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LEI N.°10/2021
de 16 de Junho

PROCEDE A PRIMEIRA ALTERACAO A LEI N.°11/
2017,DE 24 DE MAIO, LEI DE MIGRACAO E ASILO

A Lei de Migragdo e Asilo, aprovada em 2017, estabelece o
quadro legal que permite, nomeadamente, controlar e
monitorizar a entrada e permanéncia dos cidadaos estrangeiros
em territorio nacional, no contexto da politica de seguranga
interna.

. J

O Acordo entre a Republica Democratica de Timor-Leste ¢ a
Santa S¢, ratificado pela Resolugdo do Parlamento Nacional
n.° 18/2015, de 11 de novembro, consagra regras especificas
no que respeita a entrada e permanéncia no pais de missionarios
estrangeiros.

Neste contexto, reconhecendo as profundas relagdes historicas
entre a Igreja Catdlica e Timor-Leste, e no quadro da legislaggo
vigente, consagra-se na lei a autorizacdo de residéncia
temporaria emitida a missionarios estrangeiros ao abrigo do
referido Acordo, bem como os procedimentos a adotar com
vista & sua concessao.

Assim, o Parlamento Nacional decreta, nos termos don.° 1 do
artigo 95.° da Constitui¢do da Reptiblica, para valer como lei, o
seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

A presente lei procede a primeira alteracdoa Lein.” 11/2017, de
24 de maio, Lei de Migragao e Asilo, retificada pela Declaragdo
de Retificagdo n.® 9/2017, publicada no Jornal da Republica,
Série I, n.°27,de 12 de julho de 2017.

Artigo 2.°
Alteracgao a Lei n.° 11/2017, de 24 de maio

Os artigos 13.°,41.°,59.°¢ 127.°da Lein.® 11/2017, de 24 de
maio, passam a ter a seguinte redacao:

«Artigo 13.°
[.]
1[.]
2. [.]
a) [...]
b) [...]
o [.]

d) Facam prova da solicitacdo de autorizacdo de residéncia
temporaria de tipo B prevista no n.° 4 do artigo 59.°;

e) [Anterior alinea d)]

J
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DIPLOMA MINISTERIAL N.° 36/2021
de 16 de Junho

ESTRUTURA ORGANICO-FUNCIONAL E
REGULAMENTO INTERNO DO MINISTERIO DO
PETROLEO E MINERAIS

O Programa do VIII Governo Constitucional atribui aos setores
do petrdleo e minerais relevantes papéis no desenvolvimento
econdémico e social do pais, quer, designadamente, na
concegdo ¢ execugdo da politica energética e de gestdo dos
recursos minerais, quer no licenciamento e regulacdo da
atividade extrativa.

A nova estrutura organica do Ministério do Petroleo e Minerais
(MPM), consagrada através do Decreto-Lei n.° 62/2020, de 9
de dezembro, que aprovou a primeira alteragdo ao Decreto-Lei
n.° 15/2018, de 12 de dezembro, sobre a organica do Ministério
do Petroleo e Minerais, implica a necessidade de consagrar
através de diploma ministerial, um conjunto de servigos e
unidades organicas indispensaveis ao bom desempenho das
atribuigdes e competéncias deste Ministério.

E nesse contexto que o artigo 18.° do citado diploma legal,
refere que a regulamentag@o organico-funcional dos servigos
do ministério ¢ aprovada pelo Ministro, sob a forma de diploma
ministerial.

A configuragdo dos varios servigos, consubstanciada no
presente diploma, consagra a proposta dos respetivos
dirigentes e incorpora as sugestdes ¢ orientagdes
apresentadas.

A estrutura ora aprovada, pretende constituir uma forma
desburocratizada, de melhor organizagdo e funcionamento dos
departamentos, contribuindo assim para uma melhor resposta
as necessidades orgédnico-funcionais do sistema de
organizagdo interna.

Por fim e porque intimamente ligado, o diploma ministerial
configura também o regulamento interno dos servigos e
unidades orgadnicas do MPM, revelando-se assim um
instrumento indispensavel para a prossecugdo das tarefas e
fungdes que lhe estdo adstritas.

