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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 -~

(Objeto)
O presente Regulamento estabelece a estrutura orgénica, os principios, as atribuicdes e as
competéncias dos Servigos e dos dirigentes do Centro Protocolar de Formagdo Profissional para o

Sector da Justica, adiante designado abreviadamente por Centro Protocolar da Justica (CPJ),
instituido por protocolo, publicado em anexo a Portaria n.2 538/88, de 10 de agosto.

Artigo 2.2
(Natureza)

O CPJ é um organismo dotado de personalidade juridica de direito publico, com autonomia
administrativa e financeira e patrimdnio préprio, que se insere no ambito da administracdo
auténoma do Estado.

Artigo 3.2
(Localizagdo)

O CPJ tem a sua sede em Lishoa e uma delegacdo em Alcoentre, designada de Nucleo de
Formacdo de Alcoentre (NFA).

Artigo 4.2
(Atribuigdes)

Sdo atribuicBes genéricas do CPJ, designadamente:

a) Contribuir, por via da formagdo, para a inser¢do socioprofissional dos individuos
incluidos no sistema da justica;

b) Concorrer para a qualificacdo da populacdo abrangida pelo Centro Qualifica.

c) Promover todas as acdes tendentes ao desenvolvimento de formacdo adequada a
populacdo-alvo, designadamente, através da realizacdo de candidaturas a programas
financiados, conce¢do e adaptacdo de conteddos programaticos, elaboragdo de
instrumentos técnicos e normativos de apoio a atividade formativa, supervisdo e

acompanhamento da mesma, bem como disponibilizagdo dos meios necessarios a sua
prossecucao;
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d) Colaborar com entidades publicas e privadas, de modo a assegurar o melhof

desenvolvimento das atribuicbes e maior abrangéncia da intervencao; ‘;/
e) Dignificar aimagem e acdo do CPJ, garantindo a representacdo mais adequada.

CAPITULO Il

ESTRUTURA DAS UNIDADES ORGANICAS

Artigo 5.2
(Constituicdo)

1. O CPJ é constituido por unidades organicas, designadas DivisGes, que se subdividem em
areas.

2. 0 Conselho de Administragao, por proposta do(a) Diretor(a), para fazer face a necessidades
especificas, circunscritas no tempo, no ambito de projetos de desenvolvimento, avaliagdo,
acompanhamento ou outros que se mostrem necessarios a prossecucdo das atribuicdes do
CPJ, poderd deliberar a criacao de estruturas de projeto.

3. A deliberagdo do Conselho de Administracdo definird a missdo da estrutura de projeto, sua
composicao, duragao, bem como o estatuto a atribuir ao seu responsavel.

Artigo 6.2
(Composigao)

1. O CPJ é composto pelas seguintes Divisdes:
a) Divisdo de Gestdo Financeira (DGF);
b) Divisdo de Qualificagdo (DQ);
¢) Divido de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico (DRHTJ);
d) Divisdo de Gestdo Operacional e Orientacdo ao Longo da Vida (DGOLV).

2. As DivisOes sao compostas pelas seguintes areas:
2.1 Divisdo de Gestdo Financeira:
e) Area Financeira;
f) Area de Controlo de Gestdo.

2.2 A Divisdo de Qualificacdo:
a) Area Técnico-administrativa;
b) Area Técnico-pedagdgica.

2.3 A Divido de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico:
a) Areade Recursos Humanos;
b) Area de Auditoria e Qualidade;
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c) Area de Informatica; i
d) Area Juridica e de Contencioso
2.4 A Divisdao de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida:
a) Nucleo de Formacgdo de Alcoentre;
b) Area Operacional e Técnica;

c¢) Area da Logistica;
d) Area de Aprovisionamento;
e) Centro Qualifica do CPJ
I. O Centro Qualifica do CPJ é apoiado pelas restantes areas da DGOALV, tendo
em conta a sua inserc¢ao geografica e ambito de atuagdo.
ll. O Chefe da DGOLV assume o cargo de coordenador do Centro Qualifica do CPJ,
sem acumulacdo de remuneragdes, nos termos da legislagdo em vigor.

3. A estrutura organica do CPJ encontra-se representada no organograma anexo a este
Regulamento.

CAPITULO Il

ATRIBUICOES

SECCAO |
DivisA0 DE GESTAO FINANCEIRA

Artigo 7.2
(Divisdo de Gestdo Financeira)

A Divisdo de Gestdo Financeira possui as atribuigdes previstas para as respetivas areas que a
compdem.

Artigo 8.2
(Area Financeira)

A drea Financeira detém, designadamente, as seguintes atribui¢des:

a) Elaborar e executar o Orcamento, de acordo com o Plano de Atividades, em obediéncia
as regras de execugdo orcamental e de acordo com o Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas e demais legislacdo aplicavel;

L
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b)

d)

e)

g)

h)

s)

Realizar, na sua componente financeira, toda a informacdo nedesséria a realizat;éﬁ/das
candidaturas de financiamento ao Fundo Social Europeu das agdes previstas no Plano
de Atividades, bem como aquelas que venham a ser aprovadas, efetuando, quando
necessario, planos de alteracées e diligenciando, tempestivamente, pela submissdo dos
respetivos pedidos de reembolso e saldo final;

