Diregdo de Servicos Administrativos e Financeiros

A proposta encontra-se estruturada nos seguintes pontos: Enquadramento normativo;
andlise das dreas funcionais da DSAF, organizagdo e estrutura da DSAF, matriz e regras de
substitui¢do dos cargos de direcdo intermédia, 1° e 2° grau, pessoal, documentos
estruturantes e de suporte, impacto orcamental da proposta de organizacao interna da
DSAF, sintese conclusiva, e proposta.

2. Enquadramento Normativo

A Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros, adiante designada de DSAF, é a
unidade organica que, nos termos do artigo 16° da Lei n® 36/2007, de 14 de agosto, compete
executar as acfes relativas ao desenvolvimento das competéncias administrativas e
Financeiras do Conselho Superior da Magistratura.
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compete 4 DSAF, nos termos do n® 2 do mesmo artigo:
Elaborar o projeto de orgamento anual e suas alteracdes;
Acompanhar a execugdo or¢amental e propor as alteragdes necessarias;

Processar as requisi¢des de fundos de contas das dotagdes consignadas ao Conselho
Superior da Magistratura;

Elaborar a conta de geréncia e preparar o projeto dos respetivos relatorios;

Instruir os procedimentos relativos & aquisicdo de bens e servigos e a realizacdo de
empreitadas de obras publicas;

Assegurar a escrituragdo e os registos contabilisticos obrigatorios;

Assegurar o processamento das remuneracgdes e outros abonos, bem como proceder
a liquidagao dos respetivos descontos;

Verificar e processar os documentos de despesa;

Emitir os cartdes de identidade e promover o expediente relativo ao disposto no
artigo 23.%,

Executar as fung¢des inerentes a recec¢do, distribuicdo, expedigdo e arquivc da
correspondéncia e outros documentos;

Recolher, organizar e manter atualizada a informacdo relativa aos recursos
humanos do Conselho Superior da Magistratura;

Proceder ao registo de assiduidade e de antiguidade do pessoal;
Promaover o aperfeicoamento profissional do pessoal;

Elaborar estudos necessdrios a correta afetacdo do pessoal aos diverses servicos do
Conselho Superior da Magistratura;

Informar sobre as questdes relativas a aplicacdo do regime da fun¢do publica que
lhe sejam submetidas;



q) Assegurar a vigildncia, seguran¢a, limpeza e arrumac¢do das instalagGes,
equipamentos e viaturas;

r) Gerir o parque automdvel afeto ao Conselho Superior da Magistratura;

$) Manter atualizado o cadastro e o inventario dos bens imdveis e moveis e o
inventdrio e cadastro relativo ao parque automovel;

t) Promover o armazenamento, conservagdo e distribui¢do de bens e consumos
correntes e assegurar a gestao de stocks;

u) Assegurar e movimentar o expediente referente a casas de func¢do atribuidas aos
juizes.

Nos termos do n° 3 do artigo 16° do mesmo diploma a Divisdo Administrativo-Financeira e
Economato tem as competéncias as previstas nas alineas a) a h) e ¢) a u) do n® 2 do mesmo
artigo.,

A organizacgdo das competéncias da DSAF e da DAFE encontram-se assim repartidas:
A Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros tem as seguintes competéncias:

i) Emitir os cartdes de identidade e promover o expediente relativo ao disposto no
artigo 23.5;

j) Executar as func@es inerentes a recegdo, distribuigdo, expedicdo e arquivo da
correspondéncia e outros documentos;

) Recolher, organizar e manter atualizada a informagdo relativa aos recursos
humanos do Conselho Superior da Magistratura;

m) Proceder ao registo de assiduidade e de antiguidade do pessoal;
n) Promover o aperfei¢oamento profissional do pessoal;

0) Elaborar estudos necessarios a correta afetacdo do pessoal aos diversos servigos do
Conselho Superior da Magistratura,

p) Informar sobre as questdes relativas a aplicagdo do regime da fungio publica que
lhe sejam submetidas;

A Divisdo Administrativo-Financeira e Economato termn as seguintes competéncias:
a) Elaborar o projeto de orcamento anual e suas alteragdes;
b) Acompanhar a execugdo orgamental e propor as alteragdes necessarias;

¢) Processar as requisi¢des de fundos de contas das dotagdes consignadas ao Conselho
Superior da Magistratura;

d) Elaborar a conta de geréncia e preparar o projeto dos respetivos relatorios;

e) Instruir os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servigos e a realizacao de
empreitadas de obras publicas;

f) Assegurar a escrituragdo e os registos contabilisticos obrigatorios;
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Assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos, hem como proceder
a liquidac¢do dos respetivos descontos;

Verificar e processar os documentos de despesa;

Assegurar a vigildncia, seguranga, limpeza e arrumagdo das instalagdes,
equipamentos e viaturas,

Gerir o parque automovel afeto ao Conselho Superior da Magistratura;

Manter atualizado o cadastro e o inventdrio dos bens imoéveis e moéveis e o
inventdrio e cadastro relativo ac parque automovel;

Promover o armazenamento, conservagao e distribuicdo de bens e consumos
correntes e assegurar a gestdo de stocks;

Assegurar e movimentar o expediente referente a casas de fun¢do atribuidas aos
juizes.

3. Andlise das areas funcionais da DSAF

A DSAF é uma direcdo multidisciplinar, isto é, compreende &areas funcionais de gestéo
distintas.

Estas dreas funcionais de gestdo da DSAF sdo as seguintes;

>

A gestao financeira e orcamental com as seguintes atribuigdes:
= Elaborar o or¢camento;
» Elaborar a conta de geréncia e o relatdrio anual de gestdo;

» Analisar e conftrolar periodicamente a execuc¢do orcamental da despesa e da
receita;

» Assegurar o registo de todos os factos relevantes em termos orcamentais e
contabilisticos;

= Garantir o cumprimento das obrigag6es fiscais,

= Efetuar a gestdo de fundos, proceder a cobranga das receitas e ao pagamento das
despesas;

= Flaborar andlises econémico-financeiras;
= Proceder a elaboragdo de relatorios trimestrais de execugao or¢amental.
A gestdo de Recursos Humanos com as seguintes atribuigdes:

= Garantir o cumprimento das normas relativas as condicdes de higiene, saude e
seguranca no trabalho;

= Elaborar o plano anual de formacdo e garantir a sua execug¢do e monitorizagao;

* Assegurar a tramitacdo necessdria ao recrutamento € mobilidade do pessoal do
CSM e GAM] das comarcas;



= Assegurar e coordenar os procedimentos necessdrios & avaliacdo de desempenho
do pessoal;

» Assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos do pessoal em
exercicio de fungdes no CSM, e assessores do GAM] das comarcas;

* Proceder ao controlo da assiduidade, férias, faltas e licengas do pessoal em
exercicio de fungfes no CSM;

= Elaborar o mapa de pessoal;
» Elaborar o balango social.
» A gestdo de aquisi¢des e Economato com as seguintes atribui¢des:

» Colahorar com a Unidade de Compras do Ministério da Justica (UCM]) e com a
Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica (esPap, IP), efetuando a
agregacdo das necessidades de aquisigdo no dmbito de procedimentos a que 0 CSM
tenha aderido;

« Planificar e desenvolver os procedimentos de aquisicio de bens e servigos
necessarios ao funcionamento do CSM e solicitados pelas vdarias unidades
organicas, bem como de empreitadas de obras piblicas, quando necessario;

« Garantir as necessidades de aprovisionamento de bens de consumo e a respetiva
gestdo de stocks, em articulagdo com os diversos servicos.

» A gestdo do patriménio e das instalagdes com as seguintes atribuigdes:

= Manter atualizado o cadastro e o inventario dos bens patrimoniais do CSM;

* Assegurar o regular funcionamento das instalagdes, equipamentos e outros bens.
> A gestdo do expediente com as seguintes atribuicoes:

= Assegurar o expediente geral, nomeadamente quanto a rece¢do, distribuicdo e
expedicdo da correspondéncia e outros documentos.

Ora, partindo desta andlise e das dreas funcionais expostas, apresentamos nos pontos
seguintes a organizacdo interna e atribuicdes da DSAF bem como os documentos
estruturantes e os documentos de suporte inerentes a organizagdo interna proposta.

4. Organizacdo e estrutura da DSAF
4.1. Modelo organizacional: Fundamentacio ¢ Enquadramento

No atual contexto institucional e administrativo, marcado por exigéncias crescentes de
eficiéncia, transparéncia e responsabilidades, a mudanga revela-se, ndo apenas como uma
possibilidade, mas como uma inevitabilidade. As organizagbes publicas, tal como as demais
estruturas sociais complexas, ndo podem permanecer imutaveis face a evolugdo do
ambiente legal, tecnoldgico e social em que se inserem. Como refere Peter Drucker (1993),
“0 maior perigo em tempos de turbuléncia ndo ¢ a turbuléncia em si, mas agir com a logica de
ontem”. E, pois, imperativo agir proactivamente, e nic apenas reagir, antecipando as
necessidades da organizacgdo e da sociedade.
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A resposta a este imperativo passa pela adogdo de um modelo organizacional estruturado
de forma operacional, ou seja, concebido para a execucdo eficiente de tarefas
administrativas e funcionais, e nio de forma organica, como seria caracteristico de modelos
mais flexiveis e adaptativos em ambientes de constante inovacdo. Este modelo operacional
assenta na divisdo do trabalho, principio classico da administra¢do (Fayol, 1916), segundo o
qual a especializa¢do permite ganhos de eficiéncia e controlo.

A estrutura organizacional aqui proposta define uma coordenagdo clara entre dreas
funcionais distintas - tais como recursos humanos, contahilidade, aquisi¢des, patrimonio e
expediente - e visa especificar a cada colaborador o seu lugar funcional na organizagéo
interna, permitindo-lhe identificar as suas responsabilidades e os fluxos hierdrquicos e
operacionais a que estd sujeito. Tal clarificacdo contribui para uma maior coesdo
institucional, para a melhoria da comunicac¢ao interna e para a diminuigdo de redundancias
e ineficiéncias.

Em termos sintéticos, organiza¢do pode ser entendida como o sisterna que integra pessoas,
recursos e objetivos, com a finalidade de produzir bens ou prestar servigos, Ja estrutura
organizacional designa a configuracao formal que determina como os postos de trabalho e
as funcdes sdo distribuidos, interligados e supervisionados no seio dessa organizagdo. A
estrutura §é, pois, a expressdo formal da organizagdo, sendo-lhe funcionalmente
subordinada e simnultaneamente condicionante.

Neste modelo, a funcao representa o conjunto de atividades homogéneas agrupadas em
unidades orglnicas ou nucleos especializados (por exemplo, Nucleo de Contabilidade ou
Nucleo de Patrimoénio). Por sua vez, o posto de trabalho refere-se ao lugar especifico
atribuido a cada trabalhador, com deveres, responsabilidades e competéncias definidos no
admbito da respetiva fungéo

Importa ainda distinguir com clareza os conceitos de atividade e tarefa, essenciais para a
compreensao da distribuigdo do trabalho. A atividade corresponde a um conjunto
articulado de tarefas especificas - agdes elementares ou procedimentos técnicos e
administrativos - que, quando executadas com coeréncia e sequencialidade, contribuem
para a consecugdo de um objetivo concreto dentro da organizagdo (Chiavenato, 2003). Por
conseguinte, as atividades associadas a um posto de trabalho descrevem o conteudo
funcional dessa posi¢do, estando diretamente ligadas 4 missdo da unidade orginica a que
pertence o trabalhador.

Assim, cada posto de trabalho ndo é apenas um lugar na estrutura formal, mas um ponto
operativo onde se realizam um conjunto integrado de tarefas, com vista & concretizagdo de
resultados organizacionais mensurdveis, tais como a elaboragdo de mapas orgamentais, o
controlo de despesas, a gestdo do expediente, ou a manutenc¢do do inventdrio patrimonial.

A organizaco, nesta acecdo, orienta-se para a obtencdo de resultados previsiveis e
sustentaveis, com base em processos normalizados e responsabilidades bem distribuidas,
permitindo responder eficazmente as exigéncias legais, administrativas e sociais do servigo
publico. O resultado esperado com a adocdo deste modelo organizacional é, pois, a
existéncia de uma estrutura funcionalmente eficiente e tecnicamente apta a garantir o
cumprimento das suas atribui¢des com rigor, eficdcia e qualidade.



As vantagens do modelo operacional proposto sdo multiplas:
» Maior clareza na defini¢do de responsabilidades;
» Facilitada avaliagdo do desempenho individual e coletivo;
e Otimizacdo da afetagdo de recursos humanos e materiais;
+ Promogao da responsabilizac¢do e do meérito;
« Estimulo a especializacdo técnica e a formacgéo continua;
+ Melhoria do planeamento e do controlo interno das operagdes.

Com este enquadramento, a adogdo de um modelo organizacional operacional, com clara
divisdo de fungdes, definigcdo precisa de atividades e tarefas, e a coordenacdo eficaz de areas
funcionais, constitui nio apenas uma medida de boa gestdo, mas um imperativo legal e
ético de servigo publico.

4.2. Organizacdo interna da DSAF

Em toda a organizacdo é imprescindivel a elaboragdo de uma estrutura, que defina ¢
posicionamento dos cargos e das pessoas, a descri¢do das fungdes, a fim de estabelecer uma
hierarquia, o sistema de comunicagdes, 0s mecanismos de controlo e a distribuigao da carga
de trabalho.

A estrutura é o resultado da forma pela qual estdo distribuidas as atividades, a definigdo da
competéncia funcional e da interag¢do dos fluxos de informagao e de comunicagao.

Com base na andlise funcional efetuado no ponto 3, estamos em condi¢bes de apresentar
uma proposta de estrutura organizativa, assente em unidades funcionais de gestdo
especializada, que permitem uma clara separagéo de competéncias, maior racionalizacdo
de recursos humanos e tecnolGgicos, bem como do refor¢o do controlo interno e da
qualidade da informacao de suporte a tomada de decisdes.

A Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros (DSAF) é uma unidade orgénica
incumbida de assegurar o apoio técnico, administrativo e financeiros nos dominios da:

= Gestdo de Recursos Humanos;

* Gestdo do expediente e arquivo,

* Gestdo Financeira e or¢amental;

»  Gestdo de aquisi¢des e economato; e,
= Gestdo Patrimonial e Instalagdes.

No cumprimento da suas atribuicdes e competéncias, a DSAF tem como missdo central
garantir o suporte necessario ao regular funcionamento dos servigos, em articulagdo com as
restantes unidades organicas do CSM.

Assim, a DSAF desdobra-se funcionalmente através da integracdo direta de duas tipologias
de unidades:
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» Uma unidade organica, a Divisdo Administrativo-Financeira e Economato (DAFE); e
» Dois ndcleos de gestdo especializados:

= Nucleo de Recursos Humanos {(NRH);

= Nucleo de Expediente e Arquivo (NEA).

A Divisdo Administrativo-Financeira e Economato (DAFE), por sua vez, desdobra-se
funcionalmente em trés nucleos de gestdo especializados:

s Nucleo Financeiro e Or¢camental (NFO);

e Niicleo de Patriménio e Instalagdes (NPI);

¢ Nicleo de Aquisi¢des e Economato (NAE).
Os nucleos assumem, assim, uma dupla dimensdo:

« Por um lado, operativa, garantindo a execugdo regular e eficiente das atividades sob
sua responsabilidade; e,

e« Por outro, organizacional, constituindo o elo de ligacdo entre os servigos
operacionais e as instAncias superiores de dire¢do de 1° e 2° grau.

Os nucleos que integram a Dire¢do de Servigos Administrativos e Financeiros e da Divisdo
Administrative-Financeira e Economato constituem unidades de apoio técnico e operativo,
as quais sdo cometidas competéncias proprias, no quadro das atribuicdes globais da DSAF e
da DAFE.

As competéncias atribuidas a cada nucleo podermn ser objeto de normativos complementares
ou despachos internos da DSAF, desde que se mantenham dentro dos limites definidos na
estrutura e as competéncias aprovadas e ndo violem os principios da hierarquia
administrativa, da coordenacgdo funcional e da subordinacgdo técnica.

Sem prejuizo da sua insercdo na estrutura prevista, os nicleos integrantes da Dire¢do de
Servigos Administrativos e Financeiros e da Divisdo administrativo-Financeira e Economato
podem, sempre que a natureza, complexidade ou volume das atividades o justifique, ser
desdobrados em unidades operacionais, designadas por servigos.

Estes servicos assumem uma vocagdo eminentemente operacional e especializada,
destinando-se a assegurar, no ambito do nucleo, a execucdo concreta de tarefas especificas,
em dominios técnicos ou administrativos bem delimitados. A sua eventual constituicdo visa
reforcar a capacidade de resposta dos nucleos, promover a racionalizagdo de processos e
garantir a celeridade e eficiéncia na prossecugdo das competéncias atribuidas a DSAF.

Os servicos operacionais ndo carecem de despacho da Juiz Secretdria, competindo a
Diretora da DSAF a defini¢do de forma clara quanto a denominacéo, objetivos operacionais
e atividades e articulacdo hierarquica, se aplicdvel, de modo a assegurar a adequada
integracdo no modelo organizativo proposto.

Importa, ainda, referir que esta a organizacdo interna apresentada para a DSAF, por nio ser
orgénica, mas sim funcional, é de fécil adaptagdo a uma eventual alteragdo da lei orgénica



do CSM, na medida em que as areas funcionais ji se encontram estruturadas, com
competéncias definidas e com as atividades identificadas.

A existéncia de uma estrutura formal, onde se distinguem claramente a Diregdo com a
dependéncia direta do Nicleo de Recursos Humanos e o Nucleo de Expediente e Arquivo e
da Divisdo Administrativo-Financeiro e Economato da qual dependem diretamente o
Nucleo Financeiro e Orcamental, ¢ Nucleo de Patrimodnio e Instalagdes e o Nucleo de
Aquisiges e Economato, é uma organiza¢do fundada nos principios classicos da
Administragdo Publica no que se refere a hierarquia e a especializa¢do funcional.

