Quarta-Feira, 2 de Outubro de 2019

r . \
Serie I n.o39

JORNAL da RepGBLICA

PUBLICAGAO OFICIAL DA REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR - LESTE

SUMARIO

MINISTERIO DOS TRANSPORTES E COMUNICA-
COES:

Diploma Ministerial N °.46/2019 de 2 de Outubro
Que Aprova a Estrutura Organica Funcional da Diregao

Geral de Administracdo e Finangas ............cccceceeveeeeenenene. 916
MINISTERIO DA JUSTICA :
Declaraciode RetificagdoN.’2 /2019 .......................... 935

DIPLOMA MINISTERIAL N ©. 46/2019
de 2 de Outubro

QUE APROVA A ESTRUTURA ORGANICO
FUNCIONAL DA DIRECAO GERAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

O presente diploma aprova a estrutura organico funcional da
Diregdo Geral de Administragdo e Finangas baseado por artigo
19.° do Decreto-Lei no.° 6/2019 de 3 de Abril, organica do
Ministério dos Transportes e Comunicagoes. A Dire¢ao Geral
de Administragdo e Finangas abreviadamente designada por
DGATF, tém a responsabilidade de assegurar a orientagdo geral
e a coordenacdo integrada de apoio técnico-administrativo de
todos os orgdos dos servigos interno do Ministérios dos
Transportes ¢ Comunicagdes em sete areas principais do
seguinte modo:

i. Administragdo geral;
ii. Recursos humanos;

iii. Orgamento e Gestdo financeiras;

iv. Planeamento or¢amental;
v. Gestdo do fundo de assisténcia técnica;
vi. Aprovisionamento; e

vii. Gestdo do patriménio, logistica, informagao (Media), docu-
mentagdo e arquivo.

A DGAF no exercicio das suas fun¢des, coordenar e acom-
panhar o desempenho das delegagdes territoriais de direcdes
técnicos do MTC para assegurar o apoio a execucdo integrada
das politicas nacionais nas areas da sua aten¢do, de acordo
com o programa investimento do Governo anualmente e
conforme as orientagdes do membro do Governo.

Considerando os principios da necessidade, adequacédo
funcional, eficiéncia e eficacia, manifesta-se integrada por
dire¢des nacionais e departamentos municipais, que atuam na
dependéncia da DGAF, as quais se estruturam em
departamentos e estes em sec¢des, um modelo organizacional
cuja performance foca o objetivo de melhorar a qualidade de
oferta dos servigos publicos a populagdo em todo territorio
nacional de Timor-Leste.

Assim, o Ministro dos Transportes e Comunicagdes, manda,
ao abrigo do previsto no artigo 117.°, n.°2, alinea a) da
Constitui¢ao da Republica Democratica de Timor-Leste ¢ o
35.°do Decreto-Lei n°6/2019 de 3 de Abril, que aprova a organica
do Ministério dos Transportes ¢ Comunicagdes, publicar o
seguinte:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma ministerial estabelece e regulamenta a estru-
tura organico-funcional da Diregdo-Geral de Administragdo e
Finangas (DGAF) e os Direg¢des Nacionais, com os
departamentos ¢ os varios sec¢des na execucdo do seu
atribui¢@o que incluem os departamentos municipais que fazer
parte integrado no presente diploma.

Artigo 2.°
Missao e atribuicoes da DGAF

1. A missdo da DGAF é o servigo central da administragdo
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direta do MTC que assegurar a orientagdao geral ¢ a
coordenagdo integrada de todos os servigos interno do
MTC com atribuigdes nas areas de Administracéo,
Org¢amento, gestdo das finangas, planeamento orgamental,
Concepgao, Coordenagdo, Execugdo, Avaliacdo e apreciar
a preparacdo do investimento Nacional e os Municipios
no ambito da interven¢do do MTC.

Areas responsabilidade da DGAF incluindo a administragao
geral, os recursos humanos, orgamento e gestdo financeira,
decidir utiliza¢do dos fundos de FDCH e de assisténcia
técnica, de aprovisionamento, do gestdo de patrimoénio,
logistica, informac¢ao, documentacéo, Media e arquivo do
MTC.

Na execugdo da sua atribuigdo, a DGAF participar ativa-
mente, na concecao e formulagao das propostas de politicas
publicas do membro do Governo quando solicitado, nessas
areas conexas, para superior defini¢do e aprovagdo no
cumprimento de artigo 19.°da Organica de MTC, alémde
implementar, o seguinte:

a) Assegurar o apoio a execugdo integrada das politicas
nacionais para as areas da sua atuagdo, de acordo com
o programa do Governo e as orientagdes do Ministro;

b) Desenvolver politicas de gestdo dos recursos humanos,
financeiros, patrimoniais e logisticos afetos ao MTC;

¢) Coordenar e acompanhar o desempenho das delega-
¢Oes territoriais do MTC, case sejam criadas, em matéria
de gestdo de recursos humanos, financeiros, patrimo-
niais e logisticos;

d) Coordenar ¢ harmonizar a elaborago e execugdo dos
planos de atividades de acordo com as politicas ¢ as
estratégias definidas pelo Ministro;

e) Assegurar a boa gestdo dos recursos humanos do
MTC, em coordenagdo com a Comissdo da Func¢ao
Publica;

f) Estabelecer e dinamizar o Grupo de Trabalho Nacional
de Género do Ministério;

g) Elaborar os planos anuais e plurianuais de atividades e
a proposta do programa de investimento setorial do
ministério, bem como proceder ao acompanhamento e
aavaliagdo da sua execu¢do, em colaboragdo com todos
os servigos internos, de acordo com as orientagdes
superiores;

h) Orientar e assegurar a elaborag¢@o do orgamento anual,
suplementar ou retificativo do MTC, de acordo com as
regras or¢amentais e de contabilidade publica;

i) Coordenar o planeamento, a execugio e o controlo das
dotagdes or¢amentais atribuidas aos projetos dos
servigos internos do Ministério, sem prejuizo da
existéncia de outros meios de controlo ¢ de avaliagdo a
cargo de outras entidades que para esse efeito sejam
legalmente competentes;

2.

J) Promover a tramitagdo dos processos administrativos\
de aprovisionamento, bem como os procedimentos de
execugdo da despeza que, nos termos da lei, sejam
superiormente autorizados;

k) Garantir a inventariagdo, a manutengao ¢ a preservagao
do patriménio do Estado afeto ao MTC;

) Assegurar e coordenar o gestdo e o funcionamento
dos servigos administrativos, financeiros e logisticos
do MTC;

m) Garantir a coordenagdo, o controlo, a gestdao e a execu-
¢do das atividades do MTC em matéria de tecnologias
de informagao e de gestdo documental;

n) Assegurar a conservacdo da documentagdo e do
arquivo do MTC;

0) Assegurar o servigo de limpeza e de conservagdo das
instalagOes dos servicos centrais do MTC;

p) Coordenar e controlar a arrecadagdo de quaisquer
importancias cuja arrecadagdo, de acordo com a lei
incumba ao MTC;

q) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por
lei, regulamento ou determinagio superior.

Artigo 3.°
As Competéncias da DGAF em geral

As competéncias ou os poderes funcionalizados da DGAF
e das Dire¢des Nacionais com poder delegado aos
departamentos em Municipios intendido para apoiar
administragdo e finangas de dire¢des técnicos com poder
delegacdo em municipio em que a mesma se estrutura sao
as seguir descritas nos lugares respetivos.

Porém, as competéncias ou os poderes funcionalizados
dos 6rgdos e servigos que estruturam as Dire¢des Nacio-
nais e as Dire¢Ges Municipais, os Departamentos e ou as
Secgdes com as designadas fungdes “jobs descriptions”,
sdo fixados no presente diploma e outros por Ordens de
Servigos emitidas pelo Diretor Geral de Administragao
Finangas sob proposta do Diretor Nacional ¢ Diretor
Municipais de cada orgdo do servigo do MTC no ambito
da Organica do MTC.

Validar os varios ordens dos servicos mencionadas em
numero anteriores para cumprir a Diploma Ministérial de
cada orgdo dos servigos feito com o respectivo plano
orgamento anual conforme a Lei do Orgamento Geral do
Estado anuais e as regras de execucdo orgamental conforme
o Decreto do Governo ¢ outros regimes juridico das
finangas publicas do Ministério das Finangas.

Artigo4.°
A Organizacio Administrativa em Geral

A organizacdo administrativa da Dire¢do Geral de
Administragdo e Financas esta estruturada nas seguintes Y
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unidades organizatorias: o Gabinete da DGAF é composto
por quatro Dire¢des Nacionais que se estruturam em
departamentos e secgdes.

2. ADGAF administra ainda os departamentos municipais de
Administragdo ¢ Finangas designado aos municipios que
tem a presenca de competéncia delegado pelo diregdes
nacionais na tutela de Direcdo Geral dos Transportes ¢
Comunicagdes.

Artigo 5.°
Provimento nos Cargos de Direcio e Chefia

a) Nos termos do Regime dos Cargos de Diregdo e Chefia na
Administragdo Publica em Decreto-Leino.°25/2016 de 29
de Junho, Artigo 2.° definir os cargos de direcdo e chefia,
sd0 aqueles que correspondem o exercicio de actividades
de gestdo em servigos e organismos publicos e sdo
exercidos em comissdo de servigo por Funcionarios
Publicos ou Agentes da Administrag@o Piblica, o seguinte;

1.1. Sao cargos de diregdo:

a) Diretor-Geral;

b) Diretor Nacional;

¢) Chefe de Administracao e Finangas Municipal.
1.2. Séo cargos de chefia:

a) Chefe de Departamento;

b) Chefe de Secdo.

1.3.Sempre que se estabelegam designagdes especificas
com competéncias de dire¢do ou chefia de unidades
ou sub-unidades organicas, deve prever-se, a sua
equiparagdo a um dos cargos listados em numéros
anterioresden.® 1.1 e1.2.

2. O provimento dos cargos de Diregdo e Chefia faz-se por
concurso publico, sem prejuizo da nomeagdo provisoria
ou transitoria dos respetivos titulares, até a realizacdo dos
concursos publicos estabelecidos nos termos legais.

Artigo 6.°
Hierarquica

Os titulares dos 6rgéos e servigos que integram a DGAF ficam
restritos a observar as regras da hierarquia organica e funcional
na implementacdo das respetivas prestagoes ou atividades
profissionais.

Artigo 7.°
Articulagao e Coordenacao Funcional

1. Naimplementago dos interesses ptiblicos nas areas trans-
versais da governagdo do Ministério dos Transportes e
Comunicag¢des como as de Administragdo ¢ Finangas,
Planeamento, Orcamento e Gestdo do Patrimoénio,
Aprovisionamento e Gestdo de recursos humanos, a DGAF

\§

deve coordenar com o Dire¢do Geral de Transportes D
Comunicagdes no exercicio dos seus poderes concretos
de intervengdo, em articulagdo e coordenagio funcional
na execugdo do programa de Transportes e Comunicagdes
com o respectivo plano orgamental executado pelo diregdes
Nacionais e os departamentos com poder delegado aos
Municipios no territorio nacional de Timor-Leste.

Articulag@o e a coordenagdo funcional a que se refere em
ntmero anterior é estabelecida a nivel superior de Directores
Gerais do MTC e em nivel do Conselho Consultivo entre o
Diretor Geral de Administragio e Finangas e o Diretor Geral
dos Transportes ¢ Comunicagdes com outros nivel
superiores de administragdo direta e indireta na supervisao
do Ministro dos Transportes e Comunicagdes.

