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Coardenar sob a superinfendéncia do Presidente do ST o funcionsmenta dos respechvos senagos. desgnadamente am matérias de gestn de recdrsos iAo > Licenziatura e expenéncia profissiond adequadas 1 Artign 5.° Datrelo-L gl n* 742002 de 26 de margo,
humanes. gesto argamental e geslao de instalagies e equpamento, " a0 exercioo das 1espectivas lungdes Em comissao de senvigo por 3 anas
SUB-TOTAL 5. 0 a [ 0 o a 0 0 0 [ 0 0 0 o L) 0 1
Dinge as servigas da Secretara da STJ SeetalaniNiicd 1 Estatuto dos Funcionanos da Justica - Dacreto-Lal y Artgo 8F Decrele-Lein® 7412002, de 26 de margo
n" 343490, de 26 de agoslo Artigos 34 e 38 * Decrelo-Lenn® 432014 de 27 de marge
- Raceber e regictar a onirada de papels @ documantos respeilantes aos procestos & distribulles pelas unidades de processos a que pertangam
- Efelusr a cislnbuigdo dos processos e papérs pelas rastantes unidadas
- Gantar os processos e papars avulsos Estaluta dos F o istiea= DecraloLs
- Organizat os mapas esfatisbeos 1 2 1 by ,;’4“]‘3’;’52““5“;“ TR 4 Arbgo 35* Dacrelo-Lein? 4972014 de 27 de margo
- Passar certiddes relativas a documentcs que nela se enconlrem pendentes e de processos @ quivades i %6 U0y,
- Executar o expediente da secretana judical que ndo seja da compaléncia dag unidades de processos,
- Decempenhar quasquer outras fungdes confendas por lel Uridade Central
- Desempehar fungdes de teleforista
- Execular tarefas relacionadas com & organizagao das salas de sessdes,
- Executar trabalhos na reprografia 4
- Exgcular fungdes relacionadas com a galera do STJ 4
- Assegurar fungdes de molotista de servigos geras,
- Executar outras afivdades de apoio geral ao funcionamento do Tribunal,
Unidodes de Procezsos 1" g 6."
- Movmentar os processes. contal & efeluar o respelive regista & expedienta Secgdes Civess : 1 5
21505 CONtA & efe ) k te ¢ 15e L8 46 3
- Organizar as tavelas de processos para julgamento Unidages e Processos 267" 9 q 5 hge 35, Dt LT 4B2014. da 27 ol i
- Registar 05 acorddos e proceder & suanotificagas Secgbes Civeis e Estatuto dos Funcionanos de Justra- Decrela-Lei k Pravisso d i ik aidied
- Elaborar as atas e plgamento Unidades de Procassos 3" e 5. 4 7 n° 34340 de 26 de agosto 7 Sec.__::?um;‘n;;e;s;;w d ”s ot ’.f.‘;}i“;ﬁ:”" 7.:: J.;
- Passer cerlides copias e exbates. respedtantes 3 processes @ documentos que nelas se enconirem pendentes ou nelas devam ser cu eslejam arquivados Secches Ciminats i o d T [ d 5 p: P 4 m":" et
- Desampenhar quaisquer outras fungdes conferdas par lel. Unidades de Precassas 4 uragdo dz um delerminada processo judic
Secgda Sorial ! ! } 5
- Mavimentar os processos ¢ eletuar o respetivo 1egisto e expediente
- Coadjuvar os prociradores-gerais-agjuntas na mevimentagao dos processos a cafgo das secgies, designadamente no conltrolo dos prazes e elaboragao ce
paracetes degagées e confra-alogagdes i i Eslatuta dos Funcionasios ge Justiga - Decrelo-Let o 40, -
- Preparar tialar @ oiganzar os elementos necessanos & daboragdo do relateno anual Sivigas cabinisiria Puco ' ! ! n’343/9 de 26 de agosto 3 Ao 25} DECebL X490 | 410 27,36 ko
