Jornal da Republica

( ANEXO DIPLOMA MINISTERIAL N°19/MPO/2021 )

(aqueserefereon.’2)

de 21 de Abril
Breve Nota Curricular ~ .
ESTRUTURA ORGANICA DA DIRECAO-GERAL DA
ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Anténio dos Santos de Matos

A Organicado Ministério do Plano e Ordenamento (0 “MPQ”),

Experiéncia Profissional aprovada pelo Decreto-Lei n°45/2020, de 7 de outubro, criano
seu Artigo 11°a Direcdo-Geral de Administracdo e Financas,

- Assessor do Secretario de Estado da Juventude e descrevendo a composicao ao nivel das Direces Nacionais e

Desporto e da Direciio Nacional da Arte e Cultura - as tarefas materiais que incumbem aos servigos para a
201822020 prossecucdo das competéncias dos érgdos do MPO.

A Direcio-Geral de Administracio e Finangas incumbe a gestdo
administrativa geral, de recursos humanos, dos recursos
financeiros, a logistica, gestdo patrimonial, aprovisionamento,
assim como a coordenagdo dos sistemas de comunicacao
externa e interna, da documentacdo e arquivo e o protocolo
dos servigos centrais, de acordo com a lei e sob as orientag@es
superiores do Ministro.

- Assessor do PNDS do Ministério da Administracdo
Estatal - 2015

- Assessor do Protocolo do Ministro do Turismo,
Comércioe IndUstria - 2012 a 2014

- Chefe de Gabinete do Secretario de Estado da

Assisténcia Social - 2007 22012 Para prosseguir de forma eficiente e eficaz os seus objetivos, 0

presente Diploma Ministerial cria a estrutura orgénica da

- Chefe de Gabinete do Secretario de Estado dos pjrecio-Geral de Administragdo e Financas, estabelecendo e
Recursos Minerais — 2005 a 2006 regulando a estrutura, nomeadamente os seus 6rgaos e 0s
respetivos servigos em conformidade com as atribui¢@es do

- Membrodo Conselho de Administragdoda TVTL-2003  MPO, e as competéncias dos seus 6rgdos nos termos da

a2004 Orgénica do Ministério do Plano e Ordenamento.

- Diretor de Programacdo e Locutor da Réadio Falintil -  Nos termos do Artigo 24.° do Decreto-Lei n® 45/2020, de 7 de

1999.a 2005 outubro, compete ao Ministro do Plano e Ordenamento aprovar
por diploma ministerial préprio a regulamentacéo da estrutura
- Funcionario publico— 1995 a 1998 organica e funcional dos érgaos e servicos do MPO.

Assim, ao abrigo do disposto no n.°1 do Artigo 24° do Decreto-

Qualificagio Académica e Formagéo Profissional Lei n® 45/2020, de 7 de outubro, que aprova a organica do
Ministério do Plano e Ordenamento, o0 Governo, pelo Ministro

- Mestrado em Gestdo de Marketing - Universidade doPlanoe Ordenamento, aprova e manda publicar o seguinte:

Pendidikan Nasional (Indonésia) CAPITULO |

- Licenciatura em Gestdo e Financas - Universidade DISPOSICOES GERAIS

Pendidikan Nasional (Indonésia) - 1987-1993 .
Artigo1°

Objeto
Dominiode Linguas . L
g O presente diploma ministerial estabelece e regulamenta a
estrutura organico-funcional da Direcdo-Geral de Adminis-
tracdo e Financas do Ministério do Plano e Ordenamento
(MPO).

- Tétum - fluente

- Portugués - fluente

Artigo 2°

- Indonésio - fluente Natureza

- Inglés - fluente A Diregfio-Geral de Administracdo e Finangas, abreviadamente

) designada por DGAF, ¢ o servico central do Ministério do
Latim - pouco fluente Plano e Ordenamento integrado na administracdo direta do

S Estado. )
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-

Artigo 3°
Tarefas Materiais

1. ADirecdo-Geral de Administracdo e Financas, € 0 servico

central do MPO responsavel por assegurar a gestdo do
expediente geral, a gestdo dos recursos humanos, a gestao
dos recursos financeiros, a logistica e 0 aprovisionamento,
bem como por coordenar os sistemas de comunicacdo
externa e interna, a documentacao, o arquivo, a gestdo
patrimonial e o protocolo dos servigos centrais.

. Incumbea DGAF;

a) Assegurar e coordenar a elaboracdo dos planos anuais
e plurianuais, de aprovisionamento e or¢gamento anual
do MPO, e proceder a sua avaliacdo e monitorizacdo,
em articulacdo com os restantes érgaos e servicos do
MPO;

b) Coordenar e promover a organizacdo administrativa,
assegurando a correta tramitacdo dos procedimentos
administrativos;

c) Assegurar a gestdo dos recursos humanos;

d) Promover a formacdo técnica e profissional dos
recursos humanos do MPO;

e) Participar no desenvolvimento de politicas e regula-
mentos necessarios a prossecucdo das atribuicdes do
MPO;

f) Assegurar 0 apoio necessario aos 6rgdos e demais
servicos do MPO, conforme solicitado;

g) Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas
com a elaboragdo, execugdo, acompanhamento e
avaliacdo dos planos anuais e plurianuais, bem como
do aprovisionamento e do or¢camento;

h) Verificar a legalidade das despesas e proceder ao seu
pagamento, nos termos da lei;

i) Coordenar e garantir a boa execugao e o controlo das
dotagBes orgamentais previstas no Orgamento Geral
do Estado para o MPO;

) \elar pelo patrimoénio do Ministério;

K) Elaborar, em conjunto com os demais servicos, o
relatério anual de atividades do MPO;

[) Organizar o protocolo dos eventos oficiais realizados
pelo MPO, sempre que tal seja solicitado;

m) Garantir a conservacdo dos documentos, assegurar €
manter o arquivo geral do MPO;

n) Organizar o registo, a rece¢éo e o envio do expediente
entre os servicos e 6érgdos do MPO e entre estes com o
exterior;

0) Definir um formato oficial para a documentacdo do
MPO, os procedimentos de envio e rececdo do
expediente, 0 arquivo e a conservacao do mesmo;

p) Garantir a disseminacdo de informacdo sobre as\
atividades do MPO através dos 6rgdos de comunicacédo
social;

q) Manter atualizado um arquivo informatico sobre a
presenca do MPO nos meios de comunicacdo social;

) Velar pela eficiéncia, articulacio e cooperacao entre as
diregBes e demais entidades tuteladas pelo Ministro;

s) Apoiar o desenvolvimento de estratégias que visem a
integracdo de todos os funcionarios e agentes, sem
qualquer discriminacéo, nas atividades do MPO;

t) Promover, programar e propor a aplicacdo de medidas
adequadas tendentes a melhorar a qualidade dos
servicos do MPO, através da modernizacao, eficiéncia
e cumprimento das regras e principios da Administracéo
Publica;

u) Apoiar o funcionamento do Grupo de Trabalho
Nacional de Género, de acordo com a Resolugdo do
Governon.® 35/2017, de 21 de junho;

v) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 4°
Organizacgdo dos Servicos

Integram a estrutura da DGAF as seguintes direcfes
nacionais:

a) Direcdo Nacional de Administragdo e Financas;
b) Direcdo Nacional de Aprovisionamento e Logistica;

c) Diregdo Nacional de Recursos Humanos.

. DGAF édirigida por um Diretor-Geral, provido nos termos

legais, diretamente subordinado ao Ministro.

As DiregBes Nacionais estdo na direta dependéncia da
DGAF e sdo dirigidas por um Diretor Nacional sob a
superintendéncia do Diretor-Geral da DGAF.

. As Dire¢des Nacionais organizam-se por Departamentos e

estes podem organizar-se por secgoes.

Seccéo |
Direc&o Nacional de Administragéo e Financas

Artigo5°
Tarefas Materiais

A Direcdo Nacional de Administracdo e Financas,

abreviadamente designada por DNAF, é o servico da DGAF

responsavel por assegurar o apoio técnico e administrativo
ao Ministro, aos 6rgédos e demais servicos do MPO nos
dominios da administracéo e financas. )

Série I, N.° 17

Quarta-Feira, 21 de Abril de 2021

Pagina 399



Jornal da Republica

[2. Incumbe @ DNAF:

p) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas poD
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

a) Prestar apoio técnico e administrativo aos 6rgdos e
aos demais servicos do MPO; Artigo 6°

Estrutura

b) Elaborar o plano de agfo anual, em colaboragdo com os
orgdos e demais servicos do MPO, garantindo a sua A DNAF estrutura-se em:
implementacéo e demonstracdo de resultados, de
acordo com o orgamento disponivel, a) Departamento do Planeamento Orgamental Monitorizagdo

e Avaliac&o;

c) Elaborar a proposta de orcamento anual do Ministério,
em coordenacdo com as direcdes, unidades e b) Departamento de Administracdo;
departamentos do MPO, respeitando o teto orcamental
definido pelo Ministério das Financas; c) Departamento de Financgas.

d) Coordenar e harmonizar a execucdo dos planos anuais Artigo 7°
e plurianuais, em funcdo das necessidades definidas Departamento do Planeamento Or¢gamental Monitorizacdoe
superiormente; Avaliacéo

€) Receber, compilar e editar os Relatérios de Desempenho 1. O Departamento do Planeamento Orcamental Monitorizacao
Trimestrais e Anuais, solicitados pelas entidades e Avaliacdo € servico responsavel pelo apoio nas areas de
responsaveis, em articulagdo com os restantes 6rgaos planeamento orcamental e monitorizagéo e avaliagdo dos
e servi¢os do MPO; planos or¢camentais e programas das direces gerais,

nacionais e entidades sob tutela do Ministério do Plano e

f) Proceder a avaliagdo e monitorizacdo do Plano de Acdo Ordenamento.

Anual e do Orgamento, em articulagdo com os restantes
orgaos e servigos do MPO; 2. Incumbe ao Departamento do Planeamento Orgamental
Monitorizacéo e Avaliacéo:

g) Coordenar e executar as dotacBes orcamentais afetas 3 L
aos servicos do MPO, elaborando relatérios periddicos a) Elaborar o plano de acao anual do Ministerio do Plano
dos mesmos: e Ord_ename_nto, em colaboragao_ com os orgéos e

demais servicos do MPO, garantindo a sua imple-

h) Acompanhar as despesas realizadas, bem como mentagéoedemonstfagéo de resultados, de acordo com
fornecer informacdes periddicas acerca da 0 orcamento disponivel;
disponibilidade orga[nental em todos os proces§os de b) Elaborar a proposta de orcamento anual do Ministério
despesas e contratagdo de servicos pela DGAF; do Plano e Ordenamento, em coordenacdo com as

i) \erificar a legalidade das despesas e proceder ao seu dweg_oes, unidades e departgmentos do_ MPO
pagamento, assegurando o registo das mesmas; respel_tando o teto orcamental definido pelo Ministério

das Finangas;

J) Assegurar todas as operaces relativas a tesouraria, . x .
observando rigorosamente as instrugdes vigentes da ) Coordfanar M harmonlza~r a EXeclicao d_os planos anuais
administracdo financeira sobre despesas e procedi- € plur_lanuals, .em funcao das necessidades definidas

A s superiormente;
mentos, bem como promover medidas de combate a
corrupcao e a ma gestdo financeira no Ministério; d) Cooperar com outros departamentos no exercicio das
. . suas funcdes;

K) Processar as despesas em harmonia com as respetivas
requisicOes, referentes a aquisicéo de bens materiais €) Proceder & avaliagio e monitorizacdo do Plano de Agio
ou prestacéo de servigos; Anual e do Orcamento, em articulagdo com os restantes

) orgdos e servicos do MPO;

[) Proceder ao processamento dos vencimentos e outras
remuneracdes dos recursos humanos do Ministério; f) Recomendar ao Ministro do Plano e Ordenamento para

nomeacdo um funcionario publico como ponto focal

m) Cooperar com 0s Varios departamentos no desenvolvi- para trabalhar em coordenacdo com a Unidade de
mento das suas funcdes; Planeamento, Monitorizacdo e Avaliacdo (UPMA)

. o . . sobretudo no que diz respeito as submissGes orca-

n) Elaborar os relatérios mensais, trlmgstrals e anuais de mentais referentes ao plano anual, 0 aprovisionamento
contas de gestdo para submeter ao Diretor-Geral; € 0 orcamento;

0) Promover e coordenar, anualmente, formacgoes, g) Promover e coordenar, anualmente, formacoes,
workshops e/ou cursos que visem o aperfeicoamento workshops e/ou cursos visem o aperfeicoamento das
das técnicas de elaboracdo de Planos e de Orcamen- técnicas de elaboracédo de Planos e de Orcamentacéo,

L tacdo, em coordenacdo com a DNRH; em coordenacdo com a DNRH; )
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h) Exercer as demais competéncias atribuidas por lei ou
delegadas pelo Superior.

Artigo 8°
Departamento de Administracio

1. O Departamento da Administracdo é o servico interno
encarregue das tarefas materiais de execugdo na area de
gestdo dos procedimentos administrativos.

2. Incumbe ao Departamento de Administragio:

a) Prestar apoio técnico e administrativo aos 6rgdos e
aos demais servicos do MPO;

b) Criar e pdr em préatica formatos e procedimentos para a
correspondéncia, tramitacdo de expediente, arquivo de
correspondéncia e outros processos relativos as
atividades dos servigos do MPO;

c) Receber, compilar e editar os Relatdrios de Desempenho
Trimestrais e Anuais, solicitados pelas entidades
responsaveis, em articulagdo com os restantes 6rgaos
e servi¢os do MPO;

d) Propor, assegurar a instalacdo, configuragio e operacao
de sistemas informaticos de gestdo documental e
comunicacgdes do MPO;

e) Manter um registo atualizado e um arquivo centralizado
da correspondéncia e documentos relevantes relativos
as atividades dos servicos do MOP de modo a facilitar
consultas futuras;

f) Cooperar com os varios departamentos no desenvolvi-
mento das suas fungdes;

g) Elaborar os relatérios mensais, trimestrais e anuais de
contas de gestéo para submeter ao Diretor-Geral;

h) Organizar o registo, envio e rece¢do de expediente dos
servicos do MPO;

i) Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel e
execucdo dos atos de administracdo relativos aos
recursos humanos do MPO;

J) Zelar pela manutencdo dos equipamentos eletrénicos
e informaticos dos servigos do MPO;

K) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

Artigo 9°
Departamento de Finangas

1. O Departamento de Financas é o servigo responsavel pela
gestdo de recursos financeiros afetos ao Ministério do
Plano e Ordenamento;

2. Incumbe ao Departamento de Financas:
a) Coordenar e executar as dotacGes or¢camentais afetas

aos servicos do MPO, elaborando relatdrios periédicos
dos mesmos;

-

1.

b)

c)

d)

9)

h)

)

K

Implementar as normas e procedimentos de preparagéo\
e execucdo do orcamento, bem como as demais regras
de gestdo financeira;

Acompanhar as despesas realizadas, bem como
fornecer informacdes periddicas acerca da
disponibilidade orcamental em todos os processos de
despesas e contratacdo de servicos pela DGAF;

Providenciar apoio técnico e supervisionar aimplemen-
tacdo das respetivas normas e procedimentos em todos
0S servicos e organismos do MPO;

Verificar e garantir a execucao efetiva do orcamento do
MPO propondo e promovendo as agdes necessarias,
designadamente transferéncias de verbas;

Verificar a legalidade das despesas e proceder ao seu
pagamento, assegurando o registo das mesmas;

Processar, inserir e certificar o compromisso de
pagamento das dotagdes orcamentais do MPO no
sistema de informacdo e gestdo financeira “free-
balance”;

Processar as despesas em harmonia com as respetivas
requisicoes, referentes a aquisi¢do de bens materiais
ou prestacdo de servigos;

Proceder ao processamento dos vencimentos e outras
remuneracdes dos recursos humanos do Ministério;

Assegurar todas as operacdes relativas a tesouraria,
observando rigorosamente as instrugdes vigentes da
administracdo financeira sobre despesas e procedi-
mentos, bem como promover medidas de combate a
corrupgdo e a ma gestdo financeira no Ministério;

Elaborar relatorios financeiros periédicos a serem
submetidos as entidades competentes;

Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

Seccaolll

Dire¢éo Nacional de Aprovisionamentoe Logistica

Artigo 10°
Atribuicdes e Competéncias

A Dire¢do Nacional de Aprovisionamento e Logistica,
abreviadamente designada por DNAL, é o servico da DGAF
que assegura o apoio técnico e administrativo ac Ministro,
aos orgdos e demais servicos do MPO, nos dominios do
aprovisionamento e gestdo patrimonial.

2. Incumbea DNAL:

a)

b)

Elaborar a proposta do Plano de Aprovisionamento
Anual;

Criar, gerir e manter atualizado um ficheiro de
fornecedores;
! J
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c) Gerir e assegurar a execucdo dos procedimentos a) Departamento de Aprovisionamento;
administrativos de aquisicdo de bens e servi¢os do
MPO, nos termos das normas de aprovisionamentoem  b) Departamento de Avaliagdo e Gestdo de Contratos;
vigor e em conformidade as orientagBes superiores;
. c) Departamento de Logistica.
d) Agendar, expedir e acompanhar os processos de
aprovisionamento em tempo e custos apropriados, Eie Artigo 12°
forma a garantir uma boa e eficiente execucéo Departamento de Aprovisionamento
orgamental;
€) Garantir a inventariagio, manutengio, preservagio, 1. O Departamentode Aprovisionamento e o servico respon-
controlo e gestdo do patriménio mével e imével afeto sével pela gestdo do aprovisionamento afetos ao Ministério
a0 MPO: do Plano e Ordenamento.
f) Assegurar a realizacéo das operacdes de aprovisiona- 2. Incumbe ao Departamento de Aprovisionamento:
mento, manter um registo atualizado dos processos
existentes, proceder ao levantamento das neces- a) Elaborar a proposta do Plano de Aprovisionamento
sidades, coordenar, fiscalizar e garantir que 0s anual;
procedimentos de aquisi¢cdo de bens, prestacdo de
serv?gosee_xecugéo de obras respeitem as disposices b) Criar, gerir e manter atualizado um ficheiro de
legais em vigor; fornecedores e manter um registo atualizado e claro
. . L dos processos de aprovisionamento;
g) Garantir o aprovisionamento dos materiais e
equipamentos, assegurando uma gestdo de stocks . x .
eficiente e, no &mbito do acompanhamento da gestéo ) Gerl_r € assegurar a e>_<e_c1f(;ao dos procedlmentos
de projetos, assegurar os prazos de entrega, analisar e administrativos de aquisigao de~bens € Servicos do
controlar os custos junto dos fornecedores, bem como MFO, nos termos da _Ieg'SI?an €m vigor € em
acompanhar as necessidades de expedicio, definindo conformidade com as orientacdes superiores;
e transmitindo as ordens de compra aos fornecedores; .
d) Agendar, expedir e acompanhar os processos de
h) Providenciar apoio logistico aos eventos oficiais aprovisionamento em tempo e custo apropriados, de
realizados pelo MPO, sempre que tal seja solicitado; forma a garantir uma boa e eficiente execucgdo
orgamental;
i) Zelar pela manutencdo, funcionamento, seguranca e
limpeza das instalagdes e equipamentos afetos ao MPO; e) Assegurar a realizacdo das operag0es de aprovisiona-
mento, manter um registo atualizado dos processos
J)) Garantir a organizacdo e atualizagdo do registo e existentes, proceder ao levantamento das
inventario de todos os bens mdveis e imdveis afetos necessidades, coordenar, fiscalizar e garantir que os
ao MPO; procedimentos de aquisicdo de bens, prestacdo de
servicos e execucdo de obras respeitam as disposi¢des
K) Propor a aquisicdo dos bens e servigos necessarios legais em vigor;
para o bom funcionamento do MPO, de acordo com as
regras vigentes; f) Receber os documentos dos concursos;
) Preparflr adocumenta(;a_o necessaria pa.raa rececao g) Realizar visitas as companhias candidatas aos
inspecdo de bens e servicos adquiridos; concursos (site visit) elaborar relatérios de avaliacao
- I ~ das propostas das candidaturas aos concursos;
m) Elaborar o relatério de avaliacdo anual das operacdes
de aprovisionamento realizadas, para posterior . . -
submissio ao Ministério das Financas: h) Gar_antlr 0 aprovisionamento dos ~mater|a|s e
equipamentos, assegurando uma gestdo de stocks
n) Garantir o funcionamento dos meios de comunicacéo ef|C|en_te €, o ambito do acompanhamento da ge stao
necessarios ao regular desempenho dos servicos, de projetos, assegurar 0s prazos de entrega, analisar e
nomeadamente promovendo um sistema de controlar 0s custOSJun_to dos fornecedqreis, bem_ como
comunicagio redundante e sem falhas; acompan_h_ar as necessidades de expedicéo, definindo
e transmitindo as ordens de compra aos fornecedores;
0) Realizar os demais tarefas que lhe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinago superior. i) Elaborar o relatdrio de avaliacdo anual das operacoes
de aprovisionamento realizadas, para posterior
Artigo 11° submissao ao Ministério das Finangas;
Estrutura
J) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
kA DNAL estrutura-se em: lei, por regulamento ou por determinag&o superior. )
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Artigo 13°
Departamento de Avaliag8o e Gest&o de Contratos

1. O Departamento de Avaliacdo e de Gestdo dos Contratos é
o servico responsavel pela avaliagdo dos concursos e pela
gestdo dos contratos de aprovisionamento afetos ao
Ministério do Plano e Ordenamento.

2. Incumbe ao Departamento de Avaliagdo e Gestdo de
Contratos:

a) Avaliar as propostas técnicas e financeiras das
candidaturas;

b) Adotar procedimentos padronizados e outros
instrumentos de suporte na gestdo dos contratos;

c) Preparar os projetos de contratos de fornecimento, em
concertacdo com o Gabinete Juridico;

d) Gerir a execucdo dos contratos de aprovisionamento,
assegurando o fornecimento atempado de acordo com
as especificacdes e o respetivo pagamento;

e) Relatar periodicamente, sobre a execugdo de cada
contrato, incluindo a avaliacdo do desempenho do
fornecedor;

f) Preparar o respetivo plano de atividades e agéo,
assegurar 0 seu cumprimento apds aprovacao superior,
e apresentar os respetivos relatérios periddicos de
execucao;

g) Realizar as demais tarefas que Ihes sejam atribuidas
por lei, regulamento ou por determinag&o superior.

Artigo 14°
Departamento de Logistica

1. O Departamentode Logistica é o servico responsavel pela
gestdo de logistica afetos ao Ministério do Plano e
Ordenamento.

2. Incumbe ao Departamento de Logistica:

a) Garantir a inventariacdo, manutencgdo, preservacao,
controlo e gestdo do patriménio mdvel e imével afeto
ao MPO;

b) Providenciar apoio logistico aos eventos oficiais
realizados pelo MPO, sempre que tal seja solicitado;

c) Garantir a organizacdo e atualizacdo do registo e
inventario de todos os bens mdveis e imdveis afetos
ao MPO;

d) Gerir e supervisionar a logistica e apoio técnico da
distribuicdo de equipamentos, bens servicos e
empreitadas no MPO,;

€) Propor a aquisicdo dos bens e servigos necessarios
para o bom funcionamento do MPO, de acordo com as
regras vigentes;

-

)

9)

h)

Preparar a documentacéo necessaria para a rececdo e\
inspecdo de bens e servigos adquiridos;

Garantir o funcionamento dos meios de comunicacéo
necessarios ao regular desempenho dos servicos,
nomeadamente promovendo um sistema de
comunicacdo redundante e sem falhas;

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

Seccaolll
Direcé&o Nacional de Recursos Humanos

Artigo 15°
Tarefas Materiais

. A Direcdo Nacional dos Recursos Humanos, abreviada-

mente designada por DNRH, é o servico da DGAF
responsavel por assegurar o apoio técnico e administrativo
ao Ministro, aos 6rgédos e demais servicos do MPO nas
areas da gestdo e da capacitacdo dos recursos humanos.

a)

b)

©)

d)

9)

h)

. Incumbea DNRH:

Coordenar a elaboracdo do mapa de pessoal, em
colaboracédo com os 6rgdos e demais servigos do MPO
e de acordo com as necessidades de recursos humanos;

Organizar e manter atualizados e em seguranga 0s
processos individuais e os registos biograficos dos
recursos humanos;

Processar a obtencdo e a atualizagdo dos cartbes de
identificagdo dos recursos humanos do MPO;

Assegurar a preparacdo dos pedidos de pagamento
com vista a processar os vencimentos, salarios e outras
remuneragdes devidas aos recursos humanos do MPO;

Garantir o registo e o controlo da assiduidade e da
pontualidade dos recursos humanos do MPO, em
coordenacgdo com os Orgédos e demais Servigos;

Elaborar o mapa de férias dos recursos humanos do
MPO;

Instruir e preparar o expediente relativo a processos de
nomeacao, de promogdes e progressdes na carreira,
selecdo, recrutamento, exoneragdo, aposentacao,
transferéncia, requisicdo e destacamento de pessoal,
bem como os pedidos de concessdo de licenca nos
termos da lei, sem prejuizo das atribuicdes da Comisséo
da Funcéo Publica;

Cumprir e monitorizar o cumprimento da legislacdo
aplicavel aos funcionarios publicos e agentes da funcédo
publica, informando o 6rgdo competente para a
instauracdo de processo de inquérito e disciplinares,
sempre que tal se justifique;

Colaborar nos procedimentos administrativos relativos
a processos disciplinares e executar as medidas
disciplinares impostas; )
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j) Proceder, em coordenacdo com o0s diversos servigos
do MPO, ao levantamento das necessidades de
formac&o do pessoal e promover, propor e apoiar a¢des
de formacéo;

K) Promover, em coordenacdo com os diversos servigos
do MPO, a implementacéo de uma politica efetiva de
igualdade de género;

[) Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel e
execucgdo dos atos de administracdo relativos aos
recursos humanos do MPO;

m) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

Artigo 16°
Estrutura

A DNRH estrutura-se em:
a) Departamento de Gestdo de Recursos Humanos;
b) Departamento de Formacao e Capacitacao.

Artigo 17°
Departamento de Gestao de Recursos Humanos

1. O Departamento de Gestdo de Recursos Humanos é o
servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos
afetos ao Ministério do Plano e Ordenamento.

2. Incumbe ao Departamento da Gestdo de Recursos Humanos:

a) Instruir e preparar o expediente relativo a processo de
nomeacao, promocdes e progressdes na carreira,
selecdo, recrutamento, exoneracdo, aposentacao,
transferéncia, requisicdo, destacamento de pessoal,
bem como os pedidos de concessdo de licenca nos
termos da lei, sem prejuizo das atribuicdes da Comisséo
da Funcéo Publica;

b) Coordenar a elaboracdo do mapa de pessoal, em
colaboracédo com os 6rgdos e demais servigos do MPO
e de acordo com as necessidades de recursos humanos;

c) Organizar e manter atualizados e em seguranga 0s
processos individuais e os registos biograficos dos
recursos humanos do MPO e processar a obtencéo e
atualizacdo dos cartdes de identificagdo dos recursos
humanos do MPO;

d) Assegurar a preparacdo dos pedidos de pagamento
com vista a processar os vencimentos, salarios e outras
remuneragdes devidas aos recursos humanos do MPO;

e) Garantir o registo e o controlo da assiduidade e da
pontualidade dos recursos humanos do MPO, em
coordenagdo com o0s 0rgdos e demais Servicos;

f) Elaborar o mapa de férias dos recursos humanos do
MPO;

\§

. O Departamento de Formacéo e Capacitacdo é o servico

. Incumbe ao Departamento de Formacéo e Capacitacio:

. ODiretor-Geral é o0 6rgao responsavel maximo pela direcéo,

. Compete especialmente ao Diretor-Geral:

g) Colaborar nos procedimentos administrativos relativos\
a processos disciplinares e executar as medidas
disciplinares impostas;

h) Cumprir e monitorizar o cumprimento da legislagéo
aplicavel aos funcionarios publicos e agentes da funcédo
publica, informando o 6rgdo competente para a
instauracdo de processo de inquérito e disciplinares,
sempre que tal se justifique;

i) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

Artigo 18°
Departamento de Formag&o e Capacitacao

responsavel pela gestdo de Formacdo e Capacitacdo de
Recursos Humanos afetos ao MPO.

a) Identificar as necessidades de formacéo e desenvolvi-
mento profissional do MPO nas areas do desenvolvi-
mento de competéncias e nas areas técnicas abrangidas
nas atribuicdes do MPO;

b) Planificar as atividades de formacéo profissional dos
funcionarios do MPQO;

c) Colaborar com o Fundo de Desenvolvimento de Capital
Humano, Instituto Nacional de Administracao Publica
e Comissdo da Funcdo Publica no sentido obter o
financiamento necessario para a promogédo de
atividades de formagdo profissional nas diversas areas
de intervencdo do MPO;

d) Proceder, em coordenagdo com o0s diversos servicos
do MPO, ao levantamento das necessidades de
formac&o do pessoal e promover, propor e apoiar a¢des
de formacéo;

e) Promover, em colaboragdo com o0s diversos servicos
do MPO, a implementacéo de uma politica efetiva de
igualdade de género;

f) Realizar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas por
lei, por regulamento ou por determinacéo superior.

CAPITULO IlI
CARGOSDEDIREGCAO ECHEFIA

Artigo 19°
Diretor-Geral

supervisao e execucdo das tarefas materiais da DGAF, e
dos servigos que desta dependem e imediatamente
subordinado ao Ministro do Plano e Ordenamento.

a) Representar a Direcdo-Geral de Administragéo e
Financas; )
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b) Dirigir, coordenar, acompanhar e garantir o bom
funcionamento de todos os servicos que se encontrem
incluidos na respetiva area das suas competéncias, de
acordo com o programa do Governo e sob a orientacio
do Ministro;

c) Propor as medidas mais convenientes para a realizacdo
dos objetivos enunciados na alinea anterior;

d) Emitir pareceres e providenciar apoio técnico na sua
area de competéncia ao Governo em geral e ao Ministro
do Plano e Ordenamento em especial;

e) Supervisionar a execucdo financeira/orgamental dos
programas e projetos implementados pelos diversos
servigos da administracdo direta do Estado no &mbito
do MPQ;

f) Promover a realizacdo de reunides de trabalho perio-
dicas com os Diretores Nacionais que de si dependem,
de modo a estar permanentemente informado sobre as
atividades dos servicos da Direcdo-Geral,

g) Realizar a avaliacdo de desempenho dos seus
subordinados, nos termos da lei;

h) Colaborar com o Diretor-Geral do Ordenamento do
Territorio e o Inspetor-Geral no sentido de definirem
conjuntamente regras operacionais e procedimentos
que permitam harmonizar o funcionamento integrado e
articulacdo de servicos;

i) \elar pelo estabelecimento das relacGes de coordenagéo
necessarias com outros servigcos publicos ou
instituicBes de modo a prosseguir a missdo da Direcdo
Geral com a devida eficiéncia e eficacia;

j) Supervisionar a elaboracdo das propostas de plano de
acdo anual e orcamento dos servigcos que de si
dependem;

K) Garantir uma boa execucdo orcamental, orientada pelos
principios da legalidade, transparéncia, coeréncia e
racionalizacdo, em coordenacdo com os demais servicos;

[) Remeter ao Ministro os relatorios mensais, trimestrais
e anuais sobre as atividades da Direcdo-Geral e
respetivos servigos, bem como uma avaliagdo critica
dos progressos atingidos;

m) Qualquer outra competéncia que lhe seja conferida por
lei ou compativel com a natureza das suas fungdes.

Artigo 20°
Diretor Nacional

1. O Diretor Nacional é o 6rgdo responsavel pela direcéo,
coordenacdo e execucao técnica das tarefas materiais da
respetiva Direcdo Nacional que dirige e dos Departamentos
nela integrados.

\2. Compete especialmente ao Diretor Nacional:

a) Representar respetiva Direcdo Nacional; R

b) Propor o plano de acdo anual e orgamento da Direcdo
Nacional ao Diretor-Geral;

c) Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas na
respetiva area de competéncia;

d) Awvaliar os programas sob a sua area de competéncia;

e) Tomar todas as decisdes necessarias para garantir o
bom funcionamento da respetiva Diregdo Nacional;

f) Apresentar ao Diretor-Geral relatdrios periddicos das
atividades desenvolvidas pela Dire¢do Nacional;

g) Assegurar o apoio técnico ao Diretor-Geral, aos
restantes servicos do MPO, no &mbito das tarefas
materiais a implementar pela respetiva Dire¢do
Nacional;

h) Coordenar a execucdo e o controlo das dotacGes
orcamentais atribuidas a Direcdo Nacional em
coordenacao com os demais servicos relevantes;

i) Participar no processo de formulacéo e execucdo de
politicas e estratégias de desenvolvimento de recursos
humanos;

j) Supervisionar e acompanhar o trabalho dos chefes de
departamento, e exercer as competéncias que a lei Ihes
confere em matéria de avaliacdo de desempenho;

K) Promover a realizacio de reunifes de trabalho
periddicas com os chefes de Departamento que lhe de
si dependem, de modo a estar permanentemente
informado sobre as atividades dos servicos da Direcdo
Nacional;

[) Estabelecer as necesséarias linhas de coordenagéo com
as demais direcdes nacionais e demais servi¢os do
MPO, garantindo o seu bom funcionamento;

m) Qualquer outra competéncia que Ihe seja conferida por
lei ou compativel com natureza das suas fungdes.

n) Exercer as demais funcbes que lhe forem delegadas
pelos seus superiores hierarquicos.

O Diretor Nacional esta sob a superintendéncia do Diretor-
Geral.

Artigo 21°
Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento é o 6rgdo responsavel pela
coordenacdo e execucao técnica das tarefas materiais do
departamento que chefia.

Compete, especialmente ao Chefe de Departamento:

a) Submeter a despacho do respetivo Diretor Nacional, )
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devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da deciséo deste;

b) Chefiar e supervisionar a gestdo de recursos humanos,
financeiros e materiais afetos ao respetivo departa-
mento, de acordo com a legislacdo em vigor e as
orientac@es do diretor nacional,

c) Definir os objetivos de atuagdo do Departamento, tendo
em conta os objetivos gerais que hajam sido fixados
pelas entidades competentes e pelo Diretor Nacional,

d) Garantir a coordenacdo e a devida execu¢do das
atividades do departamento e a qualidade técnica das
atividades que de si dependam;

e) Efetuar o acompanhamento profissional no local de
trabalho, apoiando e motivando os funcionarios e
proceder ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funcionarios do respetivo
departamento;

f) Promover a realizagdo de reunides de trabalho
periddicas com os funcionarios do departamento, de
modo a estar permanentemente informado sobre as suas
atividades;

g) Estabelecer as necessidades linhas de coordenacéo com
o0s demais Departamentos da respetiva direcéo e demais
servi¢cos do MPO, garantindo o seu bom funciona-
mento;

h) Cumprir com as instrug@es e ordens da direcéo, dadas
em matéria de servico, e garantir o cumprimento das
responsabilidades do departamento;

i) Qualquer outra competéncia que Ihe seja conferida por
lei ou compativel com natureza das suas funcdes.

j) Exercer as demais funcbes que lhe forem delegadas
pelos seus superiores hierarquicos.

3. O Chefe de Departamento esta sob a superintendéncia do
respetivo Diretor Nacional;

Artigo 22°
Chefe de Secc¢éo

1. O Chefe de Seccdo, é o 6rgdo responsavel pela seccéo,
coordenacdo técnica das tarefas materiais do departamento
e lidera diretamente o funcionamento sec¢fes do
departamento;

2. O Chefe de Secgdo exerce as competéncias exercidas pelo
Chefe de Departamento, com as devidas adaptacoes;

3. O Chefe de Secgdo esta sob a superintendéncia do respetivo
Chefe de Departamento;

Artigo 23°
Provimento

kO provimento nos cargos de direcdo e chefia faz-se por

~ - - o )
processo de selecéo por mérito, sem prejuizo da nomeagdo em
regime de substituicdo, até a realizacéo do processo de selecdo
por mérito nos termos legais.

Artigo 24°
Hierarquia

Os titulares dos 6rgaos e servicos que integram a DGAF ficam
adstritos a observar as regras da hierarquia e funcional no
exercicio das suas fungdes nos termos do Estatuto da Funcéo
Publica.

CAPITULOIV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 25°
Organograma

O organograma da Direcdo-Geral de Administracdo e Finangas
¢ aprovado em Anexo, o qual faz parte integrante do presente
diploma.

Artigo 26°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Direcdo-Geral é aprovado por
despacho ministerial do MPO com o parecer favoravel da
Comissdo da Funcéo Publica.

Artigo 27°
Mapa de pessoal, dirigentes e chefias

O mapa de pessoal, dirigentes e chefias da DGAF é aprovado
nos termos do disposto do regime das carreiras e dos cargos
de diregdo e chefiana Administragdo Publica.

Artigo 28°
Conteldos funcionais

Os contetdos funcionais do pessoal previsto pelo mapa de
pessoal sdo aprovados por despacho do Ministro do Plano e
Ordenamento, mediante proposta apresentada pelo Diretor-
Geral da Administracdo e Finangas.

Artigo 29°
Delegagédo de Competéncia

1. Ostitulares dos cargos de direcdo e chefia devem delegar
as respetivas competéncias, nos termos da lei, em casos
de auséncia temporaria no servico por razdes de licenca ou
de auséncia no local de servico por razdes de trabalho por
mais de um dia, tendo em vista um adequado andamento
do servico através da aprovacdo de despacho de delegacéo
por escrito.

2. Adelegacdo de competéncias é feita nos seguintes termos:

a) a delegacdo é provida, preferencialmente, a pessoal
dirigente sob a sua dependéncia, assim podendo um
Diretor-Geral e um Diretor Nacional delegar as suas
competéncias quando da sua auséncia a Diretor
Nacional e Chefe de Departamento, respetivamente; )
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[

O Ministro

Dili, 25 de margo de 2021

Eng. José Maria dos Reis

Artigo 30°
Entradaem vigor

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

b) éencorajado adelegacdo de competéncia com base num sistema rotativo, em que é dada aos diversos titulares de cargos\
de direcdo e chefia sob a sua dependéncia a oportunidade de exercer as funcdes do superior hierarquico;

¢) quando da ndo existéncia de cargos de direcdo e chefia sob a sua dependéncia, ou da indisponibilidade dos seus
titulares, o cargo de Diretor-Geral e Diretor Nacional é delegado em titular de mesmo cargo de outro servico do Ministério,
preferencialmente um servigo que possua competéncias de natureza similar.

3. No ato de delegacéo, devem especificar-se os poderes que sdo delegados ou os atos que o delegado pode praticar, a
faculdade de subdelegacéo e a duracdo da delegagéo.

ORGANOGRAMA DIRECAO-GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Direcéo-Geral de
Administracgdo e
Financas

Direcdo Nacional de
Administracdo e

Direcdo Nacional de
Aprovisionamento e

Ll A L LA A Lo

Direcdo Nacional de
Recursos Humanos

Financas Logistica
Departamento
do Departamento Departamento
Departamento Departamento o x
Planeamento P de P de Departamento de de Avaliacéo e Departamento de Gest&o de 5:’ E?)rrtrigg)tz
Orcamental L x . Aprovisionamento Gestdo de de Logistica Recursos A
Tk A F
Monitorizacdo dministracdo inancas Contratos Humanos Capacitacio
e Avaliagédo
\_ J
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