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(3. Os membros do Gabinete de Apoio Técnico ao Gestor

Distrital estdo sujeitos aos deveres de diligéncia e sigilo
sobre todos os assuntos que lhes sejam confiados ou de
que tenham conhecimento por causa do exercicio das suas
funcdes, bem como aos deveres gerais decorrentes dos
respectivos estatutos de origem.

Artigo 15.°
Garantias dos membros do Gabinete de Apoio Técnico ao
Gestor Distrital

1. Os membros dos Gabinetes de Apoio Técnico ao Gestor
Distrital ndo podem ser prejudicados, por causa do exercicio
transitério das suas fungdes, na estabilidade do seu
emprego, na sua carreira profissional e no regime de
seguranca social, bem como nos seus direitos, regalias e
subsidios e outros beneficios de que gozem na sua posicéo
profissional de origem, ficando assegurado o regresso a
situacdo juridico-funcional que exerciam a data da sua
designagdo.

o

. O tempo de servigo prestado no Gabinete de Apoio Técnico
ao Gestor Distrital considera-se, para todos os efeitos,
nomeadamente antiguidade e promocgdo, como prestado
na categoria € na carreira que ocupava no momento da
designagéo.
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Quando os membros do Gabinete de Apoio Técnico ao
Gestor Distrital se encontrem, a data da designag@o,
investidos em cargo ou fungdes publicos de exercicio
temporario, por virtude da lei, acto ou contrato, ou em
comissdo de servigo, o exercicio de fun¢des no gabinete
n#o suspende o respectivo prazo ou exercicio.

4. Durante o exercicio de fun¢des no Gabinete de Apoio
Técnico ao Gestor Distrital, os respectivos membros néo
estdo sujeitos a avaliacdo do desempenho, ndo podendo
contudo ser prejudicados na carreira, na antiguidade, na
remuneragio ou em quaisquer outros efeitos associados a

avaliag@o.
Artigo 16.°
Cessacio de Fungbes no Gabinete de Apoio Téenico ao
Gestor Distrital

1. Os membros do Gabinete de Apoio Técnico ao Gestor
Distrital cessam fungdes:

a) Por despacho do Gestor Distrital;
b) Com a exonerag@o do Gestor Distrital;

¢) Com o decurso do prazo a que se refere o artigo 7.°, n.°
l,e).

o

A cessacdo de fungdes de qualquer um dos membros do
Gabinete de Apoio Técnico ao Gestor Distrital ¢ publicitada
através dos quadros de aviso das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa e notificada a Direcg¢do-
Geral da Descentralizagdo Administrativa.

-

3. Pela cessacdo de fungdes dos membros do Gabinete de
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Apoio Técnico ao Gestor Distrital ndo recebem qualquer
compensacdo. indemnizacdo, subsidio ou gratificaczo.

Artigo 17.°
Receitas e despesas

receitas provenientes de dotagdes que lhe forem atribuid
no or¢camento distrital ou através de projectos de
cooperagdo com outros organismos, nacionais ou
estrangeiros, celebrados pelos orgdos legalmenie
competentes.

)
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Constituem despesas do Gabinete de Apoio Técnico
Gestor Distrital as que resultem de encargos decorrenies
da prossecugdo das actividades que lhe estdo comet

(=]

Artigo 18.°
Omissdes e Integragao de lacunas

1. Compete ao Director-Geral da Descentralizacdo Adminis-
trativa decidir sobre os casos omissos na aplicagdo do
presente diploma e na integra¢do das respectivas lacunas.

2. Asdecisdes previstas pelo nimero anterior t€m em conta o
Estatuto Organico das Estruturas de Pré-desconcentracéo
Administrativa e a demais legislacdo que, conforme o caso,
seja aplicavel.

Artigo 19.°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacéo.

Dili, 3 Abrilde2014

O Ministro da Administracao Estatal

Jorge da Concei¢do Teme

Diploma Ministerial n.° 24/2014
de 24 de Julho

Orgénica dos Postos Administrativos

Preambulo

A Constituigdio da Republica Democrética de Timor-Leste prevé
no seu artigo 137.°, n.° 2 que “a Administra¢do Publica é
estruturada de modo a evitar a burocratizagdo, aproximar
0s servigos das populagdes e assegurar a participagdo dos )
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(imeres.mdns na sua gestdo efectiva”. Ao estabelecer as
Estruturas de Pré-desconcentragao Administrativa, o Governo
procura dar concretizacdo a citada disposi¢do constitucional
garantido a cobertura homogenea de servicos publicos basicos
em todas as parcelas do territorio nacional. ao assegurar a
proximidade dos servigos publicos em relagdo aos cidaddos
independentemente da sua area de residéncia.

