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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
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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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CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente diploma tem por objecto definir e regular a
organizacdo interna funcional dos Servigos de Administracéo,
das Estruturas de Pré-desconcentragdo Administrativa.

Artigo 2.°
Natureza

Os Servigos de Administra¢do sdo subunidades organicas
instrumentais das Estruturas de Pré-desconcentracio
Administrativa.

Artigo 3.°
Missdo

Os Servigos de Administragdo tém por missdo promover a
modernizagdo administrativa e 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.

Artigo 4.°
Atribuicoes

. Incumbe ao servigo de administragdo em matéria de
expediente geral e gestdo documental:

a) Recolhae tratamento de dados necessérios a obtengio
de indicadores necessarios a elaboraciio do Plano de
Actividades Anual;

b) Prestar apoio administrativo aos érgios e servicos
distritais da Administragfio Local do Estado;

¢) Promover o envio de informagfo a Direccio-Geral da
Descentralizagdo Administrativa;

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

e) Prestar, com prontiddo, esclarecimentos e informacio
relativa a sub-unidade organica;

f) Executar tarefas inerentes a distribui¢fo e expedicio de
correspondéncia e outros documentos, dentro do prazo
respectivo;

g) Organizar e dar sequéncia a todos 0s processos
administrativos que ndo sejam da competéncia de outro
Servico;

h) Divulgar pelos servigos as normas internas, legislagdo
e directrizes de caracter geral;

i) Registar e arquivar antincios, regulamentos ¢ ordens
de servico:

1) Executaras tarefas inerentes a recep¢do, classificacéo,

\
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registo, distribui¢do, expedi¢do ¢ arquivo de todo o
expediente relativo aos servigos;

k) Executar as tarefas de correio, abrir e encerrar as
instalacdes e hastear a bandeira;

1) Promovera limpeza e o asseio das instalagoes;

m) Elaborar o relatério mensal }je actividades de
desempenho;

n) Emitir parecer sobre todas as questdes relacionadas
com a politica de gestdo documental.

Incumbe ao servigo de administrago, em matéria de re-
cursos humanos:

a) Proceder a aplicagdo das normas que enformam o re-
gime juridico do pessoal nas matérias que constituem
o ambito de actuacio do servico;

b) Elaborar e gerir o mapa de pessoal;
¢) Gerir e controlar a mobilidade de pessoal;

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente
0 processo de avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores;

€) Organizar e calendarizar, relativamente aos recursos
humanos, os processos de destacamento, progressao
na carreira, assiduidade, férias, formacio e remuneragao,
sem prejuizo das competéncias proprias da Comissdo
da Fungdo Publica;

f) Elaborar o plano anual de formagéo de acordo com as
propostas apresentadas pelas diversas sub-unidades
organicas, de modo a assegurar a formaco inicial e a
reciclagem de trabalhadores;

g) Assegurar a divulgago, execugdo e acompanhamento
do programa anual de formacio; i

h) Assegurar a actualizagdo dos processos individuais de
todos os funcionarios.

Incumbe ao servico de administracfio, em matéria de
tecnologias da informacg&o e da comunicacfo:

a) Assegurar o desenvolvimento do sistema de informacio
distrital e a gestdo de equipamentos, sistemas
informaticos e de comunicagao;

b) Colaborar no desenvolvimento de sistemas e tecno-
logias de informagfo. na modelizagiio e testes e na
avaliag¢do de prototipos e na realizagéo de actividades
de consultoria e auditoria especializadas;

¢) Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de
informagdo na organizacdo do trabalho e no sistema de
organizagdo do trabalho e no sistema organizacional,
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propondo medidas adequadas para a introdugdo de-

inovagdes na organizagdo e funcionamento dos
servigos e para a formacgdo dos utilizadores dos
equipamentos informéticos;

d) Participar no planeamento e no controlo de projectos
informdticos;

e) Gerir o site do distrito, com a colaboragéo dos diveros
servigos distritais;

f) No ambito do desenvolvimento e implementagéo dos
sistemas:

i.

iii.

Vi.

