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Conselho de Ministros:
Decreto n.’ 5/2022:

Aprova as normas de Organizacio e Funcionamento dos Servigos
de Apoio do Tribunal Supremo, Tribunais Superiores de
Recurso, Tribunais Judiciais de Provincia e de Distrito,
Tribunais de Trabalho, Tribunais de Policia e Tribunais
de Menores.

Decreto n.° 6/2022:

Aprova as Normas de Organizagdo e Funcionamento dos Servicos
de Apoio do Tribunais Fiscais Provinciais e da Cidade
de Maputo.

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.° 5/2022
de 2 de Marco

Havendo necessidade de definir as normas de organizacio
e funcionamento dos servigos de apoio ao Tribunal Supremo,
Tribunais Superiores de Recurso, Tribunais Judiciais de Provincia
e de Distrito, Tribunais de Trabalho, Tribunais de Policia
e Tribunais de Menores, ao abrigo do disposto no n.° 2,
do artigo 101, da Lei n.° 24/2007, de 20 de Agosto, o Conselho
de Ministros decreta:

Artigo 1. Sdo aprovadas as normas de organizacdo
e funcionamento dos servicos de apoio do Tribunal Supremo,
Tribunais Superiores de Recurso, Tribunais Judiciais de Provincia
e de Distrito, Tribunais de Trabalho, Tribunais de Policia
e Tribunais de Menores, em anexo, que sdao parte integrante
do presente Decreto.

Art. 2. O presente Decreto entra em vigor na data da sua
publicacdo.

Aprovado pelo Conselho de Ministros, aos 25 de Janeiro
de 2022.

Publique-se.

O Primeiro-Ministro, Carlos Agostinho do Rosdrio.

Normas de Organizacao e Funcionamento dos
Servicos de Apoio ao Tribunal Supremo,
Tribunais Superiores de Recurso, Tribunais
Judiciais de Provincia e de Distrito, Tribunais
de Trabalho, Tribunais de Policia e Tribunais
de Menores

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARrTIGO 1
(Natureza)

Os servigos de apoio do Tribunal Judicial é 6rgdo permanente
de concepgdo, coordenacio, execugdo e apoio técnico-judicirio e
técnico administrativo que se ocupa da generalidade de matérias
administrativas comuns a todos os tribunais judiciais.

ARTIGO 2
(Ambito de Aplicacdo)

O presente Decreto define a estrutura orgnica e a funcionalidade
das unidades orginicas nas areas de apoio a actividades
jurisdicional e técnico administrativo do Tribunal Supremo,
Tribunais Superiores de Recurso, Tribunal Judicial Provincial
e Distrital e os Tribunais Especializados (Trabalho, Menores

e de Policia).

ARTIGO 3
(Competéncia)

Aos servigos de apoio dos Tribunais Judiciais compete:

a) planear, orientar, coordenar e assegurar a execucao
de todas as actividades técnico-administrativo
de suporte a fungao jurisdicional dos tribunais judiciais;

b) assegurar o apoio necessario as actividades dos 6rgaos
de direc¢do do aparelho judicial, no exercicio
das suas fungdes;

c) elaborar o regulamento interno e submete-lo a aprovacio
do Conselho Judicial; e

d) exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas
pelo 6rgéo da direcgdo do aparelho judicial.
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ARTIGO 4
(Direccao dos Servicos de Apoio)

1. Os servicos de apoio dos Tribunais Judiciais sdo dirigidos
e orientados pelo respectivo Secretdrio-Geral, com funcdes
de superintender nas matérias de apoio a actividade jurisdicional,
dirigir e coordenar todos os servigos de apoio técnico-
administrativos aos 6rgaos do aparelho judicial.

2. Constitui a fun¢@o essencial do Secretario-Geral assegurar
o funcionamento permanente e regular os servicos sob sua
responsabilidade, realizando a sua ac¢do com base nas normas
e regulamentos em vigor e zelar pela conformidade com a lei
de todos os actos sobre 0s quais superintende.

ARTIGO 5
(Competéncias do Secretario-Geral)

1. Compete ao Secretdrio-Geral assegurar a coordenacio
da execug¢d@o e o controlo das decisdes dos 6rgaos de direc¢ao
do aparelho judicial, visando garantir a implementagao
das politicas, planos, programas e decisdes aprovadas,
designadamente:

a) planear, orientar, coordenar e assegurar a execucio
de todas as actividades técnicas administrativas de
suporte a fun¢do jurisdicional dos tribunais judiciais;

b) assegurar o apoio necessdrio as actividades dos 6rgaos
de direcdo no aparelho judicial no exercicio das suas
atribuicoes;

¢) elaborar o regulamento Interno e submeté-lo a aprovagao
do Conselho Judicial; e

d) exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas
pelos 6rgdos de direc¢do do aparelho judicial;

e) supervisionar a elaboracao de relatérios de actividades
e de conta relativa a execugdo do or¢camento; e

/) emitir ordens e instrugdes no Ambito da sua competéncia.

2. As competéncias préprias do Secretario-Geral € delegaveis
pelos 6rgaos de direc¢do do aparelho judicial, nos dominios
de recursos humanos, planificagdo, orcamento e patrimoénio,
sdo fixadas em diploma préprio.

CAPITULO 11

Servicos de Apoio do Tribunal Supremo
SECCAO1

Estrutura
ARTIGO 6

(Servicos de Apoio)

Os servigos de apoio do Tribunal Supremo, tem a seguinte
estrutura:

a) Na érea técnica - judicidria:
i. Contadoria Judicial;
ii. Distribui¢do-Geral;
iii. Secretaria- Geral; e
iv. Cartério Judicial.

b) Na area técnico-administrativa:

i. Direc¢do de Recursos Humanos;

ii. Direc¢dao de Administracao, Patriménio e Financas;

iti. Direccao de Estudos e Planificacdo;

iv. Direccdo de Documentacdo, Edi¢do Judicidria
e Biblioteca;

v. Direc¢@o de Tecnologias de Informagdo;

vi. Direc¢@o de Informacéo Judicial e Estatistica;

vii. Gabinete do Presidente do Tribunal Supremo;

viii. Gabinete Juridicos e Judiciais;

ix. Gabinete de Auditoria Interna;

x. Gabinete de Comunica¢ao e Imagem;

xi. Gabinete de Cooperacdo Internacional e Protocolo; e
xii. Departamento de Aquisicao.

SECCAOII

Fungbes das Unidades Orgéanicas
ARTIGO 7

(Contadoria Judicial)

1. Sao fung¢des da Contadoria Judicial:

a) organizar e manter actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do seu sector;

b) proceder a distribuicio do servico ao pessoal a ele afecto;

c¢) efectuar e registar contas, liquidagoes de imposto de
justica de processos e de documentos avulsos nos
termos do Cdédigo das Custas Judiciais;

d) elaborar relatérios periédicos das contas e custas
judiciais; e

e) desempenhar quaisquer outras funcdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. A Contadoria Judicial € dirigida por um Contador Judicial
Principal, nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 8
(Distribuicao - Geral)

1. Sdo fungdes da Distribuicao-Geral:

a) assegurar o registo de entrada de todos 0s processos
e demais documentos sujeitos a distribui¢do
ou averbamento, dirigidos ao tribunal, e proceder
ao encerramento didrio do respectivo livro;

b) proceder a distribui¢do geral dos documentos no Tribunal
Supremo;

¢) organizar e manter actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do sector;

d) organizar e assistir a distribuiciio de processos e papéis;

e) proceder a distribuicdo pelos oficiais de diligéncias dos
mandados, rogatdrias e documentos avulsos;

) passar certiddes de processos e dos documentos confiados
a sua guarda;

g) guardar o selo branco do tribunal e fiscalizar a seu uso;

h) proceder a distribui¢@o do servigo ao pessoal do sector; e

i) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. A Distribui¢@o Geral é dirigida por um Distribuidor Judicial
Principal nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 9
(Secretaria-Geral)

1. Sdo fungdes da Secretaria-Geral:

a) assegurar a gestao da entrada e saida de expediente geral
do Tribunal Supremo;

b) preparar a distribuicido de expediente para as diferentes
unidades organicas;

¢) prestar informacdo sobre o expediente avulso dirigido
ao Presidente, Vice-Presidente e ao Secretario-Geral
e submeté-lo a despacho;
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d) manter actualizado os quadros de aviso;

e) zelar pela informacao classificada e segredo de Estado;

/) prestar assisténcia ao Secretdrio-Geral na coordenacio
de trabalhos;

g) proceder ao arquivo e conservagao de processos e papéis
findos de natureza geral;

h) organizar e manter actualizado o ficheiro dos acérdaos
e sentengas;

i) dirigir os trabalhos da secretaria e distribuir pelos
funcionarios as tarefas a executar;

J) abrir a correspondéncia oficial e assegurar o registo
de entrada de todos documentos sujeitos a distribui¢do
ou averbamento, dirigidos ao tribunal; e

k) guardar o selo branco e fiscalizar o seu uso.

