reas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos orgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia

técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagées superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das carreiras gerais —

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 - Exercicio de funces de contencioso e de Notario Privativo; Elaborar, analisar ou corrigir minutas
de escrituras ou outros atos e contratos e respetivos processos; Proceder & marcagdo de escrituras; Elaborar
pareceres e informagdes juridicas; Divulgar junto dos funcionarios todos os atos ou legislagdo importante para as

funges. Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que the sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagao superior.
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Competéncia 2 — Encaminhamento de toda a correspondéncia da DRAJ a ser registada e arquivada; Classificagao
e arquivo de toda a documentagdo necessaria ao respetivo servio; assegurar o servico de arquivo; Assegurar a
arrumagao 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
publicas; organizagdo, atualizago e conservagdo do arquivo. Superintender na organizagdo, atualizagdo e
conservaggo do arquivo; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que the 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 ireas de atuagao

comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos 6rgdos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Assistente Técnico — Categoria de

Assistente Técnico).

Atividade 1 - Supervisionar os processos distribuidos; Elaboragdo e corregdo 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-0s para guarda e conservagao aos servigos gerais de arquivo;
Digitar pareceres e informagdes juridicas; elaborago 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 a ser registada e arquivada; Classificagéo e arquivo de
toda a documentagdo necessaria ao respetivo servico; Assegurar a arrumagéo 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, atualizagao e
conservagéo do arquivo; Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe s@o 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 érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessdrio, 4 manutengdo e reparagio dos mesmos. (anexo da Lei n. 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente

Operacional).
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Atividade 3 — Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagdo e
distribuicdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribuicdo do expediente; encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sio cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior.

Atividade 4 — Execugéo de tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos praticos,
nomeadamente localizagdo de processos, pesquisa de documentos em arquivo, distribuicdo do expediente;
encaminhamento dos utentes aos servicos, colaborago na organizagdo de fotocOpias e na preparagdo da
expedigao de pracessos; apoio logistico. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que

Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior
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, programagéo, avaliagio e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

Elaboragéo, 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 orgédos 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 opgées de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, caraterizagdo das carreiras gerais -

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 - Elaboragédo de pareceres no &mbito da gestdo de pessoal para apoio ao Diretor Regional;
Preparac8o, execugo e avaliagdo dos meios, programas e medidas referentes aos processos de admissdo, de
alteracéio de posicionamento remuneratorio, de formagéo e avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, do

respetivo cadastro e remuneragdes. Tramitagdo dos processos de qualquer outro tipo de mobilidade de pessoal
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Assegurar o expediente refativo ao recrutamento, constituigdo de modalidade de emprego publico, instrumentos de
mobilidade e cessagdo de fungdes dos trabalhadores da DRAJ; Desenvolver o planeamento e promogao da
formagdo, sua evolugdo e avaliagdo; Colaborar anualmente, na elaborago do balango social remetendo- 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
aposentagao; Efetuar o levantamento das necessidades de formag&o profissional referentes aos funcionarios dos
servigos centrais e externos da DRAJ; Gerir programas de estagios profissionais curiculares e programas
ocupacionais. Assegurar todas as agies necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragéo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe s@o cometidas por lei,

despacho ou determinago superior.

Direcdo de Servicos Financeiros, de Organizagao 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).

Niicleo de Gestdo Administrativa

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagao de

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

Elaboragéo, 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 atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagido do érgao 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, caraterizagéo das carreiras gerais -

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 — Elaboragdo de estudos, pareceres e relatorios de natureza economica/financeira para apoio ao
Diretor Regional no ambito das despesas com o pessoal; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva secgdo, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos & mesma,
coordenando, planificando e desenvolvendo as atividades relativas aos dominios da gestao economica, financeira
e patrimonial, em especial, nas areas de contabilidade, financas, patrimdnio e tesouraria; Executar as funcdes de

tesoureiro; Efetuar recebimentos e pagamentos; Garantir a gestdo da conta bancaria no IGCP - Instituto de
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Gestéo do Crédito Publico; Efetuar reconciliagdes bancarias; Gerir o fundo de maneio; Assegurar e verificar os
lancamentos contabilisticos no GeRFiP — Gestdo de Recursos Financeiros Partilhados; Gestéo da informag&o no
SIGORAM - Sistema de Gestéo Orgamental da Regido Auténoma da Madeira; Verificagdo e controlo dos mapas
contabilisticos; Gestéo de fundos disponiveis atribuidos & entidade; Elaboragdo da Conta de Geréncia Anual;
Distribuicéo de tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos e emitir diretivas e orientagGes para a execugéo
das mesmas,; Assegurar a gestdo comente dos seus servigos, equacionando a caréncia de pessoal e as
necessidades de formagéo do pessoal da unidade organica; Exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas

ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagao 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 redagdo 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 jutho (Il Série JORAM, n.° 119).

Nucleo de Apoio Administrativo

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade orgénica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagio e organizagio

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.” 35/2014, de 20 de junho caraterizagdo das carreiras gerais

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

Competéncia 2 - Distribuigéo de tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos, emitir diretivas e orientagdes
para a execugao das mesmas, Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e alteragoes
do posicionamento remuneratério nas respetivas categorias por opgéo 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 os trabalhadores sobre questdes
especificas da sua vertente de atuacdo. Atualizar os processos referentes a inscrigdes 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
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biograficos dos trabalhadores, bem como o registo e controlo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licengas;
Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinag&o superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo 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 vérios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos (anexo Lei n.? 35/2014, de

20 de junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de Assistente

Técnico).

Atividade 1 - Desenvolver fungGes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos
no ambito das secgdes em que desempenham fungdes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao
apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente, e recursos humanos; Assegurar a transmissdo da
comunicagéo entre os varios 0rgdos e os particulares, através do registo, redagéo, classificagdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicag8o; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informagao, 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 corregéo e andamento, através de oficios e informagoes, em conformidade com a legislagéo
existente. Atualizar os processos referentes a inscricbes e prestagbes 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 fungGes, procedimentos, tarefas ou

atribuigdes que |he sdo cometidas por lei, despacho ou determinaggo superior.

Divisio de Patriménio, Organizacdo 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 redagéo 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).

Nucleo de Expediente Geral e Gestdo de Equipamentos

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade orgénica ou equipa

de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagao das atividades de programagao e organizacéo
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execugdo de trabathos
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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 caraterizagéo das carreiras gerais

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

Competéncia 2 - Assegurar as operacdes de natureza administrativa e operacional que permitam o cumprimento
das competéncias da Divisdo de Palriménio, Organizagéo e Logistica, nomeadamente a gestao e conservagdo do
patriménio e das instalagdes dos servios da DRAJ; o inventario e atualizagdo do registo informatico de
inventariagéo dos bens patrimoniais de todos os servigos da DRAJ; a realizagdo dos concursos para as aquisicoes
de bens e servigos; a gestdo da execugdo dos contratos de prestagdo de servigos; a gestdo do aprovisionamento;
a promogao das medidas necessarias 4 vigildncia, seguranga, fimpeza e arrumagdo das instalagGes de todos os
servicos da DRAJ, a organizagdo do trabalho dos assistentes operacionais, execucdo das tarefas inerentes ao
controlo e a gestdo documental, expediente, recegdo, classificagdo, distribuicdo, expedicdo e arquivo da
correspondéncia e outros documentos; elaboragdo dos documentos “Manual de Procedimentos” e “Sistema de

Controlo Interno” referentes a esta unidade orgénica.

Atividade 1 - Receg&o de todo o expediente quer entregue diretamente quer oriundo dos CTT, sua classificagao e
afetagdo aos respetivos servicos; Registo da comespondéncia no programa informatico CGD — Controlo e Gestio
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;
Distribuigéo/encaminhamento e gestéo do correio eletronico draj@madeira.gov.pt; Prestar informagdes verbais ou
telefonicas; Recegdo, distribuicdo 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 & empresa fornecedora destes servigos; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas

ou atribuigbes que lhe s&o cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Assistente Operacional - Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagio dos mesmos. (anexo Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo
das carreiras gerais - Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 2 - Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas

recebidas; Prestar informagGes; Registar o movimento de chamadas e anotar as mensagens transmitindo-as aos

seus destinatarios; Zelar pela conservacao do material a sua guarda e participar as avarias dos equipamentos;
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Assegurar o servico de reprografia; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe séo

cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Atividade 3 - Conduzir a viatura ligeira afeta 4 DRAJ; Promover pela manutengéo 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 expedicdo do
correio da DRAJ; Assegurar o servigo de reprografia; Zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar
as avarias dos equipamentos; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe séo

cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Atividade 4 ~ Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagéo e
distribuigdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribuicdo do expediente; encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou

determinag&o superior.

Divisdo 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 redagéo dada pelo Decreto Legislativo Regional n° 27/2006/M, de 14/07 e, ainda,
das competéncias previstas no artigo 4.°-B do Despacho n.® 282/2017, de 7 de julho (I! Série JORAM, n.° 119)
alterado pelos Despachos n.° 444/2021, de 29 de outubro e n.° 164/2022, de 27 de abril.

Nucleo de Gestdo Financeira

Coordenador - Fungdes de coordenagéo e chefia na area administrativa (Decreto Legislativo Regional n°

23/99/M, de 26/08)

Competéncia 2 — 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 indispenséveis ao funcionamento da
unidade organica; Assegurar o correto arquivo e classificagéo dos documentos da secgéo; Elaboragéo de oficios;
Colaborar na elaboragdo do Plano e do Relatério 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
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unidade organica; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que he sdo cometidas por

lei, despacho ou determinagao superior.

Nicleo de Processamento de Vencimentos

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa

de suporte, por cujos resultados é responsével. Realizagao das atividades de programago e organizagdo
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo 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, caraterizagio das carreiras gerais

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

Competéncia 3 - Elaboragéo do projeto de orcamento referente as despesas com o pessoal; Elaboragao da
previsdo mensal de pagamento de vencimentos; Conferéncia de documentos para atribuicdo de abono de familia
e outras prestagbes; Tratamento de toda a informagdo relativa aos descontos para a CGA - Caixa Geral de
AposentagBes - e SS - Seguranca Social; Manutengdo de informagdo atualizada no que diz respeito as
remuneragdes do pessoal, Elaboragdo de mapas de tratamento estatistico relativos a vertente remuneratéria;
Efetuar o controlo das penhoras; Executar os descontos obrigatdrios nos vencimentos; Prestar informagao a
constar no balango social, Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo

cometidas por lei, despacho ou determinacéo superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagio
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de

Assistente Técnico).

Atividade 1 — Desenvolver fungdes 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 informagao, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboraggo 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 legislagéo existente; Elaboragdo do projeto
de mapas financeiros; Efetuar o acompanhamento da execugdo do orcamento; Execugdo das alteragdes
orgamentais; Cabimentag&o de despesas; Elaboragao das requisi¢des de fundos; Recegao das faturas e recibos;
Contabilizagdo dos documentos de despesa e receita no programa informatico GeRFiP — Gestdo de Recursos
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Financeiros Partilhados; Efetuar o compromisso das despesas; Elaboragdo de autorizagbes de pagamento;
Arquivo dos documentos contabilisticos; Informar as entidades dos pagamentos efetuados; Elaboracéo de guias
de receita; Elaborar o documento de registo das receitas; Processamento de ficheiro dos vencimentos; Elaboragéo
do mapa dos contratos de aquisicdo de bens e servicos existentes; Entrega da declaragéo do IVA a Autoridade
Tributaria; Entrega das retenges efetuadas nos vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis necessarios para
pagamentos de despesas correntes; Elaboragdo de mapas e listagens a constar na Conta de Geréncia;
Elaboragao e atualizagdo do mapa mensal MPA - Mapa dos Pagamentos em Atraso, MEPA - Mapa de Evolugao
dos Pagamentos em Afraso e MCA - Mapa dos Compromissos Assumidos; Atualizacdo de informagdo no
SIGORAM - Sistema de Gestdo Orcamental da Regido Auténoma da Madeira; Elaborag@o de oficios a enviar a
diversas entidades: Desenvolver as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Atividade 2 - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos
no &mbito 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 corregéo, em
conformidade com a legislagdo existente; Processamento de vencimentos, abonos, boletins de ajudas de custo e
transporte, horas extraordinarias; Langamento informatico das remuneragdes e dos emolumentos pessoais;
Organizagdo e arquivo dos documentos de processamento de vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis
necessarios para pagamentos de despesas com o pessoal; Colaboragdo na eiaboragdo do Balango Social;
Registo do ficheiro das contribuigdes na Seguranga Sccial, Caixa Geral de Aposentagbes e ADSE; Emisséo de
DUC para entrega de retengdes; Informagéo para entrega de retengdes a sindicatos, agentes de execugéo,
autoridade tributaria e tribunais; Verificagdo do processamento informatico de remuneragGes; Elaboragdo de
oficios a enviar a diversas entidades; Desenvolver as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior.