Quantificar as propostas de planos de atividades anuais e plurianuais e dos orcamentos
anuais, tendo em conta os objetivos de intervencdo e as prioridades estabelecidas;
Acompanhar a execucdo do Plano de Atividades numa otica de gestdo e de controlo
orgamental;

Elaborar e manter atualizadas as previsdes financeiras com base nos orgamentos
estabelecidos periodicamente para o CPJ, tendo em vista a obtencdo dos fundos
necessarios em tempo oportuno;

Prestar toda a informa¢do de natureza financeira as entidades fiscalizadoras
designadamente, a Direc¢do-Geral do Tribunal de Contas, a Diregdo-Geral do
Orcamento, ao Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional, I.P. e aos Gestores dos
Programas Operacionais;

Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com a legislacdo
vigente e com as normas e procedimentos internos;

Executar as operacgOes contabilisticas inerentes ao fecho de contas, de acordo com as
normas estabelecidas;

Produzir, de acordo com os sistemas estabelecidos, os indicadores de gestdo
destinados a avaliacdo da atividade;

Definir os centros de custos a implantar no ambito do CPJ;

Assegurar o controlo e registo da cabimentagdo das despesas;

Conferir e promover a regulariza¢do do fundo permanente nos prazos legais;

Proceder, periddica e sistematicamente, as verificagdes de contas e conciliagdes
bancarias para assegurar a integridade e a regularidade dos langamentos efetuados;
Assegurar o controlo dos saldos das contas bancérias;

Garantir a emissdo de cheques e transferéncias bancarias para pagamento tempestivo
dos compromissos assumidos, verificando as condicBes necessarias a efetivacdo dos
pagamentos;

Controlar as existéncias do economato do CPJ, efetuando os registos necessarios na
correspondente aplicagdo informatica de gestao;

Organizar e manter atualizado o registo consolidado do ativo fixo do CPJ, assegurando a
inventariagdo dos bhens patrimoniais que o compde;

Assegurar o registo contabilistico de todas as operacGes relativas ao Patrimonio,
procedendo ao célculo das respetivas amortizacdes mensais e/ou outros célculos tidos
por convenientes;

Gerir e manter atualizada a base de dados dos contratos de prestagao de servigos, e
diligenciar pela sua renovacao tempestiva em obhservancia do legalmente imposto para
o efeito, bem como, proceder a conferéncia das respetivas faturas;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;
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u) Controlar a execucgdo financeira do CPJ em todas as suas vertentes, nomeadamentef
econdmica, de caixa (fluxos financeiros) e de centros de custo (centros de
responsabilidade);

v) Prestar informacgdo financeira para os relatdrios mensais de Controlo de Gestdo a
submeter ao Conselho de Administracdo;

w) Analisar criticamente o0s registos contabilisticos atendendo a legislagdo vigente,
designadamente fiscal e contabilistica;

x) Acompanhar todas as auditorias financeiras ao Centro;

y) Assegurar o funcionamento de servigos de ordem geral, designadamente os de higiene,
seguranca e limpeza;

z) Acautelar a manutencdo da frota automodvel do CPJ e proceder a sua gestdo através do
software existente para o efeito;

aa) Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servico.

Artigo 9.2
(Area de Controlo de Gest3o)

A drea de Controlo de Gestdo detém, designadamente, as seguintes atribuicbes

a) Conceber, implementar e manter atualizado um sistema de indicadores de gestdo, de
acompanhamento das atividades do CPJ e de controlo de gestao;

b) Elaborar relatdrios mensais de controlo de gestdo a submeter a diregdo;

c) Promover a realizagdo de reunides mensais com os responsaveis das divisdes para
justificacdo de desvios apurados face ao planeamento inicial;

d) Planificar e realizar sessdes de controlo interno, zelando pelo cumprimento das regras
institucionais e/ou legais exigidas, elaborando relatérios e propondo medidas
corretivas;

e) Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

f) Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
Servico.

SECCAO Il
DivisAo DE QUALIFICACAO

Artigo 10.2
(Divisdo de Qualificacdo)

A Divisdo de Qualificagdo tem as atribuicGes previstas para as respetivas dreas que a comp&em.
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A drea Técnico-administrativa detém, designadamente, as seguintes atribuigdes:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

Artigo 11.2
(Area Técnico-administrativa)

Organizar e manter atualizados os dossiés técnico-pedagdgicos das acbes e cursos de
formacao profissional;

Proceder a emissdo dos processos de consulta a prestadores de servigos de formacado
profissional, contratos de formacdo, certificados e declaragBes, designadamente de
rescisdao, de acordo com as normas aplicaveis;

Assegurar a produc¢do da documentacdo e a realizagdo das tarefas administrativas,
essenciais ao bom funcionamento das a¢ées de formacdo;

Efetuar as operagdes de processamento de bolsas e prestadores de servicos de
formagdo na respetiva aplicagdo informética;

Proceder ao registo dos dados necessarios no Sistema de Informacdo e Gestdo da
Oferta Formativa (SIGO) e emissdo dos respetivos certificados e/ou diplomas;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

Colaborar com as demais unidades orgéanicas, de acordo com as necessidades do
Servigo.