Para além de estabelecer uma estrutura administrativa em todos
os distritos do nosso territério nacional, apta a promover a
coesdo social e territorial do nosso pais, 0 Decreto-Lei n.° 4/
2014, de 22 de Janeiro, prevé, também, a existéncia de Servigos
de proximidade, de ambito subdistrital, designados de Postos
Administrativos, e capazes de facilitar o acesso de todas as
populagdes, especialmente as que se habitam regides mais
remotas do nosso Pais, aos servigos da Administracdo Publica,
a0 mesmo tempo que apoiam as liderangas comunitarias
tradicionais e as organizacdes nio governamentais nas suas
iniciativas de promogao do desenvolvimento comunitario.

O Estatuto Orgénico das Estruturas de Pré-desconcentracio
Administrativa configura os Postos Administrativos como sub-
unidades orgénicas instrumentais daqueles servigos distritais,
dirigidos por um Administrador de Posto, o qual esta
hierarquicamente dependente do Secretario do Gestor Distrital,
¢ que compreende quatro servicos locais: Administracdo,
Finangas, Planecamento e Desenvolvimento e de
Desenvolvimento Comunitario.

Atenta a natureza juridico-administrativa dos Postos
Administrativos, bem como a configuracio orgénica
estabelecida pelo Decreto-Lei n.° 4/2014, de 22 de Janeiro,
importa, agora, definir o conjunto de competéncias de que
aqueles servigos deverdo ser incumbidos para a plena
concretizac@o da sua missdo, procedendo-se, em simultaneo,
a uma adequada distribui¢io do trabalho pelas unidades
organicas dos Postos Administrativos com vista & boa
utilizacdo de recursos publicos e uma optimizagio dos
resultados a alcancar.

Assim, o Governo, pelo Ministro da Administra¢do 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 |
Disposicdes Gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente diploma tem por objecto definir e regular a
organizag@o interna funcional dos Postos Administrativos.

Artigo 2.°
Natureza

Série I, N.° 26

O Posto Administrativo é uma subunidade organica instru-
mental das Estruturas de Pré-desconcentracdo Administrativa,

Artigo 3.°
Missio

) Posto Administrativo tem por missio garantir a aproximacio

=\

efectiva dos servicos da Administragao Publica as populagdes
¢ assegurar a maior participacio dos cidadios na realizacdo
dos interesses locais a escala submunicipal.

Artigo 4.°
Atribuicoes

Incumbe ao Posto Administrativo:

a) Promovera consolidagdo da estabilidade e unidade nacional;

b) Apoiar as actividades promovidas pelas liderangas comu-
nitarias tradicionais que contribuam para a coesdo social e

territorial;

¢) Apoiar as liderangas comunitérias tradicionais no dominio
da sua gestdo administrativa e financeira:

d) Apoiar as actividades desenvolvidas pelas organizacdes
ndo governamentais em prol do desenvolvimento local;

e) Prosseguir quaisquer outras atribui¢des legais ou regula-
mentares.

Artigo 5.°
Competéncia territorial
Os Postos Administrativos prosseguem as suas atribuicdes
na drea territorial que lhes corresponda, de acordo com o Anexo

I ao presente diploma.

CAPITULO II
Estrutura e Competéncias

Secedo 1
Disposicoes Gerais

Artigo 6.°
Estrutura organica do Posto Administrativo

1. Integram a estrutura organica do Posto Administrativo:
a) O Administrador de Posto Administrativo:
b) O Servigo Local de Administragio;
c) O Servigo Local de Financas;
d) O Servigo Local de Planeamento e Desenvolvimento:;

e) O Servi¢o Local de Desenvolvimento Comunitario..

2. O Servigo Local de Administracio compreende o Niicleo

de Atendimento Publico Integrado.

Artigo 7.°
Articulagido de Servicos

1. Oservigos do Posto Administrativo actuam no Ambito das

atribuicdes e competéncias que lhes sdo atribuidas por lei
e pelo presente diploma. dando cumprimentod legislacdo
nacional.
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6. Os servigos do Posto Administrativo devem cooperar entre
si e articular as respectivas actividades com os demais
servicos das Estruturas de Pré-desconcentracao
Administrativa de forma a promover uma actuacgio coerente.

Secgiio 11
Administrador de Posto Administrativo

Artigo 8.°
Missiao

O Administrador de Posto ¢ o representante do Gestor Distrital
na area geogréfica sobre a qual o respectivo Posto
Administrativo tenha competéncia territoria incumbindo-lhe a
coordenagdo e implementagdo nesse 4mbito das politicas e
estratégias nacionais, assim como dos planos distritais.