Loja do Cidadado da Madeira

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 &reas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos 6rgaos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Assistente Técnico - Categoria de

Assistente Técnico).
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Atividade 1 - Exercicio de fungdes nos servicos da DRAJ a funcionar na Loja do Cidadao da Madeira: Assegurar
as multiplas atividades legalmente impostas e relacionadas com a identificagdo civil/cartdo do cidadao, efetuar
pagamentos e recebimentos de numerério, receber pedidos relativos ao registo automével e elaboragdo dos
registos para os quais tenha competéncia; receber pedidos e admitir certiddes e informagGes previstas,
designadamente, nos Codigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e Registo de Automéveis e
bem assim na demais legislagdo avulsa aplicavel, e em conformidade com a lei, regulamentos e instrugdes

superiormente ditadas;

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugio de tarefas de apoio

elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, quando
necessario, & manuten¢do e reparagdo dos mesmos. (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Assistente

Operacional).

Atividade 2 - Assegurar a recepgdo de pedidos relativos ao registo; recepgéo de pedidos e admisséo de certiddes
e informagBes previstas, designadamente, nos Cédigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e
Registo de Automéveis e bem assim na demais legislagdo avulsa aplicavel. Zelar pela conservagéo do material &
sua guarda e participar as avarias dos equipamentos. Assegurar o servigo de reprografia; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.
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MAPAS DE PESSOAL DOS SERVIGOS EXTERNOS DA DRAJ

Cargosicarreirasicategorias N.* de postos de lrabalho
| JUrnidade orgénicalireaL Area te formagdo
Atribuigdes/icompatdncias/atividades de atividades Oficial de Oficial de académiga efou Nzo 08BS
Conservador regislos recistos profissional Ocupados
especialista g Ocupados
(ribuigbes:As previstas nos  [Competéncias:
“digos de Registo Civil, Fungdes consultivas a decisdrias de
tedial, Aulomoveis, Comercial fnatuteza cienllfico-técnica em matérias
demais legisiacdo e fespecificas dos Registos Civil, Predial,
pspachas conexos, no n.° 2 do JComercial e de Automoveis, de 17 0 0 Direito 9 8
12,2 do DL.249/77, de 14 de [MNacionabidade e de ideniificagdo Civil
untha, no DL.272/2001, de 13 def(*)
ulubro, no Reguiamento da Conservatéria do
acionalidade Portuguesa, no c‘"éé‘:’"::t::" do
nge::’iﬁhl‘i’lsd;;so%;ma{qo ) cn?m‘;:’r:alureza execu':i‘;rarq::s Fommalidades d
i g Empresas
H3/2008. 28/2010,126/2008, cagdo lécnica em matérias
13672009 e 26/2010 espcifitas dos Regislos Civil, Predial,
Comarcial € de Autombveis, de il 0 115 0 80 35
Nacionalidada e de idenlificagdo Civil
"
Subtotal 17 0 115 89 43
Tolal Geral 17 0 115 a9 LN

Acrescem 10 oficiais de registos integrados nos quadros paralelos dos municipios




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

MAPA DE PESSOAL DO CARTORIO NOTARIAL DO CENTRO DE FORMALIDADES DE EMPRESAS

Cargos/carairasicatagorias N.%de postos de trabalho
. s Area de formagao
Atribuigaesicompeténcias/atividades u"'d:d"aﬁ":?::::'"“ Ofciide | oo | acedemicaeion Nao o8s
. Canservador registos ? ci':lose profissional  § Ocupados
especialista & Ocupados
tribulgdes: As previsias nos  [Competdncias:
“¢digos de Regislo Civil, Fungies consultivas e decisorias de
redial, automoveis, Comercial, fnaturaza cientifico-técnica em matdrias
on.*2doart.’ 2,°do especificas dos Registos Civil, Predial,
.249(77, do 14 de junho, no  fComarcial e de Automoveis, de Direito 0 1
1. 27272001, de 13 de outubro, IMacianalidade e de identificagdo Civil
0 Regulamento da (") A
acionalidada Porluguesa, no Canservataria do
I..76:A72008, de 29 de margo & Cartério Notarlal do
s Despachos 86/2009, Competdnclas: Funides ¢ c“l‘i:adds 4
312008, 2612010,128/2008 onsullivas de natureza executiva de om .
13672009 e 28/2010 plicagda técnica em malérias presas
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 4 2 2
Nacionallifadi e de identificacao Givil
(")
Subtotal 1 0 4 2
Total Geral 1 0 4 2 3

)

- Instrumentos e Certificados Notarlais;

- Representagdes Permanentes.




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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA CALHETA

Cargos/carreiras/categorias

N ¢ de postas de trabalho

) o Area de formagao
AtribuigGesicompeténcias/atividad el orgamcalérea Oficial de . académica efou 2 0BS.
de atividades ! Oficial de y Nao
Conservador registos "egistos profissional I Qcupados
especialista f Ocupados
tribuigdes: As previstas nos  JCompeténcias:
adigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redlal, Automoveis, Comercial [nalureza cienllfico-técnica em matérias
demais legislagdo e especificas dos Registos Civil, Predial,
Hespachos conexos. Comercial ¢ de Automaveis, de Direito 1
Nacionalidade e de identificagdo Civil
’)
Conservatéria do
Competéncias: Fungdes Rems;o Gtvil » Prodial
- ) a Calheta
onsuitivas de natureza execuliva de
Eplicaqéo técnica em matérias
specificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 6 4 2
Nacionalidade e de identificagao Civit
(")
Sublotal 1 0 § 2
Tolal Geral 1 0 5 2

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagdo, declaragao de maternidade, casamento e obito & averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- InstrugAo, deciséo de pracessos de casamento, celebragdo de casamento e de convengBes antenupciais;

- Instrugdo e informagdo de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagéo,
- Instrugéo e informagda de processa especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- tnstruc8o e decisdo de processos perante o conservador,
a) Alimentos a filhos maiores cu emancipados;
h) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privag&o do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagao dos apelidos do ex-conjuge;

d) Converséo da separacdo de pessoas e bens e divércio, reconcillagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo intemupcial;

-Emiss3o de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartio de cidaddo;

- BalcGes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagéo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imdveis (Descrigdes, inscrigbes, Averbamentos e Anotagdes);
- Processos de justificagdo;

- Autenticagéo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automovel;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAQ REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE CAMARA DE LOBOS

Cargos/canelras/categorias N.°da pastos de trabalho

L Area de
- . . Unidade organicalsrea de ) formagao
Atribuigdes/competéncias/atividades atividades Oficial de ofiial de lacademica efou Nao 0BS

Consarvador registos i . Ocupados
especialista | €958 | profissional Ocupados

Iribuigdes: As pravistas nos [Compelancias:

Odigos de Regislo Civil, Fungdes consullivas e decisarias de
tedial, Aulomoveis, Camarctal Inalureza cientifico-técnica em matérias
demais legisiacdo e aspecificas dos Registos Civil, Predial,
espachos conaxos. Comercial e de Aulomoveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil
()

1 Direito i

Conservatéria do Registo]

= Civil @ Predial de C2
Competéncias: Fungoes e - L:ho;c mara

sullivas de nalureza execuliva da
plicagdo tecnica em malérias
specificas dos Registos Civil, Predial,
[Comercial e de Automoveis, de 9
Naticnalidade e de identificagdo Civil
*l

Sublotal 1 [} 9 9 1

Total Geral f 0 [ 9 1

- Exerce fungGes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
)

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de matemidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrug8o, deciséic de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informagéo de processos de justificagio judicial,

- Instrugio e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de relificagdo;
- Instrucdo e informagdo de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagéo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

-Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} AtribuicEo da casa de morada de familia;

¢} Privag&o do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagéo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos cdnjuges separados e declaragio de dispensa de prazo intemupcial;
-Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidadgo;

- Balctes de herangas e divércios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificacdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (Descrigdes, inscrigies, Averbamentos e Anolagdes);

- Processos de justificagdo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Automével;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL DO FUNCHAL

Cargosicareirasicategorias

N.° de poslos de trabalho

Area de
. - - Unidade organicaldrea . formagao
Atribuigdes/competénciasfatividades de atividades Oﬁc,al de Ofcialde | académica efou Nao 0BS
Conservador regislos regislos profissional Ocupados
especialista Ocu pados
Iribuigdes: As previstas no  JCompeténcias:
4dign de Registo Civil e Fungdes consullivas e decisdrias de
mais legislagio e despachos natureza cienlifico-lécnica em matérias
0nexos iespeciﬁcas dos Regislos Civil, da
Nacionalidade e de identilicacdo Civil 2 Direito 0 2
()
Congervatdria do
Registo Civil d
Competancias: Fungdes e e ¢
i i Funchal
consultivas de nalureza executiva de
aplicago técnica em malérias
lespeciﬁcas dos Registos Civil, de
Nacionalidade e de identificagao Civil 23 15 8
(W]
Subtotal 2 0 23 15 10
Total Geral 2 0 23 15 10

- Exerce fungges 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariade - D.L. 26/2004, de 24/02).

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de maternidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Deptsito de certificado meédico de morte fetal;

- Instrugdo, decis@o de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrug@o e informagdo de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagio administrativa e simples despachos de retificagao;

- Instrugdo e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugao e decisdo de processos especlais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por faita de testemunhas, de suprimento de certidao de registo e de divorcio e separagéo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador,
a) Alimentos a filhos maiores au emancipados;

b) Atribuigio da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, auterizagdo dos apelidos do ex-cdnjuge;

d) Conversao da separago de pessoas e bens e divorcio, reconciliagao dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;

- Emiss8o de documentos comprovativos dos atos de registo;

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

- BalcGes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

-Intermediag&o em processos de nacionalidade.