2. A Secretaria-Geral € dirigida por um chefe da Secretaria-
Geral, nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 10
(Cartorios Judiciais)

1. Séo fung¢des dos Cartérios Judiciais:

a) assistir aos magistrados, na coordenacio do trabalho
do cartério Judicial do Tribunal Supremo;

b) assegurar o registo de entrada no cartério, de todos
0s processos e papéis e proceder ao encerramento
dirio do respectivo livro;

c) apresentar ao Juiz todos os documentos que deram
entrada e que necessitem de despacho e respeitem
a processos pendentes;

d) fazer os autos conclusos ao Juiz;

e) fazer os autos com vista ao magistrado do Ministério
Publico;

) movimentar os processos de harmonia com os despachos
proferidos, observando a lei processual;

g) registar os processos no livro de porta;

h) registar em livro préprio, as directivas, circulares e ordens
de servigo de execug@o permanente;

i) organizar e remeter os boletins para Registo Criminal
e ao arquivo central da SERNIC;

J) organizar o registo e expedicdo de verbetes estatisticos
relacionados com o movimento processual;

k) providenciar pela elaboragdo dos mapas estatisticos
do movimento de processos € 0 seu envio ao sector
especifico;

[) escriturar o livro de contas correntes do cartério com
0 banco;

m) catalogar e guardar objectos respeitantes a processos
pendentes ou findos, enquanto nao lhes for dado
o destino legal,

n) zelar pela conservagdo do equipamento e instalagdes
da seccdo;

0) passar certiddes relativas a processos;

p) organizar o registo de acérdaos;

q) assistir e participar nas seccdes do tribunal e elaborar
as respectivas actas;

r) fazer revisao de processos;

s) organizar e manter actualizada a colectanea da legislacao
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do sector;

1) guardar o selo branco do tribunal e fiscalizar o seu uso;

u) organizar e assistir a distribuicdo de processos e papéis; e

v) desempenhar quaisquer outras funcdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. O Cartério Judicial € dirigido por um Chefe de Secc¢do
Central do Tribunal Supremo, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 11
(Direccao de Recursos Humanos)

1. Sao fung¢des da Direc¢do de Recursos Humanos:
a) No dominio de desenvolvimento dos recursos humanos:

i. elaborar proposta da politica de formacao dos tribunais
judiciais;

ii. realizar estudos para a composi¢do, racionalizag@o
e controlo do quadro de pessoal;

iii. elaborar e gerir o quadro de pessoal;

iv. participar na elaboracdo das normas de gestdo
de recursos humanos dos tribunais judiciais;

v. implementar e controlar a politica de desenvolvimento
de recursos humanos do sector;

vi. planificar, coordenar e assegurar a execugio as
actividades de recrutamento, selec¢@o e colocacio
do pessoal;

vii. organizar, controlar e manter actualizado os dados
dos funciondrios no Sistema de Gestdo dos
Recursos Humanos do Estado (e-SGRHE) nos
tribunais judiciais;

viii. assegurar a realizacdo da avaliacdo e desempenho
dos funciondrios e agentes do Estado afectos ao
Tribunal;

ix. elaborar os planos e executar os programas anuais
e ou de ac¢des de formagdo de curta duracio,
de acordo com as necessidades e prioridades
estabelecidas para os tribunais judiciais;

X. promover, orientar e avaliar a execucdo das
actividades de formacao dos tribunais judiciais;

xi. organizar, planificar e controlar as actividades relativas
ao recrutamento, manutengdo e desenvolvimento
dos recursos humanos dos tribunais judiciais;

xii. coordenar a implementagdo das actividades no
ambito das Estratégias de Género, do HIV-SIDA
e de pessoal com deficiéncia na funcdo publica;

xiii. implementar, acompanhar e analisar o resultado do
processo de avaliacdo de desempenho;

xiv. planificar e executar as promogdes e as progressdes
dos funciondrios dos tribunais judiciais; e

Xv. assegurar a execucdo de quaisquer outros servicos
impostos por lei ou por determinag@o superior.

b) No dominio de administracio de recursos humanos:

i. divulgar, implementar e zelar pela aplicacdo das
disposicdes legais constantes dos diplomas legais
do funcionalismo puiblico, bem como as directrizes
e normas sobre os recursos humanos do Estado
e especificas do Sector;

ii. registar e controlar a assiduidade e efectividade
de funcionarios;

iii. garantir a correcta aplicagdo das normas, bem como
desenvolver outras ac¢des de caracter social;

iv. manter organizado o arquivo de processos individuais; e

v. assegurar a execucdo de quaisquer outros Servigos
impostos por lei ou por determinagdo superior.

2. A Direcgao de Recursos Humanos € dirigida por um Director
Nacional, coadjuvado por um Director Nacional Adjunto, ambos
nomeados pelo Presidente do Tribunal Supremo.
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ARTIGO 12
(Direccao de Administracao, Patriménio e Financas)

1. Sao funcdes da Direc¢do de Administragdo, Patriménio
e Finangas, designadamente:

a) No dominio de Administracio e Patriménio:

i. assegurar a gestao e conservacao dos bens patrimoniais
do Estado;

ii. garantir o aprovisionamento do material para
o funcionamento do Tribunal Supremo;

iii. distribuir aos sectores o material necessario para
o funcionamento dos servicos;

iv. colaborar na elaboracio de uma politica de gestao
do patrimonio dos tribunais judiciais;

v. colaborar na realizacdo de estudos e andlise de
viabilidade de investimento e ou desinvestimento
em patrimoénio;

vi. estabelecer um sistema de recolha e tratamento
de informacao de gestdo relativa ao patriménio;

vii. elaborar e executar planos de alocacdo e apetre-
chamento de imoveis;

viii. participar na elabora¢do de planos de construgdo
de imoveis;

ix. assegurar a fiscalizacao de imdveis, do cumprimento
de contratos, bem ainda, acompanhar a execugao
de projectos;

x. supervisionar o estado das instalacdes e assegurar
a sua reparacao € manutencao;

xi. Elaborar e propor o or¢camento de pequenas
reparagdes e o respectivo calenddrio de execugao;

xii. assegurar o controlo dos custos das manutencdes
ou reparacoes;

xiii. manter actualizado o cadastro do patriménio
de todos os tribunais judiciais; e

Xiv. assegurar a execugdo de quaisquer outros servigos
impostos por lei ou por determinag@o superior.

b) No dominio de Financas

i. elaborar, propor e executar o or¢camento corrente
e de investimento do Tribunal Supremo;

ii. supervisar a execucdo do orgamento corrente
e de investimento dos demais tribunais judiciais;

iii. dirigir e fazer cumprir as normas sobre a gestdo
de recursos financeiros do sector;

iv. elaborar instrugdes mais especificas e detalhadas
para a elaborac@o, execugdo e controlo dos planos
financeiros dos tribunais judiciais;

v. efectuar todos os pagamentos de despesas orcamentais
de sua responsabilidade;

vi. manter o controlo contabilistico da execucao de todos
os planos financeiros do seu sector;

vii. fazer a andlise regular da execucdo dos planos
financeiros;

viii. prestar contas da execuc@o dos planos financeiros
junto das estruturas do Ministério das Finangas
e do Tribunal Administrativo; e

ix. assegurar a execugdo de quaisquer outros servigos
impostos por Lei ou por determinacio superior.