CAPITULO I
AESTRUTURA ORGANICA DA DGAF

Seccao I
A Organizaciio Administrativa da DGAF

Artigo 8.°
Unidades Organizatérias da DGAF

1. Na direta dependéncia da DGAF conforme o artigo 20 do

Decreto-Lei n0.6/2019 de 3 de Abril, Organica do MTC,
estdo integrados os seguintes orgaos e servigos publicos:

a. Gabinete de apoio ao Diretor Geral;

b. Direcdo Nacional de Administragdo, Logistica e
Patrimonio;

c. Direcdo Nacional de Or¢amento e Gestdo Financeira;
d. Diregdo Nacional de Aprovisionamento;

e. Direcdo Nacional dos Recursos Humanos.

2. As direg¢Oes nacionais organizam-se em departamentos ¢ as

secg¢Oes que atuam na sua dependéncia.

3. Namatéria de delegagdo territorial ¢ depende ao desenvolvi-

mento do trabalho e poder delegado pelo diregdes nacionais
de Direcdo Geral dos Transportes ¢ Comunicagdes que
organizam-se em departamentos de administracgdo e
finangas que sujeita na dependéncia tutela de Diregdo Geral
de Administragdo e Finangas.

Secao 11

A Estrutura das Unidades Organizatorias da DGAF

Subseciao I
Direcao Geral de Administracdo e Financas

Artigo 9.°
Competéncias

1. A Diregdo Geral de Administragédo e Finangas, tem os po-

deres funcionalizados de Servigo central da administragdo
direta para realizar as atividades materiais especializadas
de assegurar a orientagdo geral e a coordenagdo integrada
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de apoio técnico-administrativo de todos os servigos do
MTC nas areas de administragdo geral, recursos humanos,
orgamento, gestdo das finangas, planeamento orgamental
e gestdo de fundos de assisténcia técnica, no aprovisiona-
mento, gestdo do patrimoénio, logistica, informagéo,
documentagdo e arquivo, essencialmente, aos seguintes:

a. Implementar as atividades materiais dentro da
autoridade da DGAF;

b. Implementar as atividades materiais de supervisao e
coordenagdo funcional das atividades administracdo e
finangas de todos os dire¢des nacionais do MTC,;

¢. Apoiar o MTC, quando solicitado, na execucdo de
estudos e planos de agdo para melhorar a satisfagdo de
administrac¢@o ¢ finangas que defende os interesses
publicos nas areas desenvolvimento dos Transportes
e Comunicagoes;

d. Participar no reunido do Conselho Consultivo do
Ministério;

e. Implementar os estudos feasibilidade de investimento
do MTC em Nacional e Municipio com os planos e as
propostas de acdo para os setores de Transportes e
Comunicag¢des ¢ submete-los ao considerag¢do do
Conselho Consultivo do Ministério;

f Apoiar o Ministro do MTC, na implementagdo das
atividades de administracao e finangas, planeamento,
orgamento e gestdo do patrimonio, aprovisionamento,
gestdo de recursos humanos e propostas de iniciativas
legislativas nas areas dos transportes e comunicagdes,
em articulagd@o e coordenagdo com o Diretor Geral dos
Transportes e Comunicagdes;

A DGAF prossegue com o Gabinete de apoio ao Diretor
Geral que tem as competéncias ou poderes funcionalizados
de apoio administrativo, logistico e de gestdo e organizagdo
dos procedimentos e processos administrativos importante
do seguinte:

a. Assegurar a gestdo do expediente administrativo, da
correspondéncia e documentagdo de arquivo da DGAF
e minutas reunides do conselho consultivo;

b. Assegurar a organizag¢io e a gestdo da agenda da DGAF
e dar execucdo ou sequéncia procedimental aos
despachos deste;

c. Assegurar a notificagdo e publica¢do das ordens de
servigo, diretrizes e informacdes de servigo dirigidas
as Dire¢oes Nacionais nas areas dos Transportes ¢
Comunicagoes;

d. Assegurar a preparagdo das publicagdes periddicas de
execuc¢do orcamental do MTC,;

Artigo 10.°
Funcionamento do Gabinete de apoio ao Diretor Geral

. O Gabinete de apoio ao Director Geral da DGAF tem funcio-

nalidade de coordenagdo centralizado para analisar as

2.

Direcao Nacional de Administraciao, Logistica e Patrimdnio

A Diregdo Nacional de Administragao, Logistica e Patriménio,
adiante abreviadamente designada por DNALP, é o orgdo de
servigo interno da DGAF que ¢ responsavel pela gestdao
administrativa, logistica e patrimonial dos servigos do
Ministério, bem como pelo apoio aos servigos personalizados
na administragao direta do MTC, e prossegue com as seguintes
atribui¢des:

a) Prestar apoio técnico-administrativo para executar a politica

b)

©)

d)

g)

questdes dos servigos corporativos de administragdo e\
finangas dos various dire¢des nacionais ¢ departamentos
que sujeita no seu tutela incluindo os departamentos
municipais na matéria de administracdo e finangas de
Direcdo Geral dos Transportes ¢ Comunicagoes.

Composicao de Gabinete do Diretor Geral da DGAF sdo as
seguintes:

a. O Chefe de Gabinete da DGAF;

b. Os funcionarios publicos e casuais contratados;
c. Assessores técnicos do Director Geral;

d. Assistente de Administracdo e Motorista.

Subsecao II

Artigo 11.°
Competéncias

definida na administragdo dos servigos interno de acordo
com as orientagdes superiores da DGAF do MTC;

Assegurar a inventariagdo, gestdo de arquivo e o controlo
de saidas e entradas do patrimoénio existentes nos armazéns
dos servigos centrais das diversas unidades organicas do
MTC;

Garantir a recolha, o tratamento, a conservagao e o arquivo
de toda a correspondéncia e documentagdo respeitante a
cada orgdo e servigo do MTC;

Prestar apoio técnico-administrativo e assegurar um sistema
de procedimentos de comunicagdo interna entre os
Servigos;

Organizar, manter atualizados e a recolha, guarda, con-
servagdo e tratamento dos documentos e arquivo respei-
tante a0 MTC, nomeadamente assegurar o despacho ¢ a
correspondéncia no sistema de gestdao documental e
Arquivo do MTC;

Garantir a inventariacdo, manutencao e preservagido do
patrimoénio do Estado afeto ao MTC e coordenar com os
demais servigos, no sentido de apurar as necessidades e
executar a aquisi¢ao e distribui¢do de material e outros
equipamentos a todas as dire¢des internas;

Assegurar a emissao, a favor dos interessados de cartdes
acreditagdo dos funcionarios que entram no edificio do
MTC; )
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[h) Assegurar a operacionalidade das instalagdes dos equipa-
mentos atravéz de manutengdo e limpeza regular nos
edificios publicos do MTC;

i) Manter atualizada a inventariagdo dos bens e patriménio
do Estado afetos ao Ministério;

j) Estudar e ou formular propostas de manuteng¢ao periddico
dos bens, do patriménio do Estado e dos edificios ptiblicos
afetos ao Ministério;

k) Assegurar a realizagdo do expediente necessario a cons-
trugdo ou a aquisicdo de edificios ou de infra-estruturas,
de viaturas ou de outros bens moéveis, destinados aos
organismos e servigos do MTC, em coordenagdo com DNA
e outros orgdos interno do MTC;

1) Coordenar com o DNRH na gestdo do procedimentos
disiplinario dos funcionarios publicos de acordo com as
leis e decretos-leis da Fungdo Publica;

m) Estabelecer um sistema interno de arquivo eletronico e
lancamento de portal do MTC com a observacgdo da
confidencialidade dos dados oficiais e adotar os meios de
transparéncia publico atravéz de comunicagao de programa
de trabalho dos orgéos dos servigos e todos os superiores
do MTC;

n) Manter em funcionamento e atualizado o sitio do MTC em
coordenagdo com a DNIC do DGTC e outros gabinetes
que tratam os assuntos de protocolares ¢ media do
Ministro;

0) Providenciar apoio logistico nos eventos oficiais realizados
peloMTC;

p) Assegurar a gestdo dos armazéns centrais do MTC e

garantir a boa conservagdo dos bens e espacos comuns
do MTC;

q) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei.

Artigo 12.°
ESTRUTURA DA DNALP

Na direta dependéncia da DNALP estdo integrados os
seguintes Departamentos:

1) Departamento de Administragdo, arquivo e media;
a. Seccdo do controlo interno e combustivel;
b. Secgdo de Arquivo e Media.
2) Departamento de aquisi¢@o da logistica e Patrimonio;
a. Seccdo de manutengdo ¢ alienagdo dos bens e movéis;

3) Departamento de Armazenamento;

@ Sec¢ido de base de dados.

Funcionamento do Departamento de Administra¢io, Arquivo

1.

Artigo 13.° )

e Media

O Departamento de Administrag@o, arquivo e Media é o
servigo interno encarregue a execucao das atribui¢oes da
DNALP na area de gestdo dos Procedimentos Adminis-
trativos, arquivo e media do Ministério dos Transportes e
Comunicagdes.

Compete o Departamento de Administragdo, arquivo e
Media:

i Gerir o procedimentos administrativos de logistica e
patrimonio;

a. Definir as normas e mecanismos relativos ao formato
de correspondéncia a tramitagdo de expediente, ao
gestdo de arquivo e das correspondéncias e o
processo analogo relativo as atividades dos orgaos
e servigos interno do MTC;

b. Preparar o plano or¢amento para responder as
neces-sidades administrativo dos varios unidades
organica do MTC;

c. Assegurar a gestdo de arquivo de todos os
documentos oficiais do MTC, bem organizado e
conservado até cinco (5) anos e gerir a divulgagéo
em portal do MTC em coordenag@o com outros
orgdos interno do MTC com supervisao de Diretor
DNALP;

d. Organizar o registo, despacho e recepgdo de
expediente de todos os servigos no ambito de
administra¢do do MTC;

e. Manter um registo atualizado e um arquivo
centralizado da correspondéncia ¢ documentos
relevantes as atividades dos servigos do MTC de
modo a facilitar consultas posteriores;

f.  Velar pelo integral cumprimento das fungdes
atribuidas em cada cargo, das normas adminis-
trativas em cumprimento com o Estatuto da Funco
Publica e demais legislagdo aplicavel,

ii. Gerir o arquivo do Ministério dos Transportes e
Comunicagoes;

a. Gerir o arquivo de publicacdo media audiovisual e
assegurar or¢amento de atividades publicagdo
Ministério anualmente;

b. Coordenar com outros departamentos interno do
Ministério sobre necessidades de arquivamento
dos documentos oficiais;

c. Preparar orgamento anual sobre a gestdo de arquivo
do Ministério;

d. Digitalizar o arquivo e documentagdo do ministério
e sincronizar.
J
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b)

\d)

iii. Responsabilizar os assuntos do protocolo e Media do
MTC;

a. Organizar as cerimonias oficiais do MTC e accom-
panhar os eventos reunides protocolo do Ministro
e todos os superiores do MTC;

b. Organizar cobertura noticias da Media sobre
atividades do Ministério;

c. Preparar orgamento de publicagdo e cobertura de
viagem do Ministro e outros superiores do
Ministério durante o trabalho oficiais em doméstico
e estrangeiro;

d. Coordenar com o Gabinete do Ministro para
assegurar relagdes publicas do Ministro com a
comunidade através de noticias diaria em media;

e. Monitorizar noticias que tem impacto ao atividades
oficiais do Ministério;

f. Relatar todos os atividades ao Diretor de Adminis-
tracdo, logistica e Patrimonio trimestralmente;

g. Planear os dados de arquivo de todos os orgaos
dos servigos do MTC na supervisdao do Chefe
Departamento e Diretor da DNALP;

h. Desenvolver a lista de arquivo geral do Ministério
dos Transportes e Comunicagdes na supervisao
do Chefe Departamento e Diretor da DNALP;

i. Mobilizar os dados para preservar no biblioteca do
MTC na supervisdo do Chefe departamento e
Diretor da DNALP;

j. Coordenar com outros seccdes da DNALP na ges-
tdo de arquivo e Media, incluindo apoiar a equipa
media de Gabinete do Ministro dos Transportes e
Comunicagoes;

k. Cumprir e fazer a cumprir as leis e procedimentos de
administragdo da fungdo publica.