Pretende-se, pois, que o Ministério fique dotado dos
mecanismos normativos indispensaveis ao seu funcionamento,
tendo em conta, as disponibilidades or¢amentais para o efeito,
mas também a concordancia da Comissdo da Fungdo Publica.

Assim,

O Governo, pelo Ministro do Petréleo e Minerais, manda, ao
abrigo do disposto no artigo 18.° do Decreto-Lei n.® 15/2018,
de 12 de dezembro, na redagao dada pelo Decreto-Lei n.° 62/
2020, de 9 de dezembro, publicar o seguinte diploma:

CAPITULOI
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento interno estabelece a estrutura e as
atribuigdes das unidades organicas que integram as
diregdes de servigos definidas na Lei Organica do
Ministério do Petrdleo ¢ Minerais (MPM), bem como os
principios que regem os diversos niveis de diregdo e
hierarquia na sua forma de coordenagdo ¢ articulacao.

2. Opresente diploma tem também por objeto a regulamentagao
de procedimentos de atuacdo que os dirigentes e
funcionarios devem respeitar no exercicio das suas fungoes.

Artigo 2.°
Atribuigoes gerais dos servicos

Os servicos do MPM tém as atribuicoes gerais de apoiar o
Ministro do Petroleo e Minerais na prossecucdo do
desenvolvimento da missdo que lhe ¢ atribuida por lei.

Artigo 3.°
Principios de atuacio e critérios de gestio

1. Os servicos do MPM devem pautar a sua atuagdo pelos
seguintes principios:

a) Utilizacdo legal, eficaz, transparente, inovadora ¢
economica dos recursos disponiveis, nomeadamente,
através da afetagdo flexivel de recursos humanos a
diferentes projetos de atividades;

b) Racionalizagdo e simplificagdo de métodos de trabalho
e flexibilidade da gestdo que promovam a eficiéncia ¢ a
produtividade dos servigos;

Empenhamento na prestagdo de servigo de qualidade;
d) Participacdona criagdo e difusdo de uma correta imagem
do MPM,;

e) Valorizagdo, dignificac@o profissional e responsabili-
zagdo dos funcionarios;

f) Estimulo e promogdo da mobilidade interna, ndo apenas
enquanto instrumento de gestdo, mas também como
fator de motivagao, de reconhecimento do mérito e de
desenvolvimento profissional dos funcionarios.

2. Os servicos do MPM regem-se, designadamente, pelos
seguintes instrumentos de gestao estratégica:

a) Defini¢do de objetivos e correspondentes planos de
agdo, assentes em projetos de investimento anuais ¢
plurianais prioritarios devidamente or¢amentados e
formalizados em planos de atividades;

b) Orgamento anual;

©)

Conta de geréncia e relatorios de atividades;

J
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d) Indicadores periddicos de gestdo que permitam o
acompanhamento e avaliag@o das atividades desenvol-
vidas e a introdugdo de corre¢des em tempo oportuno,
sempre que necessarios;

e) Sistema de informacgao que permita maior capacidade
de decisdo e racionalizagdo da gestdo;

f) Sistema contabilistico que, nos termos da lei, possibilite
um adequado planeamento contabilistico, de acordo
com a legislagdo em vigor, adequados aos objetivos ¢
atividades do MPM.

CAPITULOII
GABINETE DO MINISTRO

Artigo4.°
Definicao

1. O Gabinete do Ministro do Petréleo € Minerais, adiante
designado por Gabinete do Ministro, trata do expediente
pessoal do Ministro, e desempenha fungdes de informagao,
documenta¢do ou outras de caracter politico ou de
confianga.

2. O Gabinete do Ministro ¢ constituido pelo Chefe de Gabi-
nete, que coordena, ¢ pelos assessores, técnicos especia-
listas, secretarios executivos, pessoal de apoio técnico
administrativo e auxiliar e pelos motoristas.