A importancia de uma estrutura bem definida e de clara subordinagdo, ndo € apenas uma
questdo estrutural, mas sim uma garantia de eficiéncia operacional e de coeréncia na
tomada de decisdes. Ao estabelecermos linhas claras de autoridade e responsabilidade, cada
nucleo e os respetivos trabalhadores sabem inequivocamente a quem reportam, de quem
recebem instrucdes e orientacdes e com quem se devem articular as decisdes, evitando-se
conflitos de competéncias ou de sobreposigdo de atividades, permitindo uma gestdo mais
racional dos recursos.

A estrutura proposta permite, ainda, que cada nicleo funcione com autonomia relativa,
dentro de uma légica de coordenagio vertical em que os superiores hierarquicos, a diretora
e o chefe de divisdo orientam e avaliam os resultados dos nicleos subordinados.

A existéncia de uma dire¢do e de uma divisdo a quem estdo afetos os nucleos, garante o
controlo estratégico e assegura a execucdo material das politicas e dos procedimentos nos
dominios das competéncias especificas da DSAF e da DAFE, cabendo, no entanto, a diretora,
como responsavel maximo a competéncia de controlo e supervisdo da DAFE e dos nucleos
no seu todo.

4.3 Nucleos - Caraterizacio e definicdo funcional
4.3.1. Niicleo de Recursos Humanos (NRH)

Face aos novos desafios econdmicos, sociais e tecnoldgicos a gestdo de Recursos Humanos é
um facto-chave essencial para o sucesso das organizagoes.

Em geral a funcio de recursos humanos estd enquadrada na estrutura da entidade
dispondo de autonomia como as restantes areas funcionais. No caso da DSAF, a pessoa
investida formalmente da responsabilidade formal de gerir os recursos humanos é a
diretora da DSAF. O que varia essencialmente no caso da DSAF é que ndo existe nenhum
grau de organizagdo ou estrutura.

A utilidade da defini¢do de uma organizagio e estrutura para os recursos humanos avalia-
se, sobretudo, a luz das grandes mudancas que a fungdo dos recursos humanos assume hoje
e que lhe confere um perfil especifico.

Em primeiro lugar, por a fungdo dos recursos humanos estar, em qualquer entidade, ao
servico de diversas unidades orgénicas, e que no caso em apreco, sao as unidades organicas
do CSM e dos GAM] das comarcas. Ndo releva de uma s responsabilidade, antes pelo
contrario, como por exemplo, as decisdes relativas ao recrutamento de pessoal, estas
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dependem das necessidades das unidades organicas, mas a preparacdo e execugao de todo o
processo € da responsabilidade da drea dos recursos humanos.

As atividades da 4rea funcional dos recursos humanos podem ser agrupadas em duas
subdreas, a gestdo administrativa e a gestdo técnica.

A gestdo administrativa cabem as atividades rotineiras e de periodicidade mais ou menos
definida e rigida, sendo em regras atividades/tarefas didrias ou mensais. A lista de
atividades a desenvolver é extensa, mas podemos enunciar algumas como, por exemplo, o
registo acompanhamento e controlo da assiduidade, aplicacdo das disposicGes legais e
regulamentares, as relagdes com entidade externas, o processamento de vencimentos e
outros abonaos, etc.

A gestdo técnica do pessoal, por outro lado, abarca as atividades mais técnicas e especificas
que exigem conhecimentos especializados, muitas de periodicidade nao definida, exceto
claro no que toca aos instrumentos de gestdo e a avaliagdo de desempenho, cuja
periodicidade é anual, e que incluem o recrutamento e selecdo, a formacgao, etc.

Este nicleo compreende, nomeadamente:
a) Elaborar e implementar o plano de gestdo do pessoal do CSM;

b) Assegurar os procedimentos de recrutamento, concursais e mobilidade, do pessoal
do CSM e dos GAM] das comarcas;

¢) Assegurar os procedimentos necessarios ao processo de avaliacdo de desempenho
do pessoal do CSM;

d) Assegurar e promover a ado¢do de normas de higiene, saide e seguran¢a no
trabalho e garantir o seu cumprimento;

€) Proceder ao diagnostico das necessidades de formacdo, elaborar e executar o
respetivo plano e a sua monitorizacao.

f) Elaborar os instrumentos de gestdo da area de recursos humanaos;

g) Assegurar o registo e controlo da assiduidade, férias, faltas e licencas do pessoal do
CSM e dos GAMJ;

h) Assegurar o processamento dos vencimentos e outros abonos ao pessoal em fungdes
no CSM;

i) Facultar a informagio solicitada, interna e externamente, no dmbito dos recursos
humanos;

j) Elaborar os estudos necessarios a correta afetacido do pessoal as diversas unidades
organicas do CSM;

k) Gerir os recursos humanos afetos a DSAF;

1) Garantir o cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) no
CSM.



4.3.2. Nuicleo de Expediente e Arquivo (NEA)

O Nucleo de Expediente e Arquivo é essencial para compreender o funcionamento
administrativo e documental de uma entidade. Este nucleo é responsavel pela recegdo,
distribuigio, tramitacdo, arquivo e conservagdo do acervo documental produzido ou
recebido no ambito da atividade administrativa, garantindo a legalidade, transparéncia,
eficiéncia e continuidade administrativa.

O NEA ¢é a unidade funcional, que estd integrada nos servi¢es administrativos e que tem
como principais competéncias a gestdo da documentagdo administrativa, desde a sua
producdo ou rece¢do até a sua eliminagdo ou incorporag¢do no arquivo histérico. Esta
unidade é estruturada segundo os principios da gestdo documental e da arquivista,
assegurando a correta tramitagio dos documentos e ¢ seu acesso a longo prazo.

Nos termos da Lei n® 26/2016, de 22 de agosto, que regula o acesso a informacdo
administrativa e ambiental e a reutilizagdo dos documentos administrativos, 0s servigos e
organismos da Administra¢gdo Publica tem o dever de organizar a sua documentagao e
garantir o acesso a esta, o que realga a importéncia do Nucleo de Expediente e Arquivo.

Este niicleo tem como principais responsabilidades:

« A rece¢do e registo da correspondéncia, sendo responsdvel por receber e proceder
ao registo de toda a correspondéncia, fisica e eletrénica, que entra e que sai do CSM

» Distribui¢do interna. Apés o registo, a correspondéncia € distribuida as unidades
orginicas respetivas, de forma célere e eficaz, garantindo o inicio atempado da
tramitacdo processual.

» Tramitagdo processual os processos administrativos sdo acompanhados durante o
seu ciclo de vida, desde a sua abertura até ao seu encerramento, sendo a tramitagao
documental devidamente registada, de forma a assegurar o principio da
continuidade administrativa e da responsabilidade dos atos praticados.

* Arquivo corrente, intermédio e definitivo
A documentacio é gerida em dois arquivos:

s Arquivo corrente: documentos em uso quotidiano, necessdrios a gestdo corrente dos
servigos.

¢ Arquivo intermédio: documentos que, embora ja nao utilizados frequentemente,
devem ser conservados por motivos legais ou administrativos.

A Lei n°® 107/2001, de 8 de setembro, na sua atual redagdo, que estabelece as bases da
politica e do regime de prote¢do e valorizagdo do patriménio culturas, reconhece os
arquivos como elementos integrantes do patrimonio cultural portugués.

A correta organizagdo e funcionamento do Nucleo de Expediente e Arquivo permite:

e A eficiéncia administrativa, ao assegurar a acessibilidade e recuperacdo rapida da
informacgao;

s Apreservacdo da memdria institucional, essencial para a responsabilizagdo dos atos
administrativos e para a continuidade das politicas publicas.
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Por ultimo importa salientar os instrumentos de gestdo documental que permitem o bom
funcionamento do Nucleo de Expediente e Arquivo, nomeadamente:

s Plano de Classificacdo de Documentos;
s Tahela de Selecdo e Avaliagdo Documental;
¢ Regulamento de Arquivo;

Estes instrumentos sdo ohrigatdrios, segundo orientacdes da Direcdo-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), e estdo alinhados com os principios da Norma ISO
15489:2001, sobre gestdo de documentos.

4.3.3. Nucleo Financeiro e Or¢amental (NFO)/Nicleo da Contabilidade (NCO)

O Nucleo Financeiro e Or¢camental constitui uma dimensdo central de qualquer entidade
publica, uma vez que estd diretamente relacionado com a gestdo dos recursos financeiros e
orcamentais, a prestacdc de contas e com o cumprimento das finalidades do CSM. Este
nucleo &, portanto, responsavel por assegurar a eficiéncia, a eficicia e a legalidade da
aplicacdo dos fundos que estdo afetos aoc CSM, em conformidade com ¢ quadro juridico-
financeiro em vigor.

Este nucleo pode ser definido como o conjunto de estruturas, funcdes, procedimentos e
instrumentos através dos quais se planifica, executa, controla e avalia a utiliza¢do dos
recursos financeiros afetos ao CSM. Este nucleo é essencial para garantir que os objetivos
institucionais do CSM sejam atingidos com base na boa gestdo financeira e orgcamental.

Este nucleo integra diversas componentes fundamentais como:

= 0O planeamento orgamental, que consiste na previsdo anual das receitas e das despesas
e nas regras estabelecidas na Lei do Enquadramento Orcamental, Lei n® 151/2015, de 11
de setembro, na sua atual redagdo. Este planeamento inclui a elaboracdo da proposta
de orgamento, a articulagdo com o or¢camento do Estado e a priorizacdo das despesas
com base nas necessidades e objetivos do CSM.

= A execugdo orcamental que se carateriza pelas operacdes de receita e despesa, de
acordo com ¢ orgamento aprovado, respeitando sempre o principio da legalidade
or¢amental. A execugdo orcamental compreende o registo e controlo da receita,
cabimento, compromisso, a autorizacgdo, e pagamento das despesas, e ainda o respeito
pelos limites de despesa definidos no orgcamento.

* O controlo financeiro que engloba as operagdes financeiras que visam a transparéncia,
responsabilidade e legalidade da gestdo da gestdo financeira, sendo esse controlo
interno, através do enquadramento normativo da contabilidade publica, do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administra¢des Publicas (SNC-AP), as normas
técnicas e o externo, exercido pelo Tribunal de Contas e pela DGO.

* A prestagdo anual de contas a que o CSM esta obrigado e que deve refletir a execugio
financeira e org¢amental, sendo que esta obrigacdo é regulada pela Lei de
Enquadramento Or¢camental e pelo Tribunal de Contas.



Este nucleo encontra-se inserido na Divisdo Administrativo-Financeira e Economato.

4.3.4. Nucleo de Aquisicdes e Economato (NAE)

0 Niicleo de Aquisicdes e Economato insere-se do dominio da gestdo patrimonial do CSM,
sendo este o nicleo responsavel pela aquisi¢io de bens e servigos, armazenamento,
distribui¢io e controlo dos bens necessarios ao funcionamento regular do CSM. Trata-se de
um nucleo de grande importincia operativa, uma vez que garante a eficiéncia e
racionalidade dos recursos materiais, assegurando o respeito pelos principios da
contratagdoc publica.

Este nucleo pode ser definido como o conjunto de atividades dedicados a gestdo dos
procedimentos de contratagado publica, bem como a gestdo de stocks e bens consumiveis,
necessarios ao regular funcionamento do CSM.

Este nucleo compreende duas vertentes complementares:

a) AquisicGes focadas na contratagio de bens e servigcos, com base nos regimes legais
aplicaveis; e,

b) Economato focado na gestdo de consumiveis, equipamentos e outros materiais,
assegurando o seu armazenamento, controlo e distribuigao.

Este niicleo compreende como principais fungdes:

* O Planeamento das necessidades cujo primeiro passo consiste na identificagéo das
necessidades materiais do CSM, de forma anual ou plurianual, articulando-se com a
execuc¢io or¢amental e com o plano de atividades;

* Procedimentos de contratagdo publica necessarios a aquisicdo de bens e servicos
estando sujeitas ao Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) sendo os principais
procedimentos os de consulta prévia, concurso publico, concurso publico limitado
por prévia qualificacdo e o ajuste direto, que deve ser usado apenas nas condigdes
expressas no artigo 20° do CCP;

= A gestdo do economato que engloba as atividades de recegao, conferéncia e registo
de bens adquiridos, 0 armazenamento dos materiais e a sua correta organizagao, a
distribuicdo interna dos materiais conforme requisi¢des das diversas unidades
orgdnicas, o controlo dos stocks, evitando ruturas ou excessos € a inventariagao e
abate de bens;

= Controlo e reporte devendo para tal possuir um sisterna de controlo interno robusto,
com registos atualizados, que permitam a prestacdo de contas e auditorias pelos
orgios competentes, como, por exemplo, o Tribunal de Contas.

Este nucleo desempenha um papel estratégico na gestdo, pois, permite assegurar o
funcionamento continuo do CSM, evita gastos desnecessarios, através de compras
racionalizadas e planeadas, promove a legalidade e a transparéncia nos procedimentos
aquisitivos e contribui para o cumprimento das metas or¢amentais e da boa gestdo dos
recursos.
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Este nicleo enfrenta, no entanto, alguns desafios dos quais salientamos:

1.

w

A digitalizacdo dos procedimentos como, por exemplo as plataformas eletronicas de
contratacao;

A crescente complexidade dos regimes juridicos aplicaveis;

A necessidade de reforgar a formagao técnica dos recursos humanos; e,

A sustentabilidade ambiental, cada vez mais integrada nos critérios de aquisi¢ao,
previsto no artigo 81° do CCP — critérios ambientais e sociais.

Este nucleo encontra-se integrado na Divisdo Administrativo-Financeira e Economato.

4.3.5. Niicleo de Patriménio e Instalagdes (NPI)

O Nucleo de Patrimoénio e Instalagdes € a estrutura responsavel pela gestdo, manutengdo,
conservacdo e valorizacdo dos bens patrimoniais, mdveis e imoveis afetos ao CSM e
encontra-se inserido na DAFE.

Este nucleo tem como principais responsabilidades:

A gestdo patrimonial, designadamente a inventariacdo e registo patrimonial, a
avaliagdo e classifica¢do de bens incluindo a determinac¢do do valor dos bens a a sua
classificagdo como bens do dominio publico ou privado e a afetagdo, desafetagéo e
alienagdo de bens, incluindo os processos administrativos de transferéncia de
titularidade ou uso, com base no Decreto-Lei n® 280/2007, de 7 de agosto, na sua
atual redacédo;

A Gestdo das instalagdes, incluido a manuten¢do preventiva e corretiva dos edificios
e equipamentos (planeamento de intervengdes periodicas e respostas a avarias),
seguranca e higiene nos edificios (garantia das condi¢des de seguranca,
acessibilidade e bem-estar dos trabalhadores e utentes, de acordo com a Lei n°
102/2009, de 10 de setembro, na sua atual reda¢do, que regula o regime juridico da
promogao da seguranga e saude no trabatho, a energia, ambiente e sustentabilidade
(promogdo de medidas de eficiéncia energética, e a coordenacdo de obras e
remodelacdes (Supervisdo técnica e administrativa dos trabalhos de construgdo,
adaptacdo e melhoria das instalagoes;

0 apoioc administrativo na distribuicdo de espagos e gestdo de ocupacdo
(planeamento da afetacdo dos espac¢os conforme as necessidades funcionais) o
controlo e gestdo de chaves e acessos (garantia de seguranca fisica dos edificios) e a
gestdo de contratos de fornecimento de servigos e utilidades (limpeza, vigilancia,
fornecimento de energia, 4gua, etc.

O Nucleo de Patriménio e Instalacbes estd integrado na DAFE e constitui uma estrutura
essencial de apoio administrativo e técnico, pois é responsdvel por garantir uma gestdo
rigorosa e eficiente dos hens moveis e imdveis e pelo regular funcionamento das
instalagdes.

O Nucleo de Patrimdnio e Instalagdes tem como principios orientadores de atuagao:

Eficiéncia e economicidade: Garantia de uma gestdo racional dos recursos publicos;



+ Transparéncia e accountability: Registo e publicitacdo clara dos processos e
decisdes,;

« Sustentabilidade: Promoc¢do da reutilizacgéo, eficiéncia energética e ambiental;

e Legalidade: Atuagdo conforme a legislagdo em vigor.

4.4. Dependéncia hierdrquica

A hierarquia organizacional constitui um dos pilares fundamentais de qual estrutura
administrativa, sendo particularmente na Administragio Publica, onde se valoriza a clareza
nas relacdes de autoridade e responsabilidade. Esta estrutura hierdrquica, para além de
promover a disciplina organizacional, garante a eficicia na comunicagao, a coeréncia nas
decisdes e a responsabilizagdo dos trabalhadores que exercem fungdes publicas.

A hierarquia consiste, assim, na ordenacdo dos membros de uma organizacdo segundo
niveis de autoridade, responsabilidade e competéncia. Na Administragdo Publica, a
hierarquia esta prevista como um principio estruturante, que s6 podem ser eficazmente
concretizados se estiverem bem definidas as estruturas de comando e subordinagao.

A Lei n® 4/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagdo, que aprova o regime de organizagao
e funcionamento da administragdo direta do Estado, estabelece a organizagdo
administrativa com base em estruturas hierarquizadas, conferindo aos dirigentes
responsabilidades especificas, tanto ao nivel da dire¢do como da supervisao e avaliagdo dos
servicos. Saber de quem se depende hierarquicamente tem implica¢des direta na qualidade
do servigo prestado, no respeito pela legalidade e na responsabilidade individual e coletiva.

Assim, vamos, em seguida e em sintese elencar cinco aspetos que nos parecem importantes
relativamente i importincia do conhecimento que os trabalhadores devem ter sobre a
subordinag¢do hierarquica.

