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MINISTERIO DOS RECURSOS
MINERAIS E PETROLEOS

Decreto Executivo n.° 4/19
de 7 de Janeiro

Tendo em conta que o Decreto Presidencial n° 12/18,
de 15 de Janeiro, aprovou o Estatuto Organico do Ministéio do
Recurso Minerais e Petroleos, estabelece no seu artigo 25.°, a
necessidade de aprovagao dos Regulamentos Intemos indispen-
saveis a organizagao e fimcionamento dos diferentes sevigos que
o integra.

Emconfornidade comos poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos tenmos do artigo 137.° da Constituigao da
Repuiblica de Angola, e de acordo com o 1.° 3 do artigo 4.° do
Decreto Presidencial n.° 12/18, de 15 de Janeiro, determino:

ARTIGO 1°
(Aprovagao)
E aprovado o Regulamento Interno da Secretaria Geral
do Ministério dos Recursos Minerais e Petréleos anexo ao
presente Decreto Executivo e que dele € parte integrante.

ARTIGO 2°
(Duvidas e omissoes)

As duvidas e omissdes que se verificarem na interpreta-
¢ao e aplicagao ao presente Decreto Executivo sdaoresolvidas
pelo Ministro dos Recursos Minerais e Petroleos.
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ARTIGO 3°
(Revogacio)
O presente Diploma revoga o Decreto Executivon.® 169/14,
de 16 de Junho.

Publique-se.

Luanda, aos 30 de Outubro de 2018.
O Ministro, Diamantino Pedro Azevedo.

REGULAMENTO INTERNO
DA SECRETARIA GERAL

CAPITULO1
Definicao e Atribuicoes
ARTIGO 1°
(Definicao)

A Secretaria Geral € o servigo de apoio técnico que se ocupa
do registo, acompanhamento e tratamento das questdes adminis-
trativas, financeiras e logisticas conumns a todos os demais servigos
do Ministério dos Recursos Minerais e Petroleos, nomeadamente
do orgamento, do patriménio, das relacdes publicas.

ARTIGO 2°
(Competéncias)

Sao competéncias da Secretaria Geral as seguintes:

a) Colaborar com o Gabinete de Estudos, Planeamento
e Estatistica, na elaboragao do projecto de orga-
mento do Ministério, de acordo com as orientagdes
metodologicas do Ministério das Finangas;

b) Executar as tarefas contabilisticas e financeiras rela-
tivas ao pessoal € ao patrimonio, nomeadamente
as referentes ao Orgcamento Geral do Estado, a
elaboracao de balancos de tesouraria, registos e
requisigoes;

¢) Elaborar o relatério de execucdo orcamental do
Ministério;

d) Propor medidas para melhorar a gestao do patrimonio
do Ministério e assegurar a aquisi¢ao e manuten-
¢ao dos bens méveis e imoveis e do equipamento
necessario ao funcionamento de todos os servigos
do Ministério;

e) Desempenhar fun¢oes de utilidade comum aos diver-
sos orgaos e servigos do Ministério em especial no
dominio das instalagGes, servico social, relagoes
publicas, protocolo e economato;,

) Desenvolver outras fungdes que lhe forem acometidas
por lei ou determinag@o superior.

CAPITULOII
Estrutura
ARTIGO 3°
(Estrutura orginica)
A Secretaria Geral compreende a seguinte estrutura:
1. Departamento de Gestao do Or¢amento e A dministragao
do Patrimonio:

a) Secgao de Orcamento e Finangas;
b) Secgao de Administragdo do Patrimonio.
2. Departamento de RelagGes Publicas e Expediente:
a) Seccao de Expediente;
b) Sec¢do de Relagoes Publicas.
3. Departamento de Contratagao Publica.

CAPITULO III
Atribuicdes e Competéncias em Especial

SECCAO1
Direccao

ARTIGO 4.°
(Secretario Geral)
1. A Secretaria Geral € dirigida por um Secretario Geral
equiparado a Director Nacional, a quem compete.

a) Dirigir e coordenar as actividades dos orgaos que cons-
tituem a Secretaria Geral,

b) Responder pela actividade da Secretaria Geral perante
o Ministro ou perante quem este delegar,

¢) Representar a Secretaria Geral em todos os actos para
0s quais seja expressamente mandatado;

d) Submeter a aprovacgao do Ministro os pareceres,
estudos, projectos, propostas e demais trabalhos
relacionados com a actividade da Secretaria Geral;

e) Propor nos termos da lei a nomeacdo, exoneragao e
transferéncia dos titulares dos cargos de chefia,
pessoal técnico e administrativo da Secretaria Geral;

/) Submeter a Despacho superior todos os assuntos que
excedam a sua competéncia e informar de todas as
ocorréncias e medidas tomadas;

g) Efectuar ou mandar efectuar visitas de controlo e apoio
no ambito das atribui¢oes da Secretaria Geral;

h) Assegurar a ligac@o da Secretaria Geral com outros
servicos do Ministério, servigos superintendidos e
empresas do Sector;

i) Manter a disciplina e exercer a ac¢ao disciplinar de
acordo com as suas atribui¢oes e nos termos da
legislag@o em vigor;

J) Propar a deslocac@o dos funcionarios da Secretaria
Geral em objecto de servigo dentro e fora do Pais;

k) Apresentar para aprovagao superior o plano de férias e
proceder a sua execucao,

/) Assinar a correspondéncia da Secretaria Geral,

m) Realizar a avaliagao de desempenho de todos os traba-
lhadores sob sua dependéncia;

n) Colaborar na execucao das politicas e metodologias de
gestao dos recursos humanos sob a sua dependéncia;

o) Desempenhar as demais fingoes que lhe forem atribui-
das superiormente.

2. Na sua auséncia ou impedimento, o Secretario Geral
deve propor superiormente seu substituto.
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SECCAOII
Departamentos e Seccoes

ARTIGO 5°
(Departamento de Gestao do Orcamento e Administracao
do Patrimonio)

1. Sdoatribuigdes do Departamento de Gestao do Orcamento
e Administracao do Patrimdnio, abreviadamente DGOAP, as
seguintes:

a) Colaborar na elaboragdo do or¢amento do Ministério
e proceder a sua execugao,

b) Zelar para que a obtengao dos recursos financeiros
se processe de forma mais célere e vantajosa,
respeitando a problematica dos custos, prazos e
condigdes contratuais negociadas;

¢) Proceder a alocagao criteriosa dos recursos finan-
ceiros, através de uma reparti¢ao equilibrada e ao
ajustamento dos fluxos de tesouraria de forma a
obter-se uma estrutura financeira equilibrada;

d) Exercer com rigor a gestao dos fundos obtidos e
or¢amentados;

e) Elaborar o orgamento de caixa previsional,

) Conceber a organiza¢ao contabilistica a implemen-
tar, com a elaboragao do plano contabilistico
visando permitir o acompanhamento da execucao
or¢amental, financeira e patrimonial, os custos
das actividades e dos projectos, as mutacoes € a
composi¢ao do patrimonio, assim como propiciar
os elementos para apuramento das contas gerais e
a analise e interpretacao dos resultados;

g) Proceder ao registo de todas as operacoes or¢amen-
tais, financeiras e patrimoniais, especificando a sua
natureza e valor;,

h) Organizar os processos de compras efectuadas pelo
Ministério tendo em consideragao os aspectos
decorrentes dos direitos e obriga¢des resultantes
de contratos, ajustes e garantias;

i) Proceder ao controlo dos registos dos bens de caracter

duradouro, mediante o seu levantamento, bem
como dos titulos representativos de créditos, com
base nos inventarios analiticos existentes;

J) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem atri-
buidas superiormente.

2. As atribuices especificas do Departamento de Gestao do
Orcamento e Administragao do Patriménio sao exercidas pela
Seccao de Orgamento e Finangas, Sec¢@o de Administragao do
Patrimonio.

ARTIGO 6°
(Seccao de Orcamento e Financas)

Sao atribui¢oes da Sec¢ao de Orcamento e Finangas,
abreviadamente SOF, as seguintes:

a) Elaborar a proposta or¢amental consolidada com

base nas propostas preliminares de cada 6rgao

do Ministério sob coordenagao do Gabinete de

Estudos, Planeamento e Estatistica, bem como
elaborar as solicitagdes de crédito adicionais e
reforgos por contrapartida;

b) Gerir, distribuir e controlar os créditos or¢camentais e
os recursos financeiros destinados aos servigos do
Ministério;

¢) Elaborar trimestralmente as necessidades de recursos
financeiros dos servigos do Ministério;

d) Proceder a execuc¢do org¢amental e financeira das
despesas,

e) Elaborar o relatério anual de execugdo orgamental
financeira a ser submetido a Direc¢@o Nacional de
Contabilidade do Ministério das Finangas, até ao
dia 31 de Margo do ano seguinte;

) Elaborar mensalmente o or¢amento da caixa pre-
visional (fluxos monetarios) para garantia da
disponibilidade permanente de meios financeiros
suficientes para fazer face aos pagamentos previs-
tos;

g Providenciar através do Sistema Integrado Financeiro
do Estado (SIGFE) a elaboragao dos seguintes
documentos:

NRF (Necessidades de Recursos Financeiros);

OS (Ordens de Saque);

Guias de Recebimento;

NCB (Nota de Cabimentagao);

NACD (Nota de Anulacao de Cabimentacdo da
Despesa).

h) Através do Sistema Integrado Financeiro do Estado,
abreviadamente (SIGFE), proceder ao registo das
operagdes or¢camentais, financeiras e patrimoniais
realizadas, evidenciando nos registos os montantes
dos créditos or¢camentais alocados durante o més, a
despesa cabimentada e a despesa realizada, a conta
dos respectivos créditos e das dotagdes disponiveis;

i) Apurar em cada més com maior exactidao possivel os
custos das actividades e dos projectos, as mutagoes
e da compra do patrimonio;,

Jj) Proceder ao apuramento mensal dos elementos com
vista a elaboragao das contas parciais e gerais, bem
como analise e interpreta¢@o dos resultados econo-
micos, financeiros e patrimoniais decorrentes da
execucao or¢amental,

k) Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam atri-
buidas superiormente.

ARTIGO 7.°
(Seccao de Administracao do Patrimoénio)

Sdo atribui¢tes da Sec¢ao de Administragao do Patriménio,
abreviadamente SAP, as seguintes:
a) Elaborar os planos das necessidades dos bens de
consumo corrente e dos equipamentos indispen-
saveis ao apetrechamento do Ministério;,
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b) Proceder a aquisi¢ao dos bens de consumo corrente
e de bens duradouros nas melhores condi¢oes de
mercado e de forma sempre compativel com os
créditos orcamentais concedidos e/ou refor¢ados;

¢) Proceder ao controlo qualitativo e quantitativo das
encomendas antes do seu armazenamento;

d) Proceder a armazenagem dos stocks nas melhores
condi¢des de seguranga,

e) Proceder a nventariacdo fisica e a actualizacao do
cadastro de todos os bens patrimoniais afectos ao
Ministério,

) Assegurar a protec¢do, manutengao e conservagao
dos equipamentos constitutivos do patrimoénio do
Ministério,

g Responder pela contabilidade dos fornecimentos de
material de escritorio gasto pelo Ministério;

) Administrar os inventarios dos mobiliarios do
Ministério, organizar e gerir a contabilidade dos
fomecedores de material deescritdrio e de consumo
corrente assumido pelos servicos do Ministério,

i) Através do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial
do Estado (SIGPE), elaborar o inventario analitico
e consolidado dos bens patrimoniais e aquisi¢oes
de equipamento dos bens de capital,

Jj) Elaborar o inventario analitico dos bens referido no
numero anterior, a ser submetidos a Direc¢do
Nacional do Patriménio do Estado do Ministério
das Finangas;

k) Velar pelo funcionamento das instalagdes técnicas dos
servigos do Ministério;

1) Assegurar a protec¢do, manutencao e conservacgao dos
bens moveis e imoveis do Ministério;

n) Acompanhar a gestdo, manutencéo e seguranca das
instala¢oes do Ministério;

1) Responder pela administragao, utilizagao e conservacao
das viaturas, seu parqueamento, aprovisionamento
de combustiveis e lubrificantes, bem como da sua
reparacao, recuperagao e manutengao,

o) Assegurar a protec¢do, manutencao € conservacao
dos meios rolantes do Ministério;

p) Manter em estado operacional o parque automovel,
providenciando no sentido de manter em stock
material de acessorios-auto para alocagao as com-
petentes viaturas;

¢ Informar periodicamente sobre o estado de conserva-
¢ao das viaturas e das ocorréncias verificadas por
ma utilizac@o e sinistros de qualquer natureza,

r) Controlar a distribui¢ao de combustivel e lubrificantes
para as viaturas e o grupo gerador;

s) Proceder a legalizacao e seguro das viaturas per-
tencentes ao Ministério, junto das autoridades
competentes.

ARTIGO 8°
(Departamento da Contratacio Pablica)
Sdo atribuigdes do Departamento da Contratagdo Publica,
abreviadamente DCP, as seguintes:

a) Conduzir todo o processo de formagao dos contratos
publicos desencadeados pela Entidade Publica
Contratante

b) Coordenar a func¢ao de compras Entidade Publica
Contratante;

¢) Acompanhar de forma direccionada todo o ciclo de
contratacoes;

d) Interagir com as areas técnicas na defini¢ao das
necessidades, da escolha e dos momentos da reali-
zagao do procedimento, bem como na preparagao
das respectivas pecas;

e) Propor os membros que integram a comissao de ava-
liag@o, devendo incluir técnicos provenientes das
areas técnicas;

) Apoiar a comissao de avaliagao na resolucao dos con-
flitos com as entidades ou concorrentes;

g Pronunciar-se sobre os documentos finais da comissao
de avalia¢@o antes da remessa ao 6rgao maximo da
Entidade Publica Contratante;

h) Designar nas suas estruturas técnicos responsaveis
pela contratacao de categorias de bens, servigos e
empreitadas;

i) Desempenhar as demais fungoes que lhe sejam atri-
buidas superiommente.

ARTIGO 9°
(Departamento de Relacoes Pablicas e Expediente)
1. S@o atribui¢des do Departamento de Relages Publicas
e Expediente, abreviadamente DRPE, as seguintes:

a) Proceder a recepcdo da documentag@o geral necessaria
para o funcionamento dos 6rgaos do Ministério;

b) Proceder ao registo e a separa¢dao dos documentos
recebidos e transmitir com rapidez e cuidados
NEeCessarios;

¢) Proceder a recep¢do dos despachos, instrugdes ou
ordens e a sua transmissao textual aos diferentes
servigos do Ministério;

d) Apoiar as actividades fimcionais, tais como conferén-
cias, conselhos consultivos e de direc¢ao, reunioes
diversas, entrevistas, recepc¢des, comunicagoes
especiais alusivas a datas significativas e demais
actos de protocolo do Ministério, proceder aos con-
trolos administrativos de execucao do expediente;

e) Assegurar o registo e a expedicao da correspondéncia e
documentacao do Ministério;

) Organizar um eficiente servi¢o de relagdes publicas,
formalizando toda a documentacao exigivel para
a obten¢do, pelos trabalhadores do Ministério e
demais entidades, de vistos de entrada ou saida,
transporte e permanéncia;

g) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem atribui-
das superiormente.
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2. As atribuigGes especificas do Departamento de Relagoes
Publicas e Expediente sao executadas pela Seccao de Relagoes
Publicas e Sec¢do de Expediente.

ARTIGO 10°
(Seccao de Relacoes Publicas)

Sao atribui¢oes da Secgdo de Relagoes Publicas, abrevia-
damente SRP, as seguintes:

a) Providenciar a organizacao dos processos de
aquisi¢cao dos passaportes do pessoal nacional e
estrangeiro ao servigo do Ministério;

b) Providenciar a obtengao dos vistos de entrada,
permanéncia e saida das delegagdes nacionais e
estrangeiras ao servigo do Ministério dos Recur-
sos Minerais e Petrdleos;

¢) Adquirir os bilhetes de passagem, para as delega-
¢Oes nacionais ou estrangeiras que se deslocam
para dentro e fora do Pais em objecto de servigo;

d) Promover junto do Departamento de Gestao do
Orcamento e Administragao do Patrimoénio,
D.G.0.A.P. o pagamento atempado dos subsi-
dios devidos por lei as delegagoes em objecto de
servi¢o dentro e fora do Pais;

e) Proceder ao desembarago das formalidades de
embarque e desembarque das delegagdes, junto
as entidades aduaneiras e de emigracao e fron-
teiras;

) Assegurar o apoio necessario as delegagdes oficiais
do Ministério, que se deslocam dentro e fora do
Pais em missao de servigo, bem como as delega-
coes estrangeiras convidadas;

g Providenciar alojamento as delegacGes estrangei-
ras convidados pelo Ministério;,

h) Assegurar o servigo protocolar dos actos oficiais
promovidos pelo Ministério.

ARTIGO 11.°
(Seccao de Expediente)

Sao atribuicdes da Seccao de Expediente, abreviada-
mente SE, as seguintes:

a) Proceder a recepcao e expedicao de toda a carrespon-
déncia;

b) Efectuar o registo de entrada dos documentos e a sua
distribui¢@o aos diferentes servigos do Ministério;

¢) Proceder a elaboracao do indice geral da documentagao
elaborada no Ministério ou utilizada pelos diferentes
servigos do Ministério;

d Proceder ao arquivo dos documentos da actividade da
Secretaria Geral;

e) Reproduzir e distribuir documentos aos servigos do
Ministério,

) Promover o controlo e a execug@o de todos os assuntos
administrativos relacionados com a situagao do pes-
soal da Secretaria Geral,

g) Controlar a assiduidade e pontualidade dos funciona-
rios;

h) Elaborar o plano de férias dos funcionarios da Secre-
taria Geral e submeté-los a aprovacgao do Secretario
Geral,

i) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem atribui-
das superiormente.

ARTIGO 12°
(Competéncias do Chefe de Departamento)

1. O Chefe de Departamento programa, organiza, dirige,
coordena, orienta e controla toda a actividade do Departamento
de acordo com a legislagao em vigor e com as directrizes do
Secretario Geral, tendo em vista 0 bom desempenho das atri-
bui¢des acometidas ao Departamento.

2. Para efeitos do disposto no mimero anterior, compete ao
Chefe de Departamento:

a Submeter a despacho superior todos os assuntos que
excedam a sua competéncia e comunicar todas as
ocorréncias e medidas tomadas;

b) Decidir sobre os assuntos da sua competéncia ou para
os quais lhe tenha sido dada delegacao;

¢) Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos sob sua
dependéncia e promover a sua adequada distribui-
¢do e utilizagao;

d) Manter a disciplina e propor medidas ou ac¢des disci-
plinares nos termos da legislagao em vigor;

e) Apresentar sugestdes de aperfeicoamento organiza-
tivo e funcional do Departamento;

) Propor acgoes de formacao e aperfeicoamento do pes-
soal sob sua dependéncia, bem como as medidas
e acgoes que julgue convenientes para valorizagao
e racionalizagao do quadro de pessoal e eficiente
desempenho das tarefas que incumbem ao Depar-
tamento;

g Organizar e controlar a actividade do Departamento,
velando pelo cumprimento e execugao dos progra-
mas estabelecidos.

3. Na sua auséncia ou impedimento, o Chefe de
Departamento deve propor superiormente o seu substituto.

CAPITULO IV
Pessoal

ARTIGO 13.°
(Quadro de pessoal)

O quadro de pessoal da Secretaria Geral € o constante do
mapa Anexo I ao presente Diploma, do qual faz parte integrante.

ARTIGO 14.°
(Organigrama)

O Organigrama da Secretaria Geral € o constante do mapa
Anexo IT ao presente Diploma e que dele faz parte integrante.

O Ministro, Diamantino Pedro Azevedo.
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ANEXO 1 F— " %
: de Pessoal sagerie/Corge de Lugares
Quadro de Pessoal a que se refere o artigo 13.°
do presente Diploma 3° Oficial Admunistrativo 4
Aspirante 3
Grupo ’ N.*
de Pessoal Categoria/Cargo de Lugares . - ™
Escriturario-Dactilografo 14
Secretario Geral 1
.§ 8 Auxiliar Aspirante de 2. Classe 1
E -5“ Chefe de Departamento 3
Ao Motorista de Pesados Principal 5
Chefe de Sec¢do 4
— Motorista de Pesados de 1.* Classe 2
Assessor Principal 1
Primeiro Assessor 1 Motorista de Pesados de 2.* Classe 16
'% Assessor 1 Motorista de Ligeiros Principal 2
a‘ -
g Técnico Superior Principal ! " Motorista de Ligeiros de 1." Classe 0
8 Técnico Superior de 1.* Classe 2 " ] o
&= Motorista de Ligeiros de 2.* Classe 4
Técnico Supenor de 2.° Classe 2
Auxiliar de Limpeza Principal 3
Técnico de 3.* Classe 3
— —_— Auxiliar de Limpeza de 1.* Classe 2
Técnico Médio Principal de 1.* Classe 0
Técnica Médio Principal de 2* Classe 0 Auxiliar de Limpeza de 2" Classe 2
o
2
'2'1 Técnico Médio Principal de 3.* Classe 1 Encarregado 10
g 2B
2 3 = s =l
2 Tecnico Medio de 17 Classe 1 i‘; S Operario Qualificado de 1.* Classe 3
= 2R
Técnico Médio de 2* Classe 1 °&
Telefonista 3
Tecnico Medio de 37 Classe 11 3
o N Encarregado 8
£ Oficial Administrativo Principal 7 T 8E
® &8 B— : "
8 Operario nao Qualificado de 1.* Class 0
2 L.° Oficial Administrativo 2 & i Q i
‘2
3 2.° Oficial Administrativo 4 Total 126
ANEXO II

Organigrama da Secretaria Geral a que se refere o artigo 14.° do presente Diploma

SECRETARIA-GERAL

I
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DEPARTAMENTO
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PUBLICA

Seerdio de Orcamento
e Finangas

do Patrimonio

Secpiio de Admindstracio

O Ministro, Diamantino Pedro Azevedo.
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