Artigo 5.°
Atribuicoes

Cabe ao Gabinete do Ministro :

a) Assessorar tecnicamente o Ministro nos assuntos que
este indique;

b) Receber, expedir e registar toda a correspondéncia pessoal
do Ministro;

c) Assegurar a articulagio do MPM com as outras estruturas
governamentais ¢ com entidades publicas e privadas,
nacionais e estrangeiras, em assuntos que nao sejam de
competéncia especifica de outro servigo;

d) Organizar as relagoes publicas do Ministro, designadamente
0s seus contactos com a comunicagao social;

e) Assegurar o expediente ¢ 0 arquivo pessoal do Ministro,
bem como a organizagio da sua agenda;

f) Assegurar o expediente relativo a publicagdo e distribuigdo
dos despachos, instrugdes, ordens de servigo, circulares e
outras decisdes dimanadas do Ministro;

g) Apoiar protocolarmente o Ministro;
h) Prestar apoio e secretariar as reunides convocadas pelo

Ministro, designadamente as dos 6rgdos consultivos e
outros previstos neste diploma;

\§

i) Proceder a recolha, classificagdo e tratamento de informa-\
¢oes de interesse para o desempenho das atividades do
Ministro;

j) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagao superior.

CAPITULO Il
ESTRUTURA E ATRIBUICOES DOS SERVICOS

SECCAOI1
Organizacio dos servicos

Artigo 6.°
Estrutura orginica

O MPM esta organizado da seguinte forma:

a) Direcdo-Geral:
i) Diregdo Nacional de Administracdo e Finangas;
ii) Diregdo Nacional de Recursos Humanos;

iii) Dire¢ao Nacional de Politica, Planeamento, Monitoriz-
acdo e Avaliagio;

iv) Diregdo Nacional de Aprovisionamento ¢ Logistica;
v) Gabinete de Apoio Juridico;
b) Gabinete de Inspecdo e Auditoria;

¢) Secretariado da Iniciativa para a Transparéncia nas Indus-
trias Extrativas.

SECCAOII
Direcao-Geral

Artigo7.°
Chefia da Direcao-Geral

1. A Direcdo-Geral, abreviadamente designada por DG, ¢
chefiada por um diretor-geral.

2. O diretor-geral tem por missdo assegurar a orientagdo ¢
coordenagdo geral dos servigos integrados no MPM, de
acordo com as atribui¢des e competéncias definidas na Lei
Organica do MPM, o programa do Governo ¢ as
orientagdes superiores do Ministro.

Subsecc¢iao I
Dire¢ao Nacional de Administracio e Financas

Artigo 8.°
Chefia da direcao

1. A Dire¢do Nacional de Administracdo e Finangas,
abreviadamente designada por DNAF, é chefiada por um
diretor nacional, nomeado nos termos do regime de cargos
de direcgdo e chefia da Administragdo Publica. )
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O diretor nacional tem por missdo assegurar a gestdo,
execugdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
administrativas, financeiras, patrimoniais, arquivo, de
tecnologia de informacg@o e comunicagdo, superiormente
definidas no ambito do MPM, de acordo com as atribui¢oes
que lhe sdo conferidas por lei.

Artigo 9.°
Estrutura orginica

A DNAF ¢ composta pelos seguintes servi¢os de apoio:
a) Departamento Financeiro e Controlo de Gestao;
b) Departamento de Gestdo do Patriménio e Arquivo;

¢) Departamento de Tecnologia de Informagéo e
Comunicagdo.

Os departamentos mencionados no niimero anterior sao
dirigidos por um chefe de departamento e dependem
hierarquica e funcionalmente do Diretor Nacional de
Administragdo e Finangas.

Artigo 10.°
Departamento Financeiro e Controlo de Gestio

. O Departamento Financeiro e Controlo de Gestao abrevia-

damente designado por DFCG, tem por missdo assegurar o
apoio técnico na area financeira.