2. A Direc¢do de Administracdo, Patriménio e Financas
¢ dirigida por um Director Nacional, coadjuvado por um Director
Nacional Adjunto, ambos nomeados pelo Presidente do Tribunal
Supremo.

ARTIGO 13
(Direccao de Estudos e Planificacao)

1. Sdo fungdes da Direc¢do de Estudos e Planificacio:

a) assistir a gestao estratégica e operacional em matéria
de planificacdo, monitoria e avaliacao de actividades
dos tribunais judiciais;

b) recolher e tratar a informagao necessaria a elaborag@o dos
planos, programas de accao e relatérios dos tribunais
judiciais, bem como, submeter as respectivas propostas
a gestdo estratégica;

c) estabelecer parimetros de orcamentacdo de actividades
em coordenagdo com a direccdo de administracdo,
patrimoénio e finangas do Tribunal Supremo;

d) preparar directdrios, resumos, monografias, pesquisar,
tratar e coleccionar a documentacéo de interesse para
a actividades do Tribunal Supremo;

e) organizar, planificar e controlar as actividades relativas
a informacao judicial do sector;

/) elaborar estudos, pareceres e pesquisas que tenham por
objecto as actividades administrativa e Judicial.

g) elaborar trimestralmente relatérios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho dos
tribunais judiciais;

h) realizar estudos de politicas de desenvolvimento dos
tribunais judiciais;

i) elaborar estudos, relatérios e pareceres de natureza
juridica;

J) elaborar, coordenar, dirigir estudos e emitir pareceres
sobre o desenvolvimento e aperfeicoamento dos
tribunais judiciais;

k) promover a realizacio de palestras e semindrios;

l) assegurar a elaboracdo e acompanhamento dos planos
globais do Tribunal Supremo e do sector Judicial em
geral;

m) promover o crescimento do sector com vista a responder
a demanda dos servigos da justiga; e

n) exercer outras actividades que sejam superiormente
determinadas.

2. A Direccdo de Estudos e Planificagdo ¢é dirigida por um
Director Nacional, coadjuvado por um Director Nacional Adjunto,
ambos nomeados pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 14
(Direccao de Documentacao, Edicao Judiciaria e Biblioteca)

1. Sdo fungdes de Direcgdo de Documentagdo, Edigao
Judicidria e Biblioteca:

a) assegura a organizagdo e gestdo do sistema integrado
de arquivos;

b) promove arecolha, guarda, tratamento e disseminacgao de
informacdes e conhecimentos técnico-juridicos sobre
a realidade sociocultural e/ou sobre a justica;

¢) implementa o sistema nacional de arquivos (SNAE);

d) garantir a formacdo, desenvolvimento e gestdo dos
acervos e colec¢des de documentos, objectos e outros
suportes informacionais bibliograficos ou audiovisuais
produzidos e ou adquiridos pelo Tribunal Supremo;

e) realiza a guarda e organizacdo dos acervos e coleccdes;

/) executa a selec¢@o e avaliaciio de acervos e coleccdes;

g) garantir o processamento técnico e descri¢do dos acervos
e coleccdes de documentos, objectos e outros suportes
informacionais bibliograficos, audiovisuais produzidos
e ou adquiridos pelo Tribunal Supremo;
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h) coordenar a selec¢do ou elaboracdo de instrumentos
para o processamento técnico das colec¢des e acervos
bibliograficos e audiovisuais;

i) supervisionar a gestdo dos acervos bibliograficos
e audiovisuais da Biblioteca Central e das extensdes
da biblioteca do Tribunal Supremo, orientando
e assessorando o pessoal responsavel pela sua guarda
€ manutengao;

J) orientar e monitorar a promocao de accdes de preservagdo,
conservacio e restauragdo do acervo;

k) garantir a implementag@o de bases de dados dos acervos
e respectiva manutencao;

[) Promover o acesso e orientar o uso de recursos
electrénicos variados;

m) representar a DNDEJUB e/ou o Tribunal Supremo em
associagdes e consorcios de bibliotecas;

n) coordenar e realizar as actividades de referéncia
e atendimento ao usudrio;

0) monitorar o ambiente interno e externo que envolvem
a sua area de actuagdo e a instituicio como um
todo, realizado por meio da colecta e disseminagdo
de informacdes de cardcter técnico, operacional,
gerencial, estratégico e politico;

p) apoiar na distribui¢do de produtos e informacdes que
visem promover a imagem institucional;

q) propor os planos de actividades do gabinete; e

r) realizar outros servigos relacionados as suas actividades
e para os quais lhe seja dada competéncia.

2. A Direcgio de Documentacao, Edi¢ao Judiciéria e Biblioteca
¢ dirigido por um Director Nacional do Tribunal Supremo,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 15
(Direccao de Tecnologias de Informacao)

1. Sdo fungodes da Direcgdo de Tecnologias de Informagao:

a) conceber e instalar suportes informdticos que garantam
a eficiéncia e eficdcia das actividades jurisdicionais;

b) desenvolver aplicativos especificos nas actividades
jurisdicionais;

¢) participar na formulagao de politica do sector Judicial e de
planos estratégicos de desenvolvimento dos tribunais
na drea de tecnologias de informacao e comunicag@o
e assegurar a respectiva execugio;

d) propor, executar, uma vez aprovada, e supervisor
a politica de seguranga da informacao no uso das
tecnologias de informagao e comunicagio nos tribunais
judiciais;

e) implementar, gerir e controlar projectos na drea de
tecnologias da informacéo e comunicag@do, de acordo
com as estratégias e prioridades definidas para os
tribunais judiciais;

/) garantir a assisténcia técnica regular e preventiva aos
tribunais em matéria de tecnologias de informagao
e comunicacio;

g) administrar as solugdes informaéticas instaladas nos
tribunais judiciais;

h) proceder ao diagndstico em sistemas tecnoldgicos de
informacao e comunicacio dos tribunais e alertar sobre
as inovacgdes tecnoldgicas emergentes;

i) colaborar na formacdo de utilizadores dos sistemas
informadticos, quer com meios proprios, quer com
meios externos do sector; e

j) assegurar a execuc¢do de quaisquer outros Servigos
impostos por lei ou por determinagio superior.

2. A Direccdo de Tecnologias de Informacao ¢ chefiada por
um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Supremo.

ARTIGO 16
(Direc¢ao de Informacéo Judicial e Estatistica)

1. Sao fungdes da Direcgdo de Informacdo Judicial
e Estatistica:

a) assegurar a recolha, tratamento, andlise e difusdo
da informacao estatistica sobre o sector Judicial;

b) Assegura a disponibilizacao de Informagio atempada aos
Juizes Conselheiros sobre o movimento processual em
todos tribunais judiciais;

c) Definicdo das metas colectivas e individuais
dos Magistrados Judiciais e o grau do cumprimento;

d) Producio de monografias, brochuras, anudarios, relatérios
de actividade jurisdicional dos tribunais judiciais;

e) Publica¢@o do anudrio estatistico dos tribunais judiciais;

) Assegurar a formacao na drea de estatisticas judiciais em
todos tribunais judiciais;

g) Garantir a padronizacio do fluxo da pendéncia vigente
nos Tribunais Judiciais, por forma a evitar as fre-
quentes oscilagdes numéricas em intervalos de tempo
muito curto;

h) Fazer o estudo das projec¢des dos indicadores
do desempenho dos tribunais; e

i) Elaborar propostas para a criagdo dos tribunais, sec¢des
e sistematizag@o e controle da sua evolucao.

2. A Direccdo de Informagao Judicial e Estatistica € dirigida
por um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Supremo.