Artigo 9.°
Competéncias do Administrador de Posto

Compete ao Administrador de Posto Administrativo:

a) Representar o Gestor Distrital na drea do respectivo Posto
Administrativo;

b) Promover a consolidagio da estabilidade e unidade nacional,
na drea do respectivo Posto Administrativo;

¢) Assegurar 0 apoio as actividades promovidas pelas lide-
rangas comunitdrias tradicionais que relevem para a
promocgéo da coesdo social e territorial;

d) Implementar medidas e desenvolver actividades de apoio
a gestdio administrativa e financeira dos Sucos;

e) Coordenar as actividades das representagdes sectoriais
que desenvolvam a respectiva actividade na area do
respectivo Posto Administrativo;

f) Dirigir e supervisionar os servigos que de si directamente
dependam;

g) Dirigir e supervisionar os funciondrios publicos que prestem
trabalho nos servigos que de si dependam;

h) Propor ao Secretério do Gestor Distrital a instauracio de
procedimentos disciplinares contra os funcionarios
publicos que prestem trabalho nos servigos que de si
dependam;

i) Gerir os recursos humanos que prestem trabalho na area do
respectivo Posto Administrativo, de acordo com as
orientagdes emanadas pelo Secretério do Gestor Distrital:

J) Avaliar os funcionarios que prestem trabalho nos servicos
de si dependentes;

k) Organizar e manter o arquivo do Posto Administrativo:
I) Garantir a disseminacao de informagao pela populagao resi-

dente no respectivo Posto Administrativo, designadamente
no dominio das politicas publicas e legislagio nacional:

m) Elaborar e remeter ao Secretario do Gestor Distrital um relz
torio mensal sobre as actividades realizadas pelos serv
do Posto Administrativo e a respectiva actividade
financeira;

n) Convocar e presidir as sessdes da Assembleia de Posto
Administrativo. informando o Secretario do Gestor Distri
acerca das respectivas conclusdes;

0) Coordenar os servigos das representacdes territoriais:

p) Manter, por iniciativa propria e de acordo com as instrucdes
do Secretario do Gestor Distrital, relagdes de comunicaczo.
colaboragdo e de cooperagdo com as liderancas
comunitarias tradicionais, com as organizacdes
internacionais actuantes na area do respectivo Posto
Administrativo e com as organizagdes nao governamentais
actuantes na area do Posto Administrativo;

q) Assegurar aimplementagio da politica de descentralizaco
territorial na drea do respectivo Posto Administrativo:

r) Apoiar a supervisdo da implementagio do PDID, ao nivel
dos Sucos compreendidos na respectiva 4rea de jurisdigdo
territorial;

s) Remeter ao Secretdrio do Gestor Distrital o relatério sobre
0 progresso da implementagdo do PDID na area do
respectivo Posto Administrativo;

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

Seccdo 111
Servico Local de Administracio

Artigo 10.°
Missdo

O Servigo Local de Administracdo tem por missao garantir a
prestagdo de servigos de apoio que assegurem o regular
funcionamento da organizacdo. através da gestdo eficiente
dos recursos humanos, de expediente geral e arquivo. do Posto
Administrativo.

Artigo 11.°
Competéncias do Servico Local de Administracdo

I Incumbe ao servigo de administraco em matéria de expe-
diente geral e gestdo documental:

a) Recolha e tratamento de dados necessarios a obtengdo
de indicadores necessarios a elaboracio do Plano de
Actividades Anual do Posto Administrativo:

b) Prestar apoio administrativo a0 Administrador de Posto
e aos demais servigos locais deste dependentes:

¢) Promover o envio de informac#o ao Secretario do Gestor
Distrital;

d) Elaborar informagdes e pareceres sobre assuntos da
sua competéncia;

)
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e) Prestar. com prontiddo. esclarecimentos e informagio
relativa ao Servico Local de Administracdo;

f) Executar tarefas inerentes a distribuicdo e expedi¢do de
correspondéncia e outros documentos, dentro do prazo
respectivo:

g) Organizar e dar sequéncia a todos os processos adminis-
trativos que ndo sejam da competéncia de outro servigo;

h) Divulgar pelos servigos as normas internas, legislacdo
e directrizes de caracter geral:

i) Registar e arquivar anuncios, regulamentos e ordens de
Servico;

J) Executar as tarefas inerentes a recepcao, classificaco,
registo, distribuicio, expedicdo e arquivo de todo o
expediente relativo aos servicos;

k) Executar as tarefas de correio, abrir e encerrar as instala-
¢des e hastear a bandeira;

[) Promovera limpeza e o asseio das instalagdes;

m) Elaborar o relatério mensal de actividades de de-
sempenho;

n) Emitir parecer sobre todas as questdes relacionadas
com a gestdo documental, arquivo e recursos humanos.