- Passar ceftidtes copias & exralos
- Desempenhar quassquer outras fungdes confendas par let
SUB-TOTAL 0 ] ] [ 1 5 13 [} 1 1 1 o [ 0 4 (5 0 2
- Elaborar a proposta dos orgamentos de funcionamento e de investimento
- Acompanhar  execug 30 orgamental e propor as alteragbes necessanas
- Processar as requisigoes de fundos de conlas das dotagbes consignadas ao Trbunal
- Elaborar a conts de gerénca e preparar o projecto do respectivo relatono
- Insirur os procedimentos refativas a aquisgdo de bens & servigos ¢ a realizagio de empreitadas de obras publicas 1 3 \
- Assegurar a es 3430 B 03 regisios contablisieos obngalonios, §
- Assecural b processamenta das remureragaes e oubras abenos, bem como proceder 3 liquidagac dos respechves descantos
- Verifizar @ processar os documentos de despesa,
- Assegurar o evpediente dos Servgos Scoiai do Mnistero da Justiga
- Execular as larefas ingrenies aracepgio disibuigao. epedigio & arquivo da comrespondéncia e oulras documentos Dirsgo de Servies " - — ¢
Secgdo de Recursos Humanos; Administrativos & Financeiros lge Seiglo-LAIN.} P02, Ha 26 daalc
- Recolher. organizar e manter actualizada a nformagao refabva aes recursos humanos do Suprema Trbunal
- Proceder ao registo de assiduidade e de antigudade do pessaal 1 2 3
- Promaver o aperfeicoamento profissiond do pessoal
= Haborar estudos necessanas a correcta afectagio da pessoal aos diversos serwgos do Suprema Tribunal de Justiga,
- Informar sahre as quastdes refabivas & aplicagao do regima da funpao publica que Ihe sejam submetdas,
Secgio de Economate.
- Assequrar 3 wglanca, seguranga, conservagaa limpeza e arrumagdo das instalagies, equipamentas & waluras i i 2
= Manter aclualizade o cadastro e o inventano dos bens movels e miveis ¢ o inventana & cadastro relafive ae pateua automovel
- Promaver o ammazenamento. tonservagao ¢ dishibuigéo de bens e consumes conentes & assegurar a gestao de estegues.
SUB-TOTAL 0 1 0 () 0 0 L 0 0 [ 0 3 1 4 1 o 0 10
- Organcear e assegurar a gestao da biblicloca do STJ. designadaments inventariando o tatando a5 publizagbes recebidas e adquir das
- Manter atualizacas as respectvas bases de dados
- Assegurar a dvulgagao dos seivigos prestados pela bitlioteca & da documentagaa cisponivel
- Organzar € manter alualizacea uma base de dados de decrses do STJ
- Promoyar a publicagao no Diano ca Republica cos acordaos do STJ. quando a mesma deva ter lugar
- Preparar e promovet a edigac de outras publicagaes de intaresse para o STJ ou relacionadas com a sua abwdade
- Preparar colegdes lamaticas de estudos relaidrios e estansteas que faclilem o exercicio da actividade jornalistica relabva a ustigs & em especid a0 STJ N
- Radzar pesquisas infofmaticas ou manuais, nameadamente juntc de outras bibhclecas a soliclagao dos servgas do ST ou dos magistiadas que nesta il e 2 1 1 1 1 4 B Arliga 11 Dacrelo-Lel 0 7472002 de 26 de margo
desempenhem fungbes, il =
- Colaborar na of ganizaq Ao e consetvagao do afquive histonzo do 8TJ
- Proceder ao tratamento sistemabico & 2o arquivo oa legislagae asseguranda Um semvigo 64 infermagao lagislativa