Artigo 14.°

Funcionamento da seccao do controlo interno e combustivel
Compete a secgdo do controlo interno e combustivel:

a) Desenvolver o mecanismo de controlo interno do departa-

mento de administrag@o e gestdo de arquivo com super-
visdo do chefe departamento e diretor da DNALP;

Distribuir e gerir os coupos de combustivel do caretas
estado designado ao MTC na supervisdo do chefe departa-
mento ¢ diretor da DNALP;

¢) Distribuir o formato de utilizagdo de careta Estado e relatar

kilometrazem dos veiculos e submetir relatorio ao chefe
departamento e diretor da DNALP mensalmente;

Fazer inspe¢ao regular aos veiculos do Estado designado

e)

ao MTC mensalmente e fazer relatdrio de inspegdo ao Chefe\
Departamento e Inspetor Geral do MTC quando solicitado;

Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por Diploma
Ministerial ou por instruc¢ao e despacho superiores.

f) Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por Diploma

g)

2.

Ministerial ou por instruc¢@o e despacho superiores.

Cumprir e fazer a cumprir as leis e procedimentos de
administragdo da fungdo publica.

Artigo 15.°
Departamento de Aquisico da logistica e Patrimdnio

O Departamento de aquisi¢ao da Logistica e Patriménio é
o servigo interno responsavel pela execugdo das atribui-
¢Oes da DNALP relativas aos servigos de logistico, de
manutengdo viaturas, registo de dados do patrimoénio
Estado do MTC.

Compete o departamento de aquisi¢@o da logistica e patri-
monio:

2.1. Gerir o Relatorio, Inspecdo e Recebimento (RIR)

a) Efectuar a inspecdo fisico de recebimento dos
equipamentos originado de compras publicos do
MTC e materiais de escritorio, de acordo com o
contracto publico, ordem de compra e despacho do
Director ou Chefia de orgdo do Servigo do MTC;

b) Verificar a quantidade dos equipamentos conforme
a ordem de compras, proposta e especificacao
técnico conforme definido e executado pelo servigo
de aprovisionamento do MTC;

¢) Assegurar o arquivo do servigo de verificagdo do
processo recebimento dos equipamentos do MTC;

d) Fazer inspecdo e verificagdo do armazenamento
dos equipamentos no edificiode DNALP e preparar
orelatorio de RIR (Relatorio de Inspegdo e Recebi-
mento) incluindo aprovagdo guia da entrega ou DO
pelo fornecedor a dire¢do ou orgdo do servigo
interno do MTC;

e) Depois de aprovagdo do RIR, enviar ao servigo de
aprovisionamento do MTC para fazer o pagamento
de acordo com as regras aplicaveis;

2.2. Gerir o patrimoénio do Ministério dos Transportes e
Comunicagdes com seguinte modo:

a) Fornecer o atendimento de manutengéo ao patrimo-
nio do MTC conforme o pedido de cada direcao do
MTC;

b) Efectuar inspecao fisica de condi¢do dos veiculos
ou motores antes de enviar o carro ou motores a
oficina conforme pedido e verificar a mesma
condi¢@o do patriménio depois de receber manu- -
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tengdo oficina, como parte obrigatorio do trabalho
desta equipa para confirmar o termo da entrega e
rever todos os termos antes de assinar a nota
entrega do referido viatura ou motores;

¢) Preencher o formulario de ordem do servico de
acordo com a inspegdo fisico e anexar com o pedido
de manuten¢@o que tem visto pelo Diretor DNALP
ao respectivo viaturas ou motores;

d) Antes de processar o pagamento, a equipa de
manuten¢@o tem a obrigagdo de verificar o invoice
enviado pela oficina na preparagdo do seu relatorio
de inspecao e submeter ao processo de pagamento;

e) Efectuar inspecdo em qualquer tempo de acordo
com as orientagdes do Chefe Departamento da
DGAF do MTC.

f) Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por
Diploma Ministerial ou por Lei;

g) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel aos
funcionarios publicos propondo superiormente a
instauragdo de processos de inquérito e
disciplinares;

Artigo 16.°
Seccio de Manutencio e Alienagao (leilao) dos bens e
moveis

Compete a secgdo de Manutengdo ¢ alienagdo (leilao) dos
bens e movéis:

Organizar o plano de leildo de acordo com o manual do
procedimento leildo adotado pela Direcdo do Patriménio
do Estado do Ministério das Finangas;

Identificar e efectuar o registo dos bens méveis do MTC e
submeter a proposta de leildo a diregdo do Patriménio do
Estado do Ministério das Finangas para implementar;

Assegurar a cooperagdo com o servigo da diregdo nacional
de monitorizacdo de gestdo do patrimonio Estado
(DNMGPE) do Ministério das Financas para fazer
abatement/ redugdo através de concursos publico ou
interno dos bens moéveis do MTC, por ezemplo para as
motorizadas e carros usados e outros equipamentos ou
maquinas usadas nas direcdes.

Submeter os dados de patrimoénio Estado do MTC ao Dire-
¢do Nacional de Gestdo de Patrimoénio do Estado do
Ministério das Finangas para cumprir o progesso de leildo
conforme definido pelos decreto-leis e diplomas aplicaveis.

Em coordenagdo com todos os orgdos dos Servigos do
MTC, representar o Ministério na participacdo das reunides
organizada pela comissdo de leildo;

Preparar o relatorio periodico trimestrais, semestrais € anuais
conforme solicitado pelo Chefe Departamento e relata ao
Diretor da DNALP;

g. Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por Lei ou poD
despacho superiores;

Artigo 17.°
Departamento de Materiais do Escritorio e Armazenamento

1. O Departamento de materiais do escritorio e armazenamento
€ 0 servigo interno encarregue a execugdo das atribuicdes
da DNALP na area de gestdo de armazem, aquisi¢do
equipamentos do escritorio e distribui¢gdo materiais
escritorio ao todos os orgdos dos servigo interno do
Ministério dos Transportes ¢ Comunicagdes conforme
solicitado pelo Diretor da DNALP.

2. Compete o Departamento de materiais escritorio e
armazenamento:

a. Desenvolver o mecanismo uniforme que gerir a entrada
e saida dos equipamentos originado de compras
publicas conforme o plano de compra dentro de aloca-
¢do do capital menor, e disseminar o formulario
requisi¢des relevantes aos todos os orgdos dos
servigos interno do MTC;

b. Assegurar os fornecimentos de todos os equipamentos
originado por compras de capital menor conforme o
plano anual e aprovisionamento de cada direcdo e
orgdos dos servigos do MTC;

c. Efectuar a monitorizagdo na supervisdo do Director da
DNALP, em trabalho conjunto com outros departa-
mentos de gestdo armazém e logistico de cada direcao
interno do MTC;

d. Desenvolver os formatos dos servicos relaciona com
“BIN CARD”, “STOCK TAKE”, “WAY BILL” ¢ outros
formatos e mecanismos conforme definido em manual
do processo administrativo aplicavel;

e. Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por diploma
ministerial ou por instrugdo superiores.

Artigo 18.°
Seccoes base de dados e Armazenamento

Os segdes do departamento de materiais do escritorio e
armazenamento s30 as seguintes:

1. Seccdo base de dados
Compete a secgdo base de dados do Patrimoénio:

a. Coordenar com a equipa na diseminagao de formulario
relativo com o registo de Patrimonio ¢ desenvolver a
base de dados na supervisdo do chefe departamento;

b. Executar o processamento de dividas conforme
submetido por fornecedores dos bens e servigos
executado, particularmente na materia de compras
através de capital menor que tem o carater obrigatorio
para obter informagdes de RIR existente e enviar o
mesmo informagao ao equipa de fornecimento do

J
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servigo de aprovisionamento que prosseguir com o
pagamento.

c. Efectuar o registo de patrimoénio originado por compras
utilizado a categoria de capital menor e outros
equipamentos recebidos incluindo a doagdo pelo
cooperagao bilaterais;

d. Organizar e preparar a reinventariacdo anual sob a
instrucdo de superiores do MTC;

e. Preparar o relatério anual ao Diretor da DNALP ¢
Director Geral para enviar ao dire¢éo do patrimoénio do
Estado em Ministério das Finangas.

2. Secgdo de distribuigdo materiais escritorio e armazenamento;

Compete a sec¢do de distribuicdo materiais escritorio e
armazenamento para executar as tarefas abaixo:

a. Coordenar com outros secgoes interno da DNALP na
area de distribui¢do materiais dos escritorios;

b. Desenvolver plano distribui¢do materiais do escritdrio
e gerir armazen do MTC;

¢. Organizar armazen do MTC regularmente e relata ao
Chefe do Departamento com a lista da entrada e saida
dos matériais dos escritorio;

d. Gerir o pedido requisi¢do materiais escritorios de todos
os orgaos interno do MTC em coordenagdo com outros
seccOes da DNALP;

e. Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por diploma
ministerial ou por instrugdo superiores.