Incumbe ao servigo de administragdo, em matéria de recursos
humanos:

a) Proceder a aplicagdo das normas que enformam o re-
gime juridico do pessoal nas matérias que constituem
0 dmbito de actuagfo do servigo;

b) Elaborar e gerir o mapa de pessoal do respectivo Posto
Administrativo, em coordenacio com a Unidade de
Recursos Humanos;

¢) Gerir e controlar amobilidade de pessoal no ambito dos
servigos integrados no Posto Administrativo:

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente
o processo de avaliagdo do desempenho dos trabalha-
dores afectos aos servigos do Posto Administrativo:

e¢) Colaborar com a Unidade de Recursos Humanos na or-
ganizacdo e calendarizacgdo, relativamente aos recursos
humanos, dos processos de destacamento, progressao
na carreira, assiduidade, férias, formagao e remuneraco,
sem prejuizo das competéncias proprias da Comissio
da Funcdo Puablica;

) Elaborar a proposta de plano anual de formagdo de
acordo com as propostas apresentadas pelos diversos
servigos locais, de modo a assegurar a formacio inicial
e areciclagem de trabalhadores;

2) Assegurar a divulgacdo, execugdo e acompanhamento

do programa anual de formagdo, no ambito do Postox

Administrativo;

h) Colaborar com a Unidade de Recursos Humanos nas
actividades de actualizagdo dos processos individuais
dos funcionarios que prestem trabalho nos servicos
integrados no Posto Administrativo:

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

Artigo 12.°
Niicleo de Atendimento Publico Integrado

1. O Nucleo de Atendimento Publico Integrado tem por missao

assegurar o atendimento geral, agilizando e qualificando o
relacionamento com os cidados que acedam aos servicos
dos Postos Administrativos.

Incumbe ao Nucleo de Atendimento Publico Integrado:

a) Gerir e assegurar o atendimento dos cidados, pessoal-
mente ou por qualquer outro meio, com excepgio do
atendimento técnico e o dirigido directamente
Administrador de Posto Administrativo;

b) Garantir o atendimento “front-office” aos cidaddos,
numa Optica de agilizagdo e resolucio célere das
questdes apresentadas, encaminhando os processos
de reclamagdo ou sugestdo para os servigos compe-
tentes;

) Assegurararesposta aos cidaddos, em tempo (til, com
adequada informag#o, despacho ou resultado da
respectiva pretensio;

d) Assegurar a desconcentracio territorial dos dispositi-
vos de atendimento e recepg¢do de requerimentos,
sugestdes e reclamagdes, assim como a utiliza¢do de
tecnologias de informag&o e comunicagio que facilitem
a ligacdo entre os cidaddos e os servicos da
administra¢fo publica;

¢) Contribuir para a coesdo e articulagio entre os diversos
Servigos Locais e Servigos das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa, promovendo a
normalizagdo, a simplificagfio e a agilizacio dos
procedimentos e processos relativos aos requerimentos
€ pretensdes apresentadas;

) Propor e dinamizar, em articulagiio com os demais Ser-
vigos Locais e Servigos das Estruturas de Pré-descon-
centragdo Administrativa, medidas de correccdo e de
melhoria do servigo de atendimento prestado e que se
revelem necessarias a satisfagdo dos cidadios:

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

J
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Seccéio IV
Servico Local de Financas

Artigo 13.°
Missdo

Os Servigos Locais de Finangas tém por missdo gerir a
actividade financeira do Posto Administrativo, a revelacdo

orcamento e do plano distrital de investimentona ar
administracdo do respectivo Posto Administrativo:

p) Exercer quaisquer outras competéncias que lhe sejam impos-
tas por lei, regulamento ou decisdo superior.

Seccgdo V
Servico Local de Planeamento e Desenvolvimento

contabilistica das operagdes realizadas e garantir a regularidade - .-

financeira, eficiéncia, eficacia e economia de todos os Servigos
compreendidos no Posto Administrativo, através de uma
gestdo rigorosa dos recursos financeiros em conformidade
com o quadro legal.