- Proceder 2 fradugao e retroversao de textos
- Organczar conferénoias e semmnanos da iniciabya do ST
- Caoperar com institwgdes nacianais, estrangairas ¢ internacionais em matera de decumentagas einformagéo
- Apoiar os [uizes conselheiros na seledc das decisdes apublicar no Boletim do Ministeno da Justiga,
SUB-TOTAL 0 L) 1 o a a 1 1 0 [ o 1 0 4 (] 0 0 2
- Planear & assegurar a gestdo dos sislemas infermaticos do S7J
- Proceder 2o diapnostico das necessidades que se verifiguem no funcienamento das mesmas sistemas e formular as comespendentes propestas
- Fromovar & formagao de ullizadores intemos d¢ tais sislemas e cooperar nessa formagae, com meios proprios, ou fecorrendo a entidades exlernas a0 STJ.
- Proceder @ conservagdo ¢ alualizagao das bases de dados do STJ em coordenagao cam os servipes produlores ou respansavess pelo ralamenlo da Bl e Oiraseha s
corespondente informagde, Il_;m“gm‘ i 1 2 2 5 Arbge 12* Dacrete-Lei nf 742002, de 26 da margo
- Manter em funcionamento & atudizados o3 servigos informatives qua o §TJ venha a disponiblizar & ullgadores externas, .
- Apoiar tecnicamente a elaboragio de cademos d2 encargos e @ sulecpdn. aquisizo, contratasdo e instalagio de equipamento informatica
- Tomar acess ve:s ans magisiragas em servigo no STJ 2s principels bases de dados undicas de lagislagac. jursprudincia e deutiing, naclonars e
eskrangeiras. suporlands o STJ o3 respectvos encarges em lermas a definir pelo Presidente, ouvida o conselho consulbv.
SUB-TOTAL 0 o 1 a [ a 0 [ ] a 0 () a [ 0 2. 2 5
Mastres oulicenciadas em Direito de reconhecida
Coadjuvar os respatvos juizes @ magistrades. do Ministéno Publico no exercicio das suas fungdes bem tomo coadiuver o5 Juces Assessores, 5 competincia, Nomeados em comissao de servico. 8
desempenhanda as tarefas que Ihes sejam delarminadas Garanlias, deveres e remuneragao aplicaveis aos
Gabinele de Apoio dos Juizes adjunlos do Gabinate do Presidente oo ST.
Conselherras & 2
Prestar suporte fisico. adminsiiatio e logistco 5 necessidades funconas dos Assessores sob Supenvsao & ofientagha destes. podends ser-lhes delegadas do Minsténo Publico 5 5 i
tarefas incluidas nas competingias da Assessona que ndo impliquem o exercicio da fungaa unsdicional !
Prastar suporle fisico. adminiskrativa e logistica a6 nacessidades funcionais dos Juizes Conselheirns e dos assessoras, 2 2 4
SUB-TOTAL 0 0 ) ] [ MR a9 1 LS b o o - 0 -3 0 @ ] "
- Exercer assessona em maléna da comunicagae seaal,
- Estudzar e desenvalver Tormas de dvugagao sislemabca de informagaa sobre a abvidade do STJ. com chservincia da fel e de direchvas superiores: " "
2 i i rliga t 7400
- Analisar o contedde dos litldes e selecionar as nolicas oue inleressem a abwdade do 8T e em parficular. dos bibunas Gatinale dd |y 1 Expariéncia na area da comunicagde social 1 Artigo 14° Decrelo-Lern,* 7472002 de 26 de marga
- Rezalher e analisar informagao relatva a tendéncias de opiniao sobre a agao do STJ e em geral. da admimstagao da justga
SUB-TOTAL 0 a 0 (! 0 a 0 0 9 a a 1 0 a (] ] 1
TOTAL GERAL 1 1 2 1 1 5 14 E 1 3 1 5 1 il 5 1 2 7
4 [] EE] 22