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO PREDIAL DO FUNCHAL

Cargos/carrairas/categorias N.” de postos de Irabalho
JUnidade o lnlca!érsaL frea de fonmagdo
Atribuigdes/competéncias/atividades de .ﬂ;?d. des Oficial de Ofcial d académica efou No 0BS.
Canservador registos ® ;:lose profissional | Qcupados
especialista g Ocupados
tribuicdes: As previstasno  [Competéncias:
igt) de Registo Predial e Fungdes consultivas e dacisorias de
2mais legislagdo e despachos [nalureza cientifico-tacnica em matérias
Fanexos aspacificas do Registo Predial (*)
2 Direito 2 0
Conservatéria do
Registo Predial d
peténcias: Fun;das eng:ncrhala °
nsullivas de nalureza execuliva de
plicag@o técnica em malérias
pecificas do Registo Predial ()
10 6 4
Subtofal 2 0 10 8 4
Total Gerat 2 0 10 8 4

- Exercem fungdes 2 oficiais de registos pertencentes ao quadro paralelo do municipio (art.109.° da Estatute do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

(")

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigées, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagio;

- Emissao de Documentos comprovativos dos atos de registo predial;;

-Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Autenticagdo de documentos particulares;
-Projeto "Casa Pronta”

-Registos "On-ling";




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

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

Cargosicarreiras/categorias N.? de postos de Irabalho
. o N Area de formagao
AtribuigGes/competéncias/atividades [Unidade Orgamcalaren Oficial de ) académica efou 0BS
de atividades X Oficial de : Néo
Conservador registos L profissional | Qcupados
especialista f Ocupados
tribulgbes: As pravisias ros  [Competéncias:
~&digos e nos Regulamentos  |Fungdes consultivas e decisorias de
5 Registos Comercial e de  Jnatureza cientifico-técnica em malerias
ulomavers e demais legistagdo Jespecificas do Registo Comercial e de
despachos conexos, Autoimoveis (7) 1 Direito 0
Conservatéria do
Registo Comercial e
Compeléncias: Fungtes | de Automéveis do
onsullivas de natureza execuliva de Funchal
aplicagdo écnica em malérias
especificas do Registo Comercial e de
Anlmivers () 12 9 3
Subtotal 1 0 12 10 3
Total Geral 1 0 12 10 3

- Exercem fungtes 2 oficiais de registos pertencentes ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

)

- Feitura de registos de atos das entidades comerciais e afins e de Automéveis (Matriculas, inscrigdes, averbamentos e anotagdes);

- Procedimento simplificado de justificagdo;
- Emissao de documentos probatérios de atos de registo comercial e de automéveis;

- Reconhecimento de assinaluras;

- TradugAo e certificagdo de tradugZo de documentos emitidos em lingua estrangeira;
- Autenticagdo de documentos particulares;

- Sucursal na Hora;

- Documento Unico Automével;

- Empresa na Hora




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

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

Cargosicameiras/categorias N “ de postos de Irabalho
Area de
. N Unidade orgénica/dreal ) formagao
Atribuigdes/competénclasfatividades de atividades Oﬁc‘|a| de Oficialde | académica efou Nio 0BS
Canservador regislos registos profissional Ocupados
especialista Ocupados
tribulgdes: As previstas nos  [Competéncias:
Odigos a nos Regulamenios  JFungBes consultivas e decisorias de
05 Registos Comercial e natureza cientifico-técnica em malérias
emais legislaglo e despachos Jespecificas dos Registos Civil, Predial,
canasos. Comercial e de Automdveis, de 1 Direito 1 0
Nacionalidade e de identificagdo Civil
& Conservatéria do
Registo Comercial e
B T — Cartérlo Notarial
°m”|e, '";“' ‘ungoes Privativos da Zona
coqsu tivas e'rlatureza exe?cuhva de Franca - Madeira
aplicagdo técnica em matérias
spacificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automaveis, de | 8 a)
Nacionalidade e de identificacao Civil
Y
Subtotal 1 0 9 0
Tolal Geral 1 0 9 0

a} 3 lugares a extinguir guando vagarem

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ac quadro paralelo do municipio (art,109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

)

- Feitura de registos de atos das entidades comerciais e afins respeitantes as entidades que operem exclusivamente no ambito institucional da zona franca da Madeira

- Registo de instrumentos de

gestdo fiduciaria trust;

- Procedimento simplificado de justificagdo;

-Emiss&o de documentos probatorios de atos de registo comercial ;

-Reconhecimento de assinaturas;

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

- Autenticagdo de documentos particulares;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE MACHICO

Cargosicarrairasicategorias N de postos de trabalho
Area de formagao
Atribuigdasicompeténcias/atividades Unid:::;:?::;:hm Oficial de Ofcial d académica efou Ndo 0BS
Conservador registos ﬂcfat ¢ | pofssona | Ocupados
especialista fegisios Ocupados
[IAtribulgdes: As previstas nos  JCompaténcias:
~4digos de Regista Civil, Fungdas consultivas e decisorias de
redial. automaveis, Comercial, fnatureza clentllico-téenica em matérias
on’2doart®2°do inspacificas dos Registos Civil, Predial,
L 249/77, de 14 de junho, no  JCamercial e de Automavets, de 1 Direito 1 Q
D1 27212001, de 13 de culubro, Nacionalidade e de identificagdo Civil
o Regulamento da ‘)
acionalidade Porluguesa, no
3L 76-A/20086, de 29 de margo ¢| CPnserva.térIa do
hos Despachos 88/2009, ompatdncias: Fungées Regls:o ;Mlh? Pracal
312008, 26/2010,128/2008, onsullivas de natureza executiva de o Machico
|[138/2009 & 26/2010 izagio lécnica em matérias
pecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automdveis, de 5 5 0
Macionalidade e de idenlificaggo Civil
b
Subtotal 1 0 5 6 0
Total Geral ] [/} § [ 0

)

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagao, declaraggo de maternidade, casamento e dbito e averbamentos);
- Depasito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengGes antenupciais;

- Instrugdo e informagdo de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagao;
- Instrugdo e informagdo de processo especial de impedimento de casamento e instrug&o e deciséo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagao da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certido de registo e de divércio e separagéo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} Atribuicio da casa de morada de familia;

¢) Privagéo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversio da separagao de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos cdnjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo intemupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emisséo e entrega de cartdio de cidaddo;

-Balcdes de herangas e divércios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagda de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag@o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagao;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automovel;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA PONTA DO SOL

Cargos/carreirasicategorias N.“de postos da lrabalho

Area de formagdo
académica efou Nao OBS

profissional | Ocupados

. . . Unidada orgénica/4real )
Atribuigdes/compaténcias/atividades de atividades Oficial de Oficial de

Conservador regisios )
registos

especialisla Ocupados

Iribuigdes; As pravistas nos  JCompeténcias:
lgos de Regislo Ciull, Fungdaes consullivas e decisorias de
redial, Aulumovels, Comergial fnatureza cientifico-técnica em matérias
3 demais legislacdo e specificas dos Registos Civil, Predial,
espachos conexos mercial e de Automaveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil
(")

1 Direito 0 1

Conservatéria do

il e Predial
Competéncias: Fungdes Re%‘:‘:ﬂ::'; Sol 3

ultivas de natureza executiva de
aplicag8o lcnica em malérias
specificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automdveis, de 5
Nacionalidade ¢ de idenlificagao Civil

()

Sublolal 1 0 5 3 3

Total Geral 1 [/} §

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
()

- Feitura de regisios {assentos de nascimento, perfilhag#o, declaragdo de matemidadse, casamento e 6bito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal,

- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengBes antenupciais;

- Instrugéo e informagdo de processos de justificagdo judicial;

- Instrug&o e deciséo de processos de justificagéo administrativa e simples despachos de retificaggo;
- Instrugdo e informagao de processo especial de impedimento de casamento & instrugdo e deciso de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanago da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdc de pessoas e

bens por mutuo consentimento.
- strugdo e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a fllhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-canjuge;

d} Converséo da separagio de pessoas e bens e divércio, reconciliagio dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
-Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartéo de cidaddo;

- BalcBes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagéo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e AnotagGes);

- Processos de justificago;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automdve!;



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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL, PREDIAL E CARTORIO NOTARIAL DO PORTO MONIZ

Cargosicarreiras/categorias N.° de postos de trabalho
Unidade Area de formagédo
Atribuigdes/competéncias/atividades organicalsrea de Oficial de ) académica efou N3 0BS.
o ) Oficial de ; 0
atividades Conservador registos eaislos prafissional | Ocupados
especialisla i Ocupados
ribulgdes: As pravistas nos JCompeténcias:
odigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisdrias de
adial, Autoriovers, Comercial fnatureza cientifico-técnica em matérias
demais legislagio e especificas dos Registos Givil, Predial,
e5pachos conexos, Comercial e de Automoveis, de 1 Direito 0 1
Nacionalidade e de identificagao Civil e
ide Notariado (*)
Conservatéria do
Reglsto Civil, Predial
Competénclas: Funcoes | @ Cartérlo Notarial do
onsultivas de nalureza execuliva de Porto Moniz
Fplicaqéo técnica em malérias
lzspecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automdveis, de 3 1 2
INacionalidade e de identificagao Civil
()
Subtotal 1 0 3 1 3
Tolal Geral t 0 3 1 3

(- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declarago de materidade, casamento e dbitc e averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdio, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugéo e informac&o de processos de justificagdo judiclal;

- Instrugdo e decis&o de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificaco;
- Instrugao e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisao de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mituo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagao do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;
d) Conversdo da separagao de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragio de dispensa de prazo intemupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidadéo;

- Balcoes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Inlermediagdo em pracessos de nacionaildade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigoes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Processos de justificagdo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Autemovel;

- Instrumentos e Certificados Notariais;

- Testamentos;

- Representagdes Permanentes.




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAQ REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

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

Cargos/carrairas/categorias N.%de postos de lrabalho

LUnidadeo dnicalrea firea do formagaq
Atribuigaes/compaténcias/atividades N aﬁ\:igda o Oficial de Oficial d académica efou Nao 085
Conservador registos r;;;:tose profissional Ocupados

especialista Ocupados

Iribuigbes: As previstas nos  [Compeléncias:

odigos de Regsio Civil, Fungdes consultivas e decisérias de
rechal, Automavers, Comercral fnalureza clentifico-lécnica em
demais legisiagdo o malérias especificas dos Registos
ESHaAchns coneros. Civil, Predial, Comercial & de 1 Direilo
IAutomdveis, de Nacionalidade e de
idenlificagao Civil ()

Conservatéria do

Registo Civil e Predlal
Competancias: Fungdes e% o Porto Santo

fconsuilivas de natureza executiva de
aplicagdo técnica em malérias
lespeclficas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automéveis, de
Nacionalidade e de idenlificagdo Civit

("

Sublotal 1 0 4 4 1

Total Geral 1 0 4 4 1

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio de Camara de Lobos (art.109.° do Estatuto do Notariado - O.L. 26/2004, de 24/02),
("

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagdo, declaragdo de maternidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugéo, decisao de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengbes antenupciais;

- Instrugdo e informagéo de processos de justificagdo judicial;

- Instruggio e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagdo;
- Instrugao e informagéo de processo especial de impedimento de casamento e insirugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de cerliddo de registo e de divdrcio e separagdo de pessoas e

bens por matuo consentimento.

-Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador:
a) Alimentos a filhos maiares ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagéo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagio dos apelidos do ex-canjuge;

d) Convers&o da separagdo de pessoas e bens e divdrcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
-Emissdo de documentos comprovativos

-Recegdo de pedidos de emiss&o e entrega de cartdo de cidadao;

- BalcBes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- TradugAo e certificagao de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagao;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automovel;



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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA RIBEIRA BRAVA

Cargos/carrelrasicategorias N.° da postos de trabalho

Lunidade oranicaisreal Area de formagdo

Atribuigdes/competénclas/atividades ! :e‘:ﬂo;?d:desam Oficial de Qficial de académica efou Nao OBS.
Conservador registos profissional Ocupados

Ocupados

. regislos
especialista

tribuigdes: As previstas nos  JCompeténcias:

igos de Reglsto Civil, Fungdes consullivas e decisérias de
redial, Automdveis, Comercial Jnatureza cientifico-téenica em
demais legislagdo e matérias especificas dos Regislos
lespachos conexos. Civil, Predial, Comercial 8 de
Automoveis, de Nacionalidade o de
identificagdo Civil (")

1 Direito 1 0

Conservatéria do

Compsténcias: FungBes Reg:t::lg;l: ;::: lal
onsultivas de natureza execuliva de
aplicagdo lécnica em matérias
especificas dos Registos Civil,
Predial, Comercial e de Automéveis,
e Nacionalidade e de identificag3o
Civil ()

Subfotal 1 0 6

Tolal Geral 1

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéio, declaragdo de matemidade, casamento e dbito e averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdio, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informaglo de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagsio administrativa e simples despachos de refificagéo;
- Instrugdo e informagdo de processc especial de impedimento de casamento e instrugao e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menar, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

-Instrucdo e decisdo de processos perante o conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} Atribuigdo da casa de morada de familia;

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

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens ¢ divércio, reconcillagio dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo intemupcial;
- Emissdo de documentos comprovativas

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidad&o;

- Balc3es de herangas e divdrcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- TradugAo e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em Iingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (DescrigBes, inscrigdes, Averbamentos e AnotagGes);

- Processos de justificagdo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automave!;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO DA JUSTICA

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

Cargos/carrelras/categorias N-“de poslos de lrabalho

Area de formagao

AtribuigSesicompeténcias/atividades Unidade organicaliras Oficial de ) académica efou 5 08S
de atividades ; Oficial de : Néo
Conservador registos (eqistos profissional | Qcupados

especialista Ocu pados

ribuigdes: As pravistas nos  [Competéncias:
Jodigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisdrias de
redial, Automoveis. Comeraial Inalureza cienlifico-lécnica em
demais legisiagdo 2 matérias especificas dos Registos
85pachos conexos (Civil, Predial, Comercial e de
JAutomdvais, de Nacionalidade e de
(dentificag3o Civil {*)