Artigo 14.°
Competéncias

Compete aos Servigos Locais de Finangas:

a) Elaborar a proposta de plano de actividades do Posto
Administrativo;

b) Coordenar a elaborago da proposta de Or¢gamento do Posto
Administrativo;

c¢) Corrigir todos os elementos necessérios a elaboragdo do
Org¢amento do Posto Administrativo;

d) Asségurar uma adequada contabilidade e informagdo de
suporte a tomada de decisdes por parte do Administrador
de Posto Administrativo; ’

e) Prestar, com prontiddo, os esclarecimentos e informagdes
que lhe sejam solicitadas;

f) Elaborar pareceres sobre assuntos que sejam da sua

competéncia;

g) Executar as tarefas que, no ambito das respectivas com-
peténcias, lhe sejam superiormente determinadas;

h) Promover a arrecadag@o das receitas que incumba ao Posto
Administrativo arrecadar;

i) Coordenar e controlar toda a actividade financeira do Posto
Administrativo, designadamente, do cabimento e
comprometimento de verbas;

J) Organizar os processos inerentes a execugdo do orgamento;

k) Organizar o relatorio anual de contas e o respectivo relatério
de gestdo;

1) Proceder a todos os registos contabilisticos, em confor-
midade com as regras vigentes;

m) Assegurar o controlo dos “stocks” de bens necessarios ao
funcionamento do Posto Administragdo;

n) Proceder ao envio da informagéo financeira, em conformi-
dade com as exigéncias legais;

Artigo 15.°
Missdo

O Servigo Local de Planeamento e Desenvolvimento tem por
missdo apoiar as Liderangas Comunitérias Tradicio
Organizagdes Ndo Governamentaiscuja ac¢zo incida
area do Posto Administrativo e que vise a promocZo dz co
social de territorial, bem como a recolha de informac
necessarias aos exercicios de prospectiva para suporte
Planos de Acgdo e Programas que visem o desenvolvimento
local.

Artigo 16.°
Competéncias

Compete ao Servigo Local de Planeamento e Desenvolvimento:

a) Assegurar uma estreita coordenacfo e articulagio entre as
Estruturas de Pré-deconcentra¢do Administrativa, as
Lideran¢as Comunitarias Tradicionais e as Organizacdes
Nédo Governamentais que promovam ac¢des de
desenvolvimento local;

b) Aconselhar as comunidades locais tradicionais e as Or-
gannizagdes Nao Governamentais em matéria de promogao
do desenvolvimento local;

- ¢) Apoiar a gestdo administrativa e financeira dos 6rgéos das

Liderangas Comunitarias Tradicionais, com vista ao
cumprimento do quadro legal vigente e & optimizagdo da
utilizagdo dos recursos publicos;

d) Elaborar e executar planos de capacitacdo das Liderangas
Comunitdrias Tradicionais e dos dirigentes das
Organizagdes Ndo Governamentais;

¢) Promover a utilizagdo de instrumentos de resolugdo pacifica
de conflitos, junto das Liderangas Comunitarias
Tradicionais;

f) Recolher dados € informagdes para a defini¢iio e actualizacéo
do perfil sécio-econémico do Posto Administrativo e a
realizag@o de estudos demograficos;

g) Recolher informagdes acerca das necessidades especificas
de cada comunidade local tradicional. com vista a uma
melhor definigdo e concretizagio de Planos e Projectos de
Desenvolvimento;

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

\o) Elaborar informag¢do mensal relativa a execucdo do

J
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- Secciio VI
Servico de Desenvolvimento Comunitario

Artigo 17.°
Missio

O Servigo Local de Desenvolvimento Comunitério tem por
missdo coordenar a elaboragdo das propostas de
investimentos publicos a efectivar na 4rea do respectivo Posto
Administrativo e a inscrever no Plano de Investimento Distrital,
bem como assegurar o acompanhamento da respectiva
execucdo, fisica e financeira, avaliando a qualidade do servigo
prestado ou obra executada e a respectiva conformidade com
0s termos da respectiva contratualizacio.

Artigo 18.°
Competéncias

Compete ao Servigo Local de Desenvolvimento Comunitario:

a) Coordenar a elaborag¢io da proposta de investimentos
publicos a inscrever no Plano de Investimento Distrital,
assegurando as necessarias consultas as liderancas
comunitdrias tradicionais e aos servigos da administracéo
local do Estado com sede e competéncia territorial na area
do Posto Administrativo;

b) Supervisionara implementagio do Plano de Investimento
Distrital na drea do Posto Administrativo;

¢) Elaborar o relatorio sobre o progresso das actividades de
implementagio e do relatério financeiro do Plano de
Investimento Distrital na area do Posto Administrativo;

d) Apoiara Unidade de Monitorizag&o e Avaliago no processo
de preparacdo da entrega oficial, 8 Comunidade ou ao orgdo
competente do Governo, dos equipamentos e bens

) Assegurar que todas as actividades previstas no ambito
do Planeamento de Desenvolvimento Integrado Distrital,
para a area do Posto Administrativo, sdo realizadas de
acordo com a programacio aprovada;

Elaborar e remeter Administrador de Posto Administrativo
o relatério de execugdo do PID:

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

([}
~—

Secgdio VII
Hierarquia e Chefias

Artigo 19.°
Chefias

O Posto Administrativo ¢ chefiado por um Administrador
¢ Posto Administrativo, hierarquicamente dependente do
cretario do Gestor Distrital.