Artigo 12.2
(Area Técnico-pedagégica)

A drea Técnico-pedagdgica detém, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a)

b)

]
INSTITUTD DO EMPRIGD
€ FORMLCAD PROAIS HTAL

Assegurar a conce¢do, 0 acompanhamento e a adaptacdo de programas de formacao
profissional a realidade das populagdes-alvo;

Elaborar a programacdo e assegurar a execucdo da formacgdo, incluindo,
designadamente, o acompanhamento e desencadeamento das respetivas operacdes de
aprovisionamento, montagem e manutencdo das acdes em articulagdo com Area
Administrativa e Operacional;

Proceder ao registo das agbes previstas no Plano de Atividades, no respetivo sistema
informatico, prestando toda a informacao necessaria a submissdo das candidaturas a
financiamento ao Fundo Social Europeu, efetuando, quando necessario, Planos de
AlteracGes e diligenciando, tempestivamente, pelos respetivos pedidos de reembolso e
saldo final;

Prestar toda a informacdo de natureza fisica as entidades fiscalizadoras
designadamente, ao Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, I.P. e aos Gestores
dos Fundos Comunitarios destinados a formac&o profissional;
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e) Diligenciar pela realizacdo de provas de avaliagdo final dos cursos de formagé/o
profissional em que tal seja exigido;

f) Assegurar o funcionamento de um sistema de registo de toda a informacdo de natureza
fisica e de suporte as a¢des de formagao;

g) Elaborar as propostas de planos de atividades anuais e plurianuais, tendo em conta os
objetivos de intervengdo e as prioridades estabelecidas;

h) Acompanhar a execucdo do plano de atividades numa odtica de gestdo, promovendo a
respetiva avaliagdo permanente e elaborando, em tempo oportuno, os relatérios de
atividades;

i) Promover estudos sobre as temdticas da formacdo, designadamente, da adequagdo da
formacdo as necessidades do mercado de trabalho;

j) Desenvolver a constituicdo e gestdo do centro de documentacdo cientifica e técnica e a
informacdo de interesse para o conhecimento e sensibilizacdo dos problemas da
formacao profissional;

k) Assegurar os servicos de informacdo e orientagdo profissional ao publico-alvo, objeto
de intervencdo do CPJ;

I) Manter atualizada a base de dados de potenciais entidades acolhedoras de formandos
em condi¢8es de realizarem Formacdes Praticas em Contexto de Trabalho no exterior
e/ou Estagios Pos-formacdo, recolhendo e sistematizando informacgio de
oportunidades de estdgio na integracdo e acompanhamento.

m) Efetuar a selecdo e recrutamento dos formandos candidatos as ag8es de formacao,
garantindo o cumprimento das condigGes de acesso previstas na legislacdo;

n) Garantir a atualiza¢do do Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Formativa (SIGO)
com os dados dos formandos e formadores, diligenciando pela emissdo dos certificados
no términus das agdes de formagdo;

0) Assegurar servicos de informacdo e orientacdo profissional dos publicos-alvo, objeto de
intervencdo do CPJ;

p) Promover a selegdo e recrutamento de candidatos para a bolsa de formadores;

q) Gerir a bolsa de potenciais formadores;

r) Enquadrar, coordenar e apoiar a atividade dos formadores permanentes ou eventuais e
dos profissionais de formacao;

s) Garantir o cumprimento das adequadas normas de higiene e seguranga no trabalho, no
guadro das agles de formacdo desenvolvidas, sensibilizando os formadores neste
dominio;

t) Assegurar o funcionamento de um sistema de registo de toda a informagdo de natureza
fisica e de suporte as acGes de formacao;

u) Controlar a execucdo fisica do CPJ no &mbito das suas atribuicdes;

v) Prestar informacdo fisica para os relatdrios mensais de Controlo de Gestdo a submeter
ao Conselho de Administracdo;

w) Promover pela apresentacdo de propostas tendentes a concretizacdo do Plano de
Formacdo;

x) Acompanhar todas as auditorias ao Centro, dentro das suas atribuigdes;
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y) Assegurar, controlar e promover uma formagdo de qualidade, foj/entando e apoiando o
desenvolvimento da melhoria da qualidade dos processos formativos e dos resultados
obtidos pelos formandos;

z) Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicdveis ao CPJ;

aa) Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
Servico.

SECCAO Il
Divido pe REcursos HumANoS, Apoio TEcNico E JURIDICO

Artigo 13.2
(Divido de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico)

A Divido de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico detém as atribuicGes previstas para as
respetivas dreas que o compdem.

Artigo 14.2
(Area Auditoria e Qualidade)

A drea de Auditoria e Qualidade detém, designadamente, as seguintes atribui¢des:

a) Avaliar e efetuar a gestdo estratégica das dreas operacionais, articulando com as
mesmas e assegurar a preparagao de documentos estratégicos de apoio a direcdo;

b) Conceber e implementar auditorias internas dentro dos planos a serem emanados pela
direcdo;

c) Implementar sistemas de garantia da qualidade dos processos formativos e dos
resultados obtidos pelos formandos em articulagdo com as areas operacionais;

d) Assegurar a constru¢do de um plano de comunica¢do com base na definicio de
politicas e estratégias de comunicacdo e imagem (inclui concecdo e implementacdo de
produtos de comunicagao, divulgacdo da atividade formativa, manutencdo e
atualizacdo do site);

e) Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

f) Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

Artigo 15.2
(Area de Recursos Humanos)