Eficiéncia na comunicagdo

A hierarquia define os canais formais de comunica¢do. Quando um trabalhador conhece a
sua posicio na hierarquia, sabe a quem reportar os problemas, de quem receber
orienta¢des e com quem articular as decisdes, evitando-se as duplicaghes, omissGes e
conflitos de competéncia, promovendo uma gestio mais racional dos recursos.

Responsabilidade e avaliagdo

Cada nivel hierdrquico tem fungdes e competéncias bem delimitadas, 0 que permite a
responsabilizacdo dos trabalhadores pelas agdes e omissdes. Tal é essencial para a boa
governagdo e para a implementacdo de mecanismos de controle interno.

Disciplina e ordem

A hierarquia assegura a disciplina interna, elemento essencial para o bom funcionamento
dos servigos. A obediéncia hierdrquica, no respeito pelos principios legais e éticos, garante
que a organizacdo age de forma coordenada e uniforme. No contexto da Administragao
Publica, a obediéncia hierarquica estd consagrada no Estatuto Disciplinar dos trabalhadores
que exercem fungdes publicas, Lei n® 58/2008, de 9 de setembro, na sua atual redacao, onde
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se estabelece a obrigacdo de “acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores
hierdrquicos, dadas em objeto de servi¢o e com a forma legal”. (n°8 do artigo 3°).

Clareza na tomada de decisdes

Quando os trabalhadores conhecem a sua cadeia de comando, evita-se a ambiguidade na
tomada de decisdes. Tal é crucial em contextos de urgéncia, de conflito ou de avalia¢do de
desempenho. A clareza hierdrquica também garante que os superiores hierarquicos saibam
com quem trabalhar diretamente para implementar orientagdes estratégicas.

Respeito pelos principios da Administracdo Publica
A hierarquia assegura a observancia dos principios estruturantes da Administra¢ao Publica,
nomeadamente os principios da legalidade e da prossecucdo do interesse publico, visto que

a atua¢do dos trabalhadores deve estar alinhada com as orientagdes superiores e com as
normas legais em vigor.

A hierarquia e o conhecimento claro da subordinagdoc hierdrquica ndo sdo meros
formalismos administrativos, mas antes condi¢oes essenciais para a organizagdo, disciplina,
legalidade e eficidcia da Administracdo publica. Este principio, que remonta ao modelo
classico da organizagdao administrativa, continua a ser o alicerce da boa governacdo e do
servico publico responsavel, transparente e eficiente,

A importédncia da hierarquia e do conhecimento de quem depende cada trabalhador reside
na necessidade:

* Uma a¢do administrativa coordenada e eficiente;

» Uma clarificacdo de responsabilidades e de competéncias;

*  Uma adequada supervisdo e avaliagdo do desempenho institucional;
s A prevengio de conflitos e duplicacdo de atividades ou tarefas;

* A conformidade com o0s principios da legalidade e da prossecucdo do interesse
publico.
A divisdo funcional das 4reas de gestdo, sob a tutela da DSAF e da DAFE, representa uma
estrutura hierdrquica moderna, mas alinhada com os principios classicos da boa
administragdo publica.

5. Mapa matriz/Regras de substituicao dos cargos de direcio intermédia, 1° e 2° grau,
da DSAF

A defini¢do clara das regras de substitui¢cdo nos cargos de dire¢do intermédia, de 1.° ¢ 2.°
grau, constitui um instrumento fundamental de garantia da continuidade organizacional,
da eficiéncia administrativa e da seguranga juridica no exercicio das fun¢des publicas. O
mapa matriz/regras de substituicAo permite assegurar que, perante auséncias,
impedimentos ou vacaturas temporarias, existe previamente identificado o responsavel que
assume, em regime de substituicio, a condu¢do das atividades, evitando ruturas na tomada
de decisdo e garantindo a prossecugao do interesse publico.



No contexto do Conselho Superior da Magistratura, e em particular no d&mbito da Diregao de
Servicos Administrativos e Financeiros (DSAF), a aprovagdo do mapa matriz/regras de
substituicdo dos cargos de direcdo intermédia de 1.° e 2.° grau compete a Juiz Secretaria,
enquanto responsavel maxima da gestdo administrativa do CSM, conforme decorre do
artigo 9° da Lei n° 36/2007, de 14 de agosto.

Por sua vez, importa destacar que as regras especificas de substitui¢do do pessoal afeto a
DSAF, nomeadamente técnicos superiores, assistentes técnicos e assistentes operacionais,
terdo um regime auténomo de definicdo. Estas regras serdo elaboradas posteriormente, em
articulaciio com as necessidades operacionais de cada nucleo, e competird 4 Diretora de
Servicos Administrativos e Financeiros a sua aprova¢ao formal.

Assim, a existéncia de um mapa matriz e de regras de substituigdo formalmente aprovadas
contribui nio apenas para a previsibilidade e transparéncia da gestdo interna, mas também
para a responsabilizacdo dos dirigentes e trabalhadores, constituindo uma boa pratica
administrativa que refor¢a a estabilidade e a resiliéncia da organizagdo, em alinhamento
com os principios da continuidade do servigo publico, da legalidade e da imparcialidade.

6. Pessoal

Atentas as especificidades e limitagdes inerentes a natureza organizacional da Diregdo de
Servigos Administrativos e Financeiros (DSAF), designadamente o facto de se tratar de uma
estrutura de pequena dimensdo, que ndo permite a afetagdo de um nimero elevado de
recursos humanos, torna-se necessario adotar um modelo de gestdo flexivel e racional dos
meios disponiveis.

Neste enquadramento, a afetagdo dos trabalhadores aos diferentes nucleos sera efetuada
com base na predominincia das atividades que desempenham, sendo adotado o seguinte
critério:
1. Os trabalhadores serdo integrados num nicleo especifico quando as atividades que
desenvolvem correspondam, mais de 50% do seu tempo de trabalho efetivo;

2. Sempre que um trabalhador exerca fun¢fes em mais do que um nicleo e nenhuma
das &reas de atuacdo atinja os 50% do seu tempo de trabalho, manter-se-a a sua
afetacdo ao nucleo que corresponder a pelo menos 40% do seu tempo de trabalho
efetivo;

3. A identificacio e valida¢do da afetagdo de cada trabalhador a um ou mais nucleos
serd realizada pela Direcdo da DSAF, com base na andlise funcional concreta, nos
registos de atividade e no principio da eficiéncia na gestdo dos recursos humanos;

4. Este modelo visa assegurar a otimiza¢ao dos recursos disponiveis, promovendo a
polivaléncia funcional, a interoperabilidade entre nicleos e a resposta célere as
necessidades organizacionais.

Este regime nio prejudica o respeito pela especializagdo técnica e pela estabilidade
funcional dos trabalhadores, devendo sempre ser assegurados os principios da legalidade,
equidade e respeito pelas competéncias profissionais de cada trabalhador.
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A afetacdo do pessoal aos nucleos da DSAF/DAFE e da competéncia da diretora dos Servigos
Administrativos e Financeiros encontra-se no anexo II, sendo a data da proposta a que se
encontra no Anexo IIL.

7. Documentos Estruturantes e Documentos de Suporte

Com a aprovacdo da presente proposta, dar-se-3 inicio a uma nova fase que tem como base
os documentos estruturantes e de suporte indispensaveis a implementa¢io e
operacionalizagdo eficaz da nova estrutura organizacional e funcional. Estes documentos
visam assegurar a uniformizacdo de procedimentos, a clareza nas responsabilidades e a
conformidade com 0s normativos legais e regulamentares aplicaveis.

A estruturagdo documental da DSAF deve, por conseguinte, alinhar-se com os principios da
norma NP EN ISO 9001:2015, nomeadamente no que respeita a documentag¢do do sistema de
gestdo da qualidade, (clausulas 4.4, 5.3, 7.1, 7.2 e 7.59, bem como as disposicdes legais
aplicdveis & Administragdo Publica, incluido o Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(RGPD).

Os documentos estruturantes relativos a organizagdo interna da DSAF sdo os que
apresentamos nos pontos seguintes.

7.1. Documentos estruturantes da organizagdo interna

Os documentos estruturantes definem os pilares organizacionais e funcionais da DSAF, sdo
de natureza estratégica e organizacional, orientando o seu funcionamento e sustentando a
atuacdo dos seus recursos humanos. S3o documentos de cardcter permanente, e com
impacto transversal em todas as unidades operacionais da dire¢ado e da divisao.

» Organograma Funcional e Nominal da DSAF

O organograma é a representagdo grafica da estrutura da DSAF, que clarifica a hierarquia,
os niveis de subordinacdo e identificacio dos niveis de dire¢o intermédia, 1° e 2° grau e a
articulacdo entre os nucleos. Permite uma visdo global da dire¢do e da diviséo, facilita a
comunicacdo e a coordenagdo internas e uma clara leitura das responsabilidades e fluxos
de autoridade. (Anexo IIL.1)

» Definicdo Funcional e Atribuicdes da DSAF, DAFE e Niicleos

Este documento garante o alinhamento entre a organizagdo interna e a missdo da DSAF
descrevendo de forma detalhada, a missio e competéncias da DSAF e da DAFE e os objetivos
operacionais e atividades a desenvolver por cada nucleo. (Anexo IIL.2

» Perfil funcional e de competéncias do pessoal da DSAF

O perfil funcional e de competéncias é um documento individual que define o perfil
funcional de cada trabalhador, associando-lhe um conjunto atividades, requisitos
habilitacionais e profissionais e competéncias comportamentais € técnicas.

No dmbito da definigdo e sistematiza¢do das competéncias funcionais dos nucleos da DSAF
e da DAFE, procedeu-se a identificagio dos perfis funcionais e de competéncias,



devidamente alinhados com a missdo, os objetivos estratégicos e as areas de atuagao
especificas de cada nicleo.

Assim, foram reconhecidos oito perfis funcionais, 0s quais se distribuem de forma coerente
pelas dreas funcionais nucleares da DSAF, assegurando a cobertura integral dos dominios
de atuacdo, designadamente:

1. Assistente Técnico de Economato
Assistente Técnico de Expediente Geral
Assistente Técnico de Recursos Humanos
Técnico Superior de Orcamento e Financgas
Técnico Superior de Contratagdo Publica

Técnico Superior de Patrimoénioc e Instalages

Ne e ke wm

Técnico Superior de Recursos Humanos
8. Tesoureiro

Na elabora¢do do perfil funcional e de competéncias do técnico superior de recursos
humanos, contemplam-se as determinacdes fixadas na Ordem Servigo n°® 01/2024, de
08/03/2024, da Senhora Juiz Secretdria no que se refere ao cumprimento do Regulamento
Geral de Protecdo de Dados (RGPD) e as tarefas a desenvolver pelo técnico superior da area
de Recursos Humanos.

Quando ao RGPD estd referido na alinea k) do ponto 1.1.1, da proposta, gestdo
administrativa de pessoal esta comtemplado “Garantir o cumprimento do Regulamento
Geral de Prote¢do de Dados (RGPD)”.

Na alinea j) do ponto 1.1.1 da proposta, gestdo administrativa de pessoal, esta definido
“Garantir a inser¢do no IUDEX de toda a informagdo relativa a assiduidade dos trabalhadores
em fungdes no CSM e nos GAMJ das comarcas e do expediente relative a viagens, transportes e
estadias”.

Nas competéncias do Gestdo Técnica de pessoal, alinea o) do ponto 1.1.2 da proposta, esta
definido “Garantir a inser¢do no IUDEX dos principais documentos relativos aos
procedimentos de recrutamento”

No que diz respeito as “tarefas a desenvolver pelo técnico superior da drea de Recursos
Humanos (RH)”, encontram-se todas enquadradas ou como atividade ou como tarefa no
Servigo de Gestdo Técnica e constam, igualmente, no contetdo funcional, do perfil funcional
e de competéncias do técnico superior de recursos humanos, anexo III da informagdo, e que
se mostra no quadro seguinte.

Ordem de Servigo n° 08/2024 Atividades Tarefa
a) Acolhimento, apoio e Acolhimento e integragdo Implementagdo dos
esclarecimento de novos instrumentos previstos
trabalhadores do CSM; relativos a integragdo de novos
colaboradores
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Ordem de Servico n° 08/2024

Atividades

Tarefa

b) Procedimentos concursais
de RH

Recrutamento e Sele¢do

Assegurar todos os processos de
recrutamento, concursais ou
por mobilidade, para as
diversas unidades orginicas do
CSM e o8 processos concursais
para os GAM]

¢) Parte integrante do Juri de
procedimentos concursais

Recrutamento e Selecdo

Assegurar todos os processos de
recrutamento, CONcursais ou
por mobilidade, para as
diversas unidades organicas do
CSM e os processos concursais
para os GAM]

d) Elaboracdo de propostas de
contratos de RH;

Recrutamento e selegdo

Elaboragdc de propostas de
contratos de trabalho

e) Procedimentos de estigio;

Estdgios profissionais

Gestdo e acompanhamento dos
processos de estagio

f) Pareceres sobre pedidos de
esclarecimento na 4rea de
RH

Outros estudos e pareceres

Elaborar pareceres sobre
pedidos de esclarecimento que
sejam dirigidos ao NRH

g) Mapa de pessoal e
respetivas alteragdes ao
mesmo;

Instrumentos de gestdo

Elaboragao do Mapa de Pessoal
e suas alteragdes

h) Reportes trimestrais no
Sistema de Informagao da
Organizagio do Estado
(SIOE);

Reporte de informagdo a
entidades externas

Colaborar na recolha,
tratamento e prestagio de
informacgdo a outros
organismos, por exemplo,
Sistemna de Informagao e
Organizagio do Estado (SIOE)

i) Elaboracdo do balango
social;

Instrumentos de gestdo

Elaborar o balango social

j) Elaboragao da drea
referente ao RH nos mapas
de execu¢do orgamental
trimestrais;

Relatério Trimestral de
Execucgdo orgamental

Elaboragdo dos mapas e
colaboragao no Capitulo II -
Meios Humanos do Relatério
Trimestral de Execugéo
Orgamental

k) Elaboragfo da 4rea de RH
na conta do CSM;

Instrumentos de gestdo

Elaboragde do Mapa de Pessoal
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Atividades

Tarefa

I) Sistema integrado de gestao
e avalia¢éo de desempenho
na administragao publica -
SIADAP;

Avaliagio de desempenho

Preparar a implementagéo e
execugdo anual do sistema de
avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores do CSM, nas
vertentes ordinaria e
extraordindria. Elaborar
relatérios anuais, monitorizar e
controlar todos o processo;
Articular com a CCA as
repercussoes e feitos das
reclamacdes e recursos;
Articular com o Servico de
Gestdo Administrativa os
efeitos praticos da avaliagdo na
carreira de cada trabalhador.

m) Analise e implementacdo de
alteragoes legislativas na
érea de RH, como por
exemplo o sistema de
aceleramento de carreiras;

Outros estudos e pareceres

Analisar e implementar as

alteragdes legislativas na area
de recursos humanos (sistema
de aceleramento de carreiras)

n) Elaboracio do plano anual
de formacéo e respetivo
relatorio;

Instrumentos de gestio

Elaborar e propor ¢ Plano
Anual de Formagao, em fungao
do diagnostico das necessidades
e Relatdrio Anual de Formacao

0) Realizagdo de fluxogramas e
procedimentos de RH.

Manuais de Procedimentos e
fluxogramas

Elaborar e atualizar os manuais
de procedimentos e os
fluxogramas do NRH

O Perfil Funcional e de Competéncias do pessoal afeto & DSAF encontra-se no Anexo II1.3

> Inventariagdo de funcdes

Este documento que identifica as fun¢des desempenhadas pelos trabalhadores dentro de
cada nucleo.

Este quadro contém a funcdo, a unidade organica, o nucleo, o nome ¢ a carreira/categoria
em que cada trabalhador da DSAF esta inserido.

A importancia deste quadro é que alinha a fun¢do desempenhada pelo trabalhador com o
perfil funcional e de competéncia do trabalhador.
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» Matriz de competéncias e regras de substituicdo do pessoal

Este documento identifica o responsavel por cada funcio sempre que se verifique auséncia,
impedimento ou vacatura de qualquer trabalhador, sendo assim assegurada a sua
substituicdo tempordria, garantinde a continuidade do servigo e o cumprimento das
obrigacdes legais e funcionais.

A substituicdo efetua-se preferencialmente por trabalhador do mesmo nucleo, que detenha
formacdo ou experiéncia adequadas para o exercicio transitério das fungdes.

O mapa da matriz de competéncias/regras de substitui¢do é aprovado pela diretora da
DSAF, constituido um instrumente de gestdo interna destinado a assegurar a estabilidade e
funcionamento dos servigos

Este mapa sera elaborado posteriormente.

Os documentos estruturantes sdc os que se apresentam no anexo III a presente informacgado
tendo sido elaborados com base na proposta apresentada.

7.2. Relacdo entre os documentos estruturantes

A estrutura documental da Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros (DSAF)
assenta num conjunto articulade de instrumentos que visam assegurar a coeréncia
organizacional, a eficdcia da afetacdo de recursos e a continuidade do servigo.

Estes documentos estruturantes — nomeadamente a organizagdo funcional, (organograma
funcional e nominal da DSAF, DAFE e nicleos), a definicao funcional e atribui¢des da DSAF,
DAFE e dos nicleos (DSAF - Missdo e Competéncias, DAFE - Missdo e Competéncias, Nicleos
- Objetivos Operacionais e Atividades), o perfil funcional e de competéncias do pessoal, a
inventariacdo de funcdes e a matriz de competéncias e as regras de substituicdo dom
pessoal encontram-se interligados de forma a garantir uma gestio administrativa
baseada em principios de racionalidade, eficiéncia e legalidade.

A organizacdo funcional constitui o ponto de partida para a defini¢do clara da organizagdo
da DSAF e da sua unidade orgdnica, DAFE, refletindo a estrutura hierarquica e funcional da

Direcdo.