. Cabe ao DFCG:

a) Elaborar o projeto de or¢amento interno do MPM e
outros documentos previsionais de caracter financeiro,
bem como efetuar o controlo e acompanhamento da
execugdo orcamental e assegurar uma gestdo integrada
dos recursos financeiros em colaboragdo com o
Departamento de Planeamento, Politica, Monitorizagdo
e Avaliagdo e dar o apoio na area de gestdo financeira
necessaria a tomada de decisdes;

b) Coordenar a execugdo ¢ o controlo das dotagdes
orcamentais atribuidas aos projetos dos servigos
internos do MPM, sem prejuizo da existéncia de outros
meios de controlo e avaliagdo realizados por outras
entidades competentes e criar um sistema de controlo
de funcionamento do departamento;

¢) Coordenar contratos programa ou outros documentos
para a eventual afetacdo de subvengdes publicas;

d) Apresentar ao Diretor-Geral os relatorios de atividades
de todos os 6rgdos e servigos internos do ministério,
bem como das institui¢des que estdo sob a sua tutela e
acompanbhar e dar apoio a execugao financeira dos varios
programas e projetos do ministério;

e) Efetuar o balango das atividades realizadas pelas
estruturas do MPM e pelas institui¢des tuteladas do
setor do petrdleo e dos minerais;

2.

I- Naarea da gestdo do patrimonio:

f) Elaborar, promover, disseminar e assegurar a
implementagdo da politica, padrdes, estratégias e
procedimentos em matéria de planeamento, orgamento,
monitorizagdo e avaliagdo de desempenho em estreita
colaboragdo com as chefias do MPM com vista a
alcancar os objetivos e estratégias superiormente
definidos e garantir a confidencialidade dos
documentos;

g) Receber os relatorios de viagens realizadas;

h) Monitorizar e avaliar o desempenho institucional, a
execucdo or¢amental e o desenvolvimento das
atribui¢des do MPM e cumprir todas as formalidades
legais e processuais inerentes ao controlo interno e
externo da execu¢do orcamental;

i) Proceder ao encerramento do exercicio e elaborar projeto
de relatério de exercicio e de prestagdo de contas;

J) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

Artigo 11.°
Departamento de Gestao do Patriménio e Arquivo

O Departamento de Gestdo do Patriménio e Arquivo,
abreviadamente designado por DGPA, tem por missdo
garantir a gestdo do patrimoénio publico e assegurar a
conservagdo da documentagdo e arquivo do MPM, em
suporte fisico e digital.

Cabe ao DGPA :

a) Garantir a gestdo do patrimoénio ptblico, em harmonia
com as normas aplicaveis e proceder ao registo de cada
bem patrimonial, nomeadamente a descri¢@o, o nimero
de registo patrimonial, valor de compra ou avaliagao,
localizag@o fisica e outras informagdes pertinentes que
possibilitem a confirmagao exata do bem, conforme o
formulario constante do anexo I ao presente diploma e
do qual faz parte integrante;

b) Proceder a identificagdo de todos os bens moveis afetos
ao MPM;

¢) Controlar a entrada e saida de material do MPM, em
coordenacdo com os servigos utilizadores, bem como a
sua transferéncia e manter atualizada a inventariacgo;

d) Assegurar a guarda, o uso correto e a boa administragao
dos imoveis ocupados pelo MPM, em coordenagéo
com o servico central do patrimoénio imével do Estado;

e) Arquivar a documentacdo dos bens afetos ao
ministério;

f) Receber e encaminhar moéveis e equipamentos
danificados a manutengéo; y
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g) Verificar se todos os motoristas do ministério mantém
os veiculos limpos, bem conservados e em perfeitas
condi¢des de uso, verificando, inclusive, se os
acessorios e as ferramentas estdo sempre no seu devido
lugar;

h) Incumbir um funcionario para diariamente proceder a
verificacdo do bom funcionamento das lampadas,
fechaduras e portas, limpezas das areas comuns, moveis
e equipamentos, ralos, torneiras ¢ descarga sanitaria,
aparelhos de ar condicionado;