ARrTIGO 17
(Gabinete do Presidente do Tribunal Supremo)

1. Sdo funcoes de Gabinete do Presidente do Tribunal Supremo:

a) assistir e apoiar técnica e administrativamente
o Presidente e o Vice-Presidente;

b) emitir pareceres técnicos sobre os assuntos a serem
despachados pelo Presidente e pelo Vice-Presidente;

¢) preparar a informagao Judicial;

d) organizar o programa de trabalho do Presidente
e do Vice-Presidente;

e) organizar o despacho, a correspondéncia e o arquivo do
expediente e documentagdo do Presidente e do Vice-
Presidente;

/) estabelecer a ligagdo entre o Presidente do Tribunal,
0 Vice-Presidente e os Juizes Conselheiros, no dominio
das actividades de caricter ndo jurisdicional, em
coordenacdo com o Secretdrio-Geral;

g) assegurar a divulgacdo e o controlo da implementacdo
das decisdes do Presidente e do Vice-Presidente;

h) elaborar sinteses e actas das reunides em que participa
o Presidente e o Vice-Presidente do Tribunal Supremo;

i) transmitir aos diversos sectores as orientacdes e instru¢oes
definidas pelo Presidente e Vice-Presidente;

J) organizar e preparar as audiéncias concedidas pelo
Presidente e pelo Vice-Presidente, bem como as suas
relagdes com outras entidades;

k) assegurar, coordenar e controlar o apoio logistico
e protocolar as actividades do Presidente e do Vice-
Presidente;

[) garantir a preparagdo e efectivacido das deslocagdes
internas e externas do Presidente, do Vice-Presidente
do Tribunal Supremo e sua delegacio;
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m) secretariar e apoiar logisticamente o Presidente
e o Vice-Presidente;

n) organizar as actividades das rela¢des publicas e protocolo
do Presidente, e do Vice-Presidente;

0) assegurar a execucdo de quaisquer outros servigos
impostos por lei ou por determinagdo superior; e

p) coordenar a elaboragdo do Relatério Anual dos Tribunais.

2. O Gabinete do Presidente ¢ dirigido por um Director de
Gabinete do Presidente do Tribunal Supremo, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 18
(Gabinete de Assuntos Juridicos e Judiciais)

1. Sao fungdes do Gabinete de Assuntos Juridicos e Judiciais:

a) realizar estudos sobre a legislacdo relevante para o
sector Judicial bem como, dar parecer sobre propostas
e projectos de diplomas legais do sector Judicial,

b) prestar assisténcia e apoio cientifico e técnico em matérias
compreendidas nas atribui¢des da reforma legal e os
processos de capacita¢do institucional;

¢) preparar e assegurar a publicacio e difusao dos estudos
cientificos realizados e outros estudos do sector;

d) colaborar na preparagdo de projectos de lei e outras
normas que regem o sector Judicial e outras matérias
de interesse;

e) realizar estudos comparados nas dreas de interesse para
0 sector;

) colaborar com os tribunais e 0s outros sectores e gabinetes
no esclarecimento das matérias judiciais que se
mostrem difusas;

g) estabelecer uma articulagdo e harmonizagdo com os
departamentos centrais e reparti¢cdes de formacao dos
tribunais judiciais; e

h) exercer outras actividades que sejam superiormente
determinadas.

2. O Gabinete Juridicos e Judiciais € dirigido por um Director
de Gabinete do Tribunal Supremo, nomeado pelo Presidente.

ARrTIGO 19
(Gabinete de Auditoria Interna)

1. Sdo fungdes de Gabinete de Auditoria Interna:

a) proceder auditoria interna, inspec¢des sindicancias;

b) auditar as contas dos Tribunais Judiciais, bem como a
aplicagdo dos fundos disponibilizados aos servigos
para o funcionamento corrente;

c¢) assessorar o Presidente do Tribunal Supremo na emissao
de normas e procedimentos de controlo interno;

d) examinar os actos de gestdo com base nos registos
contabilisticos e na documentagdo de prova das
operagoes;

e) verificagdes o cumprimento das directrizes normas
e orientagdes aprovados pelo Presidente do Tribunal
Supremo;

/) realizar as auditorias internas recorrentes obedecendo
ao programa da auditoria previamente elaborado
e aprovado;

g) elaborar os relatérios de auditorias assinalando
as eventuais incongruéncias, ou irregularidades
detectadas para fornecer ao presidente do Tribunal
Supremo subsidios necessarios a tomada de decisoes; e

h) exercer outras actividades que lhe seja superiormente
incumbida ou determinada.

2. O Gabinete de Auditoria Interna é chefiado por um Director
de Gabinete do Tribunal Supremo, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Supremo.

ARTIGO 20
(Gabinete de Comunicacao e Imagem)

1. Sdo fungdes de Gabinete de Comunicagdo e Imagem:

a) planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunicacdo e imagem dos tribunais judiciais;

b) realizar ac¢des de comunicagdo, educagdo do cidadao
e da administragcido publica, para a promocdo
da imagem dos tribunais judiciais;

¢) contribuir para o esclarecimento da opinido publica;

d) realizar a comunicacdo interna dos tribunais judiciais
e servir de elo de ligag@o entre o Tribunal Supremo
e os 6rgaos de comunicagao social;

e) zelar pela boa imagem dos Tribunais Judiciais; e

/) preparar artigos e comunicados de imprensa sobre
as questdes e eventos realizados pelo Tribunal ou de
que 0 mesmo tome parte.

2. O Gabinete de Comunicacdo e Imagem ¢ dirigido por
um Director de Gabinete do Tribunal Supremo, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 21
(Gabinete de Cooperacao Internacional e Protocolo)

1. Sdo funcdes de Gabinete de Cooperagao Internacional
e Protocolo:

a) assistir a Direccdo do Tribunal Supremo em todos os
assuntos por ela solicitados em matéria de Cooperacdo
Internacional;

b) centralizar, coordenar e executar as actividades
de cooperac¢do internacional do Tribunal;

¢) criar e manter actualizado o arquivo de acordos
internacionais e toda documentag@o de interesse para
o desenvolvimento das actividades de cooperacdes
do Tribunal;

d) analisar e dar pareceres ou participar na preparagdo
e conclusio de Acordos Internacionais que impliquem
compromissos para o Tribunal;

e) realizar estudos e elaborar pareceres sobre
o aperfeicoamento das Relacdes Internacionais
do Tribunal.

J) manter articulacdo com o cerimonial dos trés Poderes:
Executivo, Legislativo e Judicial;

g) propor e garantir o cumprimento das normas do ceri-
monial oficial para o Tribunal Supremo;

h) organizar a recep¢do de autoridades nacionais
ou estrangeiras, em audiéncia com o Presidente
do Tribunal Supremo;

i) participar da organizagdo das visitas do Presidente
do Tribunal Supremo a outros tribunais, institui¢oes
e de solenidades;

J) organizar todas as solenidades que o Presidente
do Tribunal Supremo promover;

k) assessorar o Presidente do Tribunal Supremo em
programacao, protocolo e cerimonial das solenidades
e recepgdes, informando sobre todos os dados
complementares colhidos durante a precursora;

I) prestar assessoria a outros 6rgaos do Tribunal Supremo
na organiza¢@o de solenidades e eventos;

m) colaborar, em solenidades conjuntas com outras
instituicdes e 6rgdos, com os demais profissionais
de cerimonial; e
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n) execucao de outras actividades que lhe forem atribuidas
pelo Presidente do Tribunal Supremo.

2. O Gabinete de Cooperacdo Internacional e Protocolo
¢ dirigido por um Director de Gabinete do Tribunal Supremo,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 22
(Departamento de Aquisicées)

1. Sdo fungdes do Departamento de Aquisigdes:

a) efectuar o levantamento das necessidades de contratagdo
do Tribunal;

b) preparar e realizar a planificagdo anual das contratacdes;

¢) elaborar os documentos de concursos;

d) apoiar e orientar as demais dreas do Tribunal na
elaboracdio do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e outros documentos importantes para
a contratacao;

e) prestar assisténcia aos juris e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos pertinentes;

/) administrar os contratos e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos atinentes ao seu objecto;

g) manter a adequada informagdo sobre o cumprimento
dos contratos e sobre a actuaciio dos contratados;

h) zelar pelo arquivo adequado dos documentos
de contratacio; e

i) realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislag@o aplicavel.