A defini¢do funcional da DSAF, da DAFE e dos nicleos constitui o ponto seguinte, com a
definicdo clara da missdo e competéncias da DSAF e DAFE e definicdo dos objetivos
operacionais e das atividades dos nicleos que detalha as fun¢des atribuidas a cada unidade
funcional, operacionalizando a missdo da DSAF. Este documento estd diretamente
relacionado com a organizagdo funcional, pois assegura que cada nucleo tem atividades
alinhadas com os ohjetivos estratégicos da Diregdo. Esta organizacdo decorre do principio
da boa administracdo publica e permite a distribuicio racional de tarefas e
responsahilidades.

O perfil funcional e de competéncias do pessoal surge como um prolongamento ldgico das
atividades dos nticleos, identificando a funcéo, os objetivos a atingir, o conteudo funcional,
os requisitos habilitacional e profissional, as competéncias comportamentais e técnicas



necessdrias para o bom desempenho das funcdes, sendo indispensidvel para o
recrutamento, formacdo, progressao e substituicdo dos trabalhadores.

A inventariagdo de fun¢des permite 0 mapeamento sisternatico das fun¢des desempenhadas
por cada trabalhador, promovendo a transparéncia e a responsabilizagdo, em consonancia
com os principios da imparcialidade e da prossecucdo do interesse publico. Esta

inventariacdo é essencial para identificar redundéancias, lacunas funcionais e
oportunidades de reengenharia de processos.

A matriz de competéncias e regras de substitui¢do articula todos os documentos anteriores,
funcionando como instrumento de gestdo dinamica dos recursos humanos. Esta matriz
permite identificar quem faz o qué, com que competéncias e quem substitui quem em caso
de auséncia ou impedimento, assegurando a continuidade do servico e a resiliéncia
organizacional.

Em sintese, os documentos estruturantes formam um sistema interdependente, cuja
articulacdo permite garantir a coeréncia funcional, a adequagio dos recursos humanos as
necessidades da DSAF, a transparéncia na distribuicdo de func¢des e a continuidade do
servi¢o publico.

7.3. Documentos de Suporte

Estes documentos complementam, 0s documentos estruturantes, tem caracter operacional e
dindmico, orientando a pratica quotidiana dos trabalhadores e contribuindo para a
normaliza¢do, rastreabilidade e melhoria continua das atividades.

» Normas técnicas

As normas técnicas sdo documentos normativos que estabelecem os requisitos técnicos,
regras e critérios que devem ser seguidos de forma uniforme na execucdo de uma atividade
ou procedimento dentro de cada nucleo, tendo carater vinculativo para os servigos e
definem o que e como deve ser feito em termos gerais e normativos.

As normas técnicas sdo documentos normativos que estabelecem os requisitos técnicos,
regras e critérios a serem seguidos de forma uniforme na execucdo de uma atividade ou
fungdo. Tem cardcter vinculativo para os servicos e visa garantir a uniformidade e
qualidade na execugdo dos procedimentos.

Tem como objetivos:

+ Normalizar procedimentos;
e Garantir a conformidade com requisitos legais ou regulatdrios;
» Promover boas praticas administrativos na DSAF.

As normas técnicas sao documentos descritivos no dmbito de cada nucleo, com a seguinte
estrutura hase:

» Objetivo

e Ambito

e Conceitos/defini¢des

» Descrigdo do Procedimento
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s Anexos

Os anexos podem incluir fluxogramas dos procedimentos e as instrucdes de trabalho
associadas a norma.

As Normas Técnicas sdo documentos vinculativos e definem o que deve ser feito em termos
gerais e normativos.

No ambito do processo de consolidagdo e uniformizagdo dos procedimentos internos da
DSAF, encontram-se em fase de conclusio ou em desenvolvimento diversas Normas
Técnicas que visam reforgar a transparéncia, a eficdcia e a conformidade legal das
atividades desenvolvidas nos diferentes nicleos, nomeadamente:

No Nicleo de Recursos Humanos (NRH), estdc em finalizagdo as seguintes normas:
NT - DSAF/NRH/001 - Bases Gerais do Recrutamento e Selecao de Pessoal
NT - DSAF/NRH/002 - Procedimentos de Entrada e Saida de Pessoal do CSM
NT - DSAF/NRH/003 - Recrutamento e Selecdo de Pessoal

NT - DSAF/NRH/004 - Recrutamento e Selecdo para cargos de Direcao Intermédia, 1° e
2° grau

Nucleo de Expediente e Arquive (NEA), encontra-se concluida a:

NT - DSAF/NEA/001 — Gestdo Documental (Entrada e Saida de Correspondéncia)
No Nucleo Financeiro e Or¢amental (NFO), estdo em fase de finalizagéo:

NT - DSAF/NFO/001 - Prestagdo Anual de Contas

NT - DSAF/NF0/002 - Elaboracdo do Orgamento

NT - DSAF/NRH/003 - Processo Or¢amental da Receita

NT - DSAF/NRH/004 — Processo Or¢amental da Despesa

NT - DSAF/NFO/005 - Fundo de Maneio

NT - DSAF/NRH/006 - Processo de Alteracdes Orcamentais

NT - DSAF/NRH/007 - Relatorio e Contas

» Instrugdes de trabalho

As instru¢des de trabalho sdo instrumentos descritivos de natureza operativa que
descrevem, de forma detalhada, as etapas e métodos associados 4 execucdo de uma
atividade ou tarefa especifica no ambito de um processo operacional. Estes documentos
visam assegurar a uniformizagdo dos procedimentos, a conformidade com os requisitos
legais e regulamentares, bem como a melhoria continua da qualidade e eficiéncia dos
servigos prestados.



7.3. Contributo para a Qualidade e para a Boa Administra¢ao

A existéncia e manuten¢do atualizada destes documentos reforca a transparéncia
administrativa, promove a responsabilizacdo dos intervenientes, melhora os niveis de
servico prestado e contribui para uma gestdo mais eficaz dos recursos publicos.

O desenvolvimento destes documentos estruturantes e de suporte constituird, a curto e
médio prazo, um fator determinante para o reforco da maturidade organizacional da
Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros (DSAF). Esta maturidade traduz-se na
consolidacdo de préticas de gestao administrativa e financeira mais eficazes, sustentadas
por processos normalizades, mecanismos de controlo interno bem definidos e uma
estrutura de responsabilidades claramente delineada.

Ao sistematizar os procedimentos e clarificar os fluxos operacionais, estes instrumentos
permitirdo uma gestdo mais transparente, coerente e alinhada com 0s objetivos estratégicos
do CSM, contribuindo, assim, para uma governan¢a mais robusta e orientada para
resultados. Para além disso, reforgam os principios da responsabilizacdo dos dirigentes e do
pessoal.

A curto prazo, espera-se uma melhoria substancial na uniformizagdo de priticas entre o0s
diversos nucleos funcionais, facilitando a integracdo e a comunicagdo interna. A médio
prazo, estes documentos funcionardo como pilares estruturantes da cultura organizacional
da DSAF, apoiando ¢ seu processo continuo de aperfeicoamento e inovagéo, e assegurando
a sua capacidade de resposta perante os desafios crescentes da administragdo publica
contemporénea.

Como nota final, salientamos que os documentos estruturantes foram elaborados com base
na proposta apresentada, respeitando integralmente a estrutura, os principios orientadores
e os objetivos definidos. Esta abordagem permitiu garantir a coeréncia interna dos
documentos, a conformidade com as orientagdes estratégicas previamente delineadas e a
adequagdo as necessidades funcionais da organizagao.

7.4. Competéncia para aprovagdo dos documentos estruturante e documentos de
suporte

No que respeita aos documentos estruturantes — designadamente a organiza¢do funcional,
definicdo funcional, perfil funcional e de competéncias do pessoal, inventaria¢do de
fun¢des, matriz de competéncias e regras de substitui¢do - entende-se que estes decorrem
da aprovacdo superior da proposta global de organizacdo interna. Contudo, importa
ressalvar que o perfil funcional e de competéncias, por definir os requisitos habilitacionais
e de qualificacdo que servem de suporte a procedimentos concursais, carecem de aprovagao
da Senhora Juiz Secretdria, enquanto autoridade estatutariamente competente para a
validacdo destas matérias.

J& os documentos de suporte, como as normas técnicas e instrugdes de trabalho, por
configurarem instrumentos de natureza eminentemente técnica e operacional, integram-se
na esfera de competéncia da Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros (DSAF).
Assim, a respetiva aprovacdo deve competir a Diretora da DSAF, nos termos da sua
competéncia propria de dire¢do e gestdo técnica e administrativa.
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8. Impacto Orcamental da Proposta de Organizacfio Interna da DSAF

A proposta de organizagdo interna da Dire¢do de Servigos Administrativos e Financeiros
(DSAF) do Conselho Superior da Magistratura nao representa qualquer encargo adicional
para o orgamento em vigor. Com efeito, a estrutura apresentada assenta na racionalizagdo
dos recursos humanos e materiais jd existentes, procedende apenas a reorganizaco
funcional e a clarificacdo de responsabilidades, sem implicar o aumento do numero de
postos de trabalho ou a aquisi¢cdo de meios adicionais.

9, Sintese Conclusiva

A proposta de organizagdo interna da Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros
(DSAF), que ora se apresenta, reveste-se de especial importdncia no contexto da
modernizagdo e racionalizagdo da gestdo administrativa do Conselho Superior da
Magistratura (CSM), enquadrando-se numa logica de melhoria continua da eficiéncia e
eficdcia dos servigos.

A proposta tem como principal finalidade estabelecer uma organiza¢do interna
funcionalmente coerente, assente na clara defini¢do da unidade organica da DSAF, a sua
caracterizagdo funcional, as respetivas dreas de intervencdo, e o estabelecimento de linhas
de dependéncia hierarquica bem definidas. Esta organiza¢do interna assegura, de forma
sistemndtica, a separacdo e especializa¢do das fungoes.

Todo este esforgo insere-se numa estratégia de melhoria continua, alinhada com os
principios da qualidade da gestdo publica e com as boas praticas de governagao, conforme
preconizado pelo modelo CAF (Common Assessment Framework) e incentivado por
orientagdes da Dire¢do-Geral da Administragdo e do Emprego Publico (DGAEP).

Conclui-se, assim, que a presente proposta constitui uma ferramenta estratégica essencial
para o reforgo da capacidade organizativa e funcional da DSAF, promovendo a
transparéncia, a eficiéncia operacional, a especializagdo técnica e a coesdo interna, fatores
fundamentais para o cumprimento eficaz da missao do Conselho Superior da Magistratura.

Importa ainda referir que a proposta traduz a realidade existente a data da sua elaboragéo
e pode adaptar-se as necessidades que sujam no decurso da sua aplicacao e divulgacdo e as
que no future, eventualmente, venham a ser aprovadas.

Os documentos estruturantes apresentados no anexo III tém por base a organizacdo
proposta.

10. Proposta
Pelo exposto e considerando,

- O disposto na alinea b) do n.° 2 do artigo 141.° da Lei n.® 21/85, de 30 de julho, na sua
redacdo atual, que aprova o Estatuto dos Magistrados Judiciais, segundo o qual
compete ao Secretdrio do Conselho Superior da Magistratura “superintender e



organizar os servigos de secretaria do Conselho”, assumindo, por conseguinte, uma
fungio central na estruturagdo e supervisdo funcional dos servigos administrativos
deste orgéo constitucional,

Que de acordo com o artigo 9° da Lei n.° 36/2007, de 14 de agosto, diploma que
aprova a Lei de Organizacdo e Funcionamento do Conselho Superior da
Magistratura, que define as competéncias do Secretario do CSM relativamente 4
gestdo das instalagdes, do equipamento e do pessoal,

O estabelecido no artige 16.° do da Lei n.° 36/2007, de 14 de agosto, diploma que
aprova a Lei de Organizagdo e Funcionamento do Conselho Superior da
Magistratura, onde se consagram expressamente as competéncias da Direcdo de
Servicos Administrativos e Financeiros, bem como da Divisdo Administrativo-

Financeira e Economato, reconhecendo-se a sua relevancia no apoio a gestdo
administrativa, financeira e patrimonial do CSM;

Que importa, nos termos das disposi¢cdes legais supracitadas, dotar a Direcdo de
Servigos Administrativos e Financeiros de uma organizagéo interna clara, funcional
e devidamente estruturada, que reflita a complexidade e a especificidade das
competéncias atribuidas a esta unidade organica, permitindo uma gestdo mais
eficiente, eficaz e transparente dos recursos colocados ao servico do CSM;

Que a crescente especializagdo das fun¢fes administrativas e financeiras impde a
ado¢do de uma estrutura funcional interna baseada em nicleos operacionais
especializados, a integrar tanto a Dire¢do de Servigos Administrativos e Financeiros
como a Divisdo Administrativo-Financeira e Economato, garantindo uma melhor
articulagdo, segmenta¢do técnica e distribuigdo de responsabilidades por dreas de
intervengao;

Ainda que a criagdo de nucleos internos afetos a Direcdo e a Divisdo visam ndo
apenas clarificar as competéncias e delimita¢do funcional de cada unidade, mas
também assegurar a adequada resposta as exigéncias de moderniza¢do
administrativa, de controlo internc e de cumprimento dos principios da legalidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia da Administragdo Publica; e,

Finalmente, que a estruturacdo da DSAF e da DAFE em nucleos permitira o reforgo
da responsabilidade funcional, da prestacdo de contas, da normalizacdo
procedimental e do alinhamento com boas praticas de gestdo publica, em
consonincia com os principios subjacentes ao Sistema de Controlo Interno da
Administragdo Piblica e 34 ado¢do de instrumentos de planeamento e avaliagdo
adequados

Propdem-se, a seguinte organizag¢do interna para Direcdo de Servigos Administrativos e
Financeiros, bem como da Divisdo Administrativo-Financeira e de Economato:
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1. Criar, no &mbito da Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros:

1.1. O Niicleo de Recursos Humanos (NRH) com as seguintes competéncias:

1.1.1.

1.1.2.

No dmbito da Gestdo Administrativa de Pessoal:

a) Assegurar o controlo da assiduidade, férias faltas e licengas do pessoal em
exercicio de fungdes no CSM;

b) Assegurar o cumprimento e os procedimentos de todas as obrigacdes legais,
fiscais e regulamentares do pessoal do CSM;

c) Assegurar o processamento dos vencimentos e outros abonos e demais
pagamentos e descontos do pessoal em fungdes no CSM;

d) Organizar e manter atualizados o registo biografico e os processos individuais do
pessoal do CSM;

e) Assegurar a progressdo e valorizacio profissional do pessoal e dos magistrados;

f) Assegurar os procedimentos inerentes ao regime de previdéncia em vigor, CGA e
Seguranca Social, bem como a sua articulacdo com a ADSE e os Servigos Sociais
da Administragdo Publica;

g) Assegurar o controlo do pessoal em comissdo de servigo no CSM e as entradas e
saidas de pessoal do CSM;

h) Elaborar os mapas de férias e assegurar o respetivo cumprimento;

i) Assegurar outras atividades inerentes & gestdo administrativa do pessoal de
acordo com as orientagdes e normas definidas superiormente.

j} Garantir a inser¢dc no IUDEX de toda a informagdo relativa a assiduidade dos
trabathadores em func¢des no CSM e nos GAM] das comarcas e do expediente
relativo a viagens, transportes e estadias;

k) Garantir o cumprimento do Regulamento Geral da Protec¢do de Dados {RGPD).

No ambito da Gestdo Técnica de Pessoal:

a) Assegurar os processos de recrutamento de pessoal, concursais e mobilidade,
para o CSM e os GAM] e de outros mecanismos de recrutamento de pessoal;

b} Assegurar a elaboracdo dos instrumentos de gestdo relativos a area de recursos
humanos (mapa de pessoal, orgamento de pessoal, etc.)

c) Elaborara os procedimentos, gerir e acompanhar os estagios;
d) Acolher os novos colaboradores e acompanhar a sua integra¢do no CSM;
e) Elaborar o plano de formacgao e acompanhar a sua execugdo e monitorizagao,

f) Desenvolver o processo de avaliacio de desempenho dos colaboradores,
assegurando a sua articulacdo com o Conselho Coordenador de Avaliagdo (CCA);

g) Organizar os processos de reforma e aposentacao;



h) Elaborar estudos e pareceres no dmbito de questdes relacionadas com as relagoes
de trabalho;

i) Proceder a instauragdo de processos disciplinares;

j) Garantir o cumprimento das normas relativas as condi¢des de higiene, saude e
seguranga no trabalho;

k) Instruir e acompanhar os processos relativos aos acidentes em trabalho;

1) Assegurar o reporte de informacdo a entidades externas e as solicitadas
internamente;

m) Assegurar outros estudos e pareceres inerentes a gestdo técnica dos recursos
humanos, de acordo com as orientagdes e normas definidas superiormente;

n) Elaborar e atualizar as normas técnicas, instrugdes de trabalho e fluxogramas do
manual de procedimentos do NRH;

0} Garantir a insercio no IUDEX dos principais documentos relativos aos
procedimentos de recrutamento,

p) Garantir o cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢do de Dados (RGPD).