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

II- Na area do Arquivo:

a) Assegurar a conservagdo da documentagdo e arquivo
do MPM, em suporte fisico e digital;

b) Organizar ou reorganizar os arquivos, com a descrigdo
documental e ordenagdo por datas e por servico do
ministério;

c) Prestar assisténcia técnica aos Arquivos de cada
servi¢o do ministério;,

d) Zelar pela guarda, conservagdo e acessibilidade do
arquivo e propor politicas e procedimentos de guarda,
conservagdo e acesso;

e) Propor solugdes para a melhoria das atuais instalagdes
existentes;

f) Controlar e registar toda a documentac@o, em suporte
papel e digital;

g) Atender as solicitacdes por empréstimo e devolucao
de documentos sob a sua guarda;

h) Informar ou relatar os problemas ocorridos relacionados
ao Sistema de Arquivo ao seu superior hierarquico;

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

Artigo 12.°
Departamento de Tecnologia de Informac¢ao e Comunicagio

1. O Departamento de Tecnologia de Informagido e Comuni-
cagdo, abreviadamente designado por DTIC, tem por
missdo desenvolver os dominios da comunicagdo, informa-
¢do, imagem e divulgacdo das atividades do MPM e,
assegurar tecnicamente a gestdo, manutengao e infraestru-
tura de rede, de servidores, de base de dados e dos
equipamentos informaticos do MPM.

2. Cabeao DTIC:

\I- Na area da tecnologia de informagéo:

II-

a)

b)

©)

d)

¢)

g)

h)

)

k)

Na area da Comunicagdo Social:

a)

b)

d)

¢)

g)

h)

~ ~ )
Assegurar a gestdo e coordenagdo dos servigos
informaticos e de novas tecnologias, prestando apoio
técnico a todos os servicos do MPM;

Atualizar o sitio da internet do MPM;

Gerir e acompanhar a implementagdo dos sistemas e
tecnologias de informacao;

Acompanhar a manutencdo e assisténcia dos
equipamentos informaticos do MPM;

Zelar pela seguranga do sistema de informacao;

Propor a aquisigdo de tecnologias necessarias para o
funcionamento do MPM;

Participar na criagdo, manutencdo e desenvolvimento
de um banco de dados para um processamento de
informacdo estatistica;

Organizar e manter arquivos de todas as atividades
realizadas pelo MPM (sob a forma escrita, fotografica e
audio-visual);

Colaborar, juntamente com o Departamento de Gestao
do Patrimoénio e Arquivo, na elaboragdo do inventario
dos equipamentos informaticos;

Elaborar os relatorios de actividades mensal, trimestral,
semestral e anual;

Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas
nas areas de comunicacdo social e relagdes publicas;

Estudar e desenvolver formas de divulgagédo sistema-
tica de informagéo sobre a atividade do Ministério, com
observancia da lei e diretivas superiores;

Garantir o contacto com os meios de comunica¢ao social
e com os média de outras instituigdes, bem como
acompanhar as entrevistas dadas pelo pessoal do
MPM;

Promover e manter a comunicagdo entre as diregdes,
departamentos e unidades dentro do MPM;

Recolher, analisar e dar o devido tratamento as noticias
com interesse para o MPM;

Manter registo das atividades e das reunides de maior
relevancia do ministério;

Atualizar o sitio da internet do MPM;

Receber filtrar e divulgar informagdes de instituigoes
sob tutela do MPM no seu sitio da internet; )

Série I, N.° 25 Quarta-Feira, 16 de Junho de 2021 Pdgina 548



Jornal da Republica

f

-

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

Subseccao II
Direcao Nacional de Recursos Humanos

Artigo 13.°
Chefia da direcao

A Direco Nacional de Recursos Humanos, abreviadamente
designada por DNRH, ¢ chefiada por um diretor nacional,
nomeado nos termos do regime de cargos de diregdo e
chefia da Administrac¢do Publica.

. O diretor nacional tem por missdo assegurar a gestiao dos

recursos humanos e a coordenagdo e acompanhamento
dos programas de desenvolvimento dos recursos humanos
para o sector, superiormente definidas no ambito do MPM,
de acordo com as competéncias que lhe sdo conferidas
pelarespetiva lei organica.

Artigo 14.°
Estrutura orginica

A DNRH ¢ composta pelos seguintes servigos de apoio:
a) Departamento de Gestdo de Recursos Humanos;

b) Departamento de Planeamento e Formagao.

