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QUALIFICAGAO: TECNICO/A DE SERVIGOS JURIDICOS

Planear, coordenar e executar atividades de assessoria, apoio técnico, bem como desempenhar tarefas
administrativas e processuais de teor juridico, com vista a apoiar o profissional juridico ou dirigente da

DESCRIGAO GERAL: entidade em que presta servigo (Tribunais/Julgados de Paz, nos Cartdrios Notariais, nas Conservatérias
de Registos, nos Escritérios de Advogados e Solicitadores e nos Gabinetes Juridicos das
Empresas/Instituigdes).

ATIVIDADES
1. Organizar, instruir e movimentar processos judiciais, com computo de prazos e pagamento de custas processuais.
2. Organizar, instruir e movimentar extrajudiciais.

3. Organizar, instruir e movimentar processos administrativos, com computo de prazos e pagamento de custas
processuais.

4. Organizar, instruir e movimentar processos registrais com computo de prazos e pagamento de emolumentos.
5. Organizar, instruir e movimentar processos notariais, comm computo de prazos e pagamento de emolumentos.
6. Coordenar o atendimento ao publico e a execugao de tarefas administrativas.

7. Elaborar e dar entrada de requerimentos de registo comercial, predial, automével e civil.

8. Gerir e organizar o fluxo de inforinagao dentio do escritério/lempresa que coordena, nomeadamente recorrendo ao uso
dos meios informaticos.

9. Organizar e gerir o arquivo de legislacao e de documentacao jurisprudencial e doutrinal da instituigido/organizagao.

COMPETENCIAS

SABERES
Conhecimentos de:
1. Direito Constitucional
. Direito Processual Civil
. Direito Processual Penal
. Direito do Trabalho
. Direito Comercial
. Organizacao do Sistema Judiciario
. Comunicagéo

. Atendimento
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. Organizagdo e arquivo de documentagao
Conhecimentos aprofundados de:

10. Notariado

11. Registo Civil

12. Inventario
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13. Registo Predial

14. Registo Comercial

15. Registo Automovel

16. Emolumentos

17. Estatuto dos Magistrados judiciais

18. Estatuto do Ministério Publico

19. Estatuto dos funcionarios de justica

20. Processo Penal

21. Processo Civil

22. Processo Executivo

23. Processo do Trabalho

24. Processo Tutelar Civel

25. Processo de Jurisdigao Voluntaria

26. Processo de Insolvéncia e recuperagéo de empresas
27. Custas Processuais

28. Aplicagbdes informaticas de gestéo processual

29. Comunicagdo organizagao

SABERES-FAZER

1. Interpretar Legislagéo.

2. Aplicar técnicas de planeamento e organizagéo da rotina diaria € mensal da chefia/diregcao, providenciando pelo
cumprimento dos compromissos/diligéncias agendados.

3. Aplicar técnicas de organizagdo da agenda, efetuando a marcagéo de reunides, atos notariais, atos registrais consultas e
outras diligéncias, tendo em conta a sua duracdo e localizagéo e procedendo a eventuais alteragoes.

4. Aplicar técnicas de organizagéo de reunides, convocatorias, atos notariais e documentacgao de apoio, providenciando pela
disponibilizagéo e preparagéo do local da sua realizagéo, incluindo o equipamento de apoio.

5. Aplicar procedimentos para o cumprimento de despachos.

6. Efetuar citagdes, notificagbes com recurso as aplicagdes informagdes.

7. Aplicar técnicas de atendimento telefénico

8. Aplicar técnicas de atendimento ao publico.

9. Aplicar técnicas de organizacdo e execugao de tarefas relacionadas com o expediente geral.
10. Aplicar técnicas de gestao de expediente.

11. Aplicar técnicas de elaboragéo de cartas, oficios, memorandos, notas informativas e documentos administrativos e/ou
juridicos.

12. Aplicar técnicas de processamento de texto, de correspondéncia e de outra documentagao administrativa e/ou juridica.

13. Aplicar técnicas de organizagado e execucao de documentacgéo e de processos, respeitando as regras e procedimentos de
arquivo.

14. Aplicar técnicas de gestéo e organizagéo de secretariado forense/de oficial de justi¢ca/de oficial de registos/de funcionario
judicial.
15. Aplicar técnicas de organizagao, instrugdo e movimentagéo de processos, efetuando pesquisas e selecionando

documentagao util a pedidos externos e internos de informagao.

16. Aplicar técnicas de elaboragao e atualizagéo de ficheiros de contactos bem como outro tipo de informagéao util a gestao do
servigo.

17. Elaborar processos de inventario.

18. Tramitar processos administrativos.
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19. Tramitar processos judiciais.

20. Tramitar atos notariais.

21. Tramitar atos de registos civil, predial, comercial e automével.
22. Tramitar planos de insolvéncia.

23. Contar prazos judiciais.

24. Contar prazos administrativos.

25. Calcular custas judiciais.

26. Calcular emolumentos.

27. Utilizar as aplicagbes informaticas.

28. Efetuar a tramitagéo processual no contexto de processos “virtuais”.

SABERES-SER

1. Demonstrar capacidade de organizagéo do posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes da chefia/diregao
e do publico interno e externo ao: escritério, empresa ou servigo publico.

2. Demonstrar capacidade de comunicagdo assertiva com o publico, tendo em conta os objetivos € a cultura da empresa ou
servigo publico.

3. Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
4. Promover um clima de confianga nas relagdes desenvolvidas no seio do local de trabalho.

5. Demonstrar capacidade de iniciativa na resolucéo de situagdes concretas com recurso a criatividade, inovagao, espirito
critico e qualidade.

6. Agir em conformidade com a ética profissional.

7. Adaptar-se a diferentes contextos organizacionais e a novas tecnologias.
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