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PROVEDORIA DE JUSTICA

Regulamento n.° 246/2022

Sumario: Regulamento dos Servigos Administrativos da Provedoria de Justica.

O quadro normativo trazido pela nova organica da Provedoria de Justi¢a, aprovada pelo Decreto-
-Lei n.° 80/2021, de 6 de outubro, visa, fundamentalmente, a adequagéao da estrutura administrativa
da instituicado as crescentes competéncias e responsabilidades de atuagao que hoje se enquadram
na missao do Provedor de Justica.

Ao renovar a organizagao interna da Provedoria de Justi¢a, o presente regulamento completa
o regime legal, reestruturando os seus servigos e a gestao dos seus recursos humanos, conferindo
mais eficiente flexibilidade ao seu funcionamento e agao no apoio técnico e administrativo a este
orgao constitucional.

Assim, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 80/2021, de 6 de outubro, aprovo o seguinte regulamento.

Proceda-se a sua publicagao no Diario da Republica.

22 de fevereiro de 2022. — A Provedora de Justi¢a, Maria Lucia Amaral.

Regulamento

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define a estrutura orgénica dos servigos administrativos previstos no
artigo 25.° da Lei Orgéanica da Provedoria de Justi¢ca, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 80/2021, de
6 de outubro.

Artigo 2.°
Secretario-Geral

1 — Os servigos administrativos previstos no presente regulamento dependem, sem prejuizo
de delegagao de competéncias, hierarquicamente do Secretario-Geral, que coadjuva o Provedor
de Justica na gestdo administrativa e financeira da Provedoria de Justica de acordo com a Lei
Orgéanica.

2 — Compete ao Secretario-Geral distribuir, de acordo com as necessidades, o pessoal pelos
Servigos.

Artigo 3.°
Articulagao funcional

1 — No exercicio das suas competéncias, os servigos previstos no presente regulamento
cooperam e articulam-se funcionalmente entre si e com os demais 6rgéos e servigos da Provedoria
de Justica.

2 — Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo anterior, o Secretario-Geral designa os
trabalhadores dos servigos administrativos que prestem apoio no ambito dos departamentos da
Provedoria de Justica.

3 — Junto da Unidade de Triagem da Area de Intervencdo Geral podem, para efeitos do dis-
posto no n.° 5 do artigo 7.° do Regulamento n.° 182/2022, de 21 de fevereiro, publicado no Diario
da Republica, 2.2 série, n.° 36, de 21 de fevereiro de 2022, exercer fungdes trabalhadores com
a categoria de coordenador técnico da carreira de assistente técnico, com responsabilidades de
coordenagéao do pessoal na organizagao de trabalho.
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Artigo 4.°
Unidades organicas

1 — E criada a Diregéo de Servigos de Administragéo.
2 — Sa0, no ambito da Direcao de Servigos de Administragdo, criadas as seguintes divisdes:

a) Divisao de Relagdes Publicas, Atendimento e Informagao;

b) Divisao de Biblioteca, Documentacao e Arquivo;

c) Divisao de Gestao Informatica e Tecnologias de Informagao e Comunicagéao;
d) Divisdo de Recursos Humanos e Expediente;

e) Divisao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento;

3 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, por decisdo do Secretario-Geral podem
existir divisdes na sua dependéncia direta.

4 — Por decisao do Secretario-Geral podem ser criadas, no ambito da diregéo de servicos,
das divisdes ou na sua dependéncia direta, outras unidades organicas, equipas de projeto, grupos
de trabalho ou outras estruturas de caracter temporario e flexivel.

5 — A direcdo de servicos corresponde um cargo de diregdo intermédia de 1.° grau que, sem
prejuizo de delegacao, exerce as competéncias nos termos da lei e no &mbito da respetiva unidade
organica.

6 — A cada divisdo corresponde um cargo de direcédo intermédia de 2.° grau que, sem pre-
juizo de delegacéo, exerce as competéncias nos termos da lei e no ambito da respetiva unidade
organica.

Artigo 5.°

Direcao de Servigos de Administragao

1 — ADiregéo de Servigos de Administragao coadjuva, através de meios humanos e materiais,
o Secretario-Geral na gestao administrativa e financeira da Provedoria de Justica.
2 — Compete, designadamente, a Diregdo de Servigos de Administragao:

) A gestao dos recursos humanos;
) A gestao financeira, orgamental e contabilistica;
) O atendimento publico e prestagao de informagdes aos queixosos e cidadaos;
d) O aprovisionamento e aquisi¢do de bens e servigos;
e) A administragdo, manutengéo e conservagao do patriménio imobiliario e mobiliario;
f) Arecolha, tratamento e difusdo de informacdo documental e técnica;
g) O suporte material e apoio técnico e administrativo aos 6rgaos e servigos da Provedoria
de Justica.

a
b
c

Artigo 6.°
Divisao de Relagdes Publicas, Atendimento e Informagao
Compete, designadamente, a Divisdo de Relagbes Publicas, Atendimento e Informacgéo:

a) Atender, presencialmente ou por outras formas de comunicagao, os cidadaos que se dirigem
a Provedoria de Justica;

b) Prestar informagdes aos queixosos e ao publico em geral;

¢) Recolher, analisar, tratar, arquivar e divulgar, nomeadamente com propdsito estatistico,
informacgao relativa a missao e atividade do Provedor de Justica;

d) Assegurar, sempre que necessario, a tradugdo de documentos e a retroversao de corres-
pondéncia para linguas estrangeiras:

e) ldentificar e reportar criticas, sugestdes, reclamagoes e propostas, propondo solugdes de
melhoria e aperfeicoamento no relacionamento com os cidadaos;

f) Estudar e propor medidas de simplificagdo e modernizagdo administrativa com impacto no
atendimento aos cidadaos fomentando a sua participagao.
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Artigo 7.°
Divisado de Biblioteca, Documentacao e Arquivo
Compete, designadamente, a Divisao de Biblioteca, Documentacéo e Arquivo:

a) Garantir o funcionamento da biblioteca em geral, zelando pela sua conservagéo e preser-
vacao, gerindo o seu acervo e respetivo acesso de acordo com as normas e praticas nacionais e
internacionais em uso, nomeadamente de catalogacgéo, indexacéo e cotagao;

b) Tratar, difundir e recuperar a documentagao e informagao bibliografica e arquivistica, cien-
tifica e técnica, nacional e estrangeira, nos varios formatos fisicos ou digitais, relativa a missao e
atividade do Provedor de Justica;

c¢) Propor e promover a aquisi¢gdo, permuta e divulgagao de publicagbes, e colaborar em ativi-
dades de divulgagéo do patrimonio bibliografico com outras entidades e instituigbes;

d) Assegurar a assinatura, gestdo e carregamento das bases de dados bibliograficas;

e) Disponibilizar servigos de pesquisa e consulta juridico-documental;

f) Coordenar o processo de edigado de publicagdes pela Provedoria de Justica, nomeadamente
o relatério de atividade a apresentar a Assembleia da Republica, assegurando tecnicamente a sua
revisdo e promovendo a sua divulgagéo, garantindo a sua recegao, depdsito e gestao.

Artigo 8.°
Divisdo de Gestado Informatica e Tecnologias de Informagao e Comunicagao

Compete, designadamente, a Divisdo de Gestao Informatica e Tecnologias de Informagao e
Comunicacéo:

a) Racionalizar os recursos informaticos e tecnoldgicos da instituicdo, software e hardware,
provendo a sua selecéo, instalagédo e funcionamento, propondo a sua aquisigdo com vista a otimi-
zacao e adequagao das solucgdes e aplicagdes informaticas a missao e atividade do Provedor de
Justica;

b) Planear, conceber, desenvolver e implementar a arquitetura dos sistemas e tecnologias
de informagao e comunicagao, nas suas respetivas ferramentas e linguagens, em ordem a sua
integracdo, normalizagéo e coeréncia;

c¢) Assegurar a administragdo, acompanhamento, manutengéo, seguranga e atualizagdo da
rede informatica;

d) Garantir o processamento, comunicagao, seguranga, confidencialidade e integridade da
informacao e dados armazenados nos sistemas informaticos;

e) Assumir 0 apoio e suporte técnicos aos utilizadores dos equipamentos do parque informa-
tico, promovendo a sua formagao, definindo e sistematizando estrategicamente procedimentos
internos de uso geral,

f) Providenciar a recolha, tratamento e disponibilizacdo dos dados estatisticos relativos a
missdo e atividade do Provedor de Justica.

Artigo 9.°
Divisdo de Recursos Humanos e Expediente
Compete, designadamente, a Divisdo de Recursos Humanos e Expediente:

a) Garantir o exercicio dos direitos e deveres, legais e contratuais, dos trabalhadores, nomeada-
mente em matéria de carreiras e categorias, assiduidade e férias, antiguidade e reforma, disciplinar
e protecéao social, praticando, em geral, todos os atos necessarios a gestao dos recursos humanos
ao servico da Provedoria de Justica de acordo com a legislagéo aplicavel,

b) Manter atualizado o mapa de pessoal, gerindo situagdes de mobilidade, preparando e tra-
mitando os procedimentos de recrutamento de trabalhadores;

¢) Apoiar e monitorizar o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;
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d) Processar as remuneragdes, nomeadamente os vencimentos e demais abonos e presta-
¢oes sociais;

e) Organizar e atualizar, no quadro legal, os processos individuais dos trabalhadores;

f) Assegurar o expediente geral, procedendo ao seu registo, tramitagéo e arquivo.

Artigo 10.°
Divisdao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento
Compete, designadamente, a Divisdo de Contabilidade, Patrimoénio e Aprovisionamento:

a) Apoiar na planificagado previsional dos recursos financeiros da Provedoria de Justiga, em
especial na elaboragao do seu or¢camento anual, responsabilizando-se pela execugao orgcamental,
procedendo a cobranga de receitas e ao pagamento das despesas, promovendo as alteragdes
orcamentais necessarias;

b) Efetuar, em geral, no quadro da gest&o financeira e orcamental segundo parametros de
racionalidade, economia, eficacia, eficiéncia e no respeito pelas regras da contabilidade publica,
todas as operagdes relativas a contabilidade e tesouraria, gerindo o fundo de maneio;

c) Assegurar a prestagao de contas, nomeadamente elaborando a conta de geréncia, e o
cumprimento de obrigagdes declarativas, informativas, de reporte e relato financeiros e de controlo
da execucgao orcamental;

d) Garantir o aprovisionamento e a gestao logistica em geral, preparando, no quadro das re-
gras de contratagao publica, procedimentos de aquisicdo de bens e servigos necessarios a missao
e atividade do Provedor de Justica, monitorizando a sua qualidade e acompanhando a respetiva
execugao contratual junto dos fornecedores;

e) Assumir a gestao patrimonial mobiliaria em geral, incluindo veiculos automoveis, procedendo,
de acordo com os normativos e praticas aplicaveis, a organizagao e atualizagao do inventario de
material e equipamento;

f) Assumir a gestao patrimonial imobiliaria, em especial garantindo a regularidade da situagao
juridica, seguranca, funcionalidade e conservacao das instala¢cdes da Provedoria de Justica.

Artigo 11.°
Produgao de efeitos

O presente regulamento produz efeitos a data de 5 de novembro de 2021.
315065558