Os Servicos Locais de Administragio, Finangas, Planeamen-
esenvolvimento e Desenvolvimento Comunitério sio

resultantes da execucfio do Plano de Investimento Distrital;

chefiados por Coordenadores de Servigo Locais\
hierarquicamente dependentes do Administrador de Posto
Administrativo.

O Administrador de Posto Administrativo e os Coordena-
dores de Servigos Locais sdo providos nas respectivas
fungdes, apds a realizagdo de processo prévio de selec¢io
por mérito, em regime de comissio de servico com duragdo
de dois anos.

(V8]

4. A coordenacfo das actividades do Nucleo ¢ assegurada
pelo funciondrio que para esse efeito for nomeado pelo
Administrador de Posto, o qual exerce as competéncias
que nele forem delegadas pelo Administrador de Posto
Administrativo e pelos Coordenadores de Servicos Locais.

Artigo 20.°
Competéncias genéricas dos Coordenadores de Servicos
Locais

Os Coordenadores exercem as seguintes competéncias:

a) Submetera despacho do Administrador de Posto Adminis-
trativo, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da decisdo deste;

b) Coordenar a elaboraggo dos planos € orcamentos anuais e
plurianuais do Servigo Local e apresenta-los ao Adminis-
trador de Posto Administrativo, tendo em consideracio a
legislagdo em vigor e as orientacdes emitidas por este;

¢) Coordenar a preparacdo e apresentar relatérios mensais e
anuais de actividades e de contas ao Administrador de
Posto Administrativo;

d) Dirigir e supervisionar a gestdo de recursos humanos,
financeiros e materiais afectos ao Servigo Local, de acordo
com a legislacdo em vigor e as orienta¢des do
Administrador de Posto Administrativo:

e) Promover a execugdio das decisdes do Administrador de
Posto Administrativo que respeitem ao respectivo Servigo
Local;

f) Definir os objectivos de actuacio do respectivo Servigo
Local, tendo em conta os objectivos gerais que hajam sido
fixados pelo Administrador de Posto Administrativo:

8) Garantir a coordenagfo das actividades e a qualidade técnica
das actividades dos Servigos Locais que de si dependam;

h) Assegurar o cumprimento dos prazos adequados 2 eficaz
actividade do respectivo Servigo Local:

1) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
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 incre-
mento da qualidade do servigo a prestar;

J) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e
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Malere;

pio de Covalima:

N
( as normas de procedimentos a adoptar pelos servigos, bem b) O Posto Administrativo de Laulara. com sede em
como debater e esclarecer as acgdes a desenvolver para o Madabeno:
cumprimento dos objectivos do respectivo Servico Local,
de forma a garantir o empenho e a assumpgdo de c) O Posto Administrativo de Leguidoe. com sede em
responsabilidades por parte dos funcionarios; Namolesso:
k)" Identificar as necessidades especificas de formacdo dos d) O Posto Administrativo de Remexio. com sede em
funcionarios do respectivo Servigo Local e propor a Acumau.
frequéncia das acg¢des de formac¢do consideradas ; : =t :
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem 2. S@o criados os seguintes Postos Administrativos no
prejuizo do direito & auto-formagio; municipio de Ainaro:
1) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade a) O Posto Administrativo de Ainaro, com sede em Ainaro
e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte . : o :
dos funcionarios do Servigo Local que chefiam. b) O P(?sto Administrativo de Hato-Udo. com sede em
Leolima;
CAPITULO 111 e 3 _
¢) O Posto Administrativo de Hato Builico. com sede em
Recursos Humanos
Mulo;
Artigo 21.° = : ; )
Quadros de pessoal d) O Posto Administrativo de Maubisse. com sede em
Maubisse.
Os quadros de pessoal s&o aprovados nos termos do disposto _ S : - i :
pelo artigo 54.°, n.°2 do Decreto-Lein.°4/2014, de 22 de Janeiro, > ©30 €r1ados os seguintes Postos Administrativos no muni-
cipio de Baucau:
Artigo 22.° s ; : -
Contetidos fncionais a) O Posto Administrativo de Baguia, com sede em Alawa
Leten;
O conteudo funcional de cada posicdo no quadro de pessoal 5 .
5 : PRSI 4 p , b) O Posto Administrativo de Baucau, com sede em Bzhu:
dos Postos Administrativos das Estruturas e Pré-
desconcentragdo Administrativa serd estabelecido no manual i 2 -
;i E . . . c) O Posto Administrativo de Laga, com sede em Soba:
de organizagdo e funcionamento dos respectivos servigos,
Mini ini do Estatal. f : o=
ApIOVALe porSespachiodu Niimistie doiaduiiistiocdn d) O Posto Administrativo de Quelicai. com sede em La-
. coliu;
CAPITULO IV
Financas e) O Posto Administrativo de Vemasse, com sede em Ve-
. masse;
Artigo 23.°
Receitas e despesas f) O Posto Administrativo de Venilale, com sede em Uatu
- ; . ) ) Haco.
1. Os Postos Administrativos dispdem das receitas provenien-
tes de dotagdes que lhe forem atribuidas No oreamento 4 - Saq criados os seguintes Postos Administrativos no munici-
dlStrlt?ll ou atrave_zs de.prOJectos de cooperagéo com outros pio de Bobonaro:
organismos, nacionais ou estrangeiros, celebrados pelos
orgdos legalmente competentes. a) O Posto Administrativo de Atabae, com sede em
) o ) Aidabaleten: :
2. Constituem despesas dos Postos Administrativos as que
resultem.de encargos decorrentes da prossecucdo das b) O Posto Administrativo de Balibo, com sede em Balibo
actividades que lhe estfo cometidas. Vila;
CAPITULO V ¢) O Posto Administrativo de Bobonaro, com sede em
Disposicoes finais e transitoria Bobonaro;
Artigo 24.° d) O Posto Administrativo de Cailaco, com sede em Meligo;
Criagdo dos Postos Administrativos e) O Posto Administrativo de Lolotoe, com sede er  Deu-
) . = ) ‘ det;
1. Sé@o criados os seguintes Postos Administrativos no munici-
pio de Aileu: f) O Posto Administrativo de Maliana, com sede em Holsa.
a) O Posto Administrativo de Aileu Vila, com sede em Seloi 5. S&o criados os seguintes Postos Administrativos no munici-
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a) O Posto Administrativo de com sede em

Fatululic:

b) O Posto Administrativo de Fatumean. com sede em

Fatumea;

¢) O Posto Administrativo de Fohorem. com sede em
Fohorem;

d) O Posto Administrativo de Maucatar, com sede em
Ogues;

e) O Posto Administrativo de Suai, com sede em Camenaga;

f) O Posto Administrativo de Tilomar, com sede em
Casabauc;

g2) O Posto Administrativo de Zumalai, com sede em
Tashilin.

6. S@o criados os seguintes Postos Administrativos no munici-

pio de Dili:

a) O Posto Administrativo de Ataliro, com sede em Vila
Maumeta;

b) O Posto Administrativo de Cristo-Rei, com sede em
Becora;

¢) O Posto Administrativo de Dom Aleixo, com sede em
Comoro;

d) O Posto Administrativo de Metinaro, com sede em
Sabuli;

e) O Posto Administrativo de Nain Feto, com sede em
Grincefor;

f) O Posto Administrativo de Vera Cruz, com sede em
Mascarenhas.

7. Sio criados os seguintes Postos Administrativos no munici-

8.

pio de Ermera:

a) O Posto Administrativo de Atsabe, com sede em Laclo;
b) O Posto Administrativo de Ermera, com sede em Riheu;

¢) O Posto Administrativo de Hatolia, com sede em Hatolia
Vila;

d) O Posto Administrativo de Letefoho, com sede em
Haupu;

e) O Posto Administrativo de Railaco, com sede em Liho:

f) O Posto Administrativo de Vera Cruz, com sede em
Mascarenhas.

SZo criados os seguintes Postos Administrativos no munici-
pio de Lautém:

a) O Posto Administrativo de Iliomar, com sede em
Aelebere;

9.

1.

b) O Posto Administrativo de l.autém, com sede em
Parlamento:

¢) O Posto Administrativo de Lospalos, com sede em
Fuiloro; ‘

d) O Posto Administrativo de Luro, com sede em Luro;

e¢) O Posto Administrativo de Tutuala, com sede em
Tutuala.

Sdo criados os seguintes Postos Administrativos no munici-
pio de Liquica:

a) O Posto Administrativo de Bazartete, com sede em
Fatumasi;

b) O Posto Administrativo de Liquica, com sede em Dato;

¢) O Posto Administrativo de Maubara, com sede em
Vaviquinia.