- Aos 71 postes de rabalha ienlificadas o Mapa de Pesseal dos Orgaos & Senvigos de Apoio do Supremo Tribunal de Justica, acrescem 88 pestes de rabalihno ndo abrangides pele dmbito de aplicagdo da L Geral to Trabalho em Fungdes Publicas {artige 2.°)

a) 60 Jugares do quadro de uizes censelhedcs apfovados ne Mapa | anexo ao Decrele-Lei n® 482014, de 27 de maigo
b 4lugares do quadro da uizes milllares aprovadas no Mapa | anexo ao Decrele-Lai n* 492014, de 27 de marga

) 10 lugares do quadro de juizes ce dirello aprovados pela Poranan® 280/%5. de 9 de agosto

d) 15 |ugares do Gabinete do Presidente, a0 abrigs do Demelo-Lei n.* 1172012, de 5 de janewo

TOTALLUGARES = 160




Supremo Tribunal de Justica
Excluido do dmbito de aplicagao da Lei Geral do Trabalho em Fungées Piiblicas - Artigo 2.9 da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho
A LTFP nao & aplicivel a: Gabinetes de apoio dos membros do Governo e dos titulares dos 6rgdos referidos nos n.os 2 a 4 do artigo 1.°, designadamente, titulares dos tribunais e do Ministério Publico

Uniads arginicalcentras de
; Vice Juizes Juzes Assesser Chete da Teenleos | Sectelarios Apsio. o N° de pottos e
Atrlouisdes ke ompetineiasiactividades ‘w“hﬂ::ﬁ‘;;.::“m”“ ve | Prosldimts | o ven | Commiheios:|  MEkaive || Magaiaso. | Gablnetel || Aduntes Expacalicas | possosn | MoIRGS | (R Atea dv formagho academica olou profissianal plpein 0Bs
. Lein* 622013 de 28 de agosto, & Decrelo-Lein® 482014 de 27
1 2 § ] c il
Sectbes to. Suptemo Tl de Actescem 8 Pmcur:;;::‘:;e[x:p;y ﬁ\l}:"i & fapresentam ¢
Orgdo supenor da hierargu:a dos bribunas judicias Justica e Representagac do 2 ey i N PukHaprens
Ministéri Publico Mirestenio Pablics junto do ST, pertencentes ao Mapa de Pessoal
i / 4 da Prociradona Geral da Republica, que assegura as respativas
remuneragoes,
SUB-TOTAL 1 2 L2 4 [] [) o (] [} ] (] &
P 0665 (20 .
Gidtigleodé Ao dowlizes Recnitacos de antra magistrados judicais de 1. o C‘e\ is‘zﬂ;;lﬂ;:,;‘ Jif\:l:E -
Ceadiuvar o3 juizes canselheios e os magistrados do Ministeno Publico na recolha dos elementos necessanos ao exame e decisio das procassas Conselheiros € dos Magstados. 10 i ! - 10 n g & A
nstinzia Arfige 13.° Decrelo-Lei n® 742002 de 25 demargo,
da Ministéne Publco
SUB-TOTAL 0 0 o 0 10 (] a o 0 0 (] 10
Coordenar o Gabinete de Apalo do Presdente do ST 1 1
Prestar o acio tacnico aue Ihes fof delerminado pela Presiderte/Chele do Gatinele Gabnelads Ansic:de Bryetsiiio 5 2 5 Decreli-Lel n* 18872000, da 12 de agosic
Decreto-Lein* 112012, de 20 de janeiro
@ 0 Aporo Admensstrativo aos Vice
Prestar o aonio admiristrabve e de secretarniado que for determinada pelo Presidente/Chefe do Gabinete & pelos Vice-Presidentes Prasidantis 1 1
NE—. N.* 7 da arvgo 4. go DL 1172012 - para os getineles dos mnusiros
Conduzir ag waturas oficiais do STJ 4 il Dodsm ser desiqnados alé & matoristas
Preslar o antin ausliar que for determinada 1 1 N8 arligo 47 DL 112012
SUB-TOTAL Q 0 [} 0 0 1 § 2 1 4 1
TOTAL GERAL 1 il 57 4 10 4 6 2 1 4 1