A drea de Recursos Humanos detém, designadamente, as seguintes atribui¢des:
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a) Organizar e manter atualizados todos os processos de "caracter administrativo
relacionados com os trabalhadores, nomeadamente os relativos ao recrutamento,
contratagdo e rescisdo de contratos;
b) Manter atualizado o mapa de pessoal;
c) Controlar o registo de assiduidade dos trabalhadores;

d) Processar vencimentos, remuneracdes e ajudas de custo;

e) Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiv
execucdo;

f) Gerir os processos relativos ao sistema de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores;
g) Proceder a articulagdo e fornecer informagdo aos organismos de protecdo social e
outras entidades com as quais o CPJ se relacione no ambito dos recursos humanos;

h) Elaborar e executar, em articulagdo com os restantes servigos, o plano de formacgdo
interna, procedendo a identificagdo, caracterizacdo e quantificacdo das necessidades de
formacdo inicial e continua do pessoal;

i) Supervisionar a execugdo das normas de seguranca, higiene e satide no trabalho;

j) Emitir as certiddes, declaracdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio
de fungbes do pessoal do CPJ, nos termos da lei;

k) Zelar pela atualiza¢do do arquivo relativo ao cadastro dos trabalhadores do quadro de
pessoal;

1) Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

m) Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

Artigo 16.2
(Area de Informatica)

A area de Informatica detém, designadamente, as seguintes atribuicbes:

a) Administrar o sistema informdtico instalado, zelando pela sua conservagio e
funcionamento, operando rotinas inspetivas aleatdrias, efetuando manutencdo
preventiva e garantindo a intervencdo corretiva;

b) Instalar e manter o software e o hardware, desenvolver e implementar normas e
medidas de seguranca dos sistemas;

c) Proceder a administracdo das bases de dados, garantindo a sua manutencdo e
integridade;

d) Executar a manutencdo interna dos sistemas informéticos e de telecomunicacdes;

e) Assegurar a organizagdo e atualizacdo permanente e sistemdtica do arquivo dos
programas e dados, de forma a garantir a recuperacdo de todo o sistema informatico
em caso de destruigcdo, mau funcionamento ou avaria do mesmo;

f) Propor medidas destinadas a evitar a utilizagdo abusiva do parque informético do CPJ,
assegurando nos postos de trabalho a inexisténcia de programas ndo autorizados ou

ilegais;
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g) Propor solugdes tendentes a melhoria do desempenho e da qualidade dos servicos”
prestados de acordo com as inovacdes nas tecnologias de informacao;

h) Supervisionar e acompanhar tecnicamente todos os processos de aquisicdo de
equipamento, sistemas e aplicagdes informaticas, mantendo um registo atualizado dos
mesmos, nomeadamente, ao nivel da sua afetacdo;

i) Elaborar, em colaboragdao com os restantes servicos, a programacao plurianual das
necessidades de meios informaticos;

j)  Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solugbes de hardware e software,
apresentadas pelos servigos, designadamente, ao nivel da compatibilidade com os
sistemas instalados/utilizados;

k) Assegurar a articulagdio com os prestadores de servicos no ambito dos contratos
celebrados na area da informatica;

[) Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

m) Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

Artigo 17.2
(Apoio Juridico e de Contencioso)

1. O apoio juridico e de contencioso do CPJ, pode ser assegurado em regime de prestagdo de
Servicos.

2. Compete ao apoio juridico:

a) Apoiar o(a) Diretor(a) e demais unidades organicas do CPJ na resolucdo de questdes
juridicas no @mbito das respetivas atribuicGes;

b) Colaborar na preparacdo de documentos, elaboracdo de pareceres e informagdes
de natureza técnico-juridica;

c) Elaborar estudos de natureza juridica que fundamentem e preparem a decisdo;

d) Produzir, alterar, apreciar e validar juridicamente documentos técnicos e
protocolos;

e) Instruir os processos administrativos relativos a instauracdo de procedimentos
disciplinares;

f) Consultar e assegurar a atualizacdo e disponibilizacdo da legislagdo relevante para o
desempenho do CPJ;

g) Conceber, atualizar e gerir o sistema normativo do CPJ;

SECCAO IV
DiviSAo DE GESTAO OPERACIONAL E OR!ENTAQ&O AO LONGO DA VIDA
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Artigo 18.2 4

(Divisdo de Gestdo Operacional e Orientag¢do ao Longo da Vida)

A Divisdo de Gestdo Operacional e Orienta¢do ao Longo da Vida detém as atribuicbes previstas
para as respetivas areas que o compdem.

Artigo 19.°
(Nucleo de Formagéo de Alcoentre)

O Ndicleo de Formagdo de Alcoentre detém, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a) Planear, acompanhar e executar a formagédo prevista no Plano de Formacio para o NFA,
incluindo o Estabelecimento Prisional de Vale de Judeus, o Estabelecimento Prisional de
Alcoentre e o Centro Qualifica;

b) Organizar e manter atualizados os dossiés técnico-pedagdgicos das acdes e cursos de
formacdo profissional afetos ao NFA;

c) Efetuar as operagdes de processamento de bolsas de formandos e de prestadores de
servicos de formacdo das a¢des desenvolvidas no NFA, assim como do Centro Qualifica;

d) Coordenar e apoiar, em termos técnico-pedagdgicos, a atividade dos formadores
permanentes ou eventuais que asseguram agoes de formagdo previstas para o NFA;

e) Emitir pareceres relacionados com as acdes afetas ao NFA, nomeadamente sobre
prestadores de servigos e rescisdes de contratos;

f) Garantir o cumprimento das adequadas normas de higiene e seguranca no trabalho, no
quadro das agbes de formacdo desenvolvidas, sensibilizando os formadores neste
dominio;

g) Efetuar os registos necessarios nas plataformas da formagdo, SIGO, Balcdo 2020 e
outras;

h) Assegurar a produg¢do da documentacdo e a realizacdo das tarefas administrativas e de
secretariado, essenciais ao bom funcionamento do NFA;

i) Gerir o Fundo de Maneio atribuido ao NFA;

j) Organizar o arquivo do NFA, estabelecendo critérios de classificagio, em funcdo das
necessidades de utilizacdo;

k) Gerir a frota automovel afeta ao NFA;