Promover e acompanhar a implementagdo dos
sistemas e tecnologias de informagdo, assegurando
a sua gestdo e continuada adequagdo aos
objectivos da organizacio;,

Definir e desenvolver as medidas necessarias
seguranga e integridade da informagéo e especificar
as normas de salvaguarda e de recuperacdo da
informagao;

Realizar estudos de suporte as decisdes de incumpri-
mento de processos e sistemas informaticos e a
especificacdo e contratacdo de tecnologias da
informacéo e comunicagéo (TIC) e de empresas de
prestagdo de servicos de informatica;

Participar no desenvolvimento e introducéo de tec-
nologias WEB (internet e intranet) na organizagéo;

Instalar, configurar e assegurar a integridade e teste
de componentes, programas, produtos e produtos
aplicacionais disponiveis no mercado;

Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir
procedimentos de uso geral necessérios a uma facil
e correcta utilizagcdo dos sistemas aplicacionais
instalados;

g) No ambito das infraestruturas tecnoldgicas:

i

iil.

Planear e desenvolver projectos de infraestruturas
tecnologicas, englobando, designadamente,
sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de
recursos, redes e controladores de comunicacio e
dispositivos de seguranga das instalacgdes,
assegurando a respectiva gestdo e manutengo;

Configurar e instalar pecas do suporte l6gico de
base, englobando, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados aos sistemas de
gestdo de redes informaticas, de base de dados, e
todas as aplicagdes e produtos de uso geral,
assegurando a respectiva gestdo e
operacionalidade;

Configurar, gerir e administrar os recursos dos siste-
mas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a
optimizar a utilizacdo e partilha de capacidades

existentes e resolver os incidente
elaborar as normas e documentos &
deva obedecer a respectiva operacao:

nos sistemas de processamento e redes de
comunicagdo utilizadas:

v. Instalar componentes de hardware e sofiw
designadamente, de sistemas servidores.
sitivos de comunicagdo. estacdo de t
periféricos e suporte l6gico utilizado. 2
a respectiva manutencdo e utilizac3o:

vi. Gerar e documentar as configuracde
manter actualizado o arquivo das memorias de ins-
talag@o, operacdo e utilizagio dos sistemas e suporie
légico de base;

vii. Promover a explorac&o, parametrizar e acc
funcionamento, controlo e operacio dos n
computorizados, periféricos e dispositivos de
comunica¢do instalados, atribuir, optimizar e
desafectar recursos, identificar as anomalias
desencadear as ac¢des de regularizacdo requeridas:

1

4]

viii. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca
fisica e l6gica e pela manutencdo do equipamento e
de suporte da informa¢do e desencadear
procedimentos de controlo regular e saivazuam‘a
da informacdo, nomeadamente copia de seguranca
de protecgd@o da integridade e de recuperacZo da
informacao;

h) No dmbito do suporte ao utilizador:

i. Colaborar na divulgacio de normas de ut
promover a formacao dos utilizadores:

ilizacdo e

ii. Garantir o apoio na operacio dos softwares de gestéo
e produtos de “Office™ instalados:

1. Apoiar os utilizadores na operacao
tos terminais de processamento e
de dados e de micro-computadore

equipamen-
de comunicacio

)

iv. Colaborar na definicdo de procedimentos de uso
geral necessérios a uma facil e correcta utilizacio
de todos os sistemas instalados:

1) Exercer quaisquer outras comp—ﬁ*-*n ia

cias que lhe sejam
impostas por lei. regulamento ou deciséo s

"6"10"

Artigo 5.°
Competéncia territorial

Os Servicos de Administracdo prosseguem as suas atribuicdes
na area do municipio em que a Estrutura de Pré-
desconcentracdo Administrativa. em que se integram. exerc
as respectivas competéncias.

[¢))
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CAPITULOTI
Estrutura e Competéncias

Seccdo I
Disposicdes Gerais

Artigo 6.°
Servicos de Administracio

Os Servigos de Administracdo compreendem as seguintes
unidades funcionais:

a) Unidade de Expediente Geral e Arquivo;
b) Unidade de Recursos Humanos:
¢) Unidade de Tecnologias da Informacéo e da Comunicagio;

d) Unidade de Atendimento Pablico Integrado.

Artigo 7.°
Articulacdo de Servigos

1. Os Servigos de Administragdo actuam no ambito das atri-
bui¢des e competéncias de que sdo legalmente incumbidas,
dando cumprimento a legislacio nacional.

2. OsServigos de Administragdo cooperam e articulam as res-
pectivas actividades com os demais servicos das Estruturas
de Pré-desconcentracdo Administrativa de forma a
promover a sua actuagdo unitaria, integrada e coerente.

Secciio 11
Unidade de Expediente Geral e Arquivo

Artigo 8.°
Missédo

A Unidade de Expediente Geral e Arquivo tem a missio de
assegurar e garantir todos os meios logisticos que viabilizem a
adequada gestdo documental promotora de um eficiente
servigo de expediente e da preservacio do seu arquivo geral.