1.2. O Niicleo de Expediente e Arquivo (NEX) com as seguintes competéncias:

a) Rececdo e registo de correspondéncia entrada e saidas fisica e eletronica;

b) Distribui¢do interna da correspondéncia pelas diversas unidades organicas;

¢) Tramitagdo processual dos documentos entrados e saidos;

d} Arquivo de toda a documentagao.
2. Criar, no ambito da Divisdo Administrativo-Financeira e Economato (DAFE):
2.1. O Nicleo Financeiro e Orcamental (NFO), com as seguintes competéncias;
2.1.1. No dmbito do Orcamento e Prestagao de Contas:

a) Recolher e tratar, junto das diferentes unidades organicas, os dados para a
proposta de orcamento e assegurar a sua elaboragéo;

b) Conferir os movimentos contabilisticos efetuados e a respetiva corregdo de
acordo com a natureza da despesa, de forma a garantir a fiabilidade dos dados,;

¢) Analisar e conferir os mapas de execucdo orgamental de despesa e da receita;
d) Assegurar o controlo e encerramento das contas do CSM;

e) Analisar todas as pecas que constituem a prestagao de contas do CSM;

f) Garantir a entrega das contas ao Tribunal de Contas e a DGO;

g) Apurar o saldo orcamental e de tesouraria;

h) Elaborar e conferir o mapa de reten¢des com o mapa dos fluxos de caixa;

i) Elaborar o Relatdrio de Gestdo e Contas
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No dmbito da Gestdo Financeira e Or¢camental:
a} Assegurar o pagamento de todas as despesas;
b) Acompanhar a execu¢do orcamental;

c) Efetuar o registo contabilistico dos cabimentos e dos compromissos e a respetiva
relevagédo contabilistica;

d) Assegurar a requisi¢do de fundos consignados ao CSM e controlar a sua execugdo;

e} Apurar os fundos disponiveis e elaborar 0 mapa de pagamentos em atraso;

f) Assegurar o cumprimento da LCPA;

g) Assegurar a relevacdo contabilistica dos vencimentos e as entregas ao Estado;

h) Assegurar a gestdo da tesouraria, nomeadamente o registo de valores recebidos e
pagos;

i) Controlar a gestdo do fundo de maneio;

j) Efetuar o acompanhamento dos processos de pagamento;

k) Assegurar o reporte de informacao a entidades internas e externas;

1) Elaborar os relatérios trimestrais de execugdo or¢amental;

m)Interpretar as normas legais e regulamentares aplicdveis a contabilidade e
financas publicas;

n) Elaborar estudos econémico-financeiros.

2.2. O Niicleo de Aquisi¢des e Economato (NAE), com as seguintes competéncias:

2.2.2.
a)

b)

)

d)

e)
D
g)

No Ambito da Gestdo da Aquisicdo de Bens e Servigos:
Desenvolver os procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos;

Emitir pareceres, elaborar informacdes e prestar apoio de natureza juridica a DSAF
e as restantes unidades organicas no dmbito da aquisicdo de bens e servigos;

Desenvolver os procedimentos de contratagdo publica de locacdo ou de aquisi¢do de
bens méveis e de aquisicdo de servigos para o CSM;

Desenvolver procedimentos de contratacdo publica de obras publicas, se aplicdvel
no dmbito do patriménio do CSM;

Assegurar a gestdo de contratos e dos pedidos de compras correntes;
Assegurar a gestdo dos stocks e as necessidades de aprovisionamento do CSM;

Garantir o cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢do de Dados (RGPD).

2.2.2. No dmbito da Gestdo do Economato:

a)
b}

Gerir as requisi¢des e o abastecimento de material;

Garantir o controlo de stocks;



¢) Garantir o armazenamento e a conservagao do material;
d) Gerir a distribuicdo interna do material,
e) Validar a rece¢do do material adquirido;
2.3. O Nucleo do Patriménio e das Instalagdes (NPI), com as seguintes competéncias:
2.3.1. No dmbito da Gestdo do Pairimonio:
a) Gerir o patrimonio afeto ao CSM;
b) Assegurar a gestdo e conservacdo da frota automovel do CSM;
¢) Assegurar o controlo e gestdo dos bens mdveis, garantinde o controlo do
inventario;
d) Proceder a propostas de abate, alienagdo ou desativagdo de bens mdveis ou
imoveis;
e) Emitir pareceres técnicos sobre questdes patrimoniais, relativos a aquisi¢des,
arrendamentos, obras ou outros.
2.3.2. No ambito da Gestido das Instalacdes:

a) Assegurar a gestdo técnica e operacional das instalagdes, garantindo o seu uso
eficiente e racional;

b) Planear e gerir a ocupacdo do edificio/instalacées do CSM de acordo com as
normas e necessidades dos servicos e ao conforto dos trabalhadores;

¢} Desenvolver praticas de gestdo energética eficiente e sustentdvel das
instalacdes;
d) Assegurar a elaboragdo e atualizagdo dos planos de seguranca das instalagdes;

e) Gerir a instalagdo e realocagdo de postos de trabalho.

3. Aprovar o mapa matriz/Regras de substitui¢do dos cargos de dire¢do intermédia, 1° e 2°
grau, da DSAF (Anexo I);

4. Aprovar o Perfil Funcional e de Competéncias do pessoal da DSAF, que se encontram no
Anexo I11.3;

5. Revogar a Ordem Servico n® 01/2024, de 08/03/2024.

A consideragio superior.

O Chefe da Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Assinado de forma
Jorge digital por Jorge

Mesquita Mesquita Borges
Dados: 2025.09.15
Borges 17:24:11 +0100'

Jorge Mesquita Borges

3z/5
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Anexol

Matriz de competéncias/Regras de Substituicdo dos cargos de Direcdo Intermédia, 1° e
2° grau
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Anexo II

Alocacdo do pessoal aos nicleos da DSAF e DAFE
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Quadro-Resumo de Alocagdo Funcional dos Trabalhadores aos Niicleos da DSAF

Niicleo putros
. Niicleos de
Nome Principal Colaboragdo Observacbes
(> 50%) (< 50%)
Sara Alexandra Costa NRH
Ana Rita Oliveira NRH
Clara Silva NRH
Teresa Neves NRH NEA
Paula Cristovdo NRH
Cristina Silva NRH NEA
Madalena Mourato NRH NAE/NFO
Liliana Manteigas NEA NRH
Ana Albino NEA
Vitor Fernandes NEA
Marcos Poitout NFO NAE/NPI
Nuno Morgado NFO NAE/NPI
Marina Silva NFO NAE/NPI
Carlos Neves NAE NRH
Pedro Anjos NAE NRH

NRH - Nucleo de Recursos Humanos
NEA - Niicleo de Expediente e Arquivo
NFO - Niicleo Financeiro e Or¢gamental
NAE - Nicleo de Aquisi¢cdes e Economato

NPI - Nucleo do Patriménio e Instalages

IMB |1/2

Rua Duque de Palmela, n.° 23 « 1250-097 Lishoa
Telefone: 213 220020 o Fax: 213 47 4918
http:/ jwww.csm.org.pt e csm@csm.org.pt
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Notas Explicativas:

s Acoluna "Nucleo Principal” identifica a unidade funcional onde o trabalhador esta
integrado por exercer mais de 50% das suas fungoes.

+ A coluna "Outros Niicleos de Colaboragéo” identifica as dreas onde o trabalhador
colabora sem integracdo formal, por representar menos de 50% da sua carga de
trabalho.

e A coluna "Observagdes" permite registar elementos contextuais, como
especializacdes ou responsabilidades especificas ou outras.

e R IMB |2/2
. Rua Duque de Palmela, n.* 23 « 1250-097 Lisboa
Telefone: 213 220020 & Fax: 213 47 4918

http:/ fwww.csm.org.pt e csm@csm.org.pt
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Anexo III

Documentos Estruturantes

II1.1. Organizacdo Funcional da DSAF
M Organograma Funcional DSAF

M Organograma Nominal da DSAF

IL.2. Definicdo Funcional e Atribuicdes da DSAF, DAFE e Niicleos
1 DSAF e DAFE: Missdo e competéncias

™ Nucleos; Objetivos Operacionais e Atividades a Desenvolver

II1.3: Perfil Funcional e de Competéncias
M Assistente Técnico de Economato
M Assistente Técnico de Expediente Geral
M Assistente Técnico de Recursos Humanos
& Técnico Superior de Orgamento e Finangas
™ Técnico Superior de Contratagdo Publica
M Técnico Superior de Patrimonio e Instalagdes
M Técnico Superior de Recursos Humanos

M Tesoureiro

HI4. Inventariacdo de Funcdes

M Inventariacdo de Fungdes da DSAF






Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros

IIL.1. Organizac¢do Funcional da DSAF
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Organograma Nominal da DSAF

Direg¢do dos Servigos Administrativos e Financeiros

Dra. Maria de Jesus Marques

_ N
Niicleo de z,\.n_m.o do
Recursos mxwm&m.ns e
Humanos Arquivo

(NRH) (NEA)
Clara Silva Ana Albino

Cristina Silva
Madalena Mourato
Paula Cristovio
Dra. Rita Oliveira
Dra. Sara Costa

Teresa Neves

Liliana Manteigas

Vitor Fernandes

|

Divisdo Administrative-Financeira e Economato

Dr. Jorge Mesquita Borges

Nucleo Nicleo de
da Financeiro e Aquisigdes e
Orcamental Economato
(NFO) (NAE)

Nucleo do
Patriménio e
das Instalacoes
(NPI)

Dr. Marcos Poitout Dr. Carlos Neves

Dra. Marina Silva Dr. Pedro Anjos

Dr. Nuno Morgado
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II1.2. Defini¢do Funcional e Atribui¢des da DSAF, DAFE e Nicleos



B U
L

PARE TN 2R

o ~Ht I:'Pt r"’lk"- -|."‘

i b

=

K . _“"h i

’1. _.-‘ s gt

- "".I:I:Il

—.K.
i 3

l" ‘Iiiﬂ\_ww 1,4 “ - i:"



Diregdo de Servigos Administrativos e Financeiros

DSAF: Missao e Competéncias

Unidade Orgdnica: Dire¢do de Servi¢os Administrativos e Financeiros

Missdo

Assegurar a gestido integrada e eficaz dos recursos humanos, financeiros, materiais e
documentais do Conselho Superior da Magistratura, garantindo o suporte técnico e
administrativo ao seu funcionamento, com base nos principios da legalidade, eficiéncia e
economicidade.

Competéncias especificas

< Exercer competéncias de direcdo técnica, administrativa e funcional sobre todas as
unidades, orgénica (DAFE) e nicleos (NRH, NAE);

% Coordenar e assegurar a execucdo integrada das politicas administrativas e
financeiras do CSM;

< Propor ao érgdo de gestdo superior o plano e 0 orgamento anuais, consolidando os
contributos dos nticleos;

< Autorizar a pratica de atos administrativos no dmbito de despesa publica;

< Supervisionar o cumprimento das obrigacdes legais em matéria de contabilidade
publica, aquisi¢tes, patrimdnio e recursos humanos;

% Representar o servico junto de entidades externas (DGAEP, IGF, Tribunal de Contas,
etc.);
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DAFE: Missdao e Competéncias

Unidade Orgénica: Divisdo Administrative-Financeira e Economato

Missdo

Executar, sob orientagdo da DSAF, as atividades operacionais no dominio da gestio
financeira e orcamental, aquisi¢des, economato e patriménio, assegurando o apoio
logistico e técnico ao funcionamento dos servigos.

Competéncias especificas

Coordenar tecnicamente os nicleos que integram a DAFE (NFO, NAE, NPI);
Coadjuvar a DSAF na area dos recursos humanos;

Garantir a execugao dos procedimentos orgamentais, contabilisticos e financeiros
conforme os principios da contabilidade piblica (POCP/SNC-AP),

Instruir os processos de aquisigdo de bens e servicos, validando tecnicamente os
documentos de despesa;

Controlar a gestéio do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio e supervisionar os
procedimentos de inventariagdo e cadastro;

Preparar e validar relatérios financeiros e patrimoniais para prestagdo de contas;

Garantir a aplicagéio do Cddigo dos Contratos Publicos nos procedimentos pré-
contratuais sob sua responsabilidade;

Assegurar a racionalizacdo da despesa e a eficiéncia na utiliza¢io de recursos
administrativos e logisticos.
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Definigcdo dos Objetivos e Atividades dos Niicleos

Unidade Organica: Direcdo de Servi¢os Administratives e Financeiros

Unidade de Gestdo Operacional: Niicleo de Recursos Humanos

Objetivos Operacionais

< Assegurar a gestdo integral e estratégica dos recursos humanos ao servigo do CSM,
promovendo a conformidade legal, a valorizacdo dos trabalhadores e a eficiéncia
organizacional

< Garantir que os processos de recrutamento, mobilidade, avaliagao, formagéo e
cessacdo de fungdes decorrem em estrita obediéncia a legislagio aplicavel,
assegurando simultaneamente a manutengao atualizada dos registos funcionais, o
apoio técnico as chefias e o cumprimento dos direitos e deveres estatutarios dos
trabalhadores.

£ Garantir o cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢io de Dados (RGPD).

Atividades a desenvolver

Gestdo Administrativa do Pessoal

Progressdo e valorizacdo profissional

— Elaborar os calculos relativos a progressdo de escaldo de todos os oficiais de justica;

- Consultar mensalmente o IUDEX da eventual progressao ao 2° escaldo do Juizes
Desembargadores;

— Elaboragdo dos célculos e informacgéo relativos & progressao do Juizes
Desembargadores e insercdo no SRH;

- Inserc¢do no SRH de todas as progressoes de trabalhadores pagos pela folha 2.

Comissdes de Servigo

— Controlo das comissdes de servicos dos oficiais de justica, exceto secretdrios de
inspecao.

Registo biografico dos trabalhadores

- Inserir ou alterar no SRH todas as situagdes comunicadas ou solicitadas pelos
trabalhadores do CSM e assessores de comarca

Registos obrigatérios e facultativos

- Registo na CGA e na Seguranca Social Direta dos trabalhadores que iniciam e cessam
funcdes no CSM e os dos assessores das comarcas;

— Envio de dados de registo na ADSE, novos trabalhadores no CSM e dos assessores de
comarca;

- Registo de incapacidades na ADSE e pedidos de reembolso de despesas de saude;

- Confirmagdo de dados de inscri¢do nos Servigos Sociais da Administragao Publica
(SSAP).
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Viagens, transportes e estadias

- Insercdo no SRH de transportes e abonos em boletim de itinerario dos inspetores e
magistrados em fungdes no CSM.

Entradas e saidas de pessoal

- Atualizar o ficheiro de pessoal em fung¢des no CSM e que ja néo se encontra no CSM;
— Inserir ou atualizar no SRH e Chronus as entradas e saidas de trabalhadores do CSM
e dos assessores de comarca.

Processamento de vencimentos e outros ahonos

- Conferéncia e validacio de faltas, licengas e outras auséncias (Folha 2)

- Inserg¢do da progresséo de escaldo dos oficiais de justiga (Folha 2)

- Conferéncia Mensal das folhas de vencimento processadas pela DSAF (Folhas 1,2 e
3), em coordenagdo coma a DSQM]) e Folha 6);

~ Fecho mensal de todas as folhas de vencimento, em coordena¢do com a DSQM]J;

- Resolugdo de erros detetados através da Espap e/ou Contactus;

- Controlo mensal, conferéncia, validacao e insercdo no SRH das horas extraordinarias
realizadas pelos trabalhadores;

- Conferéncia e validacdo das ajudas de custo do Vice-Presidente, vogais, adjuntos e
inspetores, secretarios de inspecéo, trabalhadores e assessores;

- Conferéncia, validacao e inser¢do em sistema dos valores a reembolsar relativos a
comunica¢des mdveis autorizados.

Gestio administrativa da formacéao

- Levantar necessidades formativas e propor agdes anuais de formacgdo continua
(Plano de Formacédo Interno);

— Instruir e acompanhar os processos de inscrigdo em formagdo externa (INA, CEJ,
ESGAP, etc.);

- Elaboracgdo de informacdes e pedidos de compromisso ao NFO.

Outras atividades conexas

- Promover todo o expediente relativo a emissdo de cartdes de identidade;

- Elaborar informagdes financeiras para o economato;

— Proceder anualmente a eventuais alteragdes no que respeita ao abono de familia e
outras prestagdes sociais;

— Alteracdo no SRH de todas as situagfes comunicadas efou solicitadas pelos oficiais de
justica;

— Emitir anualmente as declaracgdes de IRS de abonos e descontos e envia-las aos
destinatarios;

— Emitir os modelos 10 e 39 de IRS e submeté-los a AT;

— Carregamento mensal dos passes e controlo das faturas dos mesmos,;

- Divulgacao do Circo de Natal dos SSAP;

- Divulgacdo anual dos prazos de candidatura a subsidios.
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Gestdo Técnica do Pessoal

Orcamento de Pessoal

— Elaborar o or¢amento de recursos humanos programado para o ano seguinte, tendo
por base os indicadores de gestdo tais como, a movimentacéo de pessoal prevista, em
coordenacdo com as restantes unidades orgénicas, as alteragdes de posicdo
remuneratoria, analisando as informacdes ai constantes, por forma a viabilizar a
disponibiliza¢do dos valores financeiros necessarios para o pagamento das
remuneragdes dos trabalhadores do CSM, Magistrados Judiciais e dos assessores dos
GAM]J.

Acidentes de trabalho e riscos profissionais

- Comunicagéo as autoridades competentes de acidentes de trabalho;
- Processamento do reembolso dos encargos suportados aos préprios.

Higiene, satide e seguranca no trabalho

- Organizacio da caixa de correio eletrénica relativas a convocatorias;
— Reencaminhamento de convocatorias e pedidos de reagendamento (Pessoal do CSM,
inspec&o e assessores).

Estatuto trabalhador-estudante

- Analisar e instruir os pedidos de trabalhador-estudante solicitados pelos
trabalhadores do CSM e assessores.

Estudos e pareceres técnicos

- Delinear, implementar e atualizar a caraterizagdo dos postos de trabalho;

- Analisar e implementar as alteracdes legislativas na area dos recursos humanos;

- Prestar informacgdes e elaborar propostas sobre questdes relativas & aplica¢do do
regime da fung¢do publica;

- Elaborar estudos necessarios a correta afetacdo do pessoal as diversas unidades
organicas do CSM

Formacio Rede Europeia de Formacgao Judicidria

— Preparar os pedidos para despacho;
- Criacdo de procedimento no IUDEX;
— Reencaminhamento para a DSQM] para inser¢do na grelha

Plano de formagao e relatério

— Preparar e elaborar as necessidades de formag&o dos trabalhadores do CSM;
— Elaborar o Relatério Anual de Formacéo.