2. O Departamento de Aquisi¢des é dirigido por um Chefe
de Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Supremo.

SUBSECCAO

Colectivos
ARTIGO 23

(Colectivos)

No Tribunal Supremo funcionam os seguintes Colectivos:

a) Conselho Consultivo; e
b) Conselho Técnico.

ARTIGO 24

(Conselho Consultivo)

z

1. O Conselho Consultivo € um colectivo que tem por
fungdo analisar e emitir parecer sobre as questdes que, por lei,
regulamento ou decisdes do Presidente do Tribunal Supremo, lhe
devam ser submetidas.

2. Conselho Consultivo é constituido:

a) Presidente;

b) Vice-Presidente;

c) Secretario-Geral dos Tribunais Judiciais; e

d) por quadros do Tribunal Supremo a designar pelo
Presidente.

3. Ao Conselho Consultivo compete:

a) apreciar e emitir parecer sobre o programa anual
do Tribunal Supremo e o relatério das actividades;

b) analisar e dar parecer sobre directivas e instrugdes a emitir
pelo Presidente do Tribunal Supremo; e

¢) apreciar e emitir parecer sobre projectos de diplomas
legais concernentes a administragio da justica.

4. O Presidente do Tribunal Supremo, pode convidar outros
técnicos para participar nas sessdes do Conselho Consultivo.

5. O Conselho Consultivo, retine anualmente e extraor-
dinariamente quando convocado pelo Presidente.

ARTIGO 25
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico é 6rgdo de coordenacdo das
actividades de apoio técnico administrativo, convocado e dirigido
pelo Secretario - Geral dos Tribunais Judiciais.

2. Compete ao Conselho Técnico:

a) analisar e dar parecer sobre as actividades de preparagao,
execucdo e controlo do plano de actividades,
programas e or¢amento do Tribunal;

b) estudar as decisoes e deliberacdes dos 6rgdos do Estado e
dos demais 6rgdos relacionados com direitos, a justica
e alegalidade, com vista a sua correcta implementacao;

¢) efectuar o balanco das actividades desenvolvidas pelos
sectores.

3. O Conselho Técnico tem a seguinte composi¢ao:

a) Secretario — Geral dos Tribunais Judiciais, que o preside;
b) Directores Nacionais;

c) Directores de Gabinetes;

d) Contador Judicial Principal;

e) Distribuidor Judicial Principal;

/) Chefe da Secretaria - Geral Central; e

g) Chefe da Sec¢do Central do Cartério Judicial.

4. O Secretario-Geral dos Tribunais Judiciais pode convidar
outros técnicos para participar nas sessdes do Conselho Técnico.

5. O Conselho Técnico retine ordinariamente de uma vez por
semana e extraordinariamente quando convocado pelo respectivo
dirigente.

CAPITULO III

Servicos de Apoio dos Tribunais Superiores de Recurso,
Tribunais Judiciais de Provincia e de Distrito e Tribun-
ais de Competéncia Especializada (Trabalho, Menores

e de Policia)
SECCAOT

Estrutura
ARTIGO 26

(Servicos de Apoio)

1. Os Servigos de Apoio dos Tribunais Superiores de Recurso,
Tribunais Judiciais de Provincia e de Distrito e Tribunais de
Competéncia Especializada (Trabalho, Menores e Policia), tém
a seguinte estrutura:

a) Na érea técnica - judicidria:
i. Contadoria Judicial;
ii. Distribui¢ao-Geral;
iii. Secretaria-Geral; e
iv. Cartérios Judiciais.
b) Na area técnica — administrativa:
i. Gabinete do Juiz-Presidente; e
ii. Servigos Judiciais.
2. Exceptuam-se do disposto no niimero 1 alinea b) do presente
artigo, os Tribunais Judiciais de Distrito, uma vez que a sua gestao

administrativa estd sob a responsabilidade do Tribunal Judicial
de Provincia.
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SECCAOII

Funcdes das Unidades Organicas
ARTIGO 27

(Contadoria Judicial)

1. Sdo fungdes da Contadoria Judicial:

a) organizar e manter actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do seu sector;

b) proceder a distribuicdo do servico ao pessoal a ele afecto;

c) efectuar e registar contas, liquidagdes de imposto de
justica de processos e de documentos avulsos nos
termos do Cdédigo das Custas Judiciais;

d) assegurar a escrituracdo e controlo das receitas e despesas
da Delegacdo do Cofre dos tribunais judiciais;

e) assegurar o processamento de emolumentos; e

) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. Nos Tribunais Superiores de Recurso a Contadoria Judicial
¢ dirigida por um Contador Judicial de 1.?, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

3. Nos Tribunais Judiciais de Provincia e nos Tribunais de
Competéncia Especializada a Contadoria Judicial é dirigida
por um Contador Judicial de 2.7, nomeado pelo Presidente do
Tribunal Supremo.

4. Nos Tribunais Judiciais de Distrito a Contadoria Judicial
¢ dirigida por um Contador Judicial de 3.%, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 28
(Distribuicao - Geral)
1. Sdo fung¢des da Distribui¢do - Geral, designadamente:

a) organizar e manter actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do sector;

b) responder pela organizacio, eficécia e disciplina;

c) assegurar o registo de entrada de todos os processos e
demais papéis sujeitos a distribui¢do ou averbamento,
dirigidos ao tribunal, e proceder ao encerramento didrio
do respectivo livro;

d) organizar e assistir a distribuicio de processos e papéis;

e) proceder a distribuicio pelos oficiais de diligéncias dos
mandados, cartas precatdrias, rogatérias e documentos
avulsos;

/) passar certiddes de processos e dos documentos confiados
a sua guarda;

g) guardar o selo branco do tribunal e fiscalizar o seu uso;

h) proceder a distribuicdo do servigo ao pessoal do sector; e

i) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. Nos Tribunais Superiores de Recurso a Distribui¢do-Geral
¢ dirigida por um Distribuidor Judicial de 1°, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

3. Nos Tribunais Judiciais de Provincia e nos Tribunais de
Competéncia Especializada a Distribui¢do — Geral ¢é dirigida
por um Distribuidor Judicial de 2.%, nomeado pelo Presidente do
Tribunal Supremo.

4. Nos Tribunais Judiciais de Distrito a Distribuicdo — Geral
¢ dirigida por um Distribuidor Judicial de 3.?, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 29
(Secretaria-Geral)

1. Sao funcdes da Secretaria-Geral do Tribunal Superior
de Recurso, designadamente:

a) assegurar a gestao da entrada e saida de expediente geral
do Tribunal Superior de Recurso;

b) registar a entrada de todos os processos sujeitos
a distribuicdo ou averbamento dirigidos ao tribunal;

c) classificar, preparar e proceder a distribui¢do
de processos;

d) preparar a distribuicdo de expediente para as diferentes
unidades organicas;

e) prestar informacao sobre o expediente avulso dirigido ao
Presidente e submeté-lo a despacho;

) colaborar com o Administrador Judicial na coordenacgao
de trabalhos;

g) passar as certiddes respeitantes a processos confiados a
sua guarda;

h) catalogar e guardar objectos respeitantes a processos
pendentes ou findos antes do destino final dos mesmos;

i) proceder ao arquivo e conservacdo de papéis findos
de natureza geral; e

J) assegurar a execucdo de quaisquer outros servigos
impostos por Lei ou por determinacéo superior.

2. Nos Tribunais Superiores de Recurso a Secretaria - Geral
¢ dirigida por um Chefe da Secretdria Regional, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

3. Nos Tribunais Judiciais de Provincia e nos Tribunais
de Competéncia Especializada a Secretaria — Geral € dirigida
por um Chefe de Secretaria Provincial, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Supremo.