Artigo 9.°
Competéncias

Incumbe a Unidade de Expediente Geral e Arquivo:

a) Recolher e tratar os dados necessarios 4 obtencao dos in-
dicadores necesséarios a elaboracido do Plano de
Actividades Anual da Estrutura de Pré-desconcentracéo
Administrativa;

D) Prestar o apoio administrativo aos 6rgos e servicos
distritais;

¢) Organizar e dar sequéncia a todos os processos adminis-
trativos que nao sejam da competéncia de outros 6rgios
ou servicos;

d) Executar as tarefas de inerentes a distribuicio e expedicdo
da correspondéncia e outros documentos, dentro dos
respectivos prazos;

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

f) Divulgar pelos servigos as normas internas. legislacdo e
directrizes de caracter geral;

g) Estudar e sugerir medidas de simplificagdo e racionalizacdo
dos procedimentos e circuitos administrativos no ambito
dos servigos integrados nas Estruturas de Pré-
deconcentragdo Administrativa;

h) Registar e arquivar anuncios, regulamentos e ordens de
Servigo;

1) Executar as tarefas inerentes a recepcio, classificacfo,
registo, distribuicdo, expedicio e arquivo de todo o
expediente relativo aos servigos integradoas Estruturas
de Pré-desconcentragdo Administrativa;

J) Abrir e encerrar as instalagdes e hastear a bandeira nacional;

k) Promover a limpeza e o asseio das instalacdes ondem fun-
cionem os servigos das Estruturas de Pré-desconcentragio
Administrativa;

1) Emitir parecer sobre todas as questdes relacionadas com a
politica de gestdo documental;

m) Registar as reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido en-
caminhamento, dentro dos prazos respectivos;

n) Assegurar a gestdo dos contratos de fornecimento de
electricidade, telefone e internet;

0) ' Receber e efectuar chamadas telefonicas e contabilizar os
respectivos gastos por cada servigo;

p) Desempenhar quaisquer outras fungdes que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou decis#o superior.

Seccgéio 11
Unidade de Recursos Humanos

Artigo 10.°
Missdo

A Unidade de Recursos Humanos tem por misso promover a
valorizagdo, desenvolvimento e boa gestdo dos recursos
humanos que prestam servigo no 4mbito das Estruturas de
Pré-desconcentragdo Administrativa.

Artigo 11.°
Competéncias

Incumbe a Unidade de Recursos Humanos:
a) Proceder a aplicagdo das normas que enformam o regime
juridico do pessoal nas matérias que constituem o ambito

de actuagdo do servigo;

b) Elaborar e gerir o mapa de pessoal;

J
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¢) Gerir e controlar a mobilidade de pessoal;

d) Apoiar tecnicamente e assegurar administrativamente o
processo de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

e) Organizar e calendarizar, relativamente aos recursos
humanos, os processos de destacamento, progressdo na
carreira, assiduidade, férias, formagdo e remuneracdo, sem
prejuizo das competéncias proprias da Comissdo da Fungdo
Publica;

f) Elaborar o plano anual de formagio de acordo com as
propostas apresentadas pelas diversas sub-unidades
organicas, de modo a assegurar a formacdo inicial ¢ a
reciclagem de trabalhadores;

g) Assegurar a divulgagdo, execug@o e acompanhamento do
programa anual de formac&o;

h) Assegurar a actualizagdo dos processos individuais de
todos os funcionarios;

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

Seccdo IV
Unidade de Tecnologias da Informacfo e da Comunicagio

Artigo 12.°
Missao

A Unidade de Tecnologias da Informago e da Comunicagio
tem por missdo desenvolver e manter, por meio de solugdes de
tecnologia da informag&o e comunicagfo, a melhoria continua
das actividades administrativas das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa.

Artigo 13.°
Competéncias

Incumbe & Unidade de Tecnologias da Informacio e da
Comunicagio:

a) Assegurar o desenvolvimento do sistema de informagio
distrital e a gestdo de equipamentos, sistemas informaticos
e de comunicagdo;

b) Colaborar no desenvolvimento de sistemas e tecnologias
de informag&o, na modelizagZo e testes e na avaliagdo de
prototipos e na realizagdo de actividades de consultoria e
auditoria especializadas; .

c¢) Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de infor-
magdo na organizagdo do trabalho e no sistema de
organiza¢ao do trabalho e no sistema organizacional, pro-
pondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes
na organizagdo e funcionamento dos servigos e para a
formagio dos utilizadores dos equipamentos informaticos:

d) Participar no planeamento e no controlo de projectos
9 informaticos;

€)

f)

h)

Gerir o site do distrito, com a colabora¢do dos diveros
servigos distritais;

Assegurar a conservagdo e manutencdo dos equipamen-
tos informaticos e electronicos;

No ambito do desenvolvimento e implement
sistemas:

i. Promover e acompanhar a implementaco dos sistsmas
¢ tecnologias de informacao, assegurando a sua gesiZo
e continuada adequacdo aos objectivos da org 3

ii. Definir e desenvolver as medidas nece
ran¢a e integridade da informac&o e
normas de salvaguarda e de r
informacdo;

ili. Realizar estudos de suporte as decisdes de :

mento de processos e sistemas informat

mag#o e comunicagao (TIC) e de empr
de servicos de informatica;

13
w
fn
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iv. Participar no desenvolvimento ¢ inirodu
tecnologias WEB (internet e intranet) nz or

v. Instalar, configurar e assegurar 2 integridad
componentes, programas, produtos e |
aplicacionais disponiveis no mercado:

vi. Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir pro
dimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta
utilizag@o dos sistemas aplicacionais instalados;

No ambito das infraestruturas tecnolégicas:

i. Planear e desenvolver projectos de infrasstruturas
tecnoldgicas, englobando, designadamente. sistemas
servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes
e controladores de comunicagZo e dispositivos de segu-
ranga das instalacdes, assegurando 2 respectiva gestdo
€ manutencdo;

ii. Configurar e instalar pecas do suporte l6gico de base,
englobando, designadamente, os sistemas operativos
¢ utilitarios associados aos sistemas de gestZo de redes
informéticas, de base de dados. e todas as aplicacdes e
produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo
e operacionalidade:

iii. Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas
fisicos e aplicacionais instalados. de forma a optimizar
a utilizag@o e partilha de capacidades existentes e re-
solver os incidentes de exploragdo e elaborar as normas
e documentos técnicos a que deva obedecer a
respectiva operagio;

iv. Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca,
confidencialidade e integridade da informaczo
armazenada e processada e transportada nos sistemas
de processamento e redes de comunicagdo utilizadas;
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e utilizag@o;
vi. Gerar e documentar as configuragdes e organizar e
manter actualizado o arquivo das memérias de
instala¢do, operagao e utilizagdo dos sistemas e suporte
légico de base;

vil. Promover a exploragiio, parametrizar e accionar o funcio-
namento, controlo e operagdo dos sistemas
computorizados, periféricos e dispositivos de
comunicagdo instalados, atribuir, optimizar ¢ desafectar
recursos, identificar as anomalias e desencadear as

acgdes de regularizacdo requeridas;

viii. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fi-
sica € logica e pela manuten¢do do equipamento e de
suporte da informag@o e desencadear procedimentos
de controlo regular e salvaguarda da informagfo,
nomeadamente copia de seguranga de proteccio da
integridade e de recuperagfo da informagéo;

1) No dmbito do suporte ao utilizador:

i. Colaborar na divulga¢do de normas de utilizagdo e
promover a formacg3o dos utilizadores;

ii. Garantir o apoio na operaggo dos softwares de gestio
e produtos de “Office” instalados;

iii. Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos
terminais de processamento e de comunicagfio de
dados e de micro-computadores;

iv. Colaborar na defini¢&o de procedimentos de uso geral
necessarios a uma facil e correcta utilizacéio de todos
os sistemas instalados;

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

Seccio V
Unidade de Atendimento Publico Integrado

Artigo 14.°
Missdio

A Unidade de Atendimento Publico Integrado tem por missio
assegurar o atendimento geral, agilizando e qualificando o
relacionamento com os cidaddos que acedam aos servigos
das Estruturas de Pré-desconcentragdo Administrativa.

Artigo 15.°
Competéncias

Incumbe a Unidade de Atendimento Piblico Integrado:

2) Gerir e assegurar o atendimento dos cidaddos, pessoal-

b)

d)

€)

h)

atendimento técnico e o dirigido directamente ao?

Dirigentes das Estruturas de Pré-desconcentracio
Administrativa;

Garantir o atendimento “front-office™ aos cidaddos, numa
oOptica de agilizagdo e resolugéio célere das questdes
apresentadas, encaminhando os processos de reclamacio
ou sugestdo para a Unidade de Expediente Geral e Arquivo;

Assegurar a resposta aos cidaddos, em tempo util, com
adequada informacdo, despacho ou resultado da respectiva
pretensao;

Promover a continua desconcentragfo territorial dos dis-
positivos de atendimento ¢ recep¢do de requerimentos,
sugestdes e reclamacdes, assim como a utilizaciio de tec-
nologias de informagdo e comunicagfio que facilitem a
ligag@o entre os cidaddos e os servigos da administragdo
publica;

Garantir a coesdo e articulagdo entre os diversos servicos
das Estruturas de Pré-desconcentracdo Administrativa,
promovendo a normalizagZo, a simplificacdo e a agilizagdo
dos procedimentos e processos relativos aos
requerimentos e pretensdes apresentadas;

Dinamizar, em coordenago com os demais servigos das
Estruturas de Pré-desconcentragdo Administrativa, a
audicdo regular das necessidades e satisfacdo dos
cidaddos e analisar, tratar e divulgar os respectivos
resultados;

Propor e dinamizar, em articulagio com os demais Servigos
das Estruturas de Pré-desconcentragdo Administrativa,
medidas de correcgdo e de melhoria do servigo de
atendimento prestado e que se revelem necessérias a
satisfagcdo dos cidaddos; ‘

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

CAPITULO NI
Direccdo, Chefias e Recursos Humanos

Secgdo |
Direcgéio e Chefias

Artigo 16.°
Direccédo e Chefias

Os Servigos de Administragio dependem hierarquicamente
do Secretario do Gestor Distrital e so dirigidos por um
Coordenador.

As Unidades dos Servigos de Administraggo sdio chefiadas
por Chefes de Unidade, que dependem hierarquicamente
do Coordenador dos Servigos de Administraggo.

Artigo 17.°
Competéncias do Coordenador dos Servigos de
Administracio

mente ou por qualquer outro meio, com excepeao do ‘ Compete ao Coordenador dos Servigos de Administrag:ﬁo:

)
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G) Dirigir, supervisionar e coordenar a actuagdo de todos 0s
servigos, funciondrios e agentes dos Servigos de
Administragdo das Estruturas de Pré-desconcentracdo
Administrativa;

b) Articular e manter comunicac¢éo regular com o Secretéario
do Gestor Distrital e, sempre que possivel, por meio deste,
com os restantes 6rgéos e com os Servicos das Estruturas
de Pré-desconcentracdo Administrativa;

c) Garantir a implementacdo pelas Unidades competentes do
Servico de Administracdo, das orientacdes e directrizes
emitidas pelo Secretario do Gestor Distrital;

d) Promover a atuagdo integrada entre as vérias Unidades dos
Servigos de Administragdo;

e) Coordenar a preparacéo dos planos e orgamentos anuais
do Servigo de Administrag@o e apresenta-los ao Secretério
do Gestor Distrital, tendo em conta a legislagdo em vigor e
as orientagdes emitidas;

f) Coordenar a preparagdo e apresentar relatérios periddicos
e anuais de actividades e de contas ao Secretario do Gestor
Distrital;

g) Acompanhar a execu¢do 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 e materiais afetos aos Servigos de
Administra¢do, de acordo com a legislagdio em vigor e as
orientacdes do Secretdrio do Gestor Distrital;

1) Promover aarticulagio e o trabalho em rede com os demais
servicos locais da administragdo publica;

j) Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas
por lei, regulamento ou decis@o 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 deciséo
deste:

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

¢) Coordenar a preparagdo e apresentar relatérios mensais e
anuais de actividades e de contas ao Coordenador;

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

e) Promover a execucdo das decisdes do Coordenacor gue

respeitem a respectiva Unidade:

pelo Coordenador;

g) Garantir a coordenagdo das activi
das actividades que de si dependam:

h) Assegurar o cumprimento dos prazos adeguados 2 eficacia
da respectiva actividade:

1) Efectuar o acompanhamento profissior

lho, apoiando e motivando

tivo posto de trabalho, bem como os p

adequados ao incremento da qualidade do serv
prestar;

j) Divulgar junto dos funcionérios os documentes intemos

as normas de procedimentos a adoptar pelos servicos. bem
como debater e esclarecer as accdes a desenvolver parz o
cumprimento dos objectivos da Unidade.
garantir o empenho e a assumpc¢o de r

I3
%]
b |
Q

1

por parte dos funcionérios:

k) Identificar as necessidades especificas de formacdo dos

funcionarios da Unidade e propor a frequénci
de formagéo consideradas adequadas ao suprimento das

Q
[S°H
(&)
£

referidas necessidades, sem prejuizo do direit
formacao;

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

Seccdo I1

Recursos Humanos

Artigo 19.°
Quadros de pessoal, chefias e dirigentes

Os quadros de pessoal sdo aprovados nos termos do disposto

1

pelo artigo 54.°, n.°2 do Decreto-Lein.® 4/2014, de 22 de Janeiro.

Artigo 20.°
Contetdos funcionais

O contetdo funcional de cada posi¢do no guadro de pessoal
dos Servicos de Administracdo das Estruturas e Pré-
desconcentragdo Administrativa sera estabelecido no manual
de organizagdo e funcionamento dos respectivos servicos,
aprovado por despacho do Ministro da Administrac3o Estatal.
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4 CAPITULOIV
Disposicdes finais e transitéria

Artigo 21.°
Receitas e despesas

I. Os Servicos de Administragéo dispdem das receitas pro-
venientes de dotacdes que lhe forem atribuidas no
orcamento distri
com outros organismos, nacionais ou estrangeiros,
celebrados pelos érgdos legalmente competentes.

2. Constituem despesas dos Servicos de Administracdo as
que resultem de encargos decorrentes da prossecucio das
actividades que lhe estdo cometidas.

Artigo 22.°
Regime transitério de nomeaciio e remuneracio das chefias

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

a) O Coordenador, a Director Distrital;
b) Os Chefes de Unidade, a Chefes de Departamento.

Artigo 23.°
Omissdes e Integracgio de lacunas

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

2. As decisdes previstas pelo niimero anterior t8m em conta
o Estatuto Orgénico das Estruturas de Pré-desconcentracéio
Administrativa e a demais legislagio que, conforme o caso,
seja aplicdvel.

Artigo 24.°
Entrada em vigor

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

Dili, 3 Abrilde 2014

O Ministro da Administragéo Estatal

Jorge da Conceicdo Teme

N

Diploma Ministerial n.° 26/2014 h
de 24 de Julho

Orgénica dos Servigos de Aprovisionamento das Estruturas
de Pré-desconcentra¢io Administrativa

Preambulo

O Programa do V Governo Constitucional preconiza um
processo reformador da Administragdo Publica feito de passos
positivos, firmes e consequentes para alcangar uma
administraggo eficaz, que sirva bem os cidadaos e favoreca o
investimento, a alturado que se espera de um Estado moderno.

As acgOes a desenvolver assentam em trés eixos de actuacdo:
facilitar a vida aos cidadZos e aos investidores, melhorar o
servigo pela qualificacdo de recursos humanos e tornar a
Administragdo Publica amiga da economia, ajustando-a aos
recursos financeiros sustentaveis do Pafs e contribuindo para
um ambiente favordvel ao crescimento econémico e
desenvolvimento social.

Com a aprovagao do Decreto-Lein.®4/2014, de 22 de Janeiro, o
Governo deu um passo em frente para alcangar aqueles
objectivos, integrando numa nica estrutura administrativa os
servigos locais da Administragéo Publica, até agora dispersos
e distribuidos pelo territério nacional sem harmonia ou
coeréncia.

As Estruturas de Pré-desconcentragio Administrativa
procuram criar as condigdes necessdrias para a institui¢io em
concreto dos municipios a0 mesmo tempo que asseguram uma
prestacdo efectiva, eficaz e eficiente de servigos publicos a
todos os cidaddos.

Procurando dotar os servigos da Administragdo Local dos
meios materiais e humanos necessarios a prossecucfio da sua
actividade, mas também dos intrumentos administrativos
necessarios a satisfagdo das necessidades especificas das
populagdes locais, o Estatuto Organico das Estruturas de Pré-
desconcentragdo Administrativa prevé a existéncia de um
Servigo de Aprovisionamento, responsével pela preparagdo
dos procedimentos administrativos de aquisicéo de bens,
servigos e execucdio de obras de ambito local. Reconhecendo
a importdncia deste servigo para o funcionamento das
Estruturas de Pré-desconcentragido Administrativa, mas
também para a correcta e transparente utilizacio de recursos
publicos, urge estabelecer a respectiva organizagao funcional,
0 que através do presente diploma se concretiza.

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

CAPITULOI
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objecto

O presente diploma tem por objecto definir e regular a
organiza¢do interna funcional dos Servicos deJ
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