Formacao CE]

— Preparar os pedidos para despacho e respetivo reencaminhamento.
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Recrutamento e selecio de pessoal

— Fazer parte do juri dos procedimentos de recrutamento, concursais e mobilidade;

- Instruir todas as fases dos procedimentos de recrutamento, concursais e mobilidade;

- Organizacao da caixa de correio eletrénico das candidaturas;

- Registo das candidaturas e preparagéo de pasta para apreciacdo pelos técnicos de
recursos humanos;

- Realizagdo das convocatérias dos candidatos selecionados para a EP;

- Publicagdo da LUOF da pagina da internet do CSM;

- Comunicagio aos candidatos da LUOF homologada pelo Sr. Vice-Presidente;

- Realizar todas as publicagdes necessarias ao recrutamento e selegdo de pessoal.

Gestdo documental e arquivo

- Arquivamento digital e fisico dos procedimentos de gestdo técnica do pessoal;

- Disponibilizacao dos processos para auditorias internas e externas;

- Garantia da conformidade com o Regulamento Geral sobre Protegdo de Dados
(RGPD).

Gestdo de vinculos e carreiras

— Emitir declaragdes, termos de aceitagdo e contratos de trabalho em fungdes publicas,
bem como os respetivos registos no sistema informatico (SIADAF, RCTFP),

— Assegurar o controlo da situagio juridico-funcional dos trabalhadores, incluindo
reenquadramentos legais e atualizagdo de carreira e categoria;

- Proceder a instrugdo de processos de cessagdo de funcgdes (rescisio, aposentagio,
exoneracdo, caducidade, entre outros).

Instrumentos de gestao

- Elaborar o mapa de pessoal do CSM e respetivas alterac¢des e submeté-lo a provagao
superior;

- Elaborar o balango Social e outros instrumentos estatisticos;

- Elaborar e propor o Plano Anual de Formacgdo em fungdo do diagndstico das
necessidades e ¢ relatério anual de formacgao.

Avaliagao de desempenho (SIADAP)

- Apoiar tecnicamente os avaliadores na aplicagdo do SIADAP 3 (Sistema Integrado de
Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica);

- Elaborar minutas de notificagdes, fichas de objetivos e relatérios criticos de
desempenho;

~ Assegurar o registo e arquivo das avaliacdes e 0 cumprimento dos prazos legais
definidos na Lei n.° 66-Bf2007.

Relatdrio Trimestral de Execucdo Or¢camental

- Elaboragio dos mapas e colaboracfio no capitule II - Meios Humanos do Relatdrios
Trimestrais de Execugdo Orgamental.
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Entradas e saidas de pessoal do CSM

- Comunicar A DDI] as entradas e saidas de pessoal do CSM e dos GAM]

Reporte de informacao a entidades Externas

— Colaborar na recolha, tratamento e prestacéo de informagéo a outros organismos,
como, por exemplo, Sistema de Informacgdo e Organizacdo do Estado (SIOE).

Acolhimento e integracdo

- Acolhimento, apoio e esclarecimento aos novos trabalhadores do CSM;

- Implementagdo dos instrumentos previstos relativos a integragéo de novos
colaboradores, nomeadamente através da realizagdo de ac¢des de acolhimento,
aplicacdo de questionarios (de acordo com a periodicidade definida) e producéo de
relatdrios visando a recolha de elementos relativos 4 sua integracao.

Gestdo de reclamacdes

- Rececionar as reclamagdes e outros pedidos, analisar os dados referentes &
assiduidade dos trabalhadores do CSM e dos assessores de Comarca, sempre que
aplicavel e conforme os procedimentos internamente definidos, as retificagfes
solicitadas pelos trabalhadores do CSM e dos assessores das comarcas, por forma a
promover a corregdo do controlo de auséncias.

Estagios profissionais

— Gerir e acompanhar dos processos de estigio.

Acdao disciplinar

— Instruir os processos disciplinares que sejam instaurados aos colaboradores.
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Unidade Orgéanica: Diregéio de Servigos Administrativos e Financeiros

Unidade de Gestio Operacional: Niicleo de Expediente e Arquivo

Objetivos Operacionais

% Gerir de forma eficaz e sistematizada o circuito documental do CSM, desde a recegdo,
registo, tramitagao, expedi¢do e arquivo, garantindo a rastreabilidade dos processos,
a salvaguarda da memoria institucional e a transparéncia administrativa.

< Este nicleo constitui-se como elemento-chave na organizacdo da informagéo,
promovendo a correta classificacdo e conservagdo dos documentos em conformidade
com as normas arquivisticas em vigor na Administra¢ao Pablica.

Atividades a desenvolver

Gestdo do expediente geral

- Receber, registar, classificar e distribuir toda a correspondéncia (interna e externa);

— Gerir os registos de entrada e saida de documentos no sistema informatico de gestao
documental, IUDEX;

- Garantir o controlo de prazos de resposta, segundo os principios da boa
administragao;

- Assegurar a expedicdo de correspondéncia (correio normal, registado, EMS, etc.) e 0
correto acondicionamento dos documentos e bens documentais;

- Apoiar os servigos na elaboracéo, envio e arquivo da correspondéncia oficial.

Protocolo e digitalizacdo

- Registar e protocolar todos os documentos recebidos ou emitides pelo CSM, com
atribuigéo de cdodigo e identificacdo conforme os procedimentos internos;

- Digitalizar e indexar documentos para integracdo em base de dados documental
(IUDEX) acessivel aos servigos, assegurando a autenticidade e integridade da
informacao.

Conservacdo e arquivo

- Elaboragéo, organizagdo, manutencio e conservagio do aquivo da DSAF;
- Assegurar condigdes adequadas de conservagdo dos documentos em arquivo,
nomeadamente temperatura, humidade e protegdo contra riscos fisicos.

Apoio Administrativo Transversal

- Executar de acordo com orientagdes superiores, trabalhos de indole diversa, como,
por exemplo, oficios, emails, etc.;

- Apoiar o NPI na inventariacdo do registo de equipamentos e bens;

- Apoiar o NRH no processamento de vencimentos e outros abonos e controlo e gestao
da assiduidade
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Unidade Orgénica: Divisdo Administrativo-Financeira e Economato

Unidade de Gestdo Operacional: Nucleo Financeiro e Or¢amental

Objetivos Operacionais

% Assegurar a correta programacao, execu¢do, controlo e reporte da atividade
orgamental e financeira do CSM, garantindo a sustentabilidade financeira, a
legalidade da despesa e a transparéncia na gestdo dos dinheiros publicos.

% Elaboragdo do orgamento anual, execugdo financeira, contabilizagéo das operagdes,
reconciliagdes bancarias, apoio a prestagédo de contas e articulagdo com as entidades
de contrelo externo, como o Tribunal de Contas, no cumprimento da Lei de
Enquadramento Orgamental.

Atividades a desenvolver

Gestdo orcamental

- Elaborar a proposta de orcamento anual do CSM, de acordo com as orientagdes do
Or¢amento do Estado, da Lei de Enquadramento Or¢amental (LEQO) e outros
normativos da legais;

- Acompanhar a execugdo orcamental mensal e trimestral, identificando desvios e
propondo alteracdes e reforgos de verba;

- Gerir os instrumentos de planeamento orgamental plurianual e o Quadro Plurianual
de Programacdo Orcamental (QPPO).

Gestdo de compromissos e cabimentagio

- Proceder a emissdo de cabimentos e compromissos, no Sistema de Informagao da
Gestdo Orcamental, GeRFiP;

— Verificar a conformidade juridica, orcamental e contabilistica da despesa antes da
sua autorizacgio;

- Acompanhar os contratos publicos em vigor e registar os encargos plurianuais.

Contabilidade financeira e orgcamental

- Langar a despesa e a receita nos sistemas de contabilidade orcamental e patrimonial,
em cumprimento do SNC-AP (Decreto-Lei n.® 192/2015);

- Assegurar a reconciliacdo bancaria, o controlo de contas de terceiros e o registo dos
ativos e passivos;

- Elaborar os mapas obrigatérios de contabilidade orcamental, financeira e analitica.
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Gestdo de pagamentos e recebimentos

- Processar pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos, recursos humanos e
outros credores, apds verificacdio de cabimento, compromisso e autorizagio da
despesa;

- Emitir e controlar faturas, guias de receita, notas de débito e de crédito, assegurando
o registo e arquivo respetivo;

- Acompanhar a tesouraria e as contas bancéarias do CSM junto do IGCP.

Prestacdo de contas e relatérios financeiros

- Colaborar na elaboracao da Conta de Geréncia, Demonstragdes Financeiras e
Orcamentais Anuais;

- Preparar os relatdrios trimestrais de execugio or¢amental e enviar os mesmos a DGO
e & tutela;

— Compilar elementos financeiros para resposta a auditorias do Tribunal de Contas,
IGF, Inspegdo-Geral da Justiga ou outras entidades fiscalizadoras.

Apoio a decisido e planeamento estratégico

- Fornecer informacéao orgamental e financeira de apoio a tomada de decisdo dos
orgaos de gestdo e supervisio institucional;

~ Realizar estudos e pareceres de viabilidade econdmico-financeira de projetos e
iniciativas propostas pelos servigos;

— Participar na elaboracéo do plano anual de atividades e na defini¢do de indicadores
de desempenho financeiro

Articulacdo institucional

- Colaborar com a Direcdo-Geral do Orgamento (DGO), a Agéncia para a Modernizacao
Administrativa (AMA), a Direcdo-Geral do Tesouro e Finangas (DGTF) e o Tribunal de
Contas,

- Apoiar na resposta a inspecdes, auditorias ou solicitagdes de entidades externas.
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Unidade Orgéanica: Divisio Administrativo-Financeira e Economato

Unidade de Gestido Operacional: Nucleo de Aquisi¢des e Economato

Objetivos Operacionais

% Planear, coordenar e executar os procedimentos administrativos e legais inerentes a
aquisicdo de bens e servigos, assegurando o aprovisionamento continuo e eficiente
das necessidades internas, em estrita conformidade com o Cédigo dos Contratos
Publicos.

< Garantir a racionalizagao da despesa, a eficiéncia na gestdo contratual e a
manutencdo de stocks de bens consumiveis, promovendo um sistema de economato
transparente e orientado para o bom funcionamento dos servigos.

% Garantir o cumprimento do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD)

Atividades a desenvolver

Gestdo de Aquisicdes de Bens e Servigos

Contratacéo publica

- Preparar e instruir os procedimentos de aquisi¢cdo de bens e servigos nos termos do
Cédigo dos Contratos Publicos, incluindo consulta prévia, ajuste direto, concurse
publico e outros;

— Elaborar pecas processuais, como programas de concurso, cadernos de encargos e
convites, hem como proceder ao registo dos procedimentos no Portal BASE;

- Acompanhar a execucdo dos contratos publicos celebrados, verificando o
cumprimento de prazos, condigdes e garantias;

- Verificagio da cabimentagéo prévia.

Formalizacdo dos Contratos
- Elaboracdo e envio das minutas dos contratos;
- Validagéo e assinatura dos contratos pelas partes envolvidas;

— Registo dos contratos no Sistema de Informacéo da Contratag&o Publica (SICP) e na
plataforma BASE.gov;

— Gestao de autos de rececdo proviséria e definitiva de bens e servigos;

- Atualizacdo dos mapas de execugdo contratual e registos internos.

Acompanhamento da execugdo contratual
— Verificagsio do cumprimento dos prazos de entrega e das condigbes contratuais;
- Interagdo com os fornecedores para resclucdo de inconformidades;

- Gestdo de autos de rececgéo provisdria e definitiva de bens e servigos
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- Atualizagdo dos mapas de execugao contratual e registos internos.

Gestdo documental e arquivistica
- Arquivamento digital e fisico dos procedimentos e contratos;

Garantia da conformidade com o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados
(RGPD)

- Disponibilizagdo dos processos para auditorias internas e externas.

Gestdo do Economato

Controlo e inventirio do economato

- Gerir o economato, incluindo rece¢éo, conferéncia, armazenagem, distribuigédo e
registo de bens de consumo;

— Manter atualizado o inventaric de economato, com registo de entradas, saidas e
saldos, utilizando software de gestao de stocks:

- Elaborar mapas de controlo mensal e relatorios de consumo por servigo/unidade
organica.

Gestdo de aprovisionamento

— Planear e gerir o aprovisionamento de bens e serviges de uso corrente (ex: papel,
tinteiros, produtos de higiene e limpeza), tendo em conta o inventario e o consumo
médio anual;

- Estabelecer niveis minimos e maximos de stock, assegurando a reposicdo atempada
e econdmica dos bens;

- Articular com os restantes nicleos para identificacdo de necessidades e programacéao
de compras.

Distribuicao interna e controlo de consumiveis

- Proceder a distribuigdo dos bens requisitados pelos servigos, garantindo
rastreabilidade e registo de entrega;

- Monitorizar o consumo por unidade organica e identificar desvios ou padrdes de
utilizacdo andmalos;

- Promover a racionalizacio de recursos e a adogao de praticas sustentaveis

Gestio dos materiais
- Organizacdo fisica dos materiais nos espagos de armazenamento;
- Verificagdo das condigbes de conservagao e seguranca dos materiais;

- Organizar e manter atualizados 0s registos das requisigdes, entregas e saldos
existentes;

— Monitorizar niveis de stock, definindo limites minimos e maximaos;
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- Assegurar a rotatividade dos produtos para evitar obsolescéncia ou deterioragao;

- Analisar o mercado e propor fornecedores com base em critérios de qualidade/prego.

Apoio a auditoria e controlo interno

- Fornecer informacio documental e contabilistica relativa a aquisigdes, consumos e
contratos, em resposta a auditorias internas, do Tribunal de Contas, IGF ou outras
entidades de supervisdo e controlo;

- Implementar mecanismos de controlo interno sobre o ciclo de compras,
aprovisionamento e consumo;
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Unidade Orgéanica: Divisao Administrativo-Financeira e Economato

Unidade Operacional: Nucleo de Patrimdnio e Instalacdes

Objetivos Operacionais

% Gerir de forma integrada os bens mdveis e imdveis afetos ao CSM, garantindo a sua
identificacdo, registo, conservacdo, valorizagdo e seguranca.

..

% Assegurar a inventariacdo permanente, a manutencao preventiva e corretiva das
instalagdes, a adequacdo funcional dos espagos e a elaboragdo dos procedimentos de
abate, transferéncia ou afetagdo de bens.

Atividades a desenvolver

Gestdo de instalacdes

— Coordenar a utilizagdo, conservacdo e seguranga dos edificios e espagos afetos ao
servico, assegurando o cumprimento das normas legais em matéria de higiene,
seguranca e acessibilidade;

— Gerir pedidos de utilizagédo de espacos e realizar a articulagdo com prestadores de
servigos técnicos (manutengao, limpeza, seguranga);

- Supervisionar a execucdo de pequenas obras, reparagoes e intervencdes de melhoria
nos edificios

Gestdo patrimonial

- Assegurar o registo, inventariacao, controlo e atualiza¢ao dos bens moveis e iméveis
do CSM;

— Proceder a inscrigéo, abate, transferéncia ou alienacéo de bens patrimoniais, com
fundamento legal e autorizacdo superior;

— Garantir a integracdo da informacdo patrimonial nos sistemas contabilisticos e de
inventdrio.

Manutencdo preventiva e corretiva

- Planear e executar rotinas de manutengdo preventiva do edificios, instalagdes
técnicas e equipamentos {ex: sistemas elétricos, AVAC, elevadores);

— Registar e monitorizar ocorréncias de avarias, realizando ou solicitando
interveng@es corretivas com reporte técnico adequado;

- Elaborar planos de manutenc¢do anual e acompanhar a execucdo contratual de
servicos de manutengdo externa.
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Seguranca e ambiente de trabalho

Promover a adogdo de medidas de seguranca fisica e ambiental, colaborando com o
técnico de seguranga no trabalho ou entidades contratadas;

Verificar a conformidade das instalagdes com a legislagdo em vigor sobre seguranca
contra incéndios, sinalizagdo, ventilacdo, ergonomia e evacuagio;

Gestdo de energia e sustentabilidade

- Monitorizar consumos de 4gua, eletricidade e gas, promovendo a eficiéncia

energética e ambiental nas instalagdes sob responsabilidade da entidade;

— Participar na implementagio de medidas de sustentabilidade e reducgao da pegada

ecoldgica nos edificios publicos;

- Elaborar relatérios periédicos de consumo energético e propor melhorias de

eficiéncia.

Gestao de contratos de fornecimento e prestacio de servicos correntes

Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimento de bens e servigos (ex:
limpeza, seguran¢a, manutengdo de equipamentos), assegurando a conformidade
com os cadernos de encargos e o cumprimento das obrigagdes legais;

Propor a renovacéo ou dendncia de contratos, com a devida fundamentacio técnica
e orcamental;

Apoiar na articulagdo com os fornecedores e prestadores de servigos para resolugio
de ocorréncias.

Apoio a decisdo e relatérios técnicos

Fornecer informagdo patrimonial e técnica para apoio a decisdo dos 6rgaos
superiores e planeamento estratégico da entidade;

Elaborar relatorios técnicos sobre o estado de conservacio dos edificios e
equipamentos;

Participar na redac¢io de cadernos de encargos para obras e aquisigdes relacionadas
com instalagdes e patrimonio.
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II1.3. Perfil Funcional e de Competéncias






DIREGAO DE SERVI{OS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretéria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Funcéo: Assistente Técnico de Economato Dependéncia Hierdrquica:

Area Funcional: Direta: Chefe da DAFE

Direcdo de Servigos Administrativos e Financeiros | Imediata: Diretora da DSAF
Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Niicleo Aquisi¢des e Economato

Objetivos

Assegurar a gestdo eficiente dos bens de consumo e materiais; Garantir a aquisicao,
armazenamento e distribuicie de forma controlada e organizada; Manter inventarios dos
materiais e assegurar que os servigos dispdem, em tempo util, dos meios necessarios do
desempenho das suas fungoes

Contetido Funcional/Atividades

Recegio de Material
Recebe os bens e materiais adquiridos, conferindo as quantidades e caracteristicas com as guias de
remessa € faturas. Verifica eventuais inconformidades e comunica-as de imediato para

regularizagdo.