4. Nos Tribunais Judiciais de Distrito a Secretaria — Geral
¢ dirigida por um Chefe de Secretaria Distrital, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 30
(Cartdrios Judiciais)

1. Compete aos Cartérios Judiciais, designadamente:

a) assistir aos magistrados, na coordenacio do trabalho
do cartério Judicial do Tribunal Superior de Recurso;

b) assegurar o registo de entrada no cartério, de todos
0s processos e papeis e proceder ao encerramento
diario do respectivo livro;

c) apresentar ao Juiz todos os documentos entrados que
necessitem de despacho e respeitem a processos
pendentes;

d) fazer os autos conclusos ao Juiz;

e) fazer os autos com vista ao magistrado do Ministério
Publico;

/) movimentar os processos de harmonia com os despachos
proferidos, observando a lei processual;

g) registar os processos no livro de porta;

h) registar em livro préprio, as directivas, circulares e ordens
de servigo de execug@o permanente;

i) organizar e remeter os boletins para Registo Criminal
e ao SERNIC;

J) organizar o registo e expedicdo de verbetes estatisticos
relacionados com o movimento processual;

k) providenciar pela elaboracdo dos mapas estatisticos
do movimento de processos € o0 seu envio ao sector
especifico;

[) escriturar o livro de contas correntes do cartério com
0 banco;
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m) catalogar e guardar objectos respeitantes a processos
pendentes ou findos, enquanto ndo lhes for dado
o destino legal;

n) providenciar pela conservacdo do equipamento
e instalacdes da seccio;

0) passar certiddes relativas a processos;

p) organizar o registo de acérdaos;

q) assistir e participar nas sec¢des do tribunal e elaborar
as respectivas actas;

r) fazer revisdo de processos;

s) organizar e manter actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o desenvolvimento das actividades
do sector;

t) guardar o selo branco do tribunal e fiscalizar o seu uso;

) organizar e assistir a distribuicao de processos e papéis; e

v) desempenhar quaisquer outras func¢des conferidas por lei
ou por determinagao superior.

2. Nos Tribunais Superiores de Recurso o Cartério Judicial
¢ dirigido por um Chefe de Seccdo Regional, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

3. Nos Tribunais Judiciais de Provincia e Tribunais
de Competéncia Especializada o Cartério Judicial € dirigido
por um Chefe de Sec¢do Provincial, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Supremo.

4. Nos Tribunais Judiciais de Distrito o Cartério Judicial
¢ dirigido por um Chefe da Seccdo Distrital, nomeado pelo
Presidente do Tribunal Supremo.

ARrTIGO 31
(Gabinete do Juiz-Presidente)

1. Sao fungdes do Gabinete de Juiz-Presidente, designadamente:

a) emitir pareceres técnicos sobre 0s assuntos a serem
despachados pelo Juiz-Presidente;

b) organizar o programa de trabalho do Juiz-Presidente;
¢) organizar o despacho, a correspondéncia e o arquivo do
expediente e documentacéo do Juiz-Presidente;

d) assegurar a divulgac@o e o controlo da implementagdo
das decisdes do Juiz-Presidente;

e) organizar e preparar as audiéncias concedidas pelo Juiz-
Presidente, bem como as suas relacdes com outras
entidades;

/) assegurar o apoio protocolar as actividades do Juiz-
Presidente;

g) garantir a preparacdo e efectivacdo das deslocacdes
internas e externas do Juiz-Presidente e sua delegagao;

h) secretariar e dar apoio logistico ao Juiz-Presidente; e

i) organizar as actividades das relagdes publicas e protocolo
do Juiz-Presidente.

2. O Gabinete do Juiz-Presidente ¢ dirigido por um Chefe
de Gabinete, nomeado pelo Presidente do Tribunal Supremo.

ARTIGO 32
(Servicos-Judiciais)
Sao fungdes dos Servigos Judiciais, designadamente:

a) garantir a organizagdo e gestdo dos recursos humanos,
administracido patrimoénio e financas, informacao
Judicial e estatistica;

b) preparar e submeter ao despacho da presidéncia assuntos
do tribunal;

¢) executar os planos de actividade definidos centralmente
para os tribunais judiciais;

d) dirigir e supervisar a execucao do orcamento;

e) coordenar a planificacio, a organizagao e funcionamento
permanente e regular dos servicos;

/) coordenar as actividades de preparacdo e de accdes
tendentes a aprovagdo dos orcamentos;

g) autorizar a realizacdo da despesa corrente a pagar pelas
verbas atribuidas ao tribunal, inscritas no orcamento
do Estado;

h) elaborar estudos e propostas atinentes ao funcionamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento do sector;

i) assegurar a conservag¢do e operacionalidade das
instalagdes, mobilidrio, arquivo, equipamento e outro
patriménio do tribunal;

J) corresponder-se com entidades publicas e privadas sobre
assuntos da sua competéncia;

k) desempenhar quaisquer outras fung¢des que lhes sejam
atribuidas por lei ou por determinagdo superior; e

[) os Servigos Judiciais sdo dirigidos por um Administrador
—Judicial, coadjuvado por um Administrador Judicial
- Adjunto, nomeados pelo Presidente do Tribunal
Supremo.

ARTIGO 33

Colectivo de Direccao dos Tribunais Superiores de Recurso,
Tribunais Judiciais de Provincia e de Distrito e Tribunais
de Competéncia Especializada (Trabalho, Menores e Policia)

1. Nos Tribunais Superiores de Recurso, Tribunais Judiciais de
Provincia e de Distrito e Tribunais de Competéncia Especializada
(Trabalho, Menores e Policia), existe o Colectivo de Direccao.

2.0 Colectivo de Direcgdo € o 6rgido com a funcio de analisar e
emitir pareceres sobre matérias inerentes aos tribunais e € dirigido
pelo respectivo Juiz Presidente.

3. Nos Tribunais Superiores de Recurso fazem parte do
Colectivo de Direccao do tribunal:

a) Presidente do Tribunal, que o preside;

b) Contador Judicial de 1%

¢) Distribuidor Judicial de 1%;

d) Chefe da Secretaria Regional;

e) Chefe da Seccao Regional do Cartério Judicial;
) Administrador Judicial; e

g) Chefes das Unidades Organicas auténomas.

4. Nos Tribunais Judiciais de Provincia e nos Tribunais
de Competéncia Especializada fazem parte do Colectivo
de Direccao do Tribunal:

i. Presidente do Tribunal, que o preside;

ii. Contador Judicial de 2.%;

iii. Distribuidor Judicial de 2.%;

iv. Chefe da Secretaria Provincial;

v. Chefe da Secc¢@o Provincial do Cartério Judicial;
vi. Administrador Judicial; e

vii. Chefes das Unidades Organicas auténomas.

5. Nos Tribunais Judiciais de Distrito fazem parte do Colectivo
de Direcg¢ao do tribunal:

i. Presidente do Tribunal, que o preside;

ii. Contador Judicial de 3.%;

iii. Distribuidor Judicial de 3.%; e

iv. Chefe da Secc¢ao Distrital do Cartério Judicial.

6. O Juiz Presidente pode convidar outros técnicos para
participar nas sessdes do Conselho Técnico.

7.0 Colectivo de Direccio retine ordinariamente uma vez por
semana e extraordinariamente quando convocado pelo respectivo
dirigente.
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CAPITULO IV
Disposicoes Finais
ARrTIGO 34

(Regulamento Interno)

Compete ao Conselho Judicial aprovar o Regulamento Interno
dos Servigos de apoio do Tribunal Supremo, Tribunais Superiores
de Recurso, Tribunais Judiciais de Provincia e de Distrito
e Tribunais de Competéncia Especializada (Trabalho, Menores
e Policia), no prazo de 60 (sessenta) dias, contados a partir
da data da publicacdo do presente Decreto.

ARTIGO 35
(Quadro de Pessoal)

Compete ao Ministro que superintende a drea da Funcdo
Publica aprovar os quadros de pessoal do Tribunal Supremo,
Tribunais Superiores de Recurso, Tribunais Judiciais de Provincia
e de Distrito e Tribunais de Competéncia Especializada (Trabalho,
Menores e Policia), no prazo de 90 (noventa) dias, a contar
da data de publicacio do presente Decreto.

Decreto n.° 6/2022
de 2 de Marco

Havendo necessidade de definir as Normas de Organizacio
e Funcionamento dos Servigos de Apoio dos Tribunais Fiscais
Provinciais e da Cidade de Maputo, ao abrigo do disposto
no artigo 75 da Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, o Conselho
de Ministros decreta:

ARTIGO 1
(Aprovacao)

Sao aprovadas as Normas de Organizagdo e Funcionamento
dos Servicos de Apoio dos Tribunais Fiscais Provinciais
e da Cidade de Maputo, em anexo, que fazem parte integrante
do presente Decreto.