Os departamentos mencionados no niimero anterior sao
dirigidos por um chefe de departamento, que depende
hierarquica e funcionalmente do Diretor Nacional de

Recursos Humanos.

Artigo 15.°
Departamento de Gestao de Recursos Humanos

. O Departamento de Gestdo de Recursos Humanos,

abreviadamente designada por DGRH, tem por missdo
planear, coordenar, dirigir ¢ controlar os recursos humanos.

2. Cabe ao DGRH:

a) Coordenar o processo de planeamento, sele¢do e
execucdo das politicas e estratégias de gestdo de
recursos humanos do MPM, em coordenagido com a
Comissdo da Fungdo Publica;

b) Participar na claboracdo do mapa de pessoal em
colaboragdo com os demais servicos do MPM;

¢) Coordenar, monitorizar e executar o sistema de avaliagdo
de desempenho funcional;

d) Coordenar os programas de bolsas de estudo
promovidos pelo MPM, em colaboragdo com os servi-
¢os competentes para a atribui¢ao de bolsas de estudo;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel a
Administrag@o Publica;

f) Preparar atos relacionados com o ingresso, a evolugﬁo\
na carreira, a mobilidade do pessoal e os afastamentos
temporarios e definitivos dos funcionérios, registando
as ocorréncias no sistema de pessoal;

g) Proceder ao controlo da assiduidade e da pontualidade
dos funcionarios e demais pessoal que tenha um
vinculo laboral com 0o MPM,;

h) Elaborar o mapa de férias dos funcionarios e demais
agentes do MPM;

i) Criar, gerir e manter em seguranga um banco de dados
dos recursos humanos;

J)) Analisar e emitir informagdes quanto a assuntos
referentes ao provimento e vagas no mapa de pessoal
do MPM;

k) Providenciar e monitorizar a publicacdo de atos e
despachos relativos a gestdo de pessoal;

) Emitir parecer sobre direitos, deveres e responsabili-
dades dos funcionarios;

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

n) Elaborar, no final de més, o relatorio mensal de presenca,
incluindo os atrasos e faltas, caso hajam, ¢ enviar para
CFP;

0) Registar as horas extraordinarias dos funciondrios e
agentes publicos;

p) Registar os dias de férias gozados e por gozar de cada
funcionario;

q) Participar na elaboragdo das propostas do plano de
atividades e do or¢amento anual da Diregdo Nacional
de Recursos Humanos;

r) Organizar, gerir e controlar o processo individual do
pessoal, bem como a base de dados referente aos
funcionarios do MPM;

s) Planear, controlar e executar as atividades de
recrutamento, sele¢do e colocacdo dos recursos
humanos do Ministério do Petrdleo € Minerais;

t) Analisar periodicamente a organizagdo do trabalho, os
indices e causas de absentismo, abandono € outros, €
apresentar propostas que permitam melhorar o
desempenho dos funcionarios;

u) Preparar, executar e controlar os atos administrativos
relativos ao pessoal no que concerne a provimento,
promogdes e transferéncias, assim como, todos os que
alterem ou modifiquem a situa¢do do funcionario no
quadro;

v) Preparar e controlar todo o expediente relativo as
pensdes e reformas dos funcionarios; )
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2.

w) Assegurar o controlo e a atualizagdo da gestdo dos
lugares nos quadros de pessoal e definir instrugdes
respetivas;

X) Apoiar outros departamentos ou unidades na
tramitagdo do expediente relativo a gestdo dos
funcionarios e agentes do Estado;

y) Gerir o processo de avaliagdo de desempenho dos
funcionarios e agentes do ministério;

7) Assegurar que todas as descri¢des de fungdes estdo
atualizadas e criar novas quando for necessario;

aa) Gerir os planos de carreira;

bb) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe se-
jam atribuidas por lei, regulamento ou determinag&o
superior.