Armazenamento e Organizagio

Procede ac armazenamento adequado dos hens, garantindo a sua correta disposi¢cdo em armazém,
de acordo com critérios de seguranga, acessibilidade e rotatividade (primeiro a entrar, primeiro a
sair — FIFQO).

Prospecédo de mercado e consulta preliminar

Pesquisar a nivel nacional ¢ material requisitado e os diversos fornecedores possiveis, de acordo
com as normas internas, de forma a rentabilizar os valores disponiveis para a aquisi¢do dos
materiais.

Controlo de Stocks

Mantém o registo atualizado dos bens em armazém, controlando entradas e saidas de material.
Identifica necessidades de reposi¢do e previne ruturas de stock, assegurando a continuidade do
funcionamento dos servigos.

Distribuicdo de Material
Efetua a entrega dos materiais requisitados pelos diferentes servi¢os, de acordo com pedidos
devidamente autorizados, garantindo a rastreabilidade das saidas e a satisfa¢do das necessidades

gperacionais.
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Inventario e Conferéncia de Bens
Realiza inventdrios periddicos para verificar a existéncia real dos bens em armazém e confronta
o0s resultados com os registos. Reporta eventuais discrepancias e propde medidas corretivas.

Conservaciio e Seguranca do Armazém
Zela pelas condiges de higiene, seguranca e conservagido do armazém, prevenindo danos, perdas
ou deterioracdo dos bens.

Aquisicdo de material
Prepara a informagdo para o processo de aquisi¢do de materiais.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitacdes Académicas:

12° ano de escolaridade ou a escolaridade exigida aquando do ingresso na carreira de assistente

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fung¢des similares

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagdc para o Servi¢o Publico; Conhecimentos e
experiéncia; Organizacido e método de trabalho; Adaptagdo e melhoria continua; Trabalho de
equipa e cooperacdo; Inovagdo e qualidade; Relacionamento interpessoal; Comunicagio; Iniciativa
e autonomia; Otimizacdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico; Analise da
informacao e sentido critico; Tolerdncia 4 pressdo e contrariedades.

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia

Dominio das ferramentas do Office (Work, Excel, Access) 2

Técnicas de inventdrio e gestdo de stocks

Conhecimentos de arquivo e organizacdo documental

3
Conhecimentos de sistemas de requisigio e controlo de material 3
2
2

Procedimentos de recegdo e conferencia de materiais

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 - Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3 - Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado por:  Maria de Jesus Margques
Diretora da DSAF
Revisdo: 00

"-:-1& JMB | 2/2
Rua Dugue de Palmela, n.” 23 ¢ 1250-097 Lisboa
Telefone: 213 220020 e Fax: 213 47 4918

~— hetp:f fwww.csm.org.pt  csm@csm.org.pt



DIRECAQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Fungdo: Assistente Técnico/Administrativo de | Dependéncia Hierarquica:
Expediente e Arquivo/Expediente Geral

Area Funcional: Direta: Diretora da DSAF

Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros | Imediata: Juiz Secretdria
Nucleo de Expediente e Arquivo

Objetivos

Executar as atividades de caracter administrativo decorrentes do funcionamento da DSAF, de
acordo com as orientagdes superiormente definidas

Contevdo Funcional/Atividades

Gestdo do Expediente Geral

Receber, registar, classificar e distribuir toda a correspendéncia (interna e externa); Gerir os
registos de entrada e saida de documentos no sistema informaético de gestdo documental, IUDEX;
Garantir o controlo de prazos de resposta, segundo os principios da boa administra¢io; Assegurar
a expedicgdo de correspondéncia (correio normal, registado, EMS, etc.) e o correto
acondicionamento dos documentos e bens docurmentais; Apoiar os servigos na elaboragdo, envio e
arquivo da correspondéncia oficial.

Protocolo e Digitalizacéo

Registar e protocolar todos os documentos recebidos ou emitidos pelo CSM, com atribui¢éo de
codigo e identificacdo conforme os procedimentos internos; Digitalizar e indexar documentos para
integracao em base de dados documental (IUDEX) acessivel aos servigos, assegurando a
autenticidade e integridade da informagao.

Conservacdo e Arquivo

Organizagdo, manutengio e conservagao do aquivo da DSAF; Assegurar condigdes adequadas de
conservacdo dos documentos em argquivo, nomeadamente temperatura, humidade e protecdo
contra riscos fisicos.

Apoio Administrativo Transversal

Executar de acordo com orientagdes superiores, trabalhos de indole diversa, come, por exemplo,
oficios, emails, etc.; Apoiar o NPI na inventariagio do registo de equipamentos e bens; Apoiar o
NRH no processamento de vencimentos e outros abonos e controlo e gestdo da assiduidade
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Reguisitos Habilitacionais e Profissionais

Habhilitacdes Académicas:

12° ano de escolaridade ou a escolaridade exigida aquando do ingresso na carreira de assistente

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados; Orientagdo para o servigo piblico; Conhecimentos e
experiéncia; Organizacdo e método de trabalho; Adaptacio e melhoria continua; Coordenacio;
Trabalho de equipa e cooperagdo; Inovagdo e gqualidade; Relacionamento interpessoal;
comunicagio; Iniciativa e autonomia; Otimizagdc de recursos; Responsabilidade e compromisso
com o servigo; Analise infoermacio e sentido critico; Tolerancia a pressdo e contrariedades.

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia
Dominio das ferramentas do Office (Work e Excel) 2

IUDEX 2
Conhecimentos de organizagdo e arguivo 2
DRE/INCM/DGAEP 3

Outlook 1

Redagdo de documentos (Oficios, notificagdes e outros documentos 9
institucionais

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 - Médio - Conhecimentos médios sobre a matériafassunto

3 - Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matériafassunto

Verificado por: Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF
Revisdo: 00
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DIRECAQ DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretéaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Funcio: Assistente Técnico de Recursos | Dependéncia Hierarquica:
Humanos
Area Funcional: Direta: Diretora da DSAF
Diregdo de Servigos Administratives e Imediata: Juiz Secretaria
Financeiros

Nucleo de Recursos Humanos

[Gestdao Administrativa de Pessoal]

Objetivos

Assegurar a execucfio das atividades da gestdo administrativa do pesscal de acordo com a
legislagdo em vigor, com as politicas de gestdo superiormente definidas e os procedimentos no
ambito das respetivas atividades/tarefas, com vista & concretizacdo das mesmas.

Atividades

Controlo e gestdo da assiduidade

Controlar e monitorizar todas as auséncias, gestdo didria do SRH e Chronus, articulagdo da
informacdo com a atividade de vencimentos e ahonos/Processamento de salarios, colaboragio na
elaborac¢éc do plano anual de atividades e solicitagdo de juntas médicas. Efetuar o controle da
assiduidade dos trabalhadores do CSM e dos GAM]. Validar a justificacdo de faltas, licengas e
outras auséncias dos funciondrios e assessores dos GAM] e inser¢do no Chronus.

Registos biograficos dos trabalhadores

Proceder ao registe inicial dos dados biograficos dos novos trabalhadores no SRH, a fim de
viabilizar o processamento dos vencimentos e a gestdo das carreiras. Garantir a atualizacdo dos
dados dos trabalhadores no SRH. Organizar e manter atualizados os processos individuais fisicos
e/ou ficheiros biograficos atualizados, contendo toda a informagdo relevante devidamente
arquivada e introduzida no SRH.

Processamento de Vencimentos e outros abonos

Assegurar todas as tarefas que permitam o processamento de saldrios e demais pagamentos e
descontos aos trabalhadores, articulande a informagdo com os registos da assiduidade, ajudas de
custo, horas extraordindrias, reembolsos extraordindrios devidos, pagamentos pontuais, acidentes
em servigo, licencas e outros movimentos varidveis do pessoal do CSM e dos GAM]. Assegurar a
conferéncia e validacdo das ajudas de custo apresentadas pelo Sr. Vice-Presidente, vogais,
adjuntos, inspetores, secretdrios de inspecdo e dos motoristas do GAVPM.
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Viagens, transportes e estadias
Instruir os pedidos de viagens, transportes e estadias dos magistradoes judiciais e os pedidos de
itinerdrio dos magistrados e inspetores em fungdes no CSM.

Entradas e saidas de pessoal do CSM
Inserc¢do no SRH e no Chronus dos entradas e saidas do pessoal no CSM

Registos obrigatérios e facultativos

Assegurar as inscri¢des e reinscricdes dos trabalhadores no sistema de previdéncia respetivo, CGA
ou Seguranca Social; Preencher efou verificar o preenchimento dos requerimentos dos
trabalhadores para efeitos de pagamento de subsidios pela Seguranga Social

Progressio e valorizacio profissional
Instruir todos os procedimentos relativos & progressdo de escaldo dos Srs. Juizes Desembargadores
e dos oficiais de justica em fungdes no CSM

Comissdes de servico dos oficiais de justica
Controlo das comissoes de servigo dos oficiais de justiga em exercicio de fungées no CSM, exceto os
secretdrios de Inspecéo.

Gestdo administrativa da formacéo

Preparacdo do plano anual de formacao: apoio no levantamento das necessidades de formagio;
rececdo e organizagio das propostas de formacdo, para posterior aprovagdo do plano de formacgao;
contacto com as entidades formadoras para formalizagdo das inscri¢des (confirmagao de valores e
pedidos de dados financeiros — no caso do INA as formagdes sao validadas na plataforma, através
da insercdo do n® de compromisso); Elaboracédo de informacdes e pedidos de compromisso ao NFO,

Comunicaciio a entidades externas

ADSE - Renovacio de direitos de novos trabalhadores, incluindo assessores dos GAM], inscri¢do de
descendentes, manutengao de direitos dos descendentes maiores estudantes

SSAP - confirmagdo de dados, divulgagdes (circo de Natal e prazo anual para candidatura a

Arquivo de processos individuais
Manutengdo e organizacio dos processos individuais do pessoal do CSM (dirigentes, inspetores,
secretdrios de inspecdo, trabalhadores e assessores) e dos que cessam fungdes.

Outras atividades conexas

Carregamento mensal dos passes; Analisar anualmente alteragdes no que respeita ao abono a
criangas e jovens (abono de familia) e outras presta¢des sociats e inserir as respetivas alterac¢ées no
sistema (SRH);

Emitir anualmente as declaractes de IRS relativas a abonos e descontos e envid-las aos respetivos
destinatérios.
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DIRECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVQS E FINANCEIROS

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitagdes Académicas:

12° ano de escolaridade ou a escolaridade exigida para o ingresso na carreira de assistente técnico
€ para a carreira de oficial de justica

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientagdo para resultados; Orienta¢do para o servigo publico; Conhecimentos e
experiéncia; Organizacdo e métodos de trabalho; Adaptagio e melhoria continua; Trabalho de
equipa e cooperacio; Inovagio e qualidade; Relacionamento interpessoal; Comunicagio; Iniciativa
e autonomia; Otimizagio de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico; Analise da
informacdo e sentido critico; Tolerdncia a pressdo e as contrariedades.

Competéncias Técnicas Niveis de exigéncia

Processamento de vencimentos

Gestdo da assiduidade

Dominio das ferramentas do Office (Work, Excel, Access)

DRI - Seguranga Social

RCI-CGA

DUC - ADSE

Portal das Finangas (Declaragdo Mensal/Mod 10/Penhoras, etc.)

Prestagbes sociais/Abono de familia

SNC-AP

B = [ W W W W NN W

Legislagdo laboral, Fiscai e Seguranga Social

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 — Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3- Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado por:  Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF
Revisdo: 00
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DIRECAOQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Funcido: Técnico Superior de Orgamento e | Dependéncia Hierdrquica:
Finangas
Area Funcional: Direta: Chefe da DAFE

Diregio de Servigos Administrativos e Financeiros | Imediata: Diretora da DSAF

Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Nucleo Financeiro e Or¢amental

Objetivos

Organiza, controla e analisa informacdo contabilistica, fazendo o cabimento das despesas
carrentes, a classificacdo e o langamento de diversos documentos, a fim de criar mapas com
informagdo economica financeira que permita apoiar na elaboragdo e no controlo da execuc¢io do
orgamento, na tomada de decisdo e na elaboragao de documentos oficiais.

Contetdido Funcional/Atividades

Cabimentacdo da despesa
Efetuar a andlise e registo contabilistico das despesas do CSM, considerando a disponibilidade de
verba orgamentada e procedendo em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Praocessamento da despesa
Efetuar ¢ processamento da despesa e elaboragdo das respetivas autorizagdes de pagamento,
procedendo em conformidade com as normas/legislacdo aplicavel.

Controlo da execucdo orcamental
Promover o controlo da execugdo orgamental mediante a elaboragdo mensal de mapas que
refletem as despesas e as receitas do CSM, com base em dados extraidos informaticamente

Especializa¢éo do exercicio

Analisar anualmente os documentos de despesas e receitas do CSM e imputar os custos e os
proveitos do exercicio a que respeitam a despesa e a receita, por forma a que se consiga obter os
gastos e 08 rendimentos reais do exercicio

Requisigdo de fundos
Processar as requisi¢des de fundos de contas das dotagdes consignadas ao CSM

Elaborar o relatdrio trimestral de execu¢io orcamental
Elaboracdo trimestral do relatério de execugdo orgamental e envio para a DGO, dentro do prazo
fixado.
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DIRECAOQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Anidlise orcamental mensal e anual

Conferéncia mensal e anual dos movimentos contabilisticos efetuados, e promover a respetiva
corre¢do de acordo com a natureza da despesa, por forma a garantir maior fiabilidade dos dados
apresentados.

Proceder a conferéncias e elaboragio de mapas de acordo com as normas do SNC-AP e a LCPA

Elaboragdo da proposta de orcamento do CSM
Flaborar a proposta de Crgamento do CSM, com base na andlise da execu¢do orgamental, das
propostas das unidades organicas e nos pressupostos adotados.

6) Andlise de contas
Proceder & analise de contas do CSM, com base nos balancetes extraidos do Gerfip, tendo por
objetivo o rigor dos movimentos definidos no Plano de Contas.

Encerramento mensal das contas
Proceder as andlises, conferéncias e contabilizaces no sentido do encerramento de contas dentro
do prazo e prestacic de informagio 4 DGO

Encerramento anual das contas
Proceder a todas as contabilizacdes, conferéncias e elaboragio de mapas de acordo com as normas
do SNC-AP

Cumprimento da LCPA
Proceder a analise do Mapa dos Pagamentos em Aftraso e ac apuramento dos Fundos disponiveis
do CSM.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilita¢des Académicas:

Licenciatura, preferencialmente em Gestdo, Contabilidade, Economia, Finangas ou Administragdo
publica

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Orienta¢do para resultados; Orientacdo para o servigo publico; Planeamento e organizagao,
Andlise da informacao e sentido critico; Conhecimentos especializados e Experiéncia; Adaptacido e
melhoria continua; Iniciativa e autonomia; Inovagdo e qualidade; Otimizagdo de recursos;
Responsabilidade e compromisso com o servi¢o; Relacionamento interpessoal; Trabalho de equipa
e cooperacio; Negociacdo e persuasdo; Representacdo e colaboragdo institucional; Tolerdncia a
pressdo e contrariedades.

JMe |2/3

Rua Duque de Palmela, n.” 23 ¢ 1250-097 Lisboa
Telefone: 213 220 020 » Fax: 213 47 4918

http:f fwww.csm.org.pt  csm@csm.org.pt




DIREGAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Competéncias Técnicas

Nivel de exigéncia

Dominio das ferramentas do Office (Work, Excel, Access)

2

Conhecimento de contabilidade orgcamental

Conhecimentos de gestdo e de andlise financeira

Conhecimentos de Estatistica

3
2
1

Conhecimento de Técnicas de elaboragdo de oficios, notificagdes e outros
documentos institucionais

&~

Conhecimentos do SNC-AP e POCP

Conhecimentos de Gerfip

Conhecimentos de contabilidade financeira

Conhecimentos do enquadramento normativo da Contabilidade Publica

W W || w

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 — Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3- Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF

Revisédo: 00
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DIREGAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Fungdo: Técnico Superior de Contratagdo Publica | Dependéncia Hierdrquica:

Area Funcional: Direta: Chefe de DAFE

Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros | Imediata: Diretora da DSAF
Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Nucleo de Aquisi¢des e Economato

Objetivos

Desenvolver os procedimentos de contratagio publica, solicitados pelas unidades organicas do
CSM, tendo em vista a satisfacdo das necessidades manifestadas e a melhoria da eficiéncia da
despesa.

Acompanhar de forma permanente a evolugdo, execugdo material dos contratos celebrados, assim
como, registar o cumprimento das regras legais e contatuais, que constituem cada contrato.

Definir estratégias para superar os objetivos inerentes a cada contrato de forma mais eficiente
possivel e resolver problemas identificados no &mbito da gestdo que possam causar prejuizo ao
CSM, zelando para que as obrigagdes de ambos os contraentes sejam cumpridas.

Atividades

Aquisicdo de bens e servicos

Analisar e dar sequencia as manifestagdes de necessidade de bens e servigos formulados pela
unidades orginicas tendo em vista o desenvolvimento de procedimentos de conta¢do publica;
Elaborar as propostas de contragio, pe¢as processuais, minutas de contratos escritos e demais
documentagdo necessdria, de acordo com as normas internas e a legislacdo aplicavel; Desenvolver
e acompanhar os processos de contratacdo, tanto fisicos nas plataformas informaticas garantindo
a atualizagdo de dados até & sua conclusio.