ARTIGO 2
(Entrada em Vigor)
O presente Decreto entra em vigor a partir data da sua
publicacdo.

Aprovado pelo Conselho de Ministros, aos 25 de Janeiro
de 2022.

Publique-se.
O Primeiro-Ministro, Carlos Agostinho do Rosdrio.

Normas de Organizacao e Funcionamento
dos Servicos de Apoio dos Tribunais Fiscais

CAPITULO I
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
Objecto

O presente Decreto define a estrutura organica e a funcionalidade
das unidades organicas dos servicos de apoio a actividade
jurisdicional administrativa, que se ocupam da generalidade das
matérias administrativas dos tribunais fiscais.

ARTIGO 2
(Subordinacao Hierarquica)

Os Servicos de Apoio aos Tribunais Fiscais subordinam-se
hierarquicamente ao respectivo Juiz Presidente.

ARTIGO 3
(Direccao)

1. Os Servicos de Apoio Administrativo ao Tribunal Fiscal
sdo dirigidos por um Chefe de Servigos de Apoio Administrativo,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo, sob
proposta do Juiz Presidente do respectivo Tribunal.

2. Compete especificamente ao Chefe de Servicos de Apoio
Administrativo:

a) assegurar, no ambito da sua competéncia gestiondria,
a articulagdo entre o Tribunal Fiscal e outras entidades
publicas e privadas;

b) supervisar a elaboracdo das propostas do plano
de actividades e do orcamento;

¢) coordenar a execucao do plano e do orcamento aprovado;

d) supervisar a elaboracdo do relatério de actividades
e da conta relativa a execucdo do or¢gamento;

e) autorizar as despesas do orcamento dentro dos limites
e parametros a fixar pelo presidente;

/) propor os regulamentos necessarios a organizagao interna
e ao funcionamento dos servigos;

g) emitir ordens e instru¢cdes no ambito da sua competéncia;

h) despachar, dentro dos limites da delegac@o do Presidente,
com os dirigentes das unidades organicas dos servigos;

i) garantir do ponto de vista técnico e administrativo,
a preparagdo e a realizacdo das sessdes do Tribunal
Fiscal;

J) praticar os demais actos por lei permitidos e os que forem
expressamente determinados pelo Presidente.

CAPITULO II
Sistema Organico
SECCAOT
Estrutura

ARTIGO 4
(Servicos de Apoio)

1. Os Servigos de Apoio dos Tribunais Fiscais tém a seguinte
estrutura:

a) Na éarea de apoio directo a actividade jurisdicional:
i. Cartdrio.
b) Na area de apoio geral:

i. Departamento de Administra¢do e Finangas;

ii. Departamento de Recursos Humanos;

iii. Departamento de Planificacdo, Estatistica e Controlo
Interno;

iv. Departamento de Sistemas de Informacao
e Comunicagio;

v. Departamento de Gestdo e Documentagao;

vi. Departamento das Aquisicdes;

vii. Gabinete do Presidente; e

viii. Secretaria — Geral.

2. Sempre que o volume, a complexidade de trabalho ou outras
circunstancias o justifique, pode ser criada uma secretaria-geral
chefiada por um Secretario Judicial, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Administrativo, sob proposta do Juiz — Presidente
do respectivo Tribunal.
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SECCAOII

Funcdes das Unidades Organicas
ARTIGO 5

(Cartorio)

1. Os Cartorios asseguram o servigo de apoio técnico judicial
e tem as seguintes funcoes:

a) servir de elo de ligacdo entre os juizes de direito e outras
unidades organicas, bem como com o publico em geral;

b) proceder ao registo dos processos no livro respectivo;

¢) organizar as tabelas dos feitos a entrar em julgamento;

d) organizar as sessoes de discussdo e julgamento;

e) fazer a redaccdo das actas das sessdes de discussdo
e julgamento;

/) garantir a passagem de certiddes de pegas dos julgamentos;

g) organizar e manter actualizado o ficheiro de acérdaos;

h) apresentar ao juiz os documentos que ddo entrada
e aguardam despacho;

i) providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao juiz
ou com vista ao ministério publico;

J) providenciar a emissdo de notificacdes e demais
documentos que sejam determinados pelos juizes
e assegurar que os mesmos sejam enviados a quem
de direito;

k) prestar informagdo ao juiz, e ao representante
do ministério publico relativamente a situagao
dos processos e as acgdes praticadas em relacdo
a0s Mesmos;

) supervisionar, controlar ou proceder a contagem
e a liquidag@o de processos e documentos avulsos;

m) calcular e emitir documentos respeitantes as custas; e

n) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinagao superior.

2. O Cartorio dos Tribunais Fiscais € dirigido por um Escrivao
-Chefe, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 6
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sdo fun¢des do Departamento de Administrag@o e Finangas:

a) assegurar a normalizacdo e uniformizacdo dos
procedimentos em todos os tribunais administrativos,
designadamente na gestdo dos recursos patrimoniais
e financeiros;

b) executar e gerir o or¢camento de funcionamento
e de investimento;

¢) elaborar os relatérios de prestacdo de contas;

d) acompanhar e monitorar a execugao financeira, de acordo
com as regras e procedimentos definidos por lei;

e) propor e emitir instrugdes internas sobre as actividades
de gestdao patrimonial do tribunal, em conformidade
com as normas vigentes;

/) elaborar o balang¢o anual sobre a execu¢@o do orcamento
e submeter ao tribunal;

g) organizar e acompanhar as visitas oficiais efectuadas
pelo juiz presidente e pelos restantes juizes do tribunal;

h) assegurar, em coordenacdo com outras institui¢des do
estado, a formacdo e capacitacio de quadros na area
do protocolo do estado;

i) garantir o controlo dos bens patrimoniais do tribunal;

J) elaborar o balanco anual sobre a execuc¢ao do orcamento
e submeter ao tribunal administrativo; e

k) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. O Departamento de Administracio e Financas € dirigido
por um Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz
Presidente.

ARTIGO 7
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes do Departamento de Recursos Humanos:

a) assegurar o cumprimento do estatuto geral dos
funciondrios e agentes do estado e demais legislagdo
aplicavel aos funciondrios e agentes do estado em
servico no tribunal;

b) propor e implementar politicas de gestdo de recursos
humanos, em conformidade com as directrizes, normas
e planos do tribunal e do governo;

¢) elaborar e gerir o quadro de pessoal;

d) planificar, programar e executar as actividades
de recrutamento, selec¢@o e colocagdo de pessoal;

e) implementar a politica de desenvolvimento de recursos
humanos do tribunal;

/) planificar, coordenar e assegurar a execu¢do de ac¢des
de formacao dentro e fora do pafs;

g) gerir o sistema de remuneragdes e beneficios dos
funciondrios e agentes do estado afectos ao tribunal
e aos tribunais administrativos;

h) assegurar a realizagio da avaliacdo do desempenho dos
funciondrios e agentes do estado afectos ao tribunal;

i) organizar, controlar e manter actualizado os dados
dos funciondrios no sistema nacional de gestdo de
recursos humanos do Estado no tribunal, de acordo
com as orientagdes e normas definidas pelos érgaos
competentes;

J) organizar e manter actualizados os processos individuais;

k) coordenar a implementagao das actividades no ambito das
estratégias do hiv/sida, do género e da pessoa portadora
de deficiéncia na fung¢ao publica;

) promover e gerir as accdes de assisténcia social aos
funciondrios;

m) assegurar a participacdo do tribunal na concepcio da
politica de recursos humanos do aparelho do estado; e

n) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. O Departamento de Recursos Humanos € dirigido por um
Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 8
(Departamento de Planificacao, Estatistica e Controle Interno)

1. Sao fungdes do Departamento de Planificagdo, Estatistica
e Controlo Interno:

a) assistir a direc¢@o do tribunal e aos servi¢os de apoio
em matéria de planificacdo, monitoria e avaliacdo
de actividades;

b) difundir, junto das dreas, as instru¢des emanadas pela
direc¢do do tribunal sobre a planificag@o de actividade
e acompanhar a sua implementacao;

c¢) recolher e tratar a informag&o necessaria a elaboragio dos
planos, programas de accio e relatdrios institucionais;

d) elaborar trimestralmente relatorios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho
do tribunal;
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e) proceder as auditorias internas, inspeccdes, sindicancias,
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinadas pelo presidente do tribunal;

f) auditar as contas do tribunal bem como fiscalizar
a aplicacdo dos fundos disponibilizados aos servigos
para funcionamento;

g) examinar os processos de aquisi¢do relativos a bens
e servico, empreitadas de obras publicas e consultoria; e

h) desempenhar quaisquer outras funcgdes conferidas por lei
ou por determinag¢do superior.