. S&o criados os seguintes Postos Administrativos no muni-

cipio de Manatuto:

a) O Posto Administrativo de Barique, com sede em Uma
Boco;

b) O Posto Administrativo de Laclo, com sede em Uma
Caduac;

¢) O Posto Administrativo de Laclubar, com sede em
Orlalan;

d) O Posto Administrativo de Lalei, com sede em Haturalan;

e) O Posto Administrativo de Manatuto, com sede em
Sau;

f) O Posto Administrativo de Soibada, com sede em
Samoro.

Sdo criados os seguintes Postos Administrativos no muni-
cipio de Manufahi:

a) O Posto Administrativo de Alas, com sede em
Mahaquidan;

b) O Posto Administrativo de Fatuberlio, com sede em
Clacuc; .

¢) O Posto Administrativo de Same, com sede em Holarua;

d) O Posto Administrativo de Turiscai. com sede em Manu-
mera.

2. S&o criados os seguintes Postos Administrativos no muni-

cipio de Oe-cusse Ambeno:
a) O Posto Administrativo de Nitibe, com sede em Beneufe;

b) O Posto Administrativo de Oesilo, com sede em
Bobometo;

\
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4 ¢) O Posto Administrativo de Pante Macassar, com sede
em Costa:

d) O Posto Administrativo de Passabe, com sede em Abani.

13. S&o criados o0s seguintes Postos Administrativos no muni-
cipio de Viqueque:

a) O Posto Administrativo de Lacluta, com sede em Dilor;

b) O Posto Administrativo de Ossu, com sede em Ossu de
Cima;

c) O Posto Administrativo de Uato-Lari, com sede em
Matahoi;

d) O Posto Administrativo de Uato-Carbau, com sede em
[rabin de Baixo;

¢) O Posto Administrativo de Viqueque, com sede em
Caraubalo.

14. Os Postos Administrativos funcionardo nos edificios até
agora ocupados pelas Administragdes de Subdistrito.

Artigo 25.°
Regime transitorio de nomeagio e remuneracio das chefias

Até aentrada em vigor do diploma legal que estabele o regime
de recrutamento e remuneragfo dos cargos de chefia das
Estruturas de Pré-desconcentracdo Administrativa, os cargos
de chefia previstos pelo presente diploma sdo provisoriamente
providos nos termos legalmente previstos para os demais car-
gos de chefia da administragdo publica e sdo equiparados,
para efeitos remuneratérios:

a) O Administrador de Posto, a Chefe de Departamento:
b) Os Coordenadores dos Servicos Locais, a Chefes de Seccdo.

Artigo 26.°
Anexos

E aprovado o Anexol ao presente diploma e do qual faz parte
para todos os efeitos legais.

Artigo 27.°
Omissées e Integracio de lacunas

I. Compete ao Director-Geral da Descentralizacio Adminis-
trativa decidir sobre os casos omissos na aplicagdo do
presente diploma e na integragéo das respectivas lacunas.

2. Asdecisdes previstas pelo numero anterior tém em conta
o Estatuto Orgénico das Estruturas de Pré-desconcentragio
Administrativa e a demais legislacio que, conforme o caso,
seja aplicavel.

-

Artigo 28.°
Entrada em vigor

n
(]
[+ 9
Y
i/
f

(2

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte
publicacio.

Dili, 3 Abrilde 2014

O Ministro da Administracdo Estatal

Jorge da Conceicdo Teme

Diploma Ministerial n.° 25/2014
de 24 de Julho

Orgéanica dos Servicos de Administracio das Estruturas de
Pré-desconcentracio Administrativa

Preambulo

O Estatuto Orgénico das Estruturas de Pré-d
Administrativa, aprovado pelo Decreto-Lei n.
de Janeiro, prevé a existéncia de um Servico de .
ao qual incumbe de assegurar o apoio a
Estruturas de Pré-desconcentracdo Admin
servicos, em trés dominios distintos: expedien
€ arquivo, recursos humanos e técnologias da
comunicacao.

A responsabilidade que lhe estd acometida.
boa tramitagdo de todos os processos e pro

administrativos no &mbito das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa. exige a ef i
trabalho no interior deste servico para se gar

Administrativa se organizem em quatro unid
a Unidade de Expediente Geral e Arguivo.
Recursos Humanos. a Unidade de Tecnologias
e da Comunicagao e a Unidade de Atendimento Pat

Assim, o Governo, pelo Ministro da Admin
manda, ao abrigo do previsto no artigo 2.°, d). d I
n.°7/2013, de 22 de Maio. publicar o seguinte diploma:
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