1 Direito i 1]

Conservatéria do

Registo Civil e Predial
Compaténcias: Fungbas eg':eos“:a (e:mrz :

Jeonsullivas de natureza executiva de
aplicagdo técnica em malérias
especificas dos Registas Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 10
Nacionalidade e de idenlificagdo Civil

(")

Subtotal 1 0 10 9 2

Total Geral f 0 10 9 2

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagdo, declaragdo de matemidade, casamento e obito e averhamentos);
- Depésito de certificado médico de morte fetal:

- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragéo de casamento e de convenges antenupciais;

- Instrugdo e informag&o de processos de justificagdo judicial,

- Instrucdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificago;
- Instrugzio e informagdo de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de cerliddo de registo e de divércio e separagao de pessoas e

bens por mutuo consentimento.
- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢J Privag&o do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
-Emissao de documentos comprovativos '

- Recegdo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidaddo;

-Balcdes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimente de assinaluras;

- Tradugdo e certificagao de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativas a iméveis (Descrigdes, inscrigbes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagdo;

- Autenticacdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Dacumento Unico Automavel;



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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SANTANA

Cargos/carreiras/categorias

N ° de postos de lrabatha

o PP JUnidade argﬂnicaléreuL
Atribuigdes/competéncias/atividades de atividades

Conservador

Oficial de
registos
especialista

Oficial de
registos

Area de formago
académica efou
profissional

Ocupados

Néo
Ocupados

08BS

tribuigdes: As previstas nos |Competéncias:

0digos de Registo Civil, Fungdes consullivas e decisdrias de
redial, Automaveis, Comercial fnalureza cientifico-lécnica em matérias
demais legislagdo & Jespacificas dos Registos Civil, Predial,

lespachos conexos. Comercial @ de Automéveis, de 1

Nacionalldade e de identificagdo Civil
(*)

Conservatdria do

Dlrsito

Registo Civil e Predial
Competénclas: Fungdes = sd: savr:tana o

lconsullivas de nalureza execuiiva de
aplicagdo técnica em malérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automéveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

(')

Subtolal

1

0

6

Total Geral

1

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhaggo, declaragao de matemidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamenlo e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informagdo de processos de justificagao judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagdo;
- Instrugdo e informago de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisao de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;
b} Atribuigae da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cénjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-canjuge;

d) Conversdo da separagio de pessoas e bens e divorcio, recanciliagdo dos conjuges separados e declaragao de dispensa de prazo intemupcial;

- Emissdo de documentos comprovativos

-Recegéo de pedidos de emissdo e entrega de cartdo de cidadéo,

- BalcGes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas,

- Tradugdo e certificagdo de tradugao de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediacdo em processos de nacionalidade.

-Feitura de registos relativos a imavels (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Pracessos de justificagdo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SAO VICENTE

Atribuigdes/competéncias/atividades

Unidade orgédnica/drea

de atividades

Cargosicarreiras/categorias

Conservador

Oficial de
regislos
especialista

Oficial de
registos

N.°de postas de trabalho

Area de formagao
académica efou

profissional Ocupados

N&o
Ocupados

0BS.

ribuig@ies: As pravistas nos  JCompeténcias:

ndigos de Regislo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de

redial, Autemévels, Comercial fnatureza cienlifico-lécnica em matérias

demais legislagio o specificas dos Registos Civil, Predial,
pachos conaxas Comercial e de Automoveis, de

Nacionalidade e de identificagao Clvil

(')

Competéncias: Fungles
sullivas de nalureza execullva de
aplicagdo lécnica em matérias
espacilicas dos Registos Civil, Pradial,
Comerciai e da Automéveis, de
Nacionalidade s de idenlificagao Civil

(")

Conservatéria do

Registo Civil e Predial

de Sdo Vicente

Direito

Sublotal

Tolal Geral

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagao, declaragio de matemidade, casamento e dbito & averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrug&o, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrug8o e informagéo de processos de justificagéo judicial;

- Instrugdo e deciséo de pracessos de justificagao administrativa e simples despachas de retificagao;

-Instrugaa e informagao de processo especial de impedimento de casamento ¢ instrug8o e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagao para casamenlo de menor, sanag8o da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divarcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

-Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador:
a} Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} Atribuigdo da casa de morada de famillia;

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

d) Conversao da separagio de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos canjuges separados e declaragio de dispensa de prazo internupcial;

-Emissdo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissdo ¢ entrega de cartéo de cidadio;

- BalcGes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradug8o e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (Descriges, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de juslificagdo;
- Autenticagdo de documentos particulares;
- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Automovel;




REGIAQO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGAO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

_Sec. Rag. de Educagho Gléncis e Tecnolngia

Direcdo Regional da Administragdo

da Justlga

Saida Exma. Senhora
N°.: 210 3 4 Chefe de Gabinete de Sua Exceléncia o
Nata: 12-03-2024 / " Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e

_ Tecnologia
g:mgggl gor: .-;‘.-.. QR V\’ Avenida Zarco, Edificio do Governo Regional
' s 9004-527 - FUNCHAL
Asn .3 WG
g N
Sua referéﬁcE’a?‘-- Sua comunicagao de: Nossa referéncia

Sec Reg de Educagdio Ciéncia e Tecnologia

Diregdo Reglonal da Adminlstragdao

=]

Cl.:4.12

Entrada
NC.: 837 -B A
Data: 20-03-2024

67/DSGRH/2024
Assunto: “Mapa de pessoal - DRAJ 2024”

Vimos pelo presente enviar a V. Exa o mapa de pessoal da Diregao Regional da
Administracio da Justica, para efeitos de aprovagdo por Sua Exceléncia o Senhor
Secretario de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, ao abrigo do disposto no n.* 4 do artigo
29.2 da LTFP.

Este mapa contempla todas as movimentagdes de pessoal registadas na DRA]J
desde 27 julho de 2022, data da aprovagao do mapa atualmente em vigor, e nao prevé
qualquer aumento de postos de trabalho nesta Direcao Regional.

Com os melhores cumprimentos

e

O Diretor Regio

daJustica

A\
y O

? 4 \
2 . \
A S '(\}—) ){:v(LM‘ v © -
\- : = I ™ “('—-4')
L \ P I Secretaria Regional de Educagio,
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T A e U N.O: 2084 13-03-2024
|\~ Cl.:2.21.44

-+
i ; Avenida Calouste Gulbenkian, Edif. 2000 - 4.° andar | 9000-011 Funchal | T. +351291 203 450 F. +351 291 203 466
www.madeira.gov.pt draj@madeira.gov.pt | NIF: 671001418






REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
GABINETE DO SECRETARIO

DESPACHO

Considerando que, nos termos do n.° 2 do artigo 27.° da organica da Secretaria Regional
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, aprovada pelo Decreto Regulamentar Regional n.°
5/2024/M, de 22 de janeiro, a Direcdo Regional da Administragdo da Justiga esta excluida
do sistema centralizado de gestdo de recursos humanos.

Ao abrigo do disposto no n.° 4 do artigo 29.° da LTFP,

Determino:

1 — Aprovar os mapas de pessoal da Diregdo Regional da Administragdo da Justica, que
constam em anexo ao presente despacho e dele fazem parte integrante.

2 — Que se proceda as publicitagdes previstas na lei.

3 — O presente despacho entra imediatamente em vigor.

Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, 12 de margo de 2024

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

JORGE MARIA ABREU DE CARVALHO






Mapa de pessoal da Diregéo Regional da Administragao da Justiga - Artigo 29.° LTFP - margo 2024

Unidade

Cargoslcarreirasicategorias N° de postos de trabalho
organicalcentros de Especial ; - -
Lo _ - —_— otor. | D pecialista Area de formagao académica
Atribuigdes/competénciasiatividades competéncia oude | Dietor- |Diretorde | o i | oo fge Sistemas e| C000EN300T () cistente| Assistente elou profissional Nao 0BS
produtolarea de Regional | servigos | .. - 2 . técnico - . Ocupados
. divisao (3) | superior | Tecnologias técnico | operacional Ocupados
atividades (1) (2) Informagan fcoordenador
z Diretor Regional 1(a) 1 (a)
Servigos de apoio direto
— Nucleo de apoio
Competéncia 1 inter il 1 1
Subtotal 0 0 0 1 0 0 1
Competéncia 1 Gabinete Juridico 1 Direito 1
Subtotal 0 1 0 0 0 0 1
Competéncia 1 Divisao de Informatica 1(c) Informética 1 (c)
Nicleo de Apoi
Atividade 1 “Icn fe:rm:ﬁc‘?m 1(b) Informatica 1 (b)
[ 0 0 0 0 0 1 1
Tofal
Servigos de apoio
interdepartamental
Competéncia 1 3(a){)) Direito 1 (a) (i)
Competéncia 2 1 BAD 1
Atividade 1 Gabinete do Cartério 3 3
Atividade 2 Notarial Privativo 1
|Atividade 3 1 2 2
|Atividade 4
Estrutura Nuclear
Competéncia 1 Diregao de Servigos de 1(d) 1(d) Gestao de Recursos 1 o
Gestdo de Recursos Humanos
Competéncia 2 Humanos (DSGRH) 1 Direito 1
Subfofal]” 1 0 1 0 a 0 0 2 i
Diregao de Servigos
. Financeiros, de .
Competéncia 1 Organizagio e Loglstica 1(e) 1(e) Gestao 1 (e)
(DSFOL)
- Nucleo de Gestao . '
Competéncia 2 Administrativa 1 Matematica/Ramo cientifico 1
Subtotal 1 0 1 0 0 0 0 2 0
Total
Estrutura Flexivel
Divisao de
Administragdo,
Competéncia 1 Recrutamento e Selecao 1(f) Direito 1 )
de Recursos Humanos
(DARSRH)
Competéncia 2 Nicleo de Apoio 1(b) 1
Atividade 1 Administrativo 1 y
Subtotal 1 0 0 0 1 0 2 1




Mapa de pessoal da Diregao Regional da Administragao da Justica - Artigo 29.° LTFP - margo 2024

Unidade Cargoslcarreiras/categorias N° de postos de trabalho
organicalcentros de Especial : - -
. N e O [ pecialista Area de formagao académica
Atribuigdesicompeténciasiatividades competéncia ou de Diretor- |Dirstor d&jo e de | Tonico de Sistemas | COOTENAION | 4 cictente| Assistente elou profissional Nao 0BS
produtolarea de Regional | servigos | " . ! técnico - . Ocupados
widad () ) divisao (3) | superior | Tecnologias fcoordenador tecnico | operacional Ocupados
atividades Informacao

Estrutura Flexivel
Competéncia 1 Diviséo de Patriménio, 1(g) 1(g) Economia 1 (h)
Atividade 2 Organizagio e Logistica 1 1
Atividade 3 (DPOL) 1 1
Alividade 4 1 1
Competéncia 2 Nucleo de Expediente 1 1

Geral e Gestao de
Atividade 1 .Equipamentos

Subtotal 1 0 0 1 0 3 5 0
. Divisdo de Finangas e . - -
Competéncia 1 Contabilidade (DFC) 1(h) 1(h) Economia e Gestao 1 0]
Competéncia 2 a0 1 1
Financeira
Competéncia 3 Niicleo de 1 1
Atividade 1 Processamento de
Atividade 2 Vencimentos 1 1
Subtotal] 1 ) 0 2 1 0 | 4 0
Total
Competéncia 1
Atividade 1 Loja do Cidadao 21 21 1
Atividade 2
Total |
Totais gefaiq

(1) Artigo 4° do Decreto Regulamentar Regional n.® 18/2016/M, de 22 de julho (1 Série JORAM, n.° 128)

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

(3) Despacho n.° 282/2017, de 7 de julho (Il Série JORAM, n.° 119, 2.° Suplemento), alterado pelos Despachos n.® 444/2021, de 29 de outubro e n.° 164/2022, de 27 de abril.

(a) - O titular do cargo de Diretor Regional, Jorge Eduardo Ferreira Moura Caldeira de Freitas, Técnico Superior, pertence ao mapa de pessoal da DRAJ, estando afeto ao Cartorio Notarial Privativo do Governo Regional.

(b) - Lugar previsto e nao ocupado.

{c) O fitular do cargo de Chefe de Divisdo de Informatica (DI), Oscar Solano Gouveia Barreto Faria, & Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao pertencente ao mapa de pessoal da Diregao Regional de Informatica

(d) - O fitular do cargo de Diretor de Servigos de Gestao de RH (DSGRH), Juvenal de Sousa Aralijo, & técnico superior da DRAJ, afeto a esta diregéo de servigos.

(e) - Afitular do cargo de Diretor de Servigos Financeiros, de Organizagao e Logistica (DSFOL), Griselda Maria Rodriguez Sousa Ferreira Pinto, é técnica superior da DRAJ afeta a esta diregdo de servigos

(f) - A titular do cargo de Chefe de Divisao de Administragdo, Recrutamento e Selegéo de RH, Sandra Paula Nunes Freitas Ramos, é oficial de registos pertencente ao mapa de pessoal da Conservatoria dos Registos Comercial e Automoveis.
(9} - O titular do cargo de Chefe de Diviso de Patrimonio, Organizagao e Logistica (DPOL), Fernando Sérgio Faria Fernandes Catanho, & técnico superior da DRAJ, afeto a esta divisao.

(h) - O litular do cargo de Chefe de Divisao de Finangas e Contabilidade, (DFC) Jodo Amaro de Sousa esta afeto afeto & Diregao de Servigos Financeiros, de Organizagao e Logistica.
(i) - O técnico superior Luis Nuno Rebelo Fernandes de Olim, afeto ao Cartério Notarial Privativo do Governo Regional, encontra-se nomeado em comissao de servi¢o, no cargo de Chefe do Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal do
Funchal.



Secretaria Regional de Educacao, Ciéncia e Tecnologia

Direcido Regional da Administragao da Justica

MAPA DE PESSOAL
ANO DE 2024

(Atribuig6es/Competéncias/Atividades)

Nos termos do artigo 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 (LTFP), os mapas de pessoal “contém a indicagdo do numero de
postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,
caraterizados em fungao:

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, requlamentado por portaria do
membro do Governo responsavel 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 concretizacdo de um objetivo laboral pré-
determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade organica em

que estéo inseridos.

As fungdes a desempenhar pelos trabalhadores, séo 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 condigGes gerais, ambientais ou de organizagéo.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungbes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo detenha qualificacdo profissional adequada, mesmo que néo
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.)
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Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuigdes, 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 servicos de apoio direto e interdepartamental, a estrutura

nuclear da DRAJ e os servigos externos regionais; Representar a DRAJ junto de outros servigos e entidades.

Servicos de apoio direto

Nicleo de Apoio Intersectorial

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagio e organizagao
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagoes 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.° 35/2014, de 20 de junho, carateriza¢do 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, redagdo, classificagdo e arquive de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar o
processamento de texto, providenciando a sua corre¢do e andamento, através de oficios e informagbes, em
conformidade com a legislagdo existente; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ine sejam cometidas por lei, despacho ou determinagao superior; Coordenar os funcionarios 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 Avaliagdo de Desempenho e assegurar a respetiva
disponibilizagdo (Ponto 1.2 do Despacho do Diretor Regional da Administragéo da Justiga n.° 218/2019, de 6 de

setembro).

Gabinete Juridico
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Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao 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 orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgéao ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagbes superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo 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 alteragées
legislativas que considere adequadas, responder as consultas formuladas por entidades publicas relativamente a
interpretacéo e aplicagéo da legislagéo relacionada com os servigos dos registos e do notariado; prestar apoio aos
cidaddos e as empresas através da divuigagao de orientagbes genéricas ou do adequado encaminhamento das
suas pretensdes de carater técnico-juridico; assegurar o tratamento de reclamagdes e a prestacéo de informagdes
aos utentes dos servicos dos registos e do notariado; elaborar os estudos que Ihe forem determinados pelo diretor
regional. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagao 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 redagdo dada pelo Decreto Legislativo Regional n® 27/2006/M, de 14/07 e, ainda,
das competéncias previstas no artigo 4.-A do Despacho n.° 282/2017, de 7 de julho (li Série JORAM, n.° 119)
alterado pelos Despachos n.° 444/2021, de 29 de outubro e n.° 164/2022, de 27 de abril.

Nicleo de Apoio Informatico

Especialista de Sistemas e de Tecnologias de Informagao

Atividade 1 - Desempenhar atividades nas areas funcionais relativas aos Sistemas e de Tecnologias de
Informag&o, designadamente, as previstas no Decreto-Lei N° 88/2023, de 10 de outubro.

Informar o chefe de divisdo de informatica sobre as necessidades de aquisicdo ou de substituicdo do material

informatico dos servigos centrais e servicos externos da DRAJ; Assegurar as agdes tendentes a adequada gestdo
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e conservacao 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 tecnoldgica,
orientada para a utilizagao eficiente dos recursos informaticos e desmaterializagéo de processos e simplificacdo de
procedimentos, tendo em vista o incremento da qualidade, eficicia e eficiéncia dos servigos prestados; Prestar o
apoio necessario para a adequada utilizagdo das tecnologias da informagéo pelos servigos centrais e externos da
DRAJ contribuindo para a eficacia do seu funcionamento; Gerir e manter atualizado o inventario do parque
informatico e de cpia/impressdo ao servico da DRAJ; Apoio na implementag&o e identificacdo das necessidades
de acOes de formag&o nas tecnologias de informagéo a integrar no plano de formagéo, e de renovagéo do parque
informéatico ao servico da DRAJ; Colaborar, na area da informatica, com os servicos da Dire¢do Regional de
Informética (DRI) nas matérias da competéncia desta entidade que respeitem aos servigos centrais da DRAJ;
Colaborar, na area da informéatica, com os servicos 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 & area de atuagdo; Emitir informagdes sobre matérias
relativas aos sistemas de informagéo e gestdo do parque informatico; Exercer todas as demais tarefas que lhe

sejam conferidas superiormente em matéria de informética.

Servico de apoio interdepartamental

Gabinete do cartério notarial privativo

Técnico Superior - Fungoes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagdo de

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
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 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagbes superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais —

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1 — Exercicio de fun¢des de contencioso e de Notéario Privativo; Elaborar, analisar ou corrigir minutas
de escrituras ou outros atos e contratos e respetivos processos; Proceder a marcagdo de escrituras; Elaborar
pareceres e informagdes juridicas; Divulgar junto dos funcionarios todos os atos ou legislagdo importante para as
funcbes. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagéo superior.
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Competéncia 2 - Encaminhamento de toda a correspondéncia da DRAJ a ser registada e arquivada; Classificagéo
e arquivo de toda a documentagdo necessaria ao respetivo servigo; assegurar o servico de arquivo; Assegurar a
arrumacao de material dos arquivos do Cartorio 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. Superintender na organizagdo, atualizagdo e
conservagdo do arquivo; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the sdo cometidas

por lei, despacho ou determinag&o superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo 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 atuagdo dos 6rgéos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de

Assistente Técnico).

Atividade 1 — Supervisionar os processos distribuidos; Elaboragdo e corregdo de minutas de escrituras ou outros
atos e contratos; Assegurar a transmissdo de correspondéncia relativa aos processos pendentes; Classificar e
arquivar os documentos dos processos, remetendo-os para guarda e conservago aos servigos gerais de arquivo;
Digitar pareceres e informagdes juridicas; elaboracéo 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 a ser registada e arquivada; Classificagao e arquivo de
toda a documentagdo necessaria ao respetivo servigo; Assegurar a arrumagéo 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; organizagéo, atualizagdo e
conservagao do arquivo; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo cometidas

por lei, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugéo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgédos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagdo das carreiras gerais - Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente

Operacional).
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Atividade 3 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumagéo e
distribuicdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribuicdo do expediente; encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou

determinag&o superior.

Atividade 4 - Execugdo de tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos praticos,
nomeadamente localizagdo de processos, pesquisa de documentos em arquivo, distribuicdo do expediente;
encaminhamento dos utentes aos servigos, colaboragdo na organizacdo de fotocopias e na preparacdo da
expedicdo de processos; apoio logistico. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que

Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior

Estrutura Nuclear

Direcao 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, avaliagio e aplicagéo de

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo.
Elaboragao, 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 atuagido comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagédo do 6rgdo ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagbes superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, caraterizacéo das carreiras gerais ~

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 - Elaboragao de pareceres no ambito da gestdo de pessoal para apoio ao Diretor Regional;
Preparagao, execugao e avaliagdo dos meios, programas e medidas referentes aos processos de admissédo, de
alteracdo de posicionamento remuneratorio, de formagéo e avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, do

respetivo cadastro e remuneragées. Tramitagdo dos processos de qualquer outro tipo de mobilidade de pessoal
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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 promogéo da
formacdo, sua evolugdo e avaliagéo; Colaborar anualmente, na elaboracdo do balango social remetendo-o as
entidades competentes; Instruir e propor a atualizagado 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
aposentacao; Efetuar o levantamento das necessidades de formagao profissional referentes aos funcionarios dos
servicos centrais e externos da DRAJ; Gerir programas de estagios profissionais curriculares e programas
ocupacionais. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei,

despacho ou determinagdo superior.

Diregdo de Servicos Financeiros, de Organizacao 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).

Nucieo de Gestao Administrativa

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 deciséo.
Elaboragio, 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 orgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgao ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagées superiores (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais -

Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 2 - Elaboragao de estudos, pareceres e relatorios de natureza econémica/financeira para apoio ao
Diretor Regional no ambito das despesas com o pessoal; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢do, garantindo uma gestéo eficaz e racional dos processos afetos & mesma,
coordenando, planificando e desenvolvendo as atividades relativas aos dominios da gestao econdmica, financeira
e patrimonial, em especial, nas areas de contabilidade, finangas, patriménio e tesouraria; Executar as fungdes de

tesoureiro; Efetuar recebimentos e pagamentos; Garantir a gestdo da conta bancéria no IGCP - Instituto de
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Gestédo do Crédito Publico; Efetuar reconciliagdes bancérias; Gerir o fundo de maneio; Assegurar e verificar 0s
langamentos contabilisticos no GeRFiP - Gestao de Recursos Financeiros Partilhados; Gestéo da informagdo no
SIGORAM - Sistema de Gestdo Orgamental da Regido Autonoma da Madeira; Verificagdo e controlo dos mapas
contabilisticos; Gestdo de fundos disponiveis atribuidos & entidade; Elaboragdo da Conta de Geréncia Anual;
Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos e emitir diretivas e orientagbes para a execucéo
das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a caréncia de pessoal e as
necessidades de formagéo do pessoal da unidade organica; Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas

ou atribuicdes que Ihe séo cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Estrutura Flexivel

Divisao de Administracao, Recrutamento e Selecao 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 redagdo 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 jultho (Il Série JORAM, n.° 119).

Nicleo de Apoio Administrativo

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade orgéanica ou equipa

de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagéo das atividades de programagao e organizagio
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.’ 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 Ihe estéo afetos, emitir diretivas e orientagdes
para a execucdo das mesmas; Assegurar a gestéo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do
pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formacgéo e alteragbes
do posicionamento remuneratério nas respetivas categorias por opgdo gestionéria; Aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo; Organizar os processos referentes & sua area de
competéncia, informando-os e emitindo pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores sobre questdes
especificas da sua vertente de atuagdo. Atualizar os processos referentes a inscrigbes e prestagdes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagbes familiares, ADSE, Caixa Geral de
Aposentagbes e outros; Organizar e manter atualizados os processos individuais, o cadastro, os registos
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biograficos dos trabalhadores, bem como o registo e controlo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licengas;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe s&o cometidas por lei, despacho ou

determinagéo superior.

Assistente Técnico - Fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos orgaos e servigos (anexo Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, caraterizagao das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente

Técnico).

Atividade 1 - Desenvolver funges que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos
no ambito das seccbes em que desempenham fungdes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao
apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente, e recursos humanos; Assegurar a transmissdo da
comunicagéo entre os varios 6rgdos e os particulares, através do registo, redacéo, classificagdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informagao, 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 e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo
existente. Atualizar os processos referentes a inscricdes e prestacdes aos trabalhadores, nomeadamente, os
relativos a abonos ou prestacées 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 licencas; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

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

Divisao de Patriménio, Organizacio 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).

Nicleo de Expediente Geral e Gestédo de Equipamentos

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa

de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagao das atividades de programagao e organizagdo

do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugéo de trabalhos
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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 caraterizagéo das carreiras gerais

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

Competéncia 2 — Assegurar as operagées de natureza administrativa e operacional que permitam o cumprimento
das competéncias da Divisdo de Patriménio, Organizagao e Logistica, nomeadamente a gestéo e conservagéo do
patriménio e das instalagbes dos servicos da DRAJ; o inventario e atualizagdo do registo informatico de
inventariagdo dos bens patrimoniais de todos os servigos da DRAJ; a realizagéo dos concursos para as aquisi¢des
de bens e servigos; a gestdo da execugdo dos contratos de prestacéo de servigos; a gestdo do aprovisionamento;
a promogdo das medidas necessarias a vigilancia, seguranca, limpeza e arrumacéo das instalagdes de todos os
servicos da DRAJ, a organizacdo do trabalho dos assistentes operacionais, execucdo das tarefas inerentes ao
controlo e a gestdo documental, expediente, recegdo, classificacdo, distribuicdo, expedicdo e arquivo da
correspondéncia e outros documentos; elaboragdo dos documentos “Manual de Procedimentos” e “Sistema de

Controlo Interno” referentes a esta unidade organica.

Atividade 1 — Recegao de todo o expediente quer entregue diretamente quer oriundo dos CTT, sua classificagéo e
afetagéo aos respetivos servigos; Registo da correspondéncia no programa informatico CGD — Controlo e Gestéo
Documental; Digitalizacdo de toda a correspondéncia recebida e emitida pela DRAJ; Arquivo de documentos
relacionados com o expediente; Distribuir documentagdo diversa entre gabinetes e servigos;
Distribuicdo/encaminhamento e gestéo do correio eletronico draj@madeira.gov.pt; Prestar informagdes verbais ou
telefonicas; Recegado, distribuicdo 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 & empresa fornecedora destes servicos; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas

ou atribuicoes que lhe 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 variaveis. 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 utilizagao, procedendo, quando
necessario, 8 manutengao e reparagao dos mesmos. (anexo Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, caraterizagao

das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 2 - Estabelecer ligagbes telefonicas 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 conservagdo do material & sua guarda e participar as avarias dos equipamentos;
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Assegurar o servico de reprografia; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s&o

cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.

Atividade 3 - Conduzir a viatura ligeira afeta 8 DRAJ; Promover pela manutenc&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 Cidaddo e a Conservatoria do Registo Civil do Funchal, Assegurar a recolha e expedicdo do
correio da DRAJ; Assegurar o servico de reprografia; Zelar pela conservagéo do material & sua guarda e participar
as avarias dos equipamentos; Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe séo

cometidas por lei, despacho ou determinagao superior.

Atividade 4 - Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagbes; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Realizar tarefas de arrumacéo e
distribuicdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos
praticos, nomeadamente distribuicdo do expediente; encaminhamento dos utentes dos servigos, apoio logistico.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ilhe sdo cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior.

Divisao de Finangas 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 redacédo dada pelo Decreto Legislativo Regional n° 27/2006/M, de 14/07 e, ainda,
das competéncias previstas no artigo 4.°-B do Despacho n.° 282/2017, de 7 de julho (Il Série JORAM, n.° 119)
alterado pelos Despachos n.° 444/2021, de 29 de outubro e n.° 164/2022, de 27 de abril.

Nucleo de Gestio Financeira

Coordenador - Fungdes de coordenagdo e chefia na area administrativa (Decreto Legislativo Regional n°
23/99/M, de 26/08)

Competéncia 2 - Assegurar a gestdo administrativa e corrente da unidade orgénica; Organizar os processos
referentes & sua area de competéncia, informando e emitindo pareceres; Efetuar o controlo mensal das faturas
emitidas aos Servicos da DRAJ; Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
unidade orgénica; Assegurar o correto arquivo e classificagdo dos documentos da sec¢&o; Elaboragao de oficios;
Colaborar na elaboragdo do Plano e do Relatorio de Atividades; Elaborar ¢ manter atualizado o Manual de

Procedimentos da unidade organica; Elaborar e manter atualizado o documento de Sistema de Controlo Interno da
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unidade organica; Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por

lei, despacho ou determinagao superior.

Nicleo de Processamento de Vencimentos

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade orgénica ou equipa

de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagéo e organizagao
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, caraterizagao das carreiras gerais

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

Competéncia 3 — Elaboragdo do projeto de or¢amento referente as despesas com o pessoal; Elaboragao da
previsdo mensal de pagamento de vencimentos; Conferéncia de documentos para atribuico de abono de familia
e outras prestacdes; Tratamento de toda a informagao relativa aos descontos para a CGA - Caixa Geral de
Aposentacdes - e SS - Seguranga Social-; Manutencdo de informagéo atualizada no que diz respeito as
remuneracoes do pessoal; Elaboracdo de mapas de tratamento estatistico relativos & vertente remuneratéria;
Efetuar o controlo das penhoras; Executar os descontos obrigatérios nos vencimentos; Prestar informacéo a
constar no balango social; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo

cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo

comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos e servigos (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico - Categoria de

Assistente Técnico).

Atividade 1 - Desenvolver fungdes que se enquadram nas diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores
técnicos no ambito da seccdo em que desempenham funcdes; 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 corre¢do em conformidade com a legislagéo existente; Elaboragéo do projeto
de mapas financeiros; Efetuar o acompanhamento da execucdo do or¢amento; Execucdo das alteragbes
orgamentais; Cabimentacéo de despesas; Elaboracéo das requisi¢des de fundos; Recegéo das faturas e recibos;
Contabilizagdo dos documentos de despesa e receita no programa informético GeRFiP — Gestdo de Recursos
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Financeiros Partilhados; Efetuar o compromisso das despesas; Elaboragdo 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; Elaboragéo
do mapa dos contratos de aquisicdo de bens e servigos existentes; Entrega da declaragéo do IVA & Autoridade
Tributaria; Entrega das retengdes efetuadas nos vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis necessarios para
pagamentos de despesas correntes; Elaboragdo de mapas e listagens a constar na Conta de Geréncia;
Elaboragdo e atualizagdo do mapa mensal MPA - Mapa dos Pagamentos em Atraso, MEPA - Mapa de Evolugéo
dos Pagamentos em Atraso e MCA — Mapa dos Compromissos Assumidos; Atualizagcdo de informagdo no
SIGORAM - Sistema de Gestdo Orgamental da Regido Auténoma da Madeira; Elaborag&o de oficios a enviar a
diversas entidades; Desenvolver as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo; Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo cometidas por lei, despacho ou determinagéo superior.

Atividade 2 — Desenvolver funcdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos
no ambito da secgdo em que desempenham funcdes; Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos
processos de processamento de vencimentos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corre¢éo, em
conformidade com a legislagao existente; Processamento de vencimentos, abonos, boletins de ajudas de custo e
transporte, horas extraordinarias; Langamento informatico das remuneragbes e dos emolumentos pessoais;
Organizagéo e arquivo dos documentos de processamento de vencimentos; Calculo dos fundos disponiveis
necessarios para pagamentos de despesas com o pessoal; Colaboragdo na elaboragéio do Balango Social;
Registo do ficheiro das contribuigdes na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposenta¢des e ADSE; Emiss&o de
DUC para entrega de retengdes; Informagdo para entrega de retengdes a sindicatos, agentes de execugéo,
autoridade tributaria e tribunais; Verificagdo do processamento informéatico de remuneragbes; Elaboragéo de
oficios a enviar a diversas entidades; Desenvolver as atividades relativas ao apoio administrativo e arquivo;
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s&o cometidas por lei, despacho ou

determinagao superior.

Loja do Cidadao da Madeira

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servi¢os (anexo da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de

Assistente Técnico).
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Atividade 1 - Exercicio de fungdes nos servicos da DRAJ a funcionar na Loja do Cidaddo da Madeira: Assegurar
as multiplas atividades legaimente impostas e relacionadas com a identificagéo civil/cartdo do cidad&o, efetuar
pagamentos e recebimentos de numerério, receber pedidos relativos ao registo automével e elaboragéo dos
registos para os quais tenha competéncia; receber pedidos e admitir certidbes e informagbes previstas,
designadamente, nos Codigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e Registo de Automébveis e
bem assim na demais legislagdo avuisa aplicavel, e em conformidade com a lei, regulamentos e instrugdes

superiormente ditadas;

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. (anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Assistente

Operacional).

Atividade 2 — Assegurar a recepcao de pedidos relativos ao registo; recepcao de pedidos e admisséo de certiddes
e informagdes previstas, designadamente, nos Cédigos do Registo Civil, Registo Predial, Registo Comercial e
Registo de Automoveis e bem assim na demais legislagdo avulsa aplicavel. Zelar pela conservacéo do material a
sua guarda e participar as avarias dos equipamentos. Assegurar o servico de reprografia; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s&o cometidas por lei, despacho ou determinag&o superior.
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MAPAS DE PESSOAL DOS SERVIGOS EXTERNOS DA DRAJ

Cargos/carreiras/categorias

N.° de postos de trabalho

lUnidade organica/area Avrea de formagao
Atribuigdes/competéncias/atividades . Oficial de ) académica efou = OBS.
de atividades . Oficial de ) Nao
Conservador registos reqistos profissional Ocupados
especialista 9 Ocupados
tribuigdes:As pravistas nos  JCompeténclas:
adigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, Automoveis, Comercial fnalureza cientifico-técnica em matérias
demais legislagdo e especificas dos Registos Civil, Predial,
espachos conexos, no n.° 2 do JComercial e de Automoveis, de 17 0 0 Direito 9 8
rt,° 2,° do DL.249/77, de 14 de Nacionalidade e de identificagdo Civil
junhio, no DL.272/2001, de 13 dejl(*) o
tubro, no Regulamento da Conservatéria do
acionalidade Portuguesa, no Carté(l:'io :lot:r ial do
= entro de
L..76»A12006, de 29 de margo @ Compelléncias: F_um;oes o alliadaaids
s Despachos 86/2009, consullivas de natureza executiva de E
312008, 28/2010,128/2008, plicagdo técnica em matérias mpresas
136/2009 e 28/2010 especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Auloméveis, de 0 0 115 0 80 35
Nacionalidade e de identificagdo Civil
(‘)
Subtotal 17 0 115 89 43
Total Geral 17 0 115 89 43

Acrescem 10 oficiais de registos integrados nos quadros paralelos dos municipios




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

MAPA DE PESSOAL DO CARTORIO NOTARIAL DO CENTRO DE FORMALIDADES DE EMPRESAS

Cargos/carreiras/categorias N.° de postos de trabalho
. N Area de formagdo
Atribuicdes/competéncias/atividades HUmdade orgamcalarean Oficial de . académica e/ou = OBS.
de atividades . Oficial de : Nao
Conservador registos i profissional | Ocupados
especialista i Ocupados
tribuigdes: As previstas nos |Competéncias:
“odigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, automaéveis, Comercial, Jnalureza cientifico-técnica em matérias
on.°2doart’2°do especificas dos Registos Civil, Predial,
|_249/77, de 14 de junho, no  §Comercial e de Automoveis, de Direito 0 1
1..272/2001, de 13 de outubro, INaticnalldade e de identificagdo Civil
0 Regulamento da ("
acionalidade Portuguesa, no Conservatdria do
1.76-A/2006, de 29 de margo ef Cartorio Notartal do
os Despachos 88/2009, Competéncias: Fungdes | ¢ Cerln_t‘;o dde 4
3312008, 28/2010,128/2008,  Reansullivas de natureza executiva de or:!a "
136/2009 e 28/2010 aplicagdo técnica em matérias mpresas
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 4 2 2
[Nacionalidade e de identificagao Civil
(')
Subfotal 1 0 2 3
Total Geral 1 0 2 3

()
- Instrumentos e Certificados Notariais;

- Representagdes Permanentes.