Artigo 16.°
Departamento de Planeamento e Formacio

O Departamento de Planeamento e Formagao, abrevida-
mente designada por DPF,tem por missdo administrar,
organizar e coordenar com os servigos relevantes a
capacitagdo do pessoal do ministério, bem como
implementar o programa de desenvolvimento do referido
pessoal.

Cabe ao DPF:

a) Promover e subsidiar a elaboragdo de projetos
relacionados com as politicas ¢ o desenvolvimento de
recursos humanos;

b) Propor a elaboracdo de normas complementares e

procedimentos relativos a gestdo de recursos humanos;

¢) Promover o levantamento e a analise das necessidades
de formago, a fim de subsidiar a elaboragido dos planos
anuais de formagao e execugdo de programas e projetos
de desenvolvimento de recursos humanos;

d) Promover e propor a¢des de formagdo para o quadro
do MPM,;

e) Promover e organizar o plano de formagdo para as
comunidades afetadas pelo projeto “Tasi Mane”;

f) Apoiar a elaboracdo da proposta orcamental e a
programacao financeira, no que se refere as despesas
com os funcionarios;

g) Coordenar o processo de deslocagdes dos funcionarios
para fins de formagdo e viagens de trabalho dentro e
fora do Pais, em coordenacdo com a DNAF;

h) Em coordenagdo com os servicos relevantes, efectuar
analises quanto as necessidades de capacitagdo dos
funcionarios do ministério e planear atividades de
formagdo, de acordo com as necessidades diagnos-
ticadas;

i) Manter um registo atualizado relativo as agdes de\
formagdo e bolsas de estudo providenciados pelo
ministério;

J) Participar na elaboracdo do plano de atividades e do
or¢amento relacionado com a formacdo dos
funcionarios ¢ agentes;

k) Preparar e atualizar a base de dados relativamente a
formagéo;

) Promover e organizar plano de formacdo que vao ao
encontro as necessidades estratégicas nacionais ¢ dos
municipios onde sdo implementados o projeto Tasi
Mane;

m) Elaborar os relatorios de atividades mensal, trimestral e
annual;

n) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo

superior.
Subseccao II1
Direcao Nacional de Politica, Planeamento, Monitorizacao
e Avaliacao
Artigo 17.°
Natureza

1.

A Direcao Nacional de Politica, Planeamento, Monitorizac¢do
e Avaliacdo abreviadamente designada por DNPPMA, ¢
chefiada por um diretor nacional, nomeado nos termos do
regime de cargos de diregdo e chefia da Administragdo
Publica.

2. Odiretor nacional tem por missdo elaborar e propor politicas

1.

nas areas do petroleo e recursos minerais, bem como
apresentar estudos visando a definig¢do das prioridades e
objetivos das politicas e programas do MPM para o setor
do petréleo e recursos minerais e ainda monitorizar e avaliar
a sua aplicagdo.

Artigo 18.°
Estrutura Orgénica

A DNPPMA ¢é composta pelos seguintes servicos de apoio:
a) Departamento de Politica e Planeamento;

b) Departamento de Monitorizagao e Avaliagdo.

Os departamentos mencionados no numero anterior sao
dirigidos por um chefe de departamento, que depende
hierarquica e funcionalmente do Diretor Nacional de

Politica, Planeamento, Monitorizacdo e Avaliacdo.

Artigo 19.°
Departamento de Politica e Planeamento

O Departamento de Politica e Planeamento, abreviadamente
designado por DPP, tem por missdo elaborar e propor

J
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1.

politicas nas areas do petroéleo e recursos minerais, bem
como apresentar estudos visando a defini¢do das
prioridades e objetivos das politicas ¢ programas do MPM
para o sector do petroleo e recursos minerais.

Cabe ao DPP:

a) Elaborar e propor politicas na area petrolifera e de
recursos minerais;

b) Apoiar a agdo do MPM na implementagio dos objetivos
e estratégias superiormente definidas;

¢) Elaborar, em coordenagdo com a DNAF, o projeto de
or¢gamento do MPM, bem como acompanhar a sua
execucao;

d) Elaborar, promover, disseminar e assegurar a
implementagdo da politica, padrdes, estratégias e
procedimentos em matéria de planeamento e orgamento;

e) Compilar e analisar toda a legislacdo existente na area
do petroleo e minerais € propor os atos necessarios a
sua execugdo ¢ implementagao;

f) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

Artigo 20.°
Departamento de Monitorizacio e Avaliacio

O Departamento de Monitorizagao e Avaliagdo, abreviada-
mente designado por DMA, tem por missdo monitorizar e
avaliar as politicas nas areas do petrdleo e recursos minerais.

Cabe ao DMA:

a) Acompanhar a execugdo dos projetos do setor do
petréleo e dos recursos minerais mediante solicitagdo
de relatorios as entidades competentes e visitas aos
projetos;

b) Monitorizar as atividades mensais de todos os 6rgéos
€ Servigos;

¢) Apresentar ao Diretor-Geral os relatorios de atividades
mensais de todos os 6rgdos e servigos;

d) Elaborar os relatorios trimestrais do ministério com base
nos relatorios mensais dos servigos de ministério;

e) Efetuar o balango da execugdo orgamental realizadas
pelas estruturas do MPM e pelas institui¢des tuteladas
do setor do petroleo e dos minerais;

f) Monitorizar a avaliagdo de desempenho das politicas,
padroes estratégias e procedimentos do ministério, em
estreita colaborag¢do com as dire¢des e chefias do MPM
com vista a alcangar os objetivos e estratégias
superiormente definidos;

g) Proceder ao arquivo de todos os documentos em copia
impressa e eletronica;

h) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam\
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

Subsecc¢ao IV
Direcao Nacional de Aprovisionamento e Logistica

Artigo 21.°
Natureza

A Diregdo Nacional de Aprovisionamento e Logistica,
abreviadamente designada por DNAL, ¢ chefiada por um
diretor nacional, nomeado nos termos do regime de cargos
de direcgdo e chefia da Administragdo Publica.

. Odiretor nacional tem por missao promover e executar os

atos do procedimento de aprovisionamento e controlar o
registo de bens moveis do ministério.

Artigo 22.°
Estrutura Orgénica

A DNAL ¢ composta pelos seguintes servi¢os de apoio:
a) Departamento de Aquisicoes e Gestdo de Contratos;
b) Departamento de Logistica.

Os departamentos mencionados no niimero anterior sao
dirigidos por um chefe de departamento, que depende
hierarquica e funcionalmente do Diretor Nacional de
Aprovisionamento ¢ Logistica.

Artigo 23.°
Departamento de Aquisi¢coes e Gestio de Contratos

O Departamento de Aquisi¢oes e Gestdo de Contratos,
abreviadamente designado por DAGC, tem por missdo
promover, assegurar o apoio técnico e administrativo e
executar os atos de procedimento de aprovisionamento do
ministério.

. Cabeao DAGC:

a) Promover as agdes prévias necessarias a consulta e ao
concurso, em func¢io das necessidades dos diferentes
departamentos do MPM, para aquisicéo e fornecimento
de bens de consumo, bens de equipamento, de servigos
e empreitadas nas quantidades adequadas, em tempo
oportuno e nas melhores condi¢des de prego e
qualidade e acompanhar os respetivos processos nas
diferentes fases;

b) Assegurar que as regras técnicas de gestdo de
contratos sejam consideradas nos procedimentos de
aprovisionamento ¢ implementacdo dos proprios
contratos;

c) Assegurar a execucdo dos procedimentos adminis-
trativos do aprovisionamento do MPM, nos termos da

lei; )
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d) Verificar a legalidade dos contratos de fornecimentos
de bens e servigos do MPM e coordenar a sua execugio
de acordo com a lei;

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

f) Programar as necessidades e adquirir todos os bens,
servigos, equipamentos e empreitadas necessarios a
prossecugdo dos fins do MPM;

g) Realizar todas as operagdes relativa aos processos de
abertura dos concursos publicos e pela solicitagdo de
cotagdes a potenciais fornecedores;

h) Criar o Purchase Order (processo de aquisigdo) para
execucdo de servigo, obra e fornecimento de bens;

1) