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Orgénica dos Servicos de Patriménio e Logistica das
Estruturas de Pré-desconcentracio Administrativa

Preambulo

No dmbito da reforma administrativa em curso, o Governo
decidiu instituir, como primeira fase ou etapa do processo de
instituicdo do Poder Local democratico em Timor-Leste, as
Estruturas de Pré-Desconcentragio Administrativa, criadas
pelo Decreto-Lei n.° 4/2014, de 22 de Janeiro, no ambito das
quais se compreendem os Servigos de Patriménio e Logistica.

Os Servicos de Patriménio e Logistica das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa, de acordo com o conjunto
competéncias que legalmente lhe estio atribuidas, assumem a
incumbéncia de identificar o acervo patrimonial afecto aos
6rgdos e servigos da administragdo piblica na area de cada
distrito, mas também de assegurar a sua correcta e adequada
utilizago. face aos fins a que se destinam, bem como a sua
conservagdo ou manuten¢do assegurando a sua durabilidade.

O acervo patrimonial do Estado constitui patriménio de todos
os Timorenses cuja utilizagdo se justifica somente para fins de
prossecucdo do interesse piiblico geral. Importa, assim,
assegurar o estabelecimento de um servigo ptiblico, em cada
distrito, capaz de velar pela identificagdo e boa gestdo do
patriménio publico, reconhecendo a instrumentalidade do
mesmo no processo de promogio do desenvolvimento local.

Assim. o Governo, pelo Ministro da Administragio Estatal,
manda, ao abrigo do previsto no artigo 2.°, d). do Decreto-Lei
n.%7/2013, de 22 de Maio, publicar o seguinte diploma:

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objecto

KO presente diploma tem por objecto definir ¢ regular a

organizacdo interna funcional dos Servigos de Patrimonio e
Logitica das Estruturas de Pré-desconcentracio
Administrativa.

Artigo 2.°
Natureza

Os Servigos de Patriménio e Logistica s3o subunidades
orgdnicas instrumentais das Estruturas de Pré-
desconcentracdo Administrativa.

Artigo 3.°
Missdo

Os Servigos de Patriménio e Logistica tém por missio assegurar
a inventariagdo do patriménio mével e imovel do Estado na
area do respectivo municipio, a sua conservagéo, a gestdo do
parque de maquinas e viaturas da Estrutura de Pré-
desconcentragdo Administrativa e o apoio logistico as
actividades dos servigos integrados nesta.

Artigo 4.°
Atribuic¢oes

Incumbe ao servigo de patriménio e logistica:

a) Organizar e manteractualizado o inventario e cadastro dos
bens do Estado, na area do distrito;

b) Proceder ao registo de todos os bens méveis que se encon-
trem nos servi¢os ou hajam sido cedidos a outros
organismos, designadamente:

i. Mobilidrio;
ii. Equipamentos informaticos;
iii. Equipamentos e materiais diversos;

¢) Promover a identificacdo de todos os bens iméveis do
Estado no distrito;

d) Propor aaquisi¢do de viaturas, maquinas e outros equipa-
mentos motorizados;

€) Promover estudos de viabilidade técnica, com vista a uti-
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( lizacdo de equipamentos e combustiveis alternativos na
frota distrital;

f) Assegurar os trabalhos necessarios a manutengo do parque
de maquinas e viaturas, bem como outros Servigos,
designadamente, no dominio da mecanica;

g) Acompanhar e avaliar os servi¢os prestados em regime de
“outsourcing”;

h) Prestar apoio 2 manutengdo de equipamentos electromeca-
nicos e de serratharia sob a responsabilidade de outros
SErvicos;

i) Apresentar relatorios mensais referentes a0 movimento por
dominio de actuagdo, envolvendo os servigos prestados e
as despesas;

j) Providenciar todo o processo referente a manutencdo
preventiva do parque distrital de méaquinas;

k) Controlar o ntiimero de horas de trabalho dos equipamentos,
quilémetros percorridos e tempo imobilizado;

1) Elaborar relatérios de avaliago da eficacia de utilizagdo dos
equipamentos, referindo-se, designadamente, quanto aos
seguintes aspectos:

i. Disponibilidade;
il. Utilizagéo;
iii. Eficiéncia;

m) Gestdo das unidades afectas ao parque de maquinas, en-
volvendo maquinas e viaturas;

n) Gestdo, através da utilizagdo de maquinas e viaturas, dos
consumos de combustiveis, lubrificantes, pneus ¢ custos
de reparagio por unidade afecta ao servigo;

0) Exercer quaisquer outras competéncias que lhe sejam im-
postas por lei, regulamento ou decisio superior.

Artigo 5.°
Competéncia territorial

Os Servicos de Patriménio e Logistica prosseguem as suas
atribui¢®es na drea do municipio em que a Estrutura de Pré-
desconcentragio Administrativa, em que se integram, exerce
as respectivas competéncias.

CAPITULO Il
Estrutura e Competéncias

Seccio |
Disposi¢des Gerais

Artigo 6.°
Servicos de Patriménio e Logistica

Os Servigos de Patrimonio e Logistica compreendem as
Geguintes unidades funcionais:

a) Unidade de Inventario e Gestdo Patrimoniél:
b) Unidade de Conservagéo Edificios Publicos:

¢) Unidade de Logistica.

Artigo 7.°
Articulacdo de Servicos

I. Os Servigos de Patriménio e Logistica actuam no &mbito
das atribuicdes e competéncias de que sdo legalmente
incumbidas, dando cumprimento & legislagdo nacional.

[

Os Servicos de Patriménio e Logistica cooperam e articulam
as respectivas actividades com os demais servigos das
Estruturas de Pré-desconcentragio Administrativa de forma
a promover a sua actua¢do unitaria, integrada e coerente.

Seccéio 11
Unidade de Inventario e Gestao Patrimonial

Artigo 8.°
Missdo

A Unidade de Inventario e Gestao Patrimonial tem como miss&o
gerir e centralizar a informag#o relativa ao patriménio do Estado,
na area do municipio, independentemente da sua natureza, de
modo a fornecer aos dirigentes das Estruturas de Pré-
desconcentragio Administrativa a informagdo que sustente
decisdes de valorizacdo, alienagfio, aquisi¢do, cedéncia,
manutenc¢do ou outras formas de oneragao do patriménio do
Estado.

Artigo 9.°
Competéncias

Incumbe 2 Unidade de Inventério e Gestdo Patrimonial:

a) Assegurar a criagdo e a actualizagio sistematica do registo,
inventario e cadastro de todos os bens do patriménio mével
¢ imovel dos dominios publico e privado do Estado, na
area do municipio;

b) Promover a gestdo activa e dinfmica do patriménio do
Estado na 4rea do municipio;

¢) Promover a corresponsabilizag@o dos Servigos pelos bens
sob sua administracido, através dos respectivos
Coordenadores;

d) Assegurar que os Coordenadores dos Servigos comuni-
quem as alteragdes a situagdo dos bens sob sua
responsabilidade, designadamente, quando ocorram
transferéncias, abates, reparacdes ¢ beneficiagdes;

e) Acompanhar os processos de aquisigdo de bens moveis de
forma a garantir o registo. o inventario e etiquetagem antes
da sua disponibilizag@o aos Servigos;

fy Promover o abate ou aliena¢o de bens moveis, asseguran-
do o cumprimento dos requisitos legais;

@) Garantir uma gestdo eficiente dos recursos materiais atraves
de um sistema de controlo de consumos;
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/h) Assegurar a conservagdo e manutenc¢de dos bens moveis,
excepto os equipamentos informaticos, electronicos,
mecéanicos e de transporte;

i) Colaborar na preparagdo dos contratos e protocolos com
incidéncia no patriménio do Estado na area do municipio,
garantindo a sua gestdo e o seu cumprimento nos termos
acordados;

J) Participar no processo de recepgéo das obras de urbaniza-
¢do e de construgdo a integrar no patrimonio do Estado;

k) Exercer quaisquer outras competéncias que lhe sejam
impostas por lei, regulamento ou decisdo superior.

Secciio 11
Unidade de Conservacio de Edificios Pablicos

Artigo 10.°
Missdo

A Unidade de Conservagdo de Edificios Publicos tem por
missdo assegurar a conservagio e reabilitacdo dos edificios
publicos afectos ao funcionamento de servigos integrados
nas Estruturas de Pré-desconcentragdo Administrativa.

Artigo 11.°
Competéncias

Incumbe a Unidade de Conservagio de Edificios Pablicos:

a) Programar e executar actividades de manutengio e conser-
vagdo nos edificios onde se encontrem instalados servicos
integrados nas Estruturas de Pré-desconcentragio
Administrativa e respectivos equipamentos e dispositivos
inerentes ao funcionamento;

b) Programar a executar pequenas beneficiagdes ou remodela-
¢Oes nas instalagdes dos servigos integrados nas Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa, sempre que as
mesmas representarem um custo maximo de mil dolares
americanos;

¢) Propor aexternalizagdo das execugdes das obras necessarias
a conservagio de municipios onde funcionem os servigos
dependentes das Estruturas de Pré-desconcentraciio
Administrativa;

d) Reunir, processar e manter actualizada informagcéio relativa
a conservacdo dos edificios onde funcionem os servigos
integrados nas Estruturas de Pré-desconcentracio
Administrativa;

e) Assegurar a gestdo e conservagdo dos equipamentos de
iluminagéo dos edificios onde se encontrem instalados os
servicdes integrados nas Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa;

f) Avaliar o estado de conservagio dos edificios piblicos
onde afectos a pessoas singulares ou colectivas privadas;

Exercer quaisquer outras competéncias que lhe sejam
impostas por lei, regulamento ou decisdo superior.
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Seccao I11
Unidade de Logistica

Artigo 12.°
Missdo

A Unidade de Logistica tem por missdo disponibilizar aos
servicos compreendidos nas Estruturas de Pré-desconcen-
tragdo Administrativa dos recursos, equipamentos e
informacdes necessarias para a realizagdo das respectivas
actividades, bem como assegurar a gestdo do parque de
mdquinas e viaturas afectas ao funcionamento das Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa.

Artigo 13.°
Competéncias

Incumbe a Unidade de Logistica:

a) Dar suporte as actividades promovidas, realizadas ou
apoiadas pela Estrutura de Pré-desconcentracdo Adminis-
trativa, nomeadamente em termos de montagem, garantia
de operacionalidade durante a utilizagdc e desmon-tagem
de palcos, stands, sistemas de iluminagfo, suportes de
som e de imagem e outros, bem como a rea-lizagio de outras
actividades inerentes a concretiza¢do de eventos a cargo
das Estruturas de Pré-desconcentracdo Administrativa;

b) Gerir a frota da Estrutura de Pré-desconcentracio Adminis-
trativa, planeando e gerindo a afectago de méquinas e
viaturas, bem como as medidas de renovagio e uso eficiente
das mesmas;

¢) Monitorizar o uso das viaturas e maquinas das Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa, incluindo a
verificagdo do cumprimento das regras de zelo em relagio
a conservac@o das mesmas, em articulagdo com os servigos
utilizadores;

d) Colaborar na elaboragdo das especificagdes técnicas para
a aquisicdo de viaturas e maquinas;

e) Assegurar a gestdo dos abastecimentos de combustivel &
frota das Estruturas de Pré-desconcentracio Administra-
tiva;

f) Elaborar relatorios mensais sobre a utilizagdo das maquinas
e viaturas, dos consumos de combustivel, de lubrificantes,
pneus e custos de reparagdo por cada unidade afecta as
Estruturas de Pré-desconcentracio Administrativa;

Assegurar a gestdo € monitorizagdo dos cupdes de com-
bustivel da Estrutura de Pré-desconcentragéio Administra-
tiva;

[{[]
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h) Levantar autos de acidente e de incidente e assegurar a
realizac@o de peritagens, nesse ambito;

i) Assegurar a inspec¢do periodica obrigatéria e preventiva
das maquinas e viaturas afectas aos servigos das Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa;

h) Exercer quaisquer outras competéncias que lhe sejam im-
postas por lei, regulamento ou decisio superior. J
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CAPITULO I
Direc¢do, Chefias e Recursos Humanos

Secgdo |
Direccio e Chefias

Artigo 16.”
Direccdo e Chefias

1. Os Servigos Patrimonio e Logistica dependem hierarquica-
mente do Secretario do Gestor Distrital e sdo dirigidos por
um Coordenador.

|39

As Unidades dos Servigos Patrimonio e Logistica sdo

chefiadas por Chefes de Unidade, que dependem
hierarquicamente do Coordenador dos Servicos de
Patrimoénio e Logistica.

Artigo 17.°
Competéncias do Coordenador dos Servicos de Patrimoénio
e Logistica

Compete ao Coordenador dos Servigos de Patrimdnio e
Logistica:

a) Dirigir, supervisionar e coordenar a actuacdo de todos os
servigos, funcionarios e agentes dos Servigos de Patrimo-
nio e Logistica das Estruturas de Pré-desconcentragio
Administrativa;

b) Articular e manter comunicacfo regular com o Secretério
do Gestor Distrital e, sempre que possivel, por meio deste,
com os restantes 6rgdos e com os Servigos das Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa;

¢) Garantir a implementagdo pelas Unidades competentes do
Servico de Patriménio e Logistica, das orientagdes e
directrizes emitidas pelo Secretario do Gestor Distrital;

d) Promover a atuacdo integrada entre as varias Unidades dos
Servigos de Patrimonio e Logistica;

e) Coordenar a preparacio dos planos e orgamentos anuais
do Servico de Patriménio e Logistica e apresenta-los ao
Secretario do Gestor Distrital, tendo em conta a legislagdo
em vigor e as orientagdes emitidas;

f) Coordenar a preparagio e apresentar relatorios periddicos
e anuais de actividades e de contas ao Secretéario do Gestor
Distrital;

g) Acompanhar a execugfo dos planos e orgamentos anuais
aprovados, analisar regularmente os desvios & atividade
programada e assegurar a sua corre¢io;

h) Dirigir e supervisionar a gestdo dos recursos humanos,
financeiros € materiais afetos aos Servigos de Patriménio e
Logistica, de acordo com a legislagdio em vigor ¢ as
orientacdes do Secretario do Gestor Distrital;

i) Promover aarticulagfio e o trabalho emrede com os demais
servigos locais da administragdo publica;

.

J) Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuida:x

por lei. regulamento ou decisdo administrativa superior.

Artigo 18.°
Competéncias dos Chefes de Unidade

Os Chefes de Unidade exercem as seguintes competéncias:

a) Submeter a despacho do Coordenar, devidamente instruidos
e informados, os assuntos que dependam da decisdo
deste;

b) Coordenar a elaborago dos planos e or¢amentos anuais
da respectiva Unidade e apresenta-los ao Coordenador,
tendo em consideracdo a legislagdo em vigor e as
orientagdes emitidas por este;

¢) Coordenar a preparacdo e apresentar relatorios mensais e
anuais de actividades e de contas ao Coordenador;

d) Dirigir e supervisionar a gestdo de recursos humanos,
financeiros e materiais afectos a respectiva Unidade, de
acordo com a legislacdo em vigor e as orientagdes do
Coordenador;

e) Promover a execugdo das decisdes do Coordenador que
respeitem a respectiva Unidade;

f) Definir os objectivos de actuagao da respectiva Unidade,
tendo em conta os objectivos gerais que hajam sido fixados
pelo Coordenador;

¢) Garantir a coordenagéo das actividades e a qualidade técnica
das actividades que de si dependam;

h) Assegurar o cumprimento dos prazos adequados a eficacia
da respectiva actividade;

i) Efectuar o acompanhamento profissional no local de tra-
balho, apoiando e motivando os funcionarios e
proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respectivo posto de trabalho, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a
prestar;

j) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos
e as normas de procedimentos a adoptar pelos servigos,
bem como debater e esclarecer as acgdes a desenvolver
para o cumprimento dos objectivos da Unidade, de formaa
garantir o empenho e a assumpgédo de responsabilidades
por parte dos funcionarios;

k) ldentificar as necessidades especificas de formagdo dos
funcionarios da Unidade e propor a frequéncia das ac¢des
de formagdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito & auto-
formacgao;

1) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade
e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte
dos funciondrios da respectiva Unidade.

/
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