Subseccao III
Direcio Nacional do Or¢camento e Gestao Financeiras

Artigo 19.°
Competéncias

A Diregdo Nacional do Orgamento ¢ Gestdo Financeiras,
adiante abreviadamente designada por DNOGTF, ¢é o orgdo de
servigo interno da DGAF que responsavel pela planificagéo,
gestdo e controlo da execucdo do orcamento alocado ao
Ministério dos Transportes e Comunicagdes, bem como gestdo
dos fundos de assisténcia externa na administragdo direta do
MTC, com as atribui¢des no artigo 21.° do Decreto-Lei no.6/
2019 de 3 Abril, organica do MTC aos seguintes:

1) Assegurar o apoio a implementagdo e a execugdo integrada
das politicas nacionais para as suas areas de atuagdo, de
acordo com o programa do Governo ¢ as orientagoes
superiores;

2) Apoiar o processo de defini¢@o das principais op¢des em

matéria or¢amental, de acordo com as orientagdes

superiores;

3) Preparar a proposta de orgamento do Ministério e assegurar

a sua eficiente execugio;

4) Prioritizar, em conjunto com 0s respetivos servicos, a
elaboracdo dos planos anual e plurianual de atividades, de
acordo com o programa do Governo, o Plano Estratégico
de Desenvolvimento e as orientagdes superiores;

5) Assegurar, sem prejuizo da competéncia dos organismos

dotados de autonomia administrativa e financeira, a gestdo

financeira do Ministério;

6) Assegurar a transparéncia dos procedimentos de realizagdo

de despesas e arrecadagdo de receitas publicas;

7) Verificar a legalidade das despesas e processar o seu

pagamento de acordo com as orientagdes superiores;

8) Coordenar as atividades relacionadas com a elaboragéo, a

execugdo, o acompanhamento e a avaliagdo dos planos

anuais e plurianuais, na sua vertente financeira e orgamental;

9) Elaborar e difundir procedimentos e rotinas para a correta

gestao dos orgamentos, de acordo com as normas juridicas

em vigor e as orientacdes superiores;

10) Coordenar a gestao dos orgamentos correntes e de investi-
mento dos o6rgdos e servigos do MTC, bem como de
quaisquer outros fundos colocados a disposi¢do do MTC;

11) Assegurar a eficacia e integrada articulagdo dos investi-
mentos setorais realizados pelos servigos do MTC, de
acordo com os programas ¢ atividades anuais e plurianuais
que para o mesmo sejam aprovados ¢ as dotagdes que
para esse efeito constem do Orgamento Geral do Estado
acompanhando e avaliando as suas execugdes, em
coordenacgdo com todos os servigos internos € em
cumprimento com as orientagdes superiores;

12) Coordenar a execugdo ¢ o controlo da execugdo das
dotagGes or¢camentais atribuidas ao Ministério, sem prejuizo
da existéncia de outros meios de controlo e de avaliagdo
realizados por outras entidades competentes;

13) Desenvolver os manuais de procedimentos financeiros
internos a serem implementados pelos diferentes servigos
do Ministério que sejam responsaveis pela arrecadacdo de
receita ou pela execugdo da despesa publica;

14) Assegurar as operacdes de contabilidade geral e financeira,
bem como a prestagdo de contas e a apresentagao periddica
do respetivos balangos;

15) Criar e manter atualizado uma sistema de informacao
financeira relativo a gestdo orgamental, as receitas cobradas
e aos fundos postos a disposi¢do do MTC;

16) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei,
regulamento ou determinagao superior.

Artigo 20.°
ESTRUTURA DNOGF

Na direta dependéncia de DNOGTF, estdo integrados os
seguintes departamentos: y
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[1 . Departamento de Or¢amento;
2. Departamento de Gestdo Financeiras;
3. Departamento de Verificagdo e Contabilidade.

Artigo 21.°
Funcionamento do Departamento do Or¢amento

O Departamento do Or¢amento € o servigo interno encarregue
da execucdo das atribuigdes da DNOGF relaciona com a
preparagdo orcamental de todos os orgdos dos servigos do
MTC, e prossegue com as seguintes atribuigdes:

1) Desenvolver formato de plano orcamento anual a todos os
orgios dos servicos do MTC de acordo com a Lei de
Orgamento Geral do Estado alocado para o Ministério
anualmente;

2) Elaborar as propostas de orgamento do MTC segundo as
orientagdes superiores em coordenacdo com as demais
orgdos dos servicos do MTC;

3) Preparar estimativas e controlar o fluxo financeiro dos fundos
do or¢amento geral do Estado afecta ao MTC em
coordenagdo com outros departamentos da DNOGF;

4) Apoiar a comissdo de preparagdo de or¢amento na ela-
borag¢do do orcamento anual e plurianuais de varios
servicos do MTC,;

5) Colaborar com o Gabinete de Politica e Cooperagdo de
forma a assegurar a conformidade da proposta do orcamento
com o plano de ag¢@o anual e o plano de aprovisionamento
de todas as Dire¢des e orgaos dos servigos do MTC;

6) Apoiar o Director Geral e outros orgdos dos servigos do
MTC na execuc¢ao do respectivo orgamento anual;

7) Monitorizar a execucdo or¢camental, sem prejuizo da
existéncia de outros meios de controlo avaliac¢do de outras
entidades competentes;

8) Verificar as propostas de transferéncias de dotagdo
orgamental por parte dos servigos do MTC e preparar a
sua submissao de aprovagdo ao Ministério das Finangas;

9) Elaborar quando necessario, um or¢amento rectificativo do
MTC;

10) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei,
regulamento ou determinagdo superiores.

Artigo 22.°
Funcionamento do Departamento de Gestio Financeira

O Departamento de Gestdo Financeira ¢ o servi¢o interno
encarregue da execucdo das atribuigdes da DNOGF relativo
ao cumprimento da responsabilidade e Gestdo Financeiras do
MTC que prossegue com as seguintes atribuigdes:

1) Desenvolver o mecanismo de reporte ¢ planeamento

\§

periodico de responsabilidade e gestao financeiras através\
de verificagdes assinaturas, documentos exigiveis no
processamento de acordo com as regras das finangas
publicas;

2) Elaborar regras das finangas publicas na sessdo técnicas
com oficiais das finang¢as de todas as dire¢Ges e outros
orgdos dos servigos do MTC, quando ¢ solicitado;

3) Preparar a lista de verificagdo dos documentos necessarios
que precisa para o processamento efectivo conforme as
regras das financas do Ministério das Finangas, quando é
solicitado;

4) Processar, verificar e monitorizar os pagamentos dos bens,
servigos e obras adquiridos através do orgamento do MTC,
segundo os modelos fornecidos pelo Ministério das
Financas de acordo com os termos legais;

5) Registar e monitorizar todos os pagamentos submetidos
ao Departamento de verificagdo e contabilidade na
supervisdo do Director de DNOGF;

6) Processar o pagamento de salarios ¢ vencimentos aos
funcionarios do MTC segundo os modelos fornecidos pelo
Ministério das Finangas de acordo com as regras das
finangas publicas;

7) Colaborar com o Ministério das Finangas de modo a
assegurar a celeridade e legabilidade dos processos de
pagamento;

8) Providenciar apoio técnico e supervisionar a implementa-
¢do das normas e procedimentos de gestdo financeira em
todos os servigos do MTC,;

9) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei,
regulamento ou determinagao superior.

Artigo 23.°
Funcionamento do Departamento de Verificacio e
Contabilidade

O Departamento de verificac@o e contabilidade é o orgéo do
servigo interno encarregue a execucdo das atribui¢des da
DNOGEF relativas ao controlo de contabilistico e verifica¢do
dos documentos de pagamento como um mecanismo de
diligéncia do MTC que prossegue com as seguintes atribui¢des:

a) Desenvolver o processo de verificagdo dos documentos
necessarios para o processamento do pagamento de
acordo com as regras das finangas publicas;

b) Elaborar o plano de controlo de contabilistico do orgamento
executado por cada orgdo dos servigos do MTC;

¢) Preparar o calendario de contabilistico execugdo orgamental
dos orgdos dos servigos do MTC para cumprir e elevar o
exercicio de execu¢do or¢amental de acordo com as leis e
decreto leis das finangas publicas;

d) Processar, verificar e monitorizar os pagamentos de bens,)
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k),

servigos e obras adquiridos através de acordo com o plano
anual e plano aprovisionamento do MTC em cumprimento
com as regras do Ministério das Finangas;

e) Efectuar regularmente a reconciliagdo bancaria das contas
oficiais do MTC;

f) Monitorizar e verificar a atribuigdo e execugdo de
adiantamentos e fundos de maneio dos servigos do MTC
de acordo com os requisitos legais;

Colaborar com o Departamento de Finangas de forma a
prestar informagdes sobre os procedimentos de
pagamento;

g)

h) Verificar a legalidade das receitas e outras importancias
arrecadadas pelos servicos internos do MTC e proceder a

sua escrituragdo contabilistica, nos termos legais;

i) Arquivar a documentacgao relativa aos pagamentos e regis-
tos contabilisticos;

Emitir relatorios financeiros peridédico de trimestrais,
semestrais e anuais quando solicitado pelos superiores;
k) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas por lei,
regulamento ou determinagao superior.

Subsecc¢ao IV
Dire¢ao Nacional de Aprovisionamento

Artigo 24.°
Competéncias

1. A Direcao Nacional de Aprovisionamento, abreviadamente
designada por DNA ¢ o orgdo do servigo interno que
executa atribui¢cdes da DGAF na matéria de promover e
implementar os actos do procedimento de aprovisiona-
mento, planear o processo de aprovisionamento, gerir os
contractos publicos e assegurar justificagdo da sistema de
pagamento do MTC de acordo com os decretos-leis
aplicaveis.

2. Especificamente a DNA prossegue com os seguintes
atribui¢des:

a) Desenvolver o plano de aprovisionamento anual de
todos diregdes técnicos do MTC;

b) Assegurar a execucdo dos procedimentos adminis-

trativos do aprovisionamento ¢ de contrato publico,

obras, bens ¢ os servigos acquiridos pelos todos

diregdes técnicos do MTC de acordo com os Decreto-

Leis do aprovisionamento e do contrato publico;

Verificar a legalidade de contrato relaciona com o
fornecimento dos bens, servigos e os contratos publico
do MTC e coordenar a sua execugdo nos termos das
leis e as orientagoes superiores do Diretor Geral,

d) Verificar a necessaria cabimentagdo or¢amental para os
contratos publicos no ambito do aprovisionamento,
nos termos legais;

e) Coordenar e harmonizar a execugdo do aprovisiona-
mento de acordo com a lei, as orientagdes superiores
do Diretores Gerais;

f) Assegurar e manter o registo e arquivo de todos os
contratos publicos e da sistema de E-procurement em
cooperacao com Dire¢do Nacional de Orgamento ¢
Finangas;

Identificar e propor o programa de treinamento e
certificagdo dos funcionarios na area de aprovisiona-
mento e de gestdo dos contractos publicos;

g)

h) Realizar as demais tarefas que lhe sejam atribuidas na

organica do Ministério dos Transportes e Comunica-
¢oes.

Artigo 25.°
ESTRUTURA da DNA

Na direta dependéncia da DNA estao integrados os seguintes
Departamentos:

a)
b)

Secretariado de Apoio Técnico;

Departamento de Planeamento e Procedimento Aprovisio-
namento (DPPA);

<)

d)

Departamento de Avaliagdo (DA);

Departamento de Gestdao dos Contratos, Monitorizagdo e
Pagamentos (DGCMP);

Artigo 26.°
Funcionamento do Secretariado de Apoio Técnico

O secretariado de apoio técnico é composto por vogais de
planeamento, finangas, recursos humanos, administragdo e
arquivo que acompanhado pelos assessores neste unidade
de apoio com equiparagdo do segdo técnico de apoio ao Diretor
Nacional de Aprovisionamento na execugdo do seu atribui¢do
de trabalho como definido no presente diploma na tutela de
Diretor da DNA. Compete o secretariado de apoio técnico:

1. Os técnicos independente prosseguir com os trabalhos de
verificagdes de todos os formularios de Commitment
Purchase Vouchers antes submetir a Diretor da DNA;

1.1. Na materia de planeamento, os vogais ¢ assessores
exercer o mecanismo de coordenagdo de trabalho
conjunto com o Gabinete de Politica e Cooperacao na
preparagdo de or¢amento anual para assegurar uma
sincronizacdo do plano or¢amento anual e o plano anual
de aprovisionamento do MTC;

1.2. Na materia de recursos humanos, o vogal competente
coordenar com a Dire¢do Nacional de Recursos
Humanos na preparagdo de plano aprovisionamento
relativa com o plano de mapeamento pessoal ¢ os
relatorios do progesso de avaliagdo desempenho
conforme submetido pelos dire¢des técnicos do MTC;

1.3. Namatéria de logistica, o vogal competente, coordenar )
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com a Direcao Nacional de Administragdo Logistica e
Patriménio e a Direcao Nacional de Or¢amento e Gestao
Financeira e a DNIC na preparagdo de plano
manuten¢@o dos equipamentos IT do MTC e executar
o plano de aprovisionamento sobre edificios e outros
facilidades operacional no fim de executar os despachos
superiores;

1.4. O director Nacional de Aprovisionamento sempre acom-
panhado por pessoal administragdo que gerir os
arquivos importante da Dire¢do Nacional de
Aprovisionamento da DGAF do MTC;

1.5. A diregdo sempre acompanhado por assessor técnico
com tarefa de coordenar com todos dire¢des técnicos
do MTC nacional e Municpios na preparagdo de plano
do deseno e BoQ e coordenar com outros orgdos de
ADN e CNA para verificar o progresso fisico em terreno
sempre quando solicitado pelo Diretor;

1.6. No fim de assegurar boa administragdo e cumprimento
das regras de aprovisionamento, a DNA tem o assesor
de aprovisionamento que sempre accompanha e
aconselhar o Diretor Nacional de Aprovisionamento
sobre cumpri-mento do procedimento juridico de
aprovisionamento e assistencia tecnico e supervisiona
0 progeso inicio de aprovisionamento até o fim de
cumprimento dos contratos publicos.