[) Gerir a ferramentaria geral do NFA;

m) Assegurar a manutengdo tempestiva de toda a estrutura fisica e equipamentos afetos
ao NFA, elaborando relatdrios para preparacgdo de tomada de decis3o superior;

n) Assegurar a concretizagdo das medidas de higiene e seguranca definidas para o NFA;

o) Zelar pelo cumprimento do disposto nos hormativos aplicdveis ao CPJ;

p) Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do

servigo.

Artigo 20.2
(Area Operacional e Técnica)
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A drea Operacional e Técnica detém, desighadamente, as seguinte(s atribuigdes: /
a) Assegurar o desenvolvimento operacional e técnico, de forma a garantir a

g)

h)

o)

implantag¢do e operacionalizagdo do Plano de Formacdo do CPJ, em articulacdo com
a DQ;

Preparar e providenciar o aprovisionamento e manuten¢do dos espagos oficinais e
dos inicios das agdes de formagdo, monitorizando as necessidades de equipamento,
ferramentas e consumiveis nos polos formativos, verificando a imprescindibilidade
de aquisi¢ao;

Certificar os espagos formativos, de forma a garantir os requisitos minimos
legalmente exigidos para o desenvolvimento da formacdo profissional;

Desenvolver e atualizar os limites orgamentais das acgdes;

Desenvolver um Memorial Descritivo por tipologia de curso;

Garantir um programa de inspe¢des periddicas aos polos de formacdo,
monitorizando o estado de funcionamento dos equipamentos afetos aos mesmos;
Preparar a capacita¢do e acreditagdo de candidaturas para ac¢es formacdo a
homologar;

Emitir pareceres técnicos sobre a adequacdo dos materiais, ferramentas e
equipamentos;

Gestdo das Requisi¢des Internas nos termos instituidos;

Colaborar e coadjuvar nas agBes de formacdo de Aplicador de Produtos
Fitofarmacos, conduzir e Operar com o Trator em Segurancga e outras homologadas
pelo Ministério da Agricultura;

Gerir os equipamentos das a¢des de formacgdo, das areas tecnoldgicas de Producio
Agricola e Animal, Floricultura e Jardinagem e Silvicultura e Caca;

Preparar o Plano de equipamentos do CPJ;

Assegurar, controlar e promover uma formagdo de qualidade, fomentando e apoiando
o desenvolvimento da melhoria da qualidade dos processos formativos e dos
resultados obtidos pelos formandos;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicadveis ao CPJ;
Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

Artigo 21.2
(Area da Logistica)

A area da Logistica detém, designadamente, as seguintes atribuicdes:

a)

b)

Garantir a boa organizagdo e funcionamento dos armazéns e entreposto circulante,
nos termos instituidos;

Monitorizar e assegurar as entregas de materiais e equipamentos das acdes de
formacdo profissional, Sede e economato, garantindo o fluxo das informacdes
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relacionadas com pedidos, quantidades e stocks, para que a mercadoria che/g{u/e/ao
seu destino nos prazos estabelecidos;

Monitorizar e assegurar a recolha dos materiais ndo utilizados e excedentes, bem
como de equipamentos e ferramentas de cada curso;

Verificar e assegurar o estado de funcionalidade dos equipamentos e ferramentas
recolhidos dos polos formativos para o entreposto circulante;

Garantir os stocks minimos de armazém;

Gerir a ferramentaria geral do NFA;

Gerir os equipamentos abatidos;

Lancar na aplicagdo informatica Primavera todas as saidas e entradas de stock;
Organizar toda a documentacdo de stock do Armazém para 0 més e ano;

Assegurar a concretizagdo das medidas de higiene e seguranga definidas para os
armazéns e entreposto circulante;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servico.

Artigo 22.2
(Area de Aprovisionamento)

A drea de Aprovisionamento detém, designadamente, as seguintes atribuicGes:

a)

b)

c)

d)
e)

Organizar os processos de aquisicio de bens e servicos necessarios ao
desenvolvimento da atividade do CPJ;

Assegurar prévio cabimento das encomendas a realizar, no dmbito da instrucdo
dos processos de aquisicao de bens e servicos;

Emitir notas de encomenda ao mercado, apos autorizacdo, controlar o seu prazo
de entrega, hem como, diligenciar pela confirmacdo do fornecimento e proceder a
conferéncia das respetivas faturas;

Gerir e manter atualizada a base de dados dos fornecedores;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servico.

Artigo 23.2
(Centro Qualifica do CPJ)

1. S&o atribuicdes genéricas do Centro Qualifica do CPJ, nos termos da Portaria n.2 232/2016, de
29 de agosto:

a)

L]
INSTITUTR 00 CHPRIGH
CEDRMATAD PEOFTS IOMAL

A informacdo, a orientacdo e o encaminhamento de candidatos, designadamente
para ofertas de ensino e formacdo profissionais, tendo por base as diferentes
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modalidades de qualificagdo e procurando adequar as ofertas existentes aos p‘ér,ﬁ-{
necessidades, motivagdes e expectativas dos candidatos e as dindmicas do
mercado de trabalho;

b) O reconhecimento, validagdo e certificagdo das competéncias desenvolvidas pelos
adultos ao longo da vida por vias formais, informais e ndo formais, de dmbito
escolar, profissional ou de dupla certificagdo, com base nos referenciais do
Catdlogo Nacional de Qualifica¢Ges;

c) O desenvolvimento de agdes de informacgdo e de divulgacdo dirigidas a jovens e
adultos, a empresas e outros empregadores, sobre as ofertas de educacdo e
formagdo profissional disponiveis e sobre a relevancia da aprendizagem ao longo
da vida;

d) A dinamiza¢do e participagdo em redes de parceria de base territorial que
contribuam, no ambito da educacdo e formacdo profissional, para uma intervencio
mais integrada e consistente, na identificacdo de necessidades concretas de
qualificagdo e na organizagdo de respostas Uteis para as populagdes,
designadamente que facilitem a sinalizacdo e identificagdo dos jovens que estdo
fora do sistema de educagdo e formagdo e promovam o seu encaminhamento para
respostas de qualificagdo adequadas;

e) A monitorizagdo do percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de
qualificacdo - Follow Up;

f) Providenciar e acompanhar Estagios pés formacao;

g) Providenciar por candidaturas que possam ser uma mais valia para a
Aprendizagem ao Longo da Vida.

2. No plano estratégico, sao atribuicdes do Centro Qualifica do CPJ:

a) Promover parcerias com entidades relevantes no territério de atuacdo no dambito
da qualificagdo e do emprego, bem como assegurar a sua permanente dinamizacao
e acompanhamento, de forma a maximizar a relevancia, eficdcia e utilidade social
dos servigos prestados pelo Centro Qualifica;

b) Potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com vista
a promog¢do da aprendizagem ao longo da vida, incluindo o aperfeicoamento, a
especializagdo e a reconversdo dos seus trabalhadores, bem como dinamizar a
recolha de propostas de estagio e de oportunidades de formagcdo em contexto de
trabalho;

c) Coordenar o plano estratégico de intervencdo e elaborar o relatério de atividades,
em articulagdo com as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

d) Coordenar a recolha, tratamento e divulgacdo sistemética da informacio sobre o
tecido empresarial, as oportunidades de emprego e as ofertas de qualificacdo para
jovens e adultos;
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e) Disponibilizar toda a informacdo relevante e colaborar com 4 ANQEP, I. P., em
matéria de estruturagdo da rede territorial de qualificagdo e de acompanhamento
e monitorizacao das respetivas ofertas;

f) Assegurar a submissdo das candidaturas a financiamento ao Fundo Social Europeu
e diligenciar pelos pedidos de reembolso e saldo final.

CAPITULO V

PESSOAL DIRIGENTE

Artigo 24.2
(Principios gerais de ética)

Os dirigentes devem observar, no desempenho das suas fungdes, os valores fundamentais e
principios da atividade administrativa, designadamente os da legalidade, justica e imparcialidade,
competéncia, responsabilidade, proporcionalidade, transparéncia e boa fé, por forma a assegurar
o respeito e confianga dos trabalhadores, dos Servicos, Organismos e destinatdrios da atividade
desenvolvida e da sociedade em geral.

Artigo 25.2
(Principios de gestdo)

1. Os dirigentes devem promover uma gestdo orientada para resultados, de acordo com os
objetivos anuais e plurianuais a atingir, definindo os recursos a utilizar e os programas a
desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliacdo dos
resultados.

2. A atuagdo dos dirigentes deve ser orientada por critérios de qualidade, eficcia e eficiéncia,
simplificacdo de procedimentos, cooperagdo, comunicacio eficaz e aproximacédo ao cidad3o.

3. Na sua atuacdo, o pessoal dirigente deve liderar, motivar e empenhar os seus trabalhadores
para o esforgco conjunto de melhorar e assegurar o bom desempenho e imagem do servico.

4. Os dirigentes devem adotar uma politica de formagdo que contribua para a valorizacio
profissional dos trabalhadores e para o reforgo da eficiéncia no exercicio das competéncias
dos servicos no ambito das suas atribuicdes e no cumprimento do previsto no Cddigo do
Trabalho.
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Artigo 26.° 7
(Cargos dirigentes)

1. S&o cargos dirigentes os cargos de diregdo, gestdo, coordenagdo e controlo dos servicos:
O CPJ é dirigido por um(a) Diretor(a), dirigente intermédio de 12 grau.

3. As Divisbes sdo dirigidas por dirigentes intermédios de 2.2 grau, designados por Chefes de
Divisao.

4. O(a) Diretor(a) é nomeado(a) e exonerado(a) por despacho do Ministro da Tutela, sob
proposta dos outorgantes do Protocolo e ouvido o respetivo Conselho de Administracéo.

5. Os(as) Chefes de Divisdo sdo nomeados, sob proposta do(a) Diretor(a), pelo Conselho de
Administracdo, em regime de comissdo de servico por trés anos.

6. A selecdo para os cargos de Chefes de Divisdo deverd ser preferencialmente de entre
trabalhadores licenciados, dotados de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de
fun¢des de diregdo, coordenacdo e controlo que retnam seis de experiéncia profissional em
funcdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma
licenciatura.

Artigo 27.2
(Competéncias)

1. Of(a) Diretor(a) do CPJ detém as competéncias previstas no art.2 9.2 do Protocolo publicado
em anexo a Portaria n.2 538/88, de 10 de agosto.

2. Os(as) Chefes de Divisdo, reportam ao(a) Diretor(a) do CPJ, e detém, designadamente, as
seguintes competéncias:

a) Planear, coordenar e controlar as atividades das respetivas areas, de acordo com uma
definicdo de objetivos consistentes e mensurdveis, suportados por mecanismos de
acompanhamento e de reporte;

b) Gerir, no ambito das suas competéncias, os recursos humanos, de acordo com as
politicas definidas e numa perspetiva de motivagio;

c) Garantir o cumprimento das deliberagdes do Conselho de Administracdo, normas
legais, regulamentos, despachos e orienta¢des superiores;

d) Prestar informagdo ou emitir parecer, devidamente instruidos e fundamentados, sobre
0s assuntos que lhes sejam submetidos a apreciac¢io;

e) Colaborar, ao nivel da sua responsabilidade, na elaboracdo dos diferentes instrumentos
de gestdo, programagdo e coordenagdo da atividade, incluindo os documentos de
gestdo previsional e de prestacdo de contas;

f) Participar na definicdo e implementacio de politicas, propondo medidas tendentes 3
melhoria do desempenho e da qualidade dos servigos prestados;

g) Garantir o fluxo comunicacional numa ética de dinamizacdo e articulacdo de trabalho;

h) Zelar, no dmbito da sua competéncia, pela existéncia de condicdes de higiene e
seguranca no trabalho;
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i) Integrar juris de procedimentos destinados a celebracdo de.contratds, comissdes de
analise e grupos de trabalho para os quais sejam designados;

j) Assegurar a articulagdo com as entidades externas com intervencdo na sua area de
atividade;

3. 0O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem delegadas
e subdelegadas em conformidade com o Cddigo do Procedimento Administrativo.

4. O Conselho de Administragdo pode, se assim o entender, delegar no(a) Diretor(a) as
competéncias que lhe estdo atribuidas e que sejam suscetiveis de ato de delegacdo, sem
prejuizo do direito de avocacéo.

5. O(a) Diretor(a) pode, se assim o entender, subdelegar nos(as) Chefes de Divisdo as
competéncias que lhe estdo atribuidas e que sejam suscetiveis de ato de subdelegacio, sem
prejuizo do direito de avocagao.

6. As delegacbes de competéncias estdo sujeitas a publicacdo em Didrio da Republica, nos
termos do Cédigo do Procedimento Administrativo. /

Artigo 28.°
(Comissdo de servigos)

1. Os cargos dirigentes sdo exercidos em regime de comissdo de servigo, regulado no Cédigo do
Trabalho.

2. 0O exercicio de fun¢des nesse regime tera de obedecer a um contrato escrito entre o Centro e
o(a) trabalhador(a) nomeado para o cargo.

3. Qualquer das partes pode pdr termo a comissdo de servico, mediante aviso prévio por
escrito, com a antecedéncia minima de 30 ou 60 dias, consoante a prestacdo de trabalho em
regime de comissdo de servi¢o tenha durado, respetivamente, até dois anos ou por periodo
superior.

4. A falta de aviso prévio ndo obsta a cessacdo da comissdo de servigo, constituindo a parte
faltosa na obrigacdo de indemnizar a contraparte nos termos do Cédigo do Trabalho.

5. Os efeitos da cessagdo da comissdo de servicos sdo os previstos no Cédigo do Trabalho.

Artigo 29.2
(Renovagdo da comissdo de servico)

1. A decisdo sobre a renovagdo da comissdo de servico é comunicada por escrito aos
interessados ate 60 dias antes do seu termo.

2. Em caso de ndo renovac¢do da comissdo de servigo, as funcdes sdo asseguradas em regime de
gestdo corrente ou, transitoriamente, em regime de substituicdo até a designacdo de novo
titular.

3. 0O exercicio de fungdes em regime de gestdo corrente ndo poderd exceder o prazo maximo de
90 dias.
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Artigo 30.2
(Substituicdo e acumulacdo de fungées)

1. Os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substituicdo nos casos de auséncia
ou impedimento do respetivo titular quando se preveja que estes condicionalismos persistam
por mais de 60 dias ou em caso de vacatura do lugar.

2. A designacdo em regime de substituicdo no cargo do(a) Diretor(a) é feita pelo Conselho de
Administracdo e nos cargos de Chefe de divisdo, devera ser efetuada sob proposta do(a)
Diretor(a), observando todos os requisitos legais exigidos.

3. A substituicdo cessa na data em que o titular retome fungGes ou passados 90 dias sobre a
data da vacatura do lugar.

4. A substituicdo pode ainda cessar, a qualquer momento, por decisdo do Conselho de
Administracdo ou a pedido do substituto, logo que deferido.

5. O periodo de substituicdo conta, para todos os efeitos legais, como tempo de servico
prestado no cargo anteriormente ocupado, bem como no lugar de origem.

6. O substituto tem direito a totalidade das remuneracdes e demais abonos e regalias atribui
pelo exercicio do cargo do substituido.

Artigo 31.2 /

(Exclusividade)

O exercicio de cargos dirigentes ¢ feito em regime de exclusividade.

O regime de exclusividade implica a rentincia ao exercicio de quaisquer outras atividades ou

fungbes de natureza profissional, publicas ou privadas, exercidas com cardcter regular ou nao,

e independentemente da respetiva remuneracdo.

3. Excetuam-se desta exclusividade as situacGes que garantam a imparcialidade, como sejam:

3.1 O exercicio de fung¢des publicas ndo remuneradas, desde revista manifesto interesse
publico, ou remuneradas, desde que a acumulacdo revista manifesto interesse publico e
apenas nos seguintes casos:

a) Participagdo em comissdes ou grupos de trabalho;

b) Participacdo em conselhos consultivos e em comissdes de fiscalizacdo ou outros
6rgdos colegiais de fiscalizagdo ou controlo de dinheiros publicos;

c) Atividades docentes ou de investigacdo de duragdo n3o superior a fixada em
despacho dos membros do Governo responsaveis pelas areas das financas, da
Administragdo Publica e da educacdo e que, sem prejuizo do cumprimento da
duragdo semanal do trabalho, ndo se sobreponha em mais de um quarto ao
horario inerente a fungdo no exercicio do cargo dirigente;

d) Realizagdo de conferéncias, palestras, acGes de formacdo de curta duracdo e
outras atividades de idéntica natureza.

3.2 O exercicio de fung¢des ou atividades privadas que:
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a) N&o sejam legalmente consideradas incompativeis com as funcdes no exercici

do cargo dirigente;

b) Nao sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente, ao das
funcdes publicas;

c) N&o comprometam a isencdo e a imparcialidade exigidas pelo desempenho das
fungdes no exercicio do cargo dirigente;

d) Nao provoquem prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidaddos.

4. No exercicio das fun¢bes ou atividades privadas autorizadas, ndo podem ser praticados
quaisquer atos contrarios aos interesses do CPJ ou com eles conflituantes.

5. A violagdo do disposto nos nimeros anteriores determina a revogacdo da autoriza¢do para
acumulacdo de fungdes, pode constituir fundamente para a cessagdo da comissdo de servicos
e consequentes penaliza¢Ges previstas no Cddigo do Trabalho.

Artigo 32.2
(Horario de trabalho)

1. O pessoal dirigente estd isento de horario de trabalho, ndo |he sendo, por isso, devida
qualquer remuneracgdo por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

2. A isen¢do de hordrio ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o
cumprimento da duragdo normal de trabalho.

3. A renlncia a retribuicdo por isencdo de horario de trabalho deveréd constar do contrato
escrito celebrado entre o Centro e ofa) trabalhador(a) nomeado para o cargo.

Artigo 33.2
(Remuneragdo)

1. As remuneracdes do(a) Diretor(a) do Centro, deverdo ser equiparadas a estrutura
remuneratoria praticada pelo IEFP, |.P., devendo ter como referéncia a remuneragdo auferida
na categoria de Diretor(a) de Servicos, podendo ser dada a opc¢do pela remuneracdo auferida
na categoria do organismo de origem, acrescida do valor das despesas de representacao,
também referente ao do(a) Diretor(a) de Servicos do IEFP, I.P.

2. As remuneragdes dos(as) Chefes de Divisdo correspondem a 70% da remuneragdo do valor
padrdo fixado para o cargo de diretor-geral, cargo de direcdo superior de 1.2 grau, podendo
ser dada a opcdo pela remuneragdo auferida na categoria do organismo de origem. A estas
remuneracdes acrescem as despesas de representacdao no montante indicado na Tabela
Remuneratdria dos Dirigentes do CPJ.

3. Aos valores referidos nos numeros anteriores serdo automaticamente atualizados na mesma
percentagem do aumento salarial anual aplicavel aos trabalhadores em fun¢ées publicas.
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CAPITULO VI 7
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 34.2
(Norma revogatéria)

O presente Regulamento revoga o anterior, aprovado por deliberacio do Conselho de
Administracdo, de 29 de setembro de 2020.

Artigo 35.2
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no dia Util seguinte ao da sua aprovacdo pelo Conselho
de Administracao.
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Anexo

Organograma do CPJ
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ANEXO 2

Proposta de deliberagdo do Conselho de Administragao
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DELIBERACAO

O Conselho de Administracdo do Centro Protocolar da Justiga, na 3082 reunido ordindria, datada de 10 de
setembro de 2021, e ao abrigo do disposto na alinea c) do artigo 6.2 do Protocolo de constituigdo do Centro,
publicado em anexo a Portaria n.2 538/88, de 10 de agosto, delibera aprovar as alteracbes ao Regulamento
Orgénico do CPJ, aprovado na 299.2 reunido ordindria, de 28 de julho de 2020 e determina a sua

republicacdo.
Lisboa, 10 de setembro de 2021

Dr.2 Ana Paula Goncalves Antunes

4?/ /
Dr<Romulo Augusto Marreiros Mateus

Dr.2 Maria Madalena Duarte Correia dos Santos

oS,

Dr. Francisco José Moreira Navalho
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