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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA CALHETA

Atribuigoes/competéncias/atividades

Cargos/carreiras/categorias

JUnidade orgénicaléreaL
de atividades

Conservador

Oficial de
registos
especialista

Oficial de
registos

Area de formagdo
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho

Ocupados

Nao
Ocupados

0BS

tribuigoes: As previstas nos
odigos de Registo Civil,

Predial, Automéveis, Comercial
demais legislagao e
lespachos conexos.

[Competéncias:

Fungdes consultivas e decisorias de
nalureza cientifico-técnica em malérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

()

Conservatoria do

Direito

Competéncias: Fungdes
consultivas de natureza executiva de
aplicagdo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automéveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

()

Registo Civil e Predial
da Calheta

Subtotal

Total Geral

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de maternidade, casamento e 6bito e averbamentos);

- Depasito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugéio, decisdo de processos de casamento, celebragéo de casamento e de conveng3es antenupciais;

- Instrugdo e informagdo de processos de justificagéo judicial;

- Instrugéo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagdo;

- Instrugao e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagéo de pessoas e
bens por mutuo consentimento.

- Instrugéo e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

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

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Convers&o da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragéo de dispensa de prazo internupcial,

- Emiss&o de documentos comprovativos

- Recegédo de pedidos de emisséo e entrega de cartdo de cidadao;

- Balcdes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificagdo de tradugao de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagéo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAQ DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE CAMARA DE LOBOS

Atribuigdes/competéncias/atividades

Cargos/carreirasicategorias

Unidade organica/area de
atividades

Oficial de
registos
especialista

Conservador

Oficial de
registos

N.° de postos de trabalho

Areade
formagao
académica efouf
profissional

Ocupados

N&o
Ocupados

0BS.

“0digos de Registo Civil,
redial, Automéveis, Comercial
demais legislagdo e
espachas conexos,

tribuigdes: As previslas nos ll:omputéncias:

Fungdes consultivas e decisorias de
natureza cientifico-técnica em matérias
Respecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de

Direito

Macionalidade e de identificagéo Civil
"

Conservatéria do Registo

Civil e Predial de Cdmara
de Lobos

Competéncias: Fungbes
fconsullivas de natureza executiva de
Eplicacau técnica em matérias

specificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automdveis, de
Nacionalidade e de identificagao Civil
()

Sublotal 1 [t} 9 9 1

Total Geral 1 0 9 9 1

- Exerce fungBes 1 oficiat de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
()
- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragéo de maternidade, casamento e 6bito e averbamentos);

- Depésito de certificado médico de morte fetal;

- Instruc@o, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;
- Instrugdo e informagao de processos de justificagéo judicial;

- Instrugéo e decisdo de processos de justificacdo administrativa e simples despachos de retificagéo;
- Instrugdo e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugéo e decis@o de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagéo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divércio e separagéo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugao e decis@o de processos perante ¢ conservador;
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divércio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial,
~Emissdo de documentos comprovativos

- Recegéo de pedidos de emissédo e entrega de cartdo de cidadao;

- Balcdes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

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

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificacao;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automovel;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL DO FUNCHAL

Cargos/carreiras/categorias N.* de postos de trabalho
Areade
- A . JUnidade organicaldrea . formagao
Atribuigdes/competéncias/atividades de atividades Oﬁc,al de Oficialde | academica elou Nao 0BS.
Conservador registos registos profissional Ocupados
especialista Ocupados
tribuicdes: As previstas no  JCompeténcias:
adigo de Registo Civil Fungdes consullivas e decisorias de
lemais legislagdo e despachos fnatureza cientifico-técnica em matérias
ONExX0s. especificas dos Registos Civil, de
Nacionalidade e de idenlificagdo Civil 2 Direito 0 2
]
Conservatéria do
Registo Civil do
Competéncias: Fungdes g:=un chlal
consullivas de natureza executiva de
aplicagdo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil 23 15 8
()
Subtotal 2 0 23 15 10
Total Geral 2 (/] 23 15 10

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagao, declaragéo de maternidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal,

- Instrugao, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugao e informagao de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisao de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagao;
- Instrugdo e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrug&o e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de

autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e
bens por mttuo consentimento.

- Instrugdo e decis@o de processos perante o conservador,

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagéo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagéo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagao dos conjuges separados e declaragéo de dispensa de prazo internupcial;
- Emisséo de documentos comprovativos dos atos de registo;

- Recegao de pedidos de emissdo e entrega de cartédo de cidadao;

- BalcBes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagéo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGCAO REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO PREDIAL DO FUNCHAL

Cargosl/carreiras/categorias

N.° de postos de trabalho

Unidade organica/drea firea deformagai
Atribuigdes/competéncias/atividades de atividades Oficial de Oficial de académiga elou N3o 0OBS.
Conservador registos redistos profissional | Ocupados
especialista g Ocupados
tribuicdes: As previstas no  JCompeténcias:
odigo de Registo Predial e Fungdes consultivas e decisorias de
lemais legislagdo e despachos Jnatureza cientifico-técnica em malérias
onexos. especificas do Registo Predial (*)
2 Dirsito 2 0
Conservatoria do
A = Registo Predial do
Competéncias: Fungdes Funchal
consultivas de natureza executiva de
'aplicaqéo lécnica em malérias
lespecificas do Registo Predial (*)
10 6 4
Subtotal 2 0 10 8 4
Total Geral 2 0 10 8 4

- Exercem funges 2 oficiais de registos pertencentes ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

)

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigbes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagéo;

- Emiss&@o de Documentos comprovativos dos atos de registo predial;;

-Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugfo e certificagdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Autenticagdo de documentos particulares;
- Projeto "Casa Pronta"

- Registos "On-line";




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

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

Cargos/carreiras/categorias

N.° de postos de trabalho

"
. s Area de formagao
Mribuigdes/competénciasfatividades |Vridade ‘T".‘“"'ca’a'e“L Oficial de . académica efou 5 08S.
de atividades ) Oficial de . N&o
Conservador registos reqistos profissional Ocupados
especialista 9 Ocupados
tribuigdes: As previstas nos [Competéncias:
0digos e nos Regulamentos  JFungdes consultivas e decisorias de
os Registos Comercial e de  |nalureza cientifico-técnica em matérias
utoméveis e demais legislagao Jespecificas do Registo Comercial e de
despachos conexos. Automéveis (*) 1 Direito 1 0
Conservatoria do
Registo Comercial e
Competéncias: Fungdes | de Automéveis do
onsultivas de natureza executiva de Funchal
aplicagdo técnica em matérias
especificas do Registo Comercial e de
Automéveis (*) 12 9 3
Sublotal 1 0 12 10 3
Total Geral 1 0 12 10 3

- Exercem fungBes 2 oficiais de registos pertencentes ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

()

- Feitura de registos de atos das entidades comerciais e afins e de Automéveis (Matriculas, inscrigdes, averbamentos e anotagdes);

- Procedimento simplificado de justificagao;

- Emisséo de documentos probatorios de atos de registo comercial e de automéveis;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificagéo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Autenticagdo de documentos particulares;
- Sucursal na Hora;
- Documento Unico Automovel;

- Empresa na Hora




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIREGCAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTIGA

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

Cargos/carreiras/categorias

N.° de poslos de lrabalho

L Areade
. . . Unidade orgénicalareal i formagdo
Atribui¢des/competéncias/atividades de atividades o " ogcf::OdSe Oficial de académica efou Ocupados Ndo 0BS
MISEIVACOr fegt i rofissional
especialista registos 4 Ocu pados
tribuigbes: As previsias nos I?:ompeténcias:
Odigos e nos Regulamentos  JFungdes consullivas e decisérias de
o5 Regislos Comarcial e Inatureza cientifico-técnica em malérias
emais legislagdo @ despachos Jespecificas dos Registos Civil, Predial,
ONexos. Comercial e de Automoveis, de 1 Direito 1 0
INacionalidade e de identificagdo Civil
('}
Conservatdria do
Registo Comercial e
— - Cartério Notarial
ompeténcias: Fungdes Privativos da Zona
corTsultl_vas‘de'nalureza e)fe;lcutlva de Franca - Madeira
aplicagdo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Autombveis, de 8 8 a)
Nacionalidade e de identificagdo Civil
(")
Subtotal 9 0
Total Geral 9 0

a) 3 lugares a extinguir quando vagarem

- Exerce funges 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).

(")

- Feitura de registos de atos das entidades comerciais e afins respeitantes as entidades que operem exclusivamente no ambito institucional da zona franca da Madeira

- Registo de instrumentos de gestdo fiduciaria trust;

- Procedimento simplificado de justificagéo;

- Emissé&o de documentos probatorios de atos de registo comercial ;

- Reconhecimento de assinaturas;

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

- Autenticagdo de documentos particulares;




SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAQ DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE MACHICO

Cargosicarreiras/categorias N.° de postos de trabalho

. P
{Unidade organicalareaj] A;S: dﬁnggn;((’;io

Oficial de o8
profissional | Ocupados

Néo
Ocupados

Atribuigoes/competéncias/atividades de atividades i Oficial de
Conservador registos

| registos
especialista

tribuigdes: As previsias nos  [Competéncias:

igos de Registo Civil, Funges consultivas e decisérias de
redial, automoveis, Comercial, fnatureza cientifico-técnica em matérias
on.°2doart®2°do especificas dos Regislos Civil, Predial,
\.249/77, de 14 de junho, no  JComercial e de Automdveis, de 1 Direito 1 0
L.272/2001, de 13 de outubro, Nacionalidade e de identificagao Civil
o Regulamento da (*)

acionalidade Portuguesa, no
1.76-A/2006, de 29 de margo e}

Conservatoria do

Registo Civil e Predialr
de Machico

05 Despachos 86/2009, Competéncias: Fungoes

3/2008, 28/2010,128/2008, consullivas de natureza execuliva de

362009 e 2612010 aplicagdo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 5 5 0
Nacionalidade e de idenlificagao Civil

()

Subtotal 1 0 5 6 0

Total Geral 1 (14 5 [3

)

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de maternidade, casamento e obito e averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdo, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informag&o de processos de justificagao judicial;

- Instrugao e deciséo de processos de justificagdo administrativa & simples despachos de retificagéo;
- Instrugao e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugao e deciséo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizago para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagéo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugéo e decisdo de processos perante o conservador,

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigao da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cénjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;
d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos

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

- BalcGes de herangas e divorcios com partiiha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugio e certificagdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Processos de justificagéo;

- Autenticacéio de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;



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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA PONTA DO SOL

Cargos/carreiras/categorias N.° de poslos de trabatho

Unidade orgénicaléreaL . Area de formagdo
Oficial de académica e/ou No 0BS

de atividades . Oficial de .
Conservador registos regislos profissional Ocupados

especialista

Atribuigoes/competéncias/atividades

Ocupados

tribuigées: As previstas nos [Competéncias:

adigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, Automdveis, Comercial Jnatureza cientifico-técnica em matérias
demais legislagdo e especificas dos Registos Civil, Predial,
lespachos conexos. Comercial e de Automoveis, de 1 Direito 0 1
Nacionalidade e de identificagdo Civil
()

Conservatdria do

P - Registo Civil e Predial
Competéncias: Funges da Ponta do Sol

consultivas de natureza executiva de
iaplicagéo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

(*)

o
w
N

Subtotal 1 0 5 3 3

Total Geral 1 0 5 3 3

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
(")

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de maternidade, casamento e ébito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugéo, deciséo de processos de casamento, celebracdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugéo e informagao de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagéo;

- Instrucdo e informagdo de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagéo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrug@o e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagao dos apelidos do ex-conjuge;
d) Convers&o da separagdo de pessoas e bens e divarcio, reconciliagéo dos conjuges separados e declaragéo de dispensa de prazo internupcial;
- Emiss&o de documentos comprovativos

-Recegdo de pedidos de emisséo e entrega de cartdo de cidadéo;

- BalcGes de herangas e divorcios com partitha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificacdo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag@o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (DescrigBes, inscrigdes, Averbamentos e Anotagdes);
- Processos de justificagéo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL, PREDIAL E CARTORIO NOTARIAL DO PORTO MONIZ

! Cargos/carreiras/categorias N.2 de postos de trabalho
"
Unidade Area de formagao
Atribui¢des/competéncias/atividades organicalarea de Oficial de ) académica elou N3 0BS
b . Oficial de ] ao
atividades Conservador registos edislos profissional | Ocupados
especialista 9 Ocupados
tribuigbes: As previstas nos .Competéncias:
4digos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, Automéveis, Comercial [natureza cientifico-técnica em matérias
demais legislagao e especificas dos Registos Civil, Predial,
Hlespachos conexos. Comercial e de Automoveis, de 1 Direito 0 1
Nacionalidade e de identificagao Civil e
de Notariado (*)
Conservatoria do
Registo Civil, Predial
[Competéncias: Funcoes | @ Cartorio Notarial do
consultivas de natureza executiva de Porto Moniz
aplicagio técnica em matérias
lespecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automéveis, de 3 1 2
Nacionalidade e de identificagao Civil
(")
Subtotal 1 0 3 1 3
Total Geral 1 0 3 1 3

(*- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragdo de maternidade, casamento e Gbito e averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugo, decisdo de processos de casamento, celebraggo de casamento e de convengBes antenupciais;

- Instrugdo e informagao de processos de justificagao judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificago administrativa e simples despachos de retificagdo;

- Instrugao e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugao e decisao de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagao para casamento de menor, sanagao da anulabilidade do casamento por faita de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagéo de pessoas €
bens por matuo consentimento.

- Instrug&io e decisdo de processos perante o conservador,

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagéo do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagéo dos apelidos do ex-conjuge;
d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divdrcio, reconciliagéo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo intemupcial;
- Emiss#o de documentos comprovativos

- Recegao de pedidos de emissdo e entrega de cartéo de cidadéo;

- Balcdes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

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

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a iméveis (Descrigdes, inscrigtes, Averbamentos e AnotagBes);
- Processos de justificaggo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;

- Instrumentos e Certificados Notariais;

- Testamentos;

- Representacdes Permanentes.



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA -
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

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

Cargos/carreiras/categorias N.° de postos de trabatho

Unidade organica/area frea do formagao
Atribuigdes/competéncias/atividades . Oficial de X académica efou z 0BS.
de atividades ) Oficial de ) Nao
Conservador registos reqistos profissional Ocupados
especialista : Ocupados
tribuigbes: As previslas nos ‘Competéncias:
bdigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisrias de
redial, Aulomoveis, Comercial fnatureza cientifico-técnica em
demais legislacdo e matérias especificas dos Registos
espachos conexos. Civil, Predial, Comercial e de 1 Direito 0 1

lAutoméveis, de Nacionalidade e de
identificagao Civil (*)

Conservatoria do

—— med Registo Civil e Predial
Competéncias: Fungbes do Porto Santo

consultivas de nalureza executiva de
aplicagdo lécnica em maltérias
lespecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 4 4 0
Nacionalidade e de identificagdo Civil

]

Subtotal 1 0 4 4 1

Tolal Geral 1 0 4 4 1

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio de Camara de Lobos (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
(*)

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragéo de maternidade, casamento e dbito e averbamentos);

- Depésito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugéo, decisdo de processos de casamento, celebragao de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informagéo de processos de justificagdo judicial;

- Instrug&o e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagdo;

- Instrugéo e informagéo de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizago para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divdrcio e separagdo de pessoas e

bens por mutuo consentimento.

- Instrugéo e decisdo de processos perante o conservador,
a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

c) Privagao do uso dos apelidos do outro conjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragéo de dispensa de prazo internupcial;
- Emiss&o de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emissédo e entrega de cartdo de cidadao;

- Balcdes de herangas e divércios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugéo e certificagdo de tradugo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscriges, Averbamentos e Anotagdes);

- Pracessos de justificacao;

- Autenticagéo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Automével;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DA RIBEIRA BRAVA

! Cargoslcarreiras/categorias N.° de poslos de trabalho

Unidade organicaldrea Area de formagdo
nidade organicardr Oficial de académica efou N3o 0BS

de atividades ) Oficial de .
Conservador registos e profissional Ocu pados

especialista

Atribuigdes/icompeténcias/atividades

Ocupados

tribuigoes: As previstas nos jCompeténcias:

6digos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, Automoveis, Comercial fnatureza cientifico-técnica em
demais legislagao e malérias especificas dos Registos
lespachos conexos. Civil, Predial, Comercial e de 1 Direito 1 0
IAutoméveis, de Nacionalidade e de
identificagdo Civil {*)

Conservatoria do

Registo Civil e Predial

Competéncias: Fungdes da Ribeira Brava

consultivas de natureza executiva de
aplicagdo técnica em matérias
especificas dos Registos Civil,
Predial, Comercial e de Automdveis, 6 3 3
lde Nacionalidade e de identificagdo
Civil (*)

Subtotal 1 0 6 4 3

Total Geral 1 0 6 4 3

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhaggo, declaragdo de matemidade, casamento e 6bito e averbamentos);
- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugao, decisdo de processos de casamento, celebragao de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugao e informag&o de processos de justificaggo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagéo;

- Instrugao e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugao e deciséo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagao para casamento de menor, sanagao da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certidéo de registo e de divércio e separagdo de pessoas e
bens por mutuo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processes perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigao da casa de morada de familia;

c) Privagdo do uso dos apelidos do outro cnjuge, autorizagao dos apelidos do ex-conjuge;
d) Converséo da separagao de pessoas e bens e divarcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragao de dispensa de prazo internupcial;
- Emisséo de documentos comprovativos

- Recegao de pedidos de emisséo e entrega de cartdo de cidad&o;

- Balces de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Traduggo e certificagao de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagao em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigdes, Averbamentos e Anotages);
- Processos de justificagéo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automével;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA ‘
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRACAO DA JUSTICA

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

Cargoslcarreirasicategorias N.° de postos de trabalho

Area de formagéo

Unidade organica/areaj Oficial de acader e Néo 08S,

Atribuigoes/competéncias/atividades

de atividades Conservador registos (:ﬂc:atl de profissional Ocu pa dos
especialista egistos Ocupados
tribuigoes: As previstas nos rCEmpeténcias:
ddigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisérias de
redial, Automoveis, Comercial Jnatureza cientifico-técnica em
demais legistagdo e matérias especificas dos Regislos
lespachos conexas. Civil, Predial, Comercial e de 1 Direito 1 0

IAutomoveis, de Nacionalidade e de
identificagdo Civil (*)

Conservatéria do

C tencias: T Registo Civil e Predial
ompeténcias: ungoes de Santa Cruz

consultivas de natureza executiva de
aplicagao técnica em malérias
‘especiﬁcas dos Registos Civil, Predial,
Comercial € de Automoveis, de 10 8 2
Nacionalidade e de identificagéo Civit

(‘)

Subtolal 1 0 10 9 2

Total Geral 1 0 10 9 2

()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagdo, declaragdo de matemidade, casamento e dbito e averbamentos);
- Depésito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugdo, deciséo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informagéo de processos de justificagdo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificagdo;
- Instrugéo e informagéo de processo especial de impedimento de casamento e instrugdo e decis@o de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de

autorizago para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagdo de pessoas e
bens por mutuc consentimento.

- Instrug&o e decisdo de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigdo da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagao dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos cdnjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
- Emissdo de documentos comprovativos !

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

- BalcBes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagéo de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagao em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscricbes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagéo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta”

- Documento Unico Automével;



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTIGA

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SANTANA

Cargos/carreiras/categorias N.° de postos de lrabalha

JUnidade orgénicalareal AEBaSIDIMAcE0
AtribuigGes/competéncias/atividades LY Oficial de . académica efou % 0BS
de atividades ) Oficial de ; Nao
Conservador registos Boile profissional Ocupados
especialista 9 Ocupados

tribuicdes: As previstas nos fCompeténcias:
ddigos de Registo Civil, Fungdes consultivas e decisorias de
redial, Automoéveis, Comercial fnatureza cientifico-técnica em matérias
demais legislagdo e specificas dos Registos Civil, Predial,
espachos Conexos. Comercial e de Automéveis, de 1 Direito 0 1

Nacionalidade e de identificagdo Civil

()

Conservatoria do
M— = Registo Civil e Predial
Competéncias: Fungdes de Santana

consultivas de natureza executiva de
plicagao técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de 6 2 4
Nacionalidade e de identificagdo Civil

(")

Subtotal 1 0 6 2 5

Total Geral 1 0 6 2 5

- Exerce fungdes 1 oficial de registos pertencente ao quadro paralelo do municipio (art.109.° do Estatuto do Notariado - D.L. 26/2004, de 24/02).
()

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagao, declaragdo de matemidade, casamento e obito e averbamentos);

- Depésito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugso, decisao de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugdo e informagdo de processos de justificagéo judicial;

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retificaggo;

- Instrugéo e informagao de processo especial de impedimento de casamento e instrugao e decis@o de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizago para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagéo de pessoas e
bens por mutuo consentimento.

- Instrugdo e decisdo de processos perante o conservador,;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b) Atribuigao da casa de morada de familia;

¢) Privagdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;
d) Converséo da separagdo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagéo dos conjuges separados & declaragdo de dispensa de prazo internupcial;
- Emisséo de documentos comprovativos

- Recegdo de pedidos de emisso e entrega de cartdo de cidadao;

- BalcBes de herangas e divorcios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas,

- Tradugdo e certificagio de tradugdo de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediagdo em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigbes, Averbamentos e Anotagdes);
- Processos de justificagéo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automéve;



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

MAPA DE PESSOAL DA CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL E PREDIAL DE SAO VICENTE

Atribuigdes/competéncias/atividades

Cargos/carreiras/categorias

JUnidade orgénicalarea]
de atividades

Conservador

Oficial de
registos
especialista

Oficial de
registos

Area de formagao
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho

Ocupados

N&o
Ocupados

0BS.

tribuigoes: As previslas nos
0digos de Registo Civil,
redial, Auloméveis, Comercial
demais legislagdo e
lespachos conexos

'Eompeténcias:

Fungdes consultivas e decisorias de
nalureza cientifico-lécnica em matérias
lespecificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Autombveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

(")

Conservatéria do

Direito

Competéncias: Funcdes
lconsultivas de nalureza execuliva de
aplicag3o técnica em matérias
especificas dos Registos Civil, Predial,
Comercial e de Automoveis, de
Nacionalidade e de identificagdo Civil

(")

Registo Civil e Predial
de Sdo Vicente

Subtotal

Total Geral

(")

- Feitura de registos (assentos de nascimento, perfilhagéo, declaragio de maternidade, casamento e Gbito e averbamentos);

- Deposito de certificado médico de morte fetal;

- Instrugéo, decisdo de processos de casamento, celebragdo de casamento e de convengdes antenupciais;

- Instrugéo e informagéo de

- Instrugdo e decisdo de processos de justificagdo administrativa e simples despachos de retfificagao;

processos de justificagéo judicial;

- Instrugdo e informagdo de processo especial de impedimento de casamento e instrugéio e decisdo de processos especiais de dispensa de impedimentos matrimoniais, de suprimento de
autorizagdo para casamento de menor, sanagdo da anulabilidade do casamento por falta de testemunhas, de suprimento de certiddo de registo e de divorcio e separagéo de pessoas e
bens por mituo consentimento.

- Instrug&o e decis&o de processos perante o conservador;

a) Alimentos a filhos maiores ou emancipados;

b} Atribuicdo da casa de morada de familia;

c) Privacdo do uso dos apelidos do outro cdnjuge, autorizagdo dos apelidos do ex-conjuge;

d) Conversdo da separagéo de pessoas e bens e divorcio, reconciliagdo dos conjuges separados e declaragdo de dispensa de prazo internupcial;

- Emissdo de documentos comprovativos

-Recegdo de pedidos de emisséo e entrega de cartdo de cidadao;

- Balces de herangas e divércios com partilha;

- Reconhecimento de assinaturas;

- Tradugdo e certificagdo de tradug&o de documentos emitidos em lingua estrangeira;

- Intermediag&o em processos de nacionalidade.

- Feitura de registos relativos a imoveis (Descrigdes, inscrigbes, Averbamentos e Anotagdes);

- Processos de justificagdo;

- Autenticagdo de documentos particulares;

- Projeto "Casa Pronta"

- Documento Unico Automavel;