Gestdo de contratos

Acompanhar os contratos escritos de natureza continuada incluido a respetiva execugédo, em
articulacdo dos as varias unidades orgnicas; Garantir as diligéncias necessarias as eventuais
renovacgoes dos contratos nos prazos legalmente definidos; Manter atualizados os mapas de apoio
4 gestdo dos contratos; Apurar os dados de contratacdo para garantia de cumprimentc dos
reportes nos prazos legalmente previstos; Fazer parte do juiri dos contratos.

Parceria com outras unidades orgianicas do CSM
Obter informagdo necessdria junto das diversas unidades organicas tendo em vista a instrugéo,
analise e informacgdo de questdes suscitadas a DSAF,
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DIRECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Informacio para apoio a gestdo

Elaborar estudos e relatdrios no ambito da despesa da despesa associada aos processos de
aquisi¢do, avaliacdo de fornecedores, gestdo de stocks; Assegurar a monitorizacio periddica de
indicadores relativos & atividade desenvolvida na drea da contragéo publica.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitacdes Académicas:

Licenciatura, preferencialmente em direito

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fun¢des similares

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados; Orientacdo para o servigo publico; Planeamento e organizagio;
Andlise da informagéo e sentido critico; Conhecimentos especializados e Experiéncia; Adaptagdo e
melhoria continua; Iniciativa e autonomia; Inovagdo e qualidade; Otimizagdo de recursos;
Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoal; Trabalho de equipa
e cooperacdo; Negociagde e persuasdo; Representa¢do e colaboracdo institucional; Tolerancia a
pressdo e contrariedades.

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia
Conhecimento do enquadramento legal referente 4 contratagio publica 3

tendo presente as diversas disposicdes legais associadas

Conhecimentos na area da gestde financeira e or¢amental 2
Conhecimentos do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as 1
Administra¢Ges (SNC-AP)

Conhecimentos do IUDEX 2

Portal base (www base.gov.pt) 3

Sistemas de suporte a contragdo publica (plataformas de contratagio
ptiblica, bases de dados de consulta, registo e reporte de contratagio (portal 3
dos contratos piiblicos, Espap, DRE)

Conhecimentos do Office: word, excel, Qutlook 2

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 — Médio - Conhecimentos médios sobre a matériafassunto

3 - Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado por:  Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF
Revisdo: 00
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DIRECAC DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Funcdo: Técnico Superior de Patriménio e | Dependéncia Hierdrquica:
Instalages
Area Funcional: Direta: Chefe de DAFE

Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros | Imediata: Diretora da DSAF

Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Nucleo de Patrimonio e Instalagdes

Objetivos

Garantir a gestao e preservagao do patrimonio da institui¢io; Assegurar a manutengio preventiva
e corretiva das instala¢des e equipamentos; Promover a utilizagio racional dos espagos e recursos;
Implementar medidas de eficiéncia energética e sustentabilidade; Reforgar a seguranga e
funcionalidade das instalagdes; Apoiar a tomada de decisdo estratégica através de pareceres e
relatdrios técnicos.

Atividades

Gestio de inventario patrimonial

Planear, atualizar e controlar o inventdrio de bens méveis e iméveis do CSm, garantindo a
identificagdo, registo e etiquetagem de todos os ativos, bem como a sua localizagdo e estado de
conservacdo. Envolve igualmente a monitorizagdo de entradas e saidas de bens, assegurando a
rastreabilidade e a fiabilidade dos registos.

Avaliacio do estado de conservagio

Realizar inspecdes periddicas as instalagdes e equipamentos, elaborando relatérios técnicos sobre
o estado de conservagio, necessidades de manutengdo preventiva e corretiva, e propondo medidas
de melhoria da eficiéncia e durabilidade dos ativos,

Planeamento da manutengdo preventiva e corretiva

Desenvolver planos anuais de manutengio preventiva, calendarizando intervengdes técnicas para
minimizar riscos de avarias. Gerir e acompanhar a execu¢do de a¢fes de manutengdo corretiva
sempre que se verifiquem falhas cu danos nas instalagdes ou equipamentos.

Gestdo de contratos de fornecimento e servigos técnicos

Proceder 3 andlise e acompanhamento de contratos relacionados com servigos de manutengio,
empreitadas ou fornecimento de equipamentos. Monitorizar a execuc¢do contratual, verificando
conformidade com clausulas técnicas e financeiras, e reportando eventuais incumprimentos.

Controlo de utilizacdo dos espacgos

Gerir a afetacfio e utilizagdo de salas, gabinetes e outros espagos institucionais, garantindo que sio
utilizados de forma racional e em conformidade com as necessidades funcionais. Incluir a
definicdo de normas de uso e a monitoriza¢io da sua aplicagio,
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DIREGAQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Gestiio energética e sustentabilidade

Implementar medidas de eficiéncia energética, contrelo do consumo de dgua e eletricidade, e
préticas sustentdveis de gestdo das instalagdes. Elaborar relatérios de consumo e propor solugdes
para a redugao de custos e pegada ambiental.

Supervisdo de sistemas de seguranca emergéncia

Verificar e monitorizar o funcionamento dos sisternas de seguranca contra incéndios, alarmes,
extintores, saidas de emergéncia e planos de evacua¢do. Colaborar na atualizagdo e realizagido de
simulacros de seguranca.

Elaboracédo de relatdérios técnicos e de gestdo

Produzir relatérios periddicos sobre o estado do patrimonio e instalagdes, incluindo indicadores de
desempenho, necessidades de investimento, propostas de melhoria e resultados obtidos com agdes
de manutencao ou requalifica¢do.

Apoio a decisdo estratégica

Fornecer informacéo técnica fundamentada a diregio ou drgios de gestdo, de modo a apoiar a
tomada de decisio em matérias relacionadas com investimentos patrimoniais, manutencio e
gestdo de instalagdes.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitagdes Académicas:

Licenciatura em gestdo, conbtabilidade, preferencialmente em direito

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Orientagdo para resultados; Orientacdoc para o servico publico; Planeamento e organizagio;
Analise da informacéo e sentido critico; Conhecimentos especializados e Experiéncia; Adaptagio e
melhoria continua; Iniciativa e autonomia; Inovacdo e qualidade; Otimizagdo de recursos;
Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoat; Trabalho de equipa
e cooperagéo; Negociagdo e persuasio; Representagiio e colaboragdo institucional; Tolerdncia a
pressdo e contrariedades.

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia

Conhecimentos do enquadramento legal referente a gestio de
infraestruturas fisicas, gestio do inventaric de bens, tendo presente as 3
diversas disposicdes e imposicdes legais associadas

Conhecimentos do Office: word, excel, Outlook 2
Elaboragio e andlise de relatérios técnicos 2
Conhecimentos de técnicas de inventario e controlo de bens 3
Conhecimentos de sistemas de seguranga e emergéncia 2
Conhecimentos sobre eficiéncia energética e sustentabilidade 2
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DIRECAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Software de gestdo patrimonial e inventario 3

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 — Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3 - Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado por:  Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF

Revisdo: 00
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DIRECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Aprovade por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretéria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Fungdo: Técnico Superior de Recursos Humanos Dependéncia Hierirquica:

Area Funcional: Direta: Diretora da DSAF

Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros | Imediata: Juiz Secretaria
Nucleo de Recursos Humanos
[Gestdo Técnica de Pessoal]

Objetivos

Executar as fungdes segundo politicas, procedimentos e objetivos superiormente definidos e
prestar apoio em todos os assuntos relativos as atividades da Gestdo Técnica de Pessoal

Atividades

Orcamento de pessoal

Elaborar o orgamento de recursos humanos programado para o ano seguinte, tendo por base os
indicadores de gestdo tais como, a movimentacdo de pessoal prevista, em coordenacdo com as
restantes unidades orginicas, as alteragdes de posi¢do remuneratdria, analisando as informacdes
ai constantes, por forma a viabilizar a disponibilizagao dos valores financeiros necessarios para o
pagamento das remuneragdes dos trabalhadores do CSM, Magistrados Judiciais e dos assessores
dos GAM].

Instrumentos de gestio

Elaborar o mapa de pessoal do CSM e respetivas alteragbes e submeté-lo a provacdo superior;
Elaborar o balango Social e outros instrumentos estatisticos; Elaborar e propor o Plano Anual de
Formacao em funcio do diagndstico das necessidades e o relatério anual de formacao.

Avaliacdo de desempenho

Preparar a implementagio e execugdo anual do sistema de avaliagio de desempenho dos
trabalhadores do CSM, nas vertentes ordindria e extraordindria. Elaborar relatérios anuais,
monitorizar e controlar todos o processe; Articular com a CCA as repercussdes e feitos das
reclamacdes e recursos; Articular com a Gestdo Administrativa os efeitos praticos da avaliacdo na
carreira de cada trabalhador.

Relatério Trimestral de Execucdio Orcamental

Elaboracdo dos mapas e colaboragdo no capitulo II - Meios Humanos do Relatérios Trimestrais de
Execugdo Orgamental.
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DIRECAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Reporte de informacio a Entidades Externas

Colaborar na recolha, tratamento e presta¢do de informacio a outros organismes, comae, por
exemplo, Sistema de Informacgio e Organizacdo do Estado (SIOE).

Higiene, Satide e Seguranca no Trabalho

Assegurar, em articulago com outros organismos, a implementagaoc dos servigos de higiene, saude
e seguran¢a no trabalho.

Manuais de Procedimentos e Fluxogramas

Elaborar e atualizar os manuais de procedimentos e os fluxogramas do Nuclec de Recursos
Humanos.

Acidentes e doencas profissionais

Comunicar as ocorréncias de acidentes de trabalho e processar o reembolso dos encargos
suportados aos proprios.

Gestao de reclamacgdes

Rececionar as reclamagdes e outros pedidos, analisar os dados referentes a assiduidade dos
trabalhadores do CSM e dos assessores de Comarca, sempre que aplicdvel e conforme os
procedimentos internamente definidos, as retificacdes solicitadas pelos trabalhadores do CSM e
dos assessores das comarcas, por forma a promover a corregido do controlo de auséncias.

Estatuto de trabalhador-estudante

Analisar e instruir os pedidos de trabalhador-estudante do pessoal do CSM e dos GAM]

Estagios profissionais

Gerir e acompanhar dos processos de estagio.

Acio disciplinar

Instruir os processos disciplinares que sejam instaurados aos trabalhadores

Acolhimento e integracio

Acolhimento, apoio e esclarecimento aos novos trabalhadores do CSM; Implementagdo dos
instrumentos previstos relativos & integracdo de novos colaboradores, nomeadamente através da
realizacdo de agdes de acolhimento, aplicagdo de questiondrios (de acordo com a periodicidade
definida) e produgio de relatdrios visando a recolha de elementos relativos 4 sua integragéo.

Recrutamento e sele¢do

Assegurar todos os processos de recrutamento, concursais e por mobilidade, para as diversas
unidades orgdnicas do CSM, e processos concursais para os GAM], nomeadamente, a analise e
selecdo de candidaturas, consulta e criacio de ofertas na Bolsa de Emprego Publico (BEP),
acompanhamento e controlo dos procedimentos garantindo a execucdo atempada de todas as fases
previstas no diploma legal aplicavel. Elaborar propostas de contratos de trabalho.

Diagnostico das necessidades de formacéo

Desenvolver o diagnéstico das necessidades de formacdo e desenvolvimento profissional dos
colaboradores do CSM.
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DIRECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Monitorizacdo da formagdo/Avaliacdo da formacgio

Avaliar os impactos das agdes de formacio profissional ao nivel das atividades desenvolvidas pelos
trabalhadores. Elaborar relatdrios relativos 4 formacgéo realizada, com vista a definigdo de alguns
indicadores, como por exemplo, taxa de frequéncia e custos associados & realizagdo de todas as
aces de formacao e o Relatdrio Anual da Formagéo.

Gestio do orcamento de formagio

Gerir o orcamento de formagdo, tendo em vista o estabelecimento das necessidades de formagao
dos colaboradores.

Estudos e pareceres técnicos

Prestar informacdes e elaborar propostas sobre questdes relativas a aplicacdo do regime da fungéo
publica; Elaborar os estudos necessérios & correta afetacdo do pessocal &s diversas unidades
organicas do CSM; Analisar e implementar as alteragdes legislativas na drea de recursos humanos
(Sistemna de aceleramento de carreiras); Elaborar pareceres sobre pedidos de esclarecimentos que

sejam dirigidos aoc NRH.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitacdes Académicas:

Licenciatura, preferencialmente em direito ou recursos humanos

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servige publico; Planeamento e organizagao;
Andlise da informacéo e sentido critico; Conhecimentos especializados e Experiéncia; Adaptagdo e
melhoria continua; Iniciativa e autonomia; Inovagdo e qualidade; Otimizacdo de recursos;
Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoal; Trabalho de equipa
e cooperagdo; Negociagdo e persuasdo; Representacdo e colaboragdo institucional; Tolerdncia a
pressdo e contrariedades,

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia

Dominio das ferramentas do Office (Work, Excel, Access)

Sistemas de informacédo de Recursos Humanos

Plataforma de registo de dados SIOE

Relatério de Gestdo de Formagdo DGAEP

Instrumentos de gestdo - balango social e Plano de atividades

Normas e regras de implementac&o de estagios

Legislacdo da formagdo na Administragio Publica

M| W || | = | e

Legislacéic laboral, fiscal e Seguranga Social
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Legislagdo da Segurancga Social, regimes, publico e privado 2
Legislacdo laboral da Administracdo Piblica 2
Andlise e tratamento de dados de gestdo de recursos humanos com proposta 3
de resolucéo de problemas

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 - Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3 - Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Validado por: | Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF

Revisdo: 00
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Aprovado por: Ana Chambel Matias
Juiz Secretaria
Data:

PERFIL FUNCIONAL E DE COMPETENCIAS

Fungido: Tesoureiro Dependéncia Hierdrquica:

Area Puncional: Direta: Chefe de DAFE

Direcao de Servigos Administratives e Financeiros | Imediata: Diretora da DSAF
Divisdo Administrativo-Financeira e Economato
Nucleo Financeiro e Orcamental

Objetivos

Gerir 0 fundo de maneio; Assegurar o recebimento dos meios de pagamento; Executar o
pagamento a fornecedores, colaboradores e outros credores; Garantir a manutengao do registo das
transacdes financeiras efetuadas.

Conteido Funcional/Atividades

Fundo de Maneio/Permanente
Gere o fundo de maneig, assegurando que existem recursos disponiveis para pequenas imediatas e
controlando a sua utilizagdo e reposigdo.

Arrecadacio de receitas
Recebe, regista e controla todas as receitas provenientes de transferéncias, taxas e ouftros

rendimentos.

Pagamentos

Executa transferéncias e pagamentos eletrdnicos autorizados a fornecedores, colaboradores e
outros credores eletrénicos através de plataformas de homebanking, assegurando a validacao das
ordens, a seguranga dos acessos € 0 arquivo dos comprovativos fisicos e digitais.

Fecho da Tesouraria
Efetua o fecho da Tesouraria, emite e compila os comprovativos dos movimentos diarios,
juntamente com o0s comprovativos das transagdes efetuadas através de transferéncias bancérias.

Registo de transacdes
Regista todas as transagbes, por meio de pagamento, mantendo atualizado o controlo das
operacdes de tesouraria.

Arquive de documentos
Organiza e arquiva os comprovativos financeiros, garantindo uma consulta rapida e a conservacgio

adequada.
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DIREGAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Reconciliacdo de saldos
Confere os saldos de tesouraria com registos internos e extratos bancarios, corrigindo diferengas.

Qutras atividades
Pode realizar outras atividades, ndo especificadas atras, necessdrias a persecucio dos objetivos do
CSM.

Requisitos Habilitacionais e Profissionais

Habilitacdes Académicas:

12° ano de escolaridade (ou escolaridade exigida no ingresso na carreira de assistente técnico)

Experiéncia Profissional

Preferencialmente com 1 ano em fungdes similares

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagio para o Servigo Publico; Conhecimentos e
experiéncia; Organizacdo e método de trabalho;, Adaptagdo e melhoria continua; Trabalho de
equipa e cooperacdo; Inovagdo e qualidade; Relacionamento interpessoal; Comunicacdo; Iniciativa
€ autonomia; Otimizacdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico; Analise da
informacdo e sentido critico; Tolerancia a pressdo e contrariedades.

Competéncias Técnicas Nivel de exigéncia
Dominio das ferramentas do Office (Work, Excel, Access) 2
Dominio do Outlook 1
Conhecimentos do Homebanking 2

1 - Basico - Conhecimentos elementares sobre a matéria/assunto
2 - Médio - Conhecimentos médios sobre a matéria/assunto

3- Elevado - Conhecimentos elevados sobre a matéria/assunto

Verificado por:  Maria de Jesus Marques
Diretora da DSAF

Revisio: 00
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II1.4. Inventariacdo de Fungdes
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Diregao de Servigos Administrativos e Financeiros

Inventariagao de Fungdes

Funcédo %MMM“”M Nucleo Nome Carreira/Categoria

Técnico Superior de Contratagio Publica DAFE NAE Carlos Neves Técnico Superior
DAFE NAE Pedro Anjos (meio terapo) Técnico Superior

Técnico Superior de Patriménio e Instalages DAFE NPI Marcos Poitout (meio tempo) Oficial de Justica
Teécnico Superior de Recursos Humanos DSAF NRH Sara Costa Técnico Superior

| DSAF NRH Ana Rita Oliveira Técnico Superior
DSAF NRH Pedro Anjos (meio tempo} Técnico Superior

Tesoureiro DAFE NFO Madalena Mourato {(meio tempo} Oficial de Justica

DSAF - Diregdo de Servigos Administrativos e Financeiros

DATE — Divisdo Administrativo-Financeira e Economato

NRH - Nuclee de Recursos Humanos
NEA - Nucleo de Expediente e Arquivo
NCO - Nucleo de Contabilidade

NAE - Nucleo de Aquisi¢tes e Economato

NPI - Nucieo de Patriménio e Instalagdes