2. O Departamento de Planificacdo, Estatistica e Controle
interno ¢é dirigido por um chefe de Departamento Provincial,
nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 9
(Departamento de Tecnologias de Informacao e Comunicacao)

1. Sdo fungdes do Departamento de Tecnologias de Informag@o
e Comunicagao:

a) planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunicagdo e imagem do tribunal;

b) contribuir para o esclarecimento da opinido publica;

¢) administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do tribunal;

d) orientar e propor a aquisicdo, expansao e substitui¢do
de equipamento de tratamentos de informacao;

e) propor a definicao de padrdes de equipamento informéatico
hardware e software a adquirir para o tribunal;

/) gerir e coordenar a informatizacio de todos os sistemas
de informac@o do tribunal;

g) participar na criagdo, manutengdo e desenvolvimento
de um banco de dados para o processamento
de informac@o estatistica;

h) fazer assisténcia técnica aos equipamentos informaticos
e respectivos utilizadores; e

0) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por
lei ou por determinacio superior.

2. O Departamento de Tecnologias de Informacao
e Comunicagdo € dirigido por um Chefe de Departamento
Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARrTIGO 10
(Departamento de Gestao Documental)

1. Sdo fungdes do Departamento de Gestdo Documental:

a) implementar o sistema nacional de arquivo do estado;

b) criar condi¢des de avaliacdo de documentacgao nos termos
previstos na lei e garantir a capacidade técnica dos seus
membros e demais funciondrios e agentes do estado
responsdveis pela gestdo de documentos e arquivos;

¢) organizar e gerir arquivos corrente e intermedidrios
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

d) avaliar regularmente os documentos de arquivo e dar
o devido destino;

e) garantir a circulacdo eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma; e

) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinag¢do superior.

2. O Departamento de Gestdo Documental € dirigido por um
Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARrTIGO 11
(Departamento de Aquisicoes)

1. Sdo fungdes do Departamento de Aquisigdes:

a) proceder a gestao e execugdo de processos de aquisicdes
de bens, prestacdo de servigos de empreitadas em todas
as fases do ciclo de contratagio, desde a planificagdo
até a execugdo pontual do contrato;

b) gerir e controlar a distribui¢dao dos bens adquiridos para
o funcionamento do tribunal;

¢) organizar o cadastro dos fornecedores;

d) preparar e executar o plano de aprovisionamento de bens
ou Servigos;

e) preparar os concursos de aquisicao de bens e servicos;

/) efectuar a compra e recepc¢ao dos materiais;

g) emitir parecer sobre o processo de abate do equipamento
e outros bens patrimoniais do tribunal;

h) zelar pela seguranca dos bens mdveis e imdveis
do tribunal;

i) conservar sob sua responsabilidade as escrituras
do patriménio e mobilidrio do tribunal;

J) manter e zelar pela correcta escrituracdo das entradas
e saidas dos bens do tribunal;

k) inventariar e garantir a conservagao dos bens patrimoniais
do tribunal;

[) controlar os gastos de manutengdo e de combustiveis das
viaturas e outros bens de consumo do tribunal.

m) efectuar e manter actualizado o seguro, imposto sobre
veiculos e inspecg¢do dos veiculos do tribunal;

n) providenciar e controlar o atendimento dos pedidos de
execucdo de manutengdo, reparagdo e servicos de
assisténcia técnica dos bens moveis e imoveis; e

0) desempenhar quaisquer outras funcgdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. O Departamento de Aquisic¢des € dirigido por um Chefe de
Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 12
(Gabinete do Juiz Presidente)

1. Séo fungdes do Gabinete do Juiz Presidente:

a) assistir e apoiar técnica e administrativamente
o presidente;

b) assegurar as funcdes de protocolo nas cerimonias e actos
oficiais do tribunal fiscal;

c) assegurar a relacdo entre o presidente e as diversas
entidades e o ptiblico em geral;

d) elaborar sinteses e actas das reunides em que participa
o presidente do tribunal;

e) organizar a correspondéncia e arquivo de expedientes
e documentos do presidente;

/) elaborar o programa de actividade didria do presidente
e zelar pela sua execucao;

g) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
ou por determinagdo superior.

2. O Gabinete do Juiz Presidente € dirigido por um Chefe
de Gabinete do Juiz Presidente do Tribunal Fiscal, nomeado
pelo Juiz Presidente do Tribunal.

ARTIGO 13
(Secretaria-Geral)

1. Sdo fungodes da Secretaria - Geral:

a) garantir o apoio administrativo e processual inerente ao
funcionamento do tribunal fiscal;
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b) assegurar a recepg¢do, conferéncia, registo, controlo
e tramitag@o dos processos que ddo entrada no tribunal
fiscal;

c¢) expedir a correspondéncia proveniente das diferentes
unidades organicas do tribunal fiscal;

d) implementar o sistema nacional de arquivo (snae);

e) zelar pela informacdo classificada e segredo do estado;

/) realizar outras funcdes que lhe sejam superiormente
determinadas;

g) organizar e manter actualizado o ficheiro de sentencga; e

h) desempenhar quaisquer outras fun¢des conferidas por lei
ou por determinagao superior.

2. A Secretaria — Geral € dirigida por um Secretario Judicial,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo, sob
proposta do Juiz Presidente do respectivo Tribunal.

CAPITULO III
Orgaos
ARTIGO 14
(Colectivos de Direcc¢ao)

O colectivo de direc¢@o € o 6rgao de consulta, dirigido pelo
Juiz Presidente.

ARrTIGO 15
(Composicao)
O Colectivo de Direccdo tem a seguinte composicao:

a) Juiz Presidente;

b) Juiz de Direito;

¢) Secretario Judicial;

d) Escrivao Chefe; e

e) Chefes de Departamento Provincial.

ARTIGO 16
(Competéncia e Funcionamento)

1. Compete ao Colectivo de Direccao:

a) analisar o plano de actividades e o or¢amento do tribunal,

b) analisar a implementacdo das politicas e estratégias do
tribunal e propor acgdes que conduzam a melhoria
das mesmas;

¢) pronunciar-se sobre projectos de diplomas legais
e directivas do juiz presidente; e

d) avaliar a organizac¢do e o desempenho das unidades
organicas do tribunal.

2. O colectivo de direc¢@o retine ordinariamente uma vez
por més e extraordinariamente sempre que as necessidades de
servico o exigirem.

3. Podem ser convidados a participar no colectivo de direc¢ao
em fun¢lo da matéria, técnicos, especialistas e parceiros do sector,
mediante a autorizag¢@o do Juiz Presidente.

CAPITULO IV
Disposicoes Finais
ARTIGO 17
(Regulamento Interno)

Compete ao Presidente da jurisdicdo administrativa, aprovar
o Regulamento Interno dos Servicos de Apoio dos Tribunal
fiscais, ouvidos, os Ministros que superintendem a area da fungao
publica e das finangas, no prazo de 60 dias, contados a partir da
data da publicacio do Presente Decreto.

ARTIGO18
(Quadro do Pessoal)

Compete ao Ministro que superintende na drea da Administragdo
da Justiga, submeter o quadro do pessoal dos Tribunais Fiscais
e Aduaneiros Provinciais e da Cidade de Maputo a aprovagdo
do érgdo competente, no prazo de noventa dias contados a partir
da data de publicacido do presente decreto.
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