2. Fornecer apoio secretarial e informagdes aos concorrentes
nos procedimentos de aprovisionamento através de
concurso publico e acompanhar outros departamentos na
tutela da DNA.

2.1. Apoiar o Diretor da DNA na prepararacao do concurso
publico de aprovisionamento;

2.2. Apoiar o Departamento de Gestdo dos Contratos nas
negociacdes contratuais;

2.3.Contribuir ao dezenvolvimento dos regulamentos e
manual de aprovisionamento e contractos de acordo
com as leis aplicdveis, regras ou regulamentos de
aprovisionamento em conformidade com as boas
praticas internacional na area de aprovisionamento e
contractos publicos que respeitam o método
operacional de aprovisionamento e 0s principios e
valores do contracto publico;

2.4. Assegurar parecer ao Ministro dos Transportes e
Comunicagoes e todas as Dire¢des sobre a politica
Ministérial do aprovisionamento;

2.5.Participar nas actividades de execugdo da politica de
aprovisionamento do Governo;

2.6.Fornecer o parecer ao Ministro dos Transportes e
Comunicagdes sobre metodologia, regulamentos de
aprovisionamento e manual e meios de operacionalizar
e implementar os decretos-leis relacionados com o
aprovisionamento e os contractos publicos;

2.7.Promover reunides periddicas com as Diregdes de MTC
para informar o progresso de aprovisionamento e

\§

assegurar a conformidade da politica de aprovisiona-
mento, regulamentos e normas que governam o
procedimento de aprovisionamento.

2.8.Assegurar que as contratagdes por ajuste de direto
sdo devidamente justificadas e em conformidade com
os requisitos exigidos por lei;

2.9.Sugerir superiormente a composi¢do dos comités de
avaliag@o de propostas e conduzir estudos de mercado
no contexto do aprovisionamento de bens, obras e
outros Servigos.

Artigo 27.°
Funcionamento do Departamento de Procedimento
Aprovisionamento

O Departamento de procedimento aprovisionamento,
abreviadamento designado por DPPA, ¢ o servigo interno
encarregue a execucdo das atribui¢des da DNA relativo ao
procedimento de aprovisionamento dos bens e servigos
publicos nos termos de executar o processo de avaliar e
selecionar as propostas relativas com as requisigdes
submetidas pelos dire¢des do MTC, competindo-lhe:

1. Iniciar a revisdo a proposta de Aprovisionamento;

1.1. Preparar e realizar o procedimento de aprovisionamento
de acordo com o despacho dos superiores;Rever todas
as propostas do proceso de aprovisionamento
submetidos por cada servigo do MTC de acordo com o
respectivo cabimento or¢camental, serem aprovados
superiormente;

1.2.Processar os formularios de Requisi¢do dos bens e
servigos (RFQ (Request for Quotation), RFP (Request
for Proposal), ITB (Invitation To Bid), ICB ¢ NCB);

1.3.Elaborar os livros que relatam o pacote dos projectos
executados e outras informag¢des da estimacio
or¢amental alocado no projecto elaborado e definir o
calendario e o preco fixo dos concursos publicos;

1.4. Preparar a documentaco necessaria e implementar as
diversas fases do procedimento de aprovisionamento
para a aquisi¢do de obras, bens e servigos de acordo
com os termos legais ¢ Criar os processos individuais
de aprovisionamento ¢ manté-los abertos até a
conclusdo dos contratos, calendario em estreita
coordenagdo com os restantes departamentos da DNA
e com os demais servigos competentes.

1.5. Elaborar todos os documentos relativos aos
procedimentos de aprovisionamento por concurso nos
termos do Decreto-Leis de Aprovisionamento aplicavel;

2. Assegurar os servicos da DNA na materia de elevar
eficiéncia e eficacia da sistema do pagamento MTC que
tem uma sincronizac¢do periodico com a sistema de E-
procurement do Ministério das Finangas;

2.1.Preencher os dados no sistema de acordo com as
ordens do pagamento; )
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2.2.Inserir a informac@o e guardar todos os documentos
de aprovisionamento no sistema de modo a facilitar
consultas futuras de acordo com o manual do processo
de aprovisionamento (/nvitation, Advertisement,
Bidding, Evaluation, Notification of Award, Contract
Negotiation, Contract Signing based on procurement
cycle) todo que definido como a boa pratica e reco-
nhecido como guia practica normal do aprovisiona-
mento publico do Governo;

2.3.Divulgar o processo de tenderizagdo de aprovisiona-
mento publico no portal do MTC, e do Ministério das
Financas e Media de acordo com o regime juridico de
aprovisionamento;

2.4.Executar elaborac¢do dos formularios de CPV através
do sistema E-Procurement do Ministério das Finangas;

2.5.Elaborar e manter atualizado um portal informativo
relativo aos processos de aprovisionamento e monitori-
zagdo da execucdo do contrato em coordenagdo com
Departamento de Gestdo dos Contratos;

2.6.Quaisquer outras lhe sejam atribuidas por Diploma
Ministerial ou por directivas do Director Nacional de
Aprovisionamento.

3. Assegurar coordenacdo interno e ajustamento dos critérios

requisitos dos bens e servigos com outros agentes do
Governo de acordo com a Lei e Decreto-Leis sobre o regime
juridico do Aprovisionamento;

3.1.Criar o processo de coordenagdo interno entre DNA e
outros servicos do MTC na preparag@o de concursos
publicos;

3.2. Gerir os riscos de aprovisionamento e implementar boas
praticas e principios do aprovisionamento mais
transparente para prevenir mal-praticas de corrupgao
no processo de aquisigdes dos bens e servigos de
acordo com os decretos-leis de aprovisionamento;

3.3.Colaborar com a Comiss@o Nacional de Aprovisiona-
mento nos procedimentos de aprovisionamento mais
de $1Milhdo de dolares, no proceso de avaliagdo da
proposta dos projectos que legalmente lhe sdo
atribuidos, sempre que os mesmos provenham do MTC
independentemente da sua fonte de financiamento.

3.4. Atualizar e preparar o relatdrio do progresso de aquisi-
¢d0 a cada trés meses da Unidade de Planeamento,
Monitorizacao ¢ Avaliagdo (UPMA);

3.5.Fazer pesquisa do mercado que fornece os bens,
servigos ¢ obras ¢ estabelecer a equipa do projecto
que decide o prego fixo dos bens, servigos e obras
como referencia de negociagdo do preco;

3.6.Preparar a informagao e relatdrio sobre o progresso de
aprovisionamento de acordo com todas as aquisi¢des
dos bens, servigos e obras publicas e submeter ao
UPMA trimestralmente;

3.7.Coordenar com todos os departamentos da DNA na\
matéria de planeamento do processo de aprovisiona-
mento e gestdo dos contratos publicos.

Artigo 28.°
Funcionamento do Departamento de Avaliacio

O Departamento de Avaliagdo abreviadamente designado por
DA ¢ o servigo interno encarregue a execucao das atribuigoes
da DNA relativas com avaliagdes dos procedimentos de acordo
com os regimes juridicos do aprovisionamento. Compete ao
Departamento de Avaliagao:

1. Desenvolver o mecanismo de avaliagdo em coordenacdo
com todos os Dire¢des Nacionais e departamentos
Municipais do MTC.

2. Gestao de fornecedores dos bens, obras e servigos publicos
doMTC considerando o mercado comerciantes do Timor-
Leste rapidamente desenvolvido, por isso surgir a
necessidade para recolher a informag&o dos fornecedores
dos bens, servigos e obras que executam os projectos
publicos na escala minor de acordo com a necesidade do
desenvolvimento do Ministério dos Transportes e
Comunicagdes através de competicdo nacional. Como
resultado, a gestdo dos fornecedores ¢ a fungdo principal
do Aprovisionamento, particularmente o departamento de
avaliag@o deste Ministério para:

a) Organizar a conferéncia com empreitadas ou
empresarios ¢ convidar para quem ¢ interessado ou
“call for Expression of Interest” para obter dados pre-
qualificag@o das variedades das empresas com fins de
elevar eficiéncia ¢ efectividade do processo de
aprovisionamento dentro de processo tenderizagdo
restricto, ¢ 0 método pelo qual o pedido de quotas ¢
exercido com varios fornecedores ¢ empresas como
parte integrado na selegdo por método do aprovisiona-
mento simplicado;

b) Fornecer informagoes aos fornecedores para preencher
o Formulario de Registracdo dos Fornecedores e
recolher os documentos originais que definem o detalho
de companhia conforme os critérios legitimo aplicaveis;

¢) Apoiar os fornecedores antigo para renovar o seu
profile antes participar o processo de tenderizacdo
conforme a relevancia da experiéncia na execugdo do
projecto, capacidade financeira e outros requesitos
pertinentes;

d) Conduzir visita de pos-qualificagdo na localidade de
edificio dos fornecedores para verificar coheréncia de
informagdo submetido no formulario de registragdo dos
fornecedores no inicio verificagao dados ou durante o
processo de tenderizagdo por ezemplo, documento de
registracdo de companhia, ntimero identidade TIN,
Certidao de Dividas, areas de atividade do comércio,
capacidades, qualificagdes, recurso dos bens,
disponibilidade dos produtos e também procurar
referéncia com outros clientes;

e) Depois de analisar informacdes dos fornecedores, o )
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resultado ¢é a lista dos fornecedores qualificado, e feito
para o pequeno projecto com a propria categoria no
periodo de cada Trimestral e ao mesmo tempo
recomendar aos fornecedores convidado para participar
no processo de aprovisionamento;

f) Definir quadros de metodologia para actualizar a lista
dos fornecedores exatamente com o critério da sele¢io;

g) Manter a base de dados dos fornecedores actualizado
e acessivel por todas as diregdes relevantes do
Ministério;

h) Apoiar outros departamentos da DNA quando ¢
necessario.

3. Visitar a localidade e estaleiros para fins de verificagdo de
factos justificativos de alteracGes e ajustamentos feitos e
contratos em cooperacdo com os demais servigos
competentes;

a) Visita ao campo para descobrir a realidade de dados
factual do contracto e o progresso dos bens ou servigos
do projecto dos varios orgdos do servico do MTC em
terreno;

b) Preparar relatérios da visita no campo do projecto dos
bens, servigos ou obras dos varios orgaos do servigos
do MTC;

Artigo 29.°
Funcionamento do Departamento de Gestiao dos Contratos e
Monitorizaciao do Pagamento

O Departamento de Gestdo dos Contratos e monitorizagdo do
Pagamento ¢é o servico interno encarregue da execugdo das
atribuicoes da DNA relevante na materia de gerir os contratos
publicos sobre aquisi¢do dos bens e servigos e monitorizar o
cumprimento da execugdo dos contractos publicos celebrado
pelo MTC antes processar o pagamento do MTC, competindo-
lhe:

1. Assegurar a completude e conformidade dos documentos
contratuais de acordo com as leis do aprovisionamento e
dos contractos publicos, gerir arquivamento dos contractos
publicos e monitorizar execugdo dos contratos publicos.

a) Rever todos os documentos relativos aos contratos
antes da sua conclusao e fazer altera¢des necessarios
conforme instruido pelo superiores de MTC ou fazer
aditamentos feitos aos contratos ja celebrados e
monitorizar o seu cumprimento;

b) Rever todos os documentos de BoQ, justifica¢des de
cada orgdo do servico do MTC e selecionar os dados
fornecedor antes de preparagdo dos Contractos
publicos;

¢) Elaborar e manter atualizado, um portal informativo
relativo aos processos de pagamentos e monitorizar a
execucdo dos bens e servicos fornecidos ao MTC;

Y d) Fornecer aos demais servigos do MTC, o or¢amento

2. Verificar a prestagdo de garantias de execucao de contratos

estimativo para o aprovisionamento de materiais do\
escritorio e outras consumiveis e fazer data entry no
sistema de pagamento em coordenag¢do com outros
departamentos da DNA;

e) Monitorizar a negociagdo dos contratos publicos nos
termos de avaliacdo de risco cometido pelo orgdos
interno do MTC.

bem como de garantias de qualidade por parte dos
adjudicatarios dos contratos;

2.1.Gerir database dos contratos publicos desde ao inicio
do processo de requisigao, (Design), (BoQ), calendario,
(Quotagdes), acordos, variagdes (amendment), voucher
cometimento do pagamento (CPV), ordem de pagamento
(PO), certificados do progresso de execucdo dos
contractos até ao fim do periodo dos contratos publicos,
incluindo verificar recomendac¢dao de ADN, dados
invoice, (RIR), pedido de pagamento (PR) e outros
documentos profile dos fornecedores;

2.2.Rever cumprimentos de documentos garantias de
execucdo emitido pelos Bancos ou empresas
selecionados como fornecedores dos bens, servicos e
obras publicas aos varios orgdos de servigos do MTC;

2.3.Elaborar o formato de contracto publico, variagdo do
contracto e submeter avaliagao com alteragdes termos
contractos publicos nos varios sectores dos bens ou
servicos de acordo com o decreto-lei dos contractos
publicos;

2.4.Em colaboragdo com outras dire¢des, relatar ao Director
da DNA sobre o calendario de andamento dos
contractos publicos e gerir as suas altera¢des ou
Varia¢des do contracto quando necessario;

Monitorizar aplicagdo dos contractos publicos dos bens e
servigos ou projectos celebrado pelo MTC e manter todos
os arquivos contudo até cinco anos completo de modo a
facilitar, auditoria ou consultas futuras e gerir proces-
samento do Pagamento;

3.1.Registrar os documentos de contratos publicos e
converter-se ao portal de Gestao de dados ou Database
dos Contratos publicos na sistema database eletronico
em coordenagdo com a DNIC e assegurar a sistema de
E-Procurement do MTC;

3.2.Coordenar com os demais servigos competentes para a
fiscalizag@o e a monitorizac¢do dos pedidos de paga-
mento em relagdo a execugdo dos contratos;

3.3.Monitorizar o processo da execugdo ¢ pagamento dos
contractos publicos para ndo exceder 10% ou $40,000
do contrato original de acordo com o artigo 10 3) do
Decreto-Lei n0.10/2005, ou se exceder este limite, a
diregdo relevante deve preparar a sua justificagdo com
aprovagdo do Ministro.

3.4.Cooperar com os demais servicos competentes no

J
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envio de pessoal técnico para inspecdes aos bens,
locais dos projectos e servigos de forma a aferir a boa
execugdo dos contratos publicos;

3.5.Monitorizar o contracto, progresso de pagamento dos
projetos de infrastruturas e outros projetos com os
fundos bilaterais celebrado pelo MTC;

Subseccio V
Direcao Nacional de Recursos Humanos

Artigo 30.°
Competéncias

A Dirego Nacional de Recursos Humanos, abreviadamente
designada por DNRH, ¢ o orgdo de servigo interno da DGAF
com fungédo de dirigir, avaliar os desempenho e progressao de
carreira dos funcionarios nos termos de gerir os recursos
humanos, planificar a formacdo e desenvolvimento dos
funcionarios com integrag@o do género e inclusdo de todos os
funcionarios publicos e contratados do MTC, e prossegue
com o seguinte modo;

1) Liderar os trés departamentos nas areas de desenvolvi-
mento organizacional, gestdo dos recursos humanos,
seguranga social e tracar a politica publica definida para o
MTC na area de igualdade do género e inclusdo social;

2) Assegurar a prestacdo de formagdo, a capacitagdo e o
desenvolvimento profissional adequado dos funcionarios
do MTC de acordo com a politica de orientagdes
superiores;

3) Gerir apolitica de formagao e desenvolvimento dos recursos
humanos do Ministério dos Transportes ¢ Comunicagdes
em coordenacdo com o secretariado de FDCH;

4) Estabelecer regras e procedimentos uniformes para o registo
e aprovagdo de substituigdes, transferéncias, faltas,
licengas, subsidios ¢ suplementos remuneratérios;

5) Assegurar os concursos publicos do recrutamento de
funcionarios publicos, agentes de administrativos ou
contratados de acordo com o plano anual e o plano de
aprovisionamento das Diregdes ¢ Orgdos dos servigos do
MTC;

6) Coordenar e gerir as avaliagdes anuais de desempenho com
os demais servigos do MTC,;

7) Organizar e gerir o registo individual dos funcionarios em
conformidade com o sistema de gestdo pessoal (PMIS) da
Comissdo da Fungdo Publica;

8) Elaborar registos estatisticos dos recursos humanos e
consolidar a elaborag@o de proposta de quadro pessoal do
MTC, em colaboragdo com os Diretores-Gerais ¢ Nacionais;

9) Apoiar o desenvolvimento da estratégias que visem a
integracdo na perspetiva do Género no MTC de acordo
com a declara¢do de Maubesi sobre o compromisso do
MTC no programa do Governo na area de igualdade do

Y Género;

10) Gerir e monitorizar o registo e o controlo da assiduidade\
dos funcionarios em coordenag@o com as Diregdes Gerais
e Nacionais ¢ manter atualizado um arquivo, fisico e
eletrénico, com a descri¢do das fungdes correspondentes
a cada uma das posi¢des existentes no MTC,;

11) Instruir e preparar os procedimentos relativos aos pro-
cessos de nomeagdo, promogdo e progressao na carreira,
avaliacdo do desempenho, selegdo, recrutamento,
transferéncia, permuta, requisi¢do ou destacamento,
exonerac¢ao, procedimentos disciplinares, despedimento,
aposentacdo e¢ demissdo de pessoal, sem prejuizo das
competéncias proprias da Comissdo da Fung¢éo Publica;

12) Apoiar a DNOF no processamento das listas de vencimen-
tos relativas aos funcionarios do MTC;

13) Gerir as operagdes de recrutamento e selegdo por mérito de
recursos humanos de acordo com as necessidades
especificas do MTC em coordenagdo com a Comissdo da
Fung@o Publica;

14) Avaliar as necessidades especificas de cada Direcdo-Geral
e Nacional e propor e executar os seus planos anuais de
formagao e capacitagdo;

15) Rever, analisar e ajustar, regularmente, € em coordenagéo
com os Diretores-Gerais e Nacionais, os recursos humanos
do MTC, por forma a garantir que as competéncias dos
funcionarios estejam de acordo com os cargos e func¢des
que desempenham;

16) Aconselhar sobre as condigdes de emprego, transferéncias
e outras politicas de gestdo desenvolvimento de recursos
humanos e garantir a sua disseminagao;

17) Velar pelo cumprimento das normas do Estatuto da Fungao
Publica e demais legislacdo aplicavel,

18) Apoiar os supervisores durante o periodo experimental
dos trabalhadores na elaboracao do relatério extraordinario
de avaliac@o, garantindo a adequada orientacdo, super-
visdo, distribui¢do de tarefas e desenvolvimento de
aptidoes;

Artigo 31.°
ESTRUTURA DNRH

Na direta dependéncia da DNRH estéo integrados os seguintes
Departamentos:

1) Departamento de Desenvolvimento organizacional e Gestdo
dos Recursos Humanos;

a. Seccdo de Avaliacdo desempenho, progressdo e
promogao carreiras dos funcionario do MTC;

2) Departamento de Registo, Seguranga Social e Apoio ao
Processamento de Salarios;

3) Departamento de formagéo, trabalho do Género e Incluséo;

a. Seccdo de trabalho do Género e inclusio social. y
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Artigo 32.°
Funcionamento do Departamento de Desenvolvimento
Organizacional e Gestio dos Recursos Humanos

O Departamento de Desenvolvimento Organizacional e Gestao
de Recursos Humanos é o servigo interno encarregue da
execucdo das atribuigdes da DNRH relativas ao analise,
avalia¢@o ¢ implementagdo organizacional que optimiza os
recursos humanos e preparar o plano de atividades de
formacao profissional, competindo-lhe:

1. Desenvolver o plano estratégico organizacional do MTC;

a) Dezenvolver e assegurar a coordena¢do com a
Comissdo da Fungdo Pablica no tocante a nomeagdes
de cargos de chefia e promogdes dos funcionarios,
garantindo a legalidade e a meritocracia;

b) Desenvolver guias para a elaboragdo dos termos de
referéncia dos funcionarios e prestadores de servigos
ao servigo do MTC;

¢) Elaborar o analise e implementagdo de fungdes proprias
para cada cargo de acordo com a estrutura organiza-
cional e cargos gerais ou especificos de cada unidade
organica do MTC;

d) Estabelecer regras e procedimentos uniformes para o
registo e aprovacao de substitui¢des, transferéncias,
faltas, licencgas, subsidios e suplementos remunera-
torios;

e) Efetuar pareceres sobre politicas de gestdo de recursos
humanos e garantir a sua diseminagéo;

f) Apoiar os supervisores durante o periodo experimental
dos trabalhadores na elaboragio do relatorio extraordi-
nario de avaliagdo, garantindo a adequada orientacao,
supervisdo, distribui¢ao de tarefas e desenvolvimento
de aptiddes;

g) Velar pelo integral cumprimento das fungdes atribuidas
cada cargo, das normas do Estatuto da Fungéo Publica
e demais legislagdo aplicavel;

h) Coordenar com os demais servigos internos do MTC
no que diz respeito as exigéncias de recursos humanos
promovendo a devida orientagdo aos funcionarios das
varias fun¢des a desempenhar nos diversos cargos do
MTC;

2. Gestao dos Recursos Humanos

a) Gerir as operagoes de recrutamento e selegdo por mérito
de recursos humanos de acordo com as necessidades
especificas do MTC em coordenagdo com a Comissdo
da Funcgdo Publica.

b) Avaliar o volume de trabalho nos varios servigos do
MTC e promover uma distribuicdo equitativa dos
Recursos Humanos;

S ¢) Rever, analisar e ajustar, regularmente, € em coordenaco

com os Diretores-Gerais e Nacionais, 0S recursos
humanos do MTC, por forma a garantir que as
competéncias dos funcionarios estejam de acordo com
os cargos ¢ fungdes que desempenham;

d) Organizar e dirigir os processos de avaliag@o e
desempenho dos funcionarios do MTC, independente-
mente do tipo de vinculo, em cooperac@o com as chefias
de cada unidade funcional;

e) Assegurar a coordenacdo com a Comissdo da Fungéo
Publica no tocante a recrutamentos, garantindo a
legalidade e a meritocracia;

f) Apoiar os demais servigos internos do MTC na
identificac¢@o das necessidades especificas em termos
de recursos humanos;

g) Coordenar com o Departamento de Registo, Supervisdo
e Apoio ao Processamento de Salarios na elaboragéo
de registos estatisticos dos recursos humanos;

3. O departamento de Desenvolvimento organizacional e
gestdo dos recursos humanos ¢ composto por uma seccio
de Avalia¢do desempenho, progressdo e promogdo das
carreiras dos funcionarios do MTC em Nacional e
Municipios.

3.1.Secdo de Avaliagdo desempenho, progressdo e promo-
¢do carreiras dos funcionarios do MTC tem as seguin-
tes atribui¢des:

a) Gerir e asegurar prosseso avaliagdo desempenho
dos funcionarios MTC;

b) Manter o registo ¢ actualizagdo do progresso de
escaldo dos funcionarios MTC em colaboragdo com
aCFP;

¢) Manter o registo e avaliar as recomendagdes dos
avaliadores para considerar no plano accdo de
formagdo e processo diciplinar;

d) Cordenar com o Departamento de Registo, Segu-
ranga Social e Supervisdao no Processamento dos
Salarios para actualizar as remuneragdes dos
funcionarios promovidos.

Artigo 33.°
Funcionamento do Departamento de Registo, Seguranca
Social e Supervisio no Processamento dos Salarios

O Departamento de Registo, Seguran¢a Social e Supervisdo
no Processamento de Salarios é o servigo que prepara o registo
de dados do mapa pessoal e actualizar a contribuicdo de
seguranca social dos funcionarios e também supervisiona e
prestar apoio ao processamento dos salarios dos funcionarios
doMTC, competindo-lhe;

1. Manter o registo de mapa pessoal dos funcionarios do
MTC

a. Manter um registo central da assiduidade, licengas, y
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substitui¢des, transferéncias, subsidios e suplementos
remuneratérios dos funcionarios do MTC nos termos
das leis aplicaveis, em coordenacdo com os restantes
servicos do MTC,;

b. Manter atualizado e desenvolver o registo do pessoal
do MTC na base de dados da fung@o publica (PMIS);

¢. Manter um arquivo de todos os documentagdes
relativo aos recursos humanos;

2. Manter e desenvolver o plano orgamento alocado para
contribui¢do de seguranga social dos funcionarios do
MTC;

a. Aconselhar sobre as condi¢cdes de emprego ¢
transferéncias;

b. Preparar o plano or¢amento alocado para contribuigao
de seguranca social de todos funcionarios recrutado
peloMTC;

c. Coordenar com o Instituto Nacional de Seguranca
Social sobre implementagdo de pacotes contribuigdo
de seguranga social;

d. Gerir dados recipientes de 6% seguranca social
contributivo para todos os funcionarios publico,
agentes e contratados pelo MTC;

e. Manter um arquivo de toda a documentagao relativa as
contribui¢des de seguranga social do MTC;

3. Fornecer a supervisdo e prestar apoio ao processamento
de salarios dos funcionarios do MTC;

a. Processar as listas para a remuneragdo dos funcionarios
e prestadores de servigos do MTC, em colaboragio
com os restantes servigos do MTC;

b. Assegurar a coordenagdo com os departamentos
relevantes do Ministério das Finangas quanto ao
pagamento de remuneragdes;

c¢. Recolher relatérios mensal e anual de todos os
funcionarios contratados pelo MTC,;

d. Sincronizar relatorios e lista de presenca para proceder
o processamento de salarios dos funcionarios do MTC;

e. Manter um arquivo de toda a documentagdo relativa
aos contratos de trabalhadores do MTC;

Artigo 34.°
Funcionamento do Departamento de Formacio, trabalho do
Género e Inclusao

1. O Departamento de Formagao, trabalho do Género e inclu-
sd0 € o servigo interno que encarregue a execugdo das
atribuigdes da DNRH na area de implementagéo de formagao
continua aos Recursos humanos do MTC com politica de

Y integracdo do Género e inclusdo do MTC como parte

integrado da declaracdo de Maubesi para realizar o\
programa do Governo e Objetivo Desenvolvimento
Sustentavel agenda no.5.

Compete ao departamento de Formagéo, trabalho do Género
e Incluséo:

a) Desenvolver o plano de formacdo profissional aos
Funcionarios do MTC;

b) Assegurar a prestagdo de formacao, a capacitacdo e o
desenvolvimento profissional adequado dos
funcionarios ao servico do MTC, tendo em conta com
orienta¢des de Comissdo da Fungio Publica;

¢) Identificar as necessidades de formacgéo e desenvolvi-
mento profissional em varias areas técnico do MTC;

d) Planificar atividades de agenda anual de formacao
profissional continua anualmente a todos os
funcionarios de diregdes gerais do MTC;

e) Colaborar com o Secretariado Técnico de Fundo
Desenvolvimento de Capital Humano (ST-FDCH) no
sentido de obter o financiamento necessario para a
promogao atividades de formagao profissional nas areas
de interven¢do do MTC;

f) Promover a qualidade e os resultados das atividades
de formacg@o em pargeiro com outros institutos publicos
ou privado que celebra o contracto de formagdo com
MTC;

g) Monitorizar e avaliar a qualidade e os resultados das
atividades de formacdo;

h) Elaborar metodologias e formularios de avaliagdo
orientados por objetivos de diversas fung¢des desem-
penhadas, aplicaveis no progesso de avaliagdo dos
funcionarios contratados e prestadores do respetivo
servi¢o em cooperacao com os chefias de cada unidade;

i) Cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel aos
funcionarios publicos propondo superiormente a
instaurac@o de processos de inquérito e disciplinares;

J) Outros servi¢os que lhe sejam atribuidas por Leis ou
por despachos superiores;

2.1.Secgdo de trabalho do género e inclusdo social
funcional com o seguinte atribuigdes:

a) Executar em termos concretos a politica de
mainstreaming do Género e inclusdo social na
organizacdo administrativa do MTC, tal como
definido no programa do Governo, designadamente,
através do cumprimento de quotas, conforme a
Declaragdo de Maubessi e cometimento que
confirmado pelo superiores do MTC,;

b) Propor e assegurar em termos concretos que 60%
das mulheres tenham oportunidade de acesso nas )
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posi¢des de tomada de decisdo nos servigos que
integram na organizagdo administrativa do MTC;

¢) Reforcar a coordenacdo de trabalho do Género de
acordo com a Resolu¢do do Governo n.f 35/2017,
de 21 de Junho, que aprova a criagdo e funciona-
mento do Grupo de Trabalho Interministerial de
Género, Grupos de Trabalho Nacional de Género e
Grupos de Trabalho Municipal de Género no

tragdo e finangas com delegacdo de poder representa a\
Dirego Geral de Administragdo e Finangas que sujeita no
desenvolvimento de trabalho dos diregdes técnicos
nacionais ao respetivo Municipio. O modelo de poderes
administragdo e finangas em municipio proposto baseado
com os poderes delegados pelos diregdes técnicos
anualmente conforme desenvolvimento de trabalho de cada
municipio.

dominio de Transportes ¢ Comunicagdes; 2. A DGAF ¢ os servigos centrais que gerir administragdo e
financas dos todos os organismos interno do MTC
d) Assegurar o mecanismo de coordenagdo e incluindo dotados de autonomia administrativa e financeira
cooperagdo dos servigos internos do MTC com a na matéria de consultac¢do sobre execucdo or¢amental do
Secretaria do Estado de Igualdade e Inclusdo na MTC com fins Gltimo de implementar as competéncias de
execucdo de Resolusdo do Governon.f 11/2008, de Diregdo Geral de Administragdo e Finangas em Nacional e
19 de Junho, que aprova a constitui¢do de Pontos Municipios para melhorar e mais eficiente gerir os recursos
Focais para as questdes do Género; de administragdo e financeiros como investimento de
atendimento publico dos setores de Transportes e
e) Desenvolver estratégias e instrumentos que per- Comunicagdes a populagdo em todo territorio nacional de
mitam a implementagdo da abordagem integrada do Timor-Leste.
Género em todos os servigos internos do MTC;
Artigo 36.°
f) Monitorizar o progresso de implementag@o sobre Articulacio e Coordenacio entre Direcoes Gerais e
abordagem integrada do género e inclusdao no Municipios
ambito dos setores técnicos dos Transportes e
Comunicagdes. 1. Dire¢des municipais dos Transportes e Comunicagdes, tem
representacdo de uma departamento de Administragdo e
g) Divulgar informag&o sobre boas praticas exequiveis, Financas na tutela de Direcdo Geral de Administragdo e
através de cooperacdo com a UN Women, na Finangas central do Ministério dos Transportes e
capacitagdo dos funcionarios publicos sobre a Comunicagdes na execugdo do artigo 24 do Decreto-Lei
politica de abordagem do Género no Ministério dos n0.6/2019 de 3 de Abril, Organica do MTC e assim sujeita
Transportes e Comunicagdes; na desenvolvimento de trabalho de Direcdo Geral dos
Transportes e Comunicagdes.
h) Desenvolver o mecanismo inclusivo na equipa de
formacgdo dos recursos humanos do MTC em 2. Para o ano de 2020 até¢ 2022, a DGAF delega as suas

coordenagdo com outros departamentos ¢ orgaos
dos Servicos DGAF e DGTC doMTC;

i) Cumprir e fazer cumprir a legislaggo aplicavel aos
funcionarios publicos e recomendar solugdes de
tratamento egual e inclusivo na administracdo
publica;

j) Quaisquer outras que lhe sejam atribuidas por
Diploma Ministerial ou por Lei.

Seccoes I11

A Organizacio Administrativa de Dire¢oes Municipais dos

Transportes e Comunicacdes (DMTC)

competéncias exercido pelo departamento de administragdo
e financas designado em Dire¢des Municipais que
prosseguem as seguintes atribuigdes de Direcdo
Municipais dos Transportes e Comunicagoes:

a. Implementar o Decreto do Governon.°3/2019 de 27 de
Margo, Artigo 25 que aprova as regras de execugdo
Orgamento integrado no secretariado municipais;

b. Assegurar a implementacao do Decreto-Lei n0.6/2019
de 3 de Abril, Orgénica do Ministério dos Transportes
e Comunicagdes no ambito do artigo 24.° sobre as
delegacdes territoriais;

¢. Com o objetivo de assegurar harmonia de funciona-

A organizacdo administrativa de Dire¢cdo Municipais esta
estruturada com as seguintes unidades organizatorias: de
Diregdes Municipais de Lautem, Viqueque, Baucau, Manatuto,
Manufahi (Same), Ainaro, Liquiga, Ermera, Covalima (Suai) e
Bobonaro (Maliana) que representa os poderes locais delegado
pelo diregdes técnicos existentes no Ministério de Transportes
e Comunicagdes.

mento organizagao dos servi¢os de dire¢oes nacionais
que delegam os seus poderes aos municipios
implementado pelos funcionarios da Administragdo de
Fungdo Publica conforme definido pelo Decreto-Lei
n.°8 /2018 de 9 de Abril, que revoga o Decreto-Lein.°
37/2016, de 7 de Setembro sobre (o Regime Transitorio
de Provimento dos Cargos de Diregdo ¢ Chefia das
Autoridades Municipais e das Administragdes
Municipais durante a fase da Desconcentragdo
Administrativa); e o Decreto-Lei n.°9/2018 de 9 de
Abril, primeira Alteracdo ao Decreto-Lei n° 3/2016, de
16 de Margo, que estabelece o Estatuto das

J
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Administragdes Municipais das Autoridades
Municipais e do Grupo Técnico Interministerial para a
Descentralizagdo Administrativa.

d. Observar a execugdo das dotac¢des orgamental do MTC
alocadas aos respetivo Municipio que esta sujeita nas
regras do Decreto-Lei n.3/2016 de 16 de Margo, sobre o
Estatuto das Administra¢cdes Municipais, das
autoridades Municipais e o Grupo Técnico Interminis-
terial para a Descentralizagdo Administrativa com as
suas alteracdes em niimero a) e para esse efeito no
ambito dos servigos das Dire¢des Municipais do
Ministério dos Transportes e Comunicagdes;

e. Coordenar com o Gabinete de Politica e Cooperacao, o
Gabinete de Inspegdo e Auditoria, Gabinete Juridico e
Direcéo Geral dos Transportes ¢ Comunicagdes para
executar a politica ¢ programa de trabalho sobre o
Planeamento Integrado do Desenvolvimento como
dirigido por Leis e Decreto-leis do Governo, nesse efeito
a organica do Ministério dos Transportes e Comunica-
¢des.

No ambito da execucdo do or¢gamento do MTC, o secreta-
riado das Autoridades ¢ das Administragdes Municipais
destina-se a fazer face a despesa executada pelos servigos
Municipais de Administragdo e Recursos Humanos, de
Finangas, de Aprovisionamento, de Patrimoénio e Logistica
e de Planeamento integrado e desenvolvimento sob
observagao estrita da Organica ¢ Diplomas do Ministério
dos Transportes e Comunicagdes.

. Diregdes municipais sempre manter a linha de cooperagdo

e coordenacdo com as Dire¢des Gerais do MTC, no ambito
de distribui¢do dos recursos humanos, contribui¢es da
seguranga social, os servigos publicos e o investimento
publico nas areas de Transportes ¢ Comunicacdes de
acordo com o programa anual do Governo.

. Todos os Dire¢des Nacionais ¢ municipais tém obrigagoes

de cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos leis, diplomas,
despachos e circulares do Ministério dos Transportes e
Comunicagdes e observar o Decreto-Lei no.°13/2009 de 21
de Outubro relaciona com Or¢amento e Gestao Financeira.

CAPITULOII
Competéncias dos Cargos de Direcéio e Chefia

Artigo 37.°
Do Diretor Geral da DGAF

O Diretor Geral da DGAF ¢ o responsavel maximo pela
direcdo, supervisdo e execugdo das politicas do MTC
aprovados superiormente, nos dominios das suas
atribui¢des e competéncias nos termos de administragéo e
finangas publica do MTC.

. Compete ao Diretor Geral, nomeadamente:

a. Dirigir e supervisionar todos os servicos da DGAF
conforme definido por presente diploma e de acordo
com as orienta¢des do Ministro;

1.

2. Compete a cada Diretor Nacional:

b. Assegurar e garantir o cumprimento administrativos\
de gestdo orcamento e financeira e na area das suas
atribui¢des e competéncias da DGAF como definido
no presente diploma;

c. Estabelecer a articulagdo e coordenagdo funcional nas
areas transversais da administracdao do MTC, dentro
das atribuigdes da DGAF, das restantes Diregdes ¢
Gabinetes do MTC ainda que sem relacdo de hierarquia;

d. Aprovar e emitir orientagdes e instru¢des necessarias
ao bom funcionamento das Dire¢des ¢ Gabinetes do
MTC;

e. Exercer a autoridade administrativa na execug¢do da
decisdo disciplinares de todos os funcionarios da
DGAF, DGTC e dos Gabinetes do MTC no ambito de
gestdo dos recursos humanos e participar ativamente
com os servigos internos competentes no procedimento
sobre avaliagdo do desempenho e participar na
resolugdo de disputas incluem emitir infracdes
disciplinares que tem implicacdes or¢amentais dos
orgdos interno do MTC;

f Participar nas reunides do Conselho Consultivo do
MTC;

g. Emitir pareceres e garantir o apoio técnico na sua area
de competéncia ao Ministro dos Transportes e Comuni-
cagOes e aos restantes membros do Gabinetes do MTC
quando solicitado pelo Ministro;

h. Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas
pela lei ou delegadas superiormente.

Artigo 38.°
Dos Diretores Nacionais da DGAF

Os Diretores Nacionais da DGAF sdo responsaveis pela
direg¢do e execucdo técnica das atribuigdes da respetiva
Direcéo Nacional que dirigem e dos respetivos departa-
mentos nela integrados.

a. Dirigir e assegurar a integral execugdo das competén-
cias e atribui¢des da Diregdo Nacional nos termos da
lei e de acordo com as orientagdes superiores;

b. Dirigir e supervisionar todos os departamentos que
integram a respetia Dire¢do Nacional, nomeadamente
exercer a autoridade administrativa e disciplinar sobre
o pessoal desses departamentos nos termos da lei e
relata ao Diretor Geral da DGAF;

c. Preparar as instrugdes necessarias ao bom funciona-
mento dos departamentos que integram a respetiva
Diregdo Naacional para serem submetidos a considera-
¢do e aprovagdo superior do Diretor Geral da DGAF;

d. Emitir pareceres e providenciar apoio técnico na sua
area de competéncia ao Diretor Geral da DGAF, y
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e. Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas
por lei ou delegadas pelo Diretor Geral da DGAF;

Artigo 39.°
Dos Chefes de Departamento

1. Os Chefes de Departamento sdo responsaveis pela Diregdo
e execugdo técnica das competéncias do respetivo departa-
mento que dirigem, incluindo as sec¢des o quaisquer
unidades de servigos que venham a ser integradas nesse
departamento.

2. Compete a cada Chefe de Departamento:

a. Dirigir e assegurar os servigos do respetivo departa-
mento nos termos da lei e de acordo com as orienta¢des
do Diretor Nacional;

b. Preparar as instrugdes necessarias ao bom funciona-
mento do departamento que dirigem para serem
submetidos a consideragdo e aprovagdo superior do
Diretor Nacional, incluindo participagdo de infragdes
disciplinares sobre o pessoal do departamento e relata
ao Diretor Nacional;

¢. Emitir pareceres e providenciar apoio técnico na sua
area de competéncia ao Diretor Nacional,

d. Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas
por presente diploma ou delegadas pelo Diretor
Nacional.

3. Os Chefes de Departamento estdo diretamente subordina-

dos ao respetivo Diretor Nacional perante o qual
respondem hierarquicamente.

4. Os Chefes de Departamento sdo os superiores imediatos

de todos o pessoal do departamento, incluindo dos chefes
de secgdo existentes no respetivo departamento.

CAPITULOIV
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 40.°
Transicao dos Servicos

1. Todos os servigos, organismos ¢ entidades cujo enquadra-
mento ministerial anterior ¢ alterado, mantém a mesma
natureza juridica, modificando-se apenas, conforme os
casos, o 0rgdo que exerce os poderes de direcdo, de
superintendéncia e de tutela.

2. AsalteragGes na estrutura organica resultantes do presente

diploma sdo acompanhados pelo consequente movimento
de pessoal, sem dependéncia de qualquer formalidade e
sem que dai resulte perda de direitos adquiridos.

3. Transi¢ao de servigos que representa o departamento da

DGAF sujeita ao desenvolvimento de atendimento dos
servigos publico de Diregdes técnicos e de acordo com o
investimento do Governo em respetivo municipios.

Artigo 41.°
Pessoal

1. Os cargos de Direcao e Chefia previstos neste diploma sdo
nomeados nos termos legais.

2. Compete a cada Diretor Nacional proceder a definigdo do
mapa de pessoal da Diregéo e dos respetivos departamen-
tos e secgdes, incluindo o contetdo functional para ser
submetido ao Diretor Geral da DGAF, juntamente com a
proposta de confirmagéao ou transferéncia de funcionarios
para outros servigos internos do MTC, a fim de ser
aprovado por despacho Ministerial.

Artigo 42.°
Delegacio de competéncias

1. Adelegagdo de competéncias deve proceder dos dirigentes
de maior grau hierarquico para dirigentes de grau inferior,
nos termos das leis.

2. ADGAF delega o seu poder no Departamento de Adminis-
tracdo e Finangas na tutela de Diretor Municipal dos
Transportes € Comunicagdes conforme definido pelo
desenvolvimento de programa do Governo no ambito da
delegac0es territoriais do artigo 24.° organica do Ministério
dos Transportes e Comunicagdes.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 43.°
Applica¢io e Retroativa

1. O presente diploma tera aplicagdo dos principios que
racionalizando a actividade dos servigos, bem como regular
a formagdo da vontade de Administragdo, respeitando os
direitos ¢ interesses legitimos dos administrados e
assegurar o principio de boa governagdo dando forma a
criagdo da Orgéanica do MTC e a Organica do Governo.

2. A organico funcional da DGAF do presente diploma é
portanto respeitar o efeito retroativo a estrutura futura.

Artigo 44.°
Revogacdes

Sdo revogadas, o Diploma Ministérial no.°44 GMOPTC/IX/
2016 de 17 de Agosto, estrutura organico funcional de secretaria
geral com todos os disposi¢des legais que contraria com o
presente diploma.

Artigo 45.°
Entrada em vigor

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

Publique-se.

José Agustinho da Silva
Ministro dos Transportes ¢ Comunicagoes
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DECLARACAO DE RETIFICACAO N."2/2019

Para devidos efeitos, solicito a retificagdo parcial do Diploma
Ministerial n.° 38/DM_MJ/08/2019, publicado no dia 11 de
setembro de 2019, com os seguintes termos:

Redacao anterior
Artigo 13.°

Redacao anterior
Artigo 42.°

2. Sao criadas as Conservatorias do registo predial em todos
0s municipios e a conservatoria de registo civil e predial de
Atatro.

Novaredacao
Artigo 42.°

2. Sao criadas as Conservatorias do registo predial em todos

3. ..
os municipios e na RAEOA e a conservatoria de registo
Novaredagio civil e predial de Atauro.
Artigo 13°
3. .
Ainda no que respeita ao assunto no presente oficio, encontra-
) se disponivel a versdo eletronica do documento sujeito a
o alteracdo.
a) ...
b) ...
. . Manuel Carceres da Costa
¢) O Departamento do Registo Nacional de Pessoas . .
] Ministro da Justica
Coletivas (DRNPC)
3. ...
Redacao anterior
Artigo 38.°
Organizacio dos Servicos Desconcentrados
1.
2. .
3. .
4. .
Novaredacao
Artigo 38.°
Conservatorias e Cartorios
1.
2. .
3. .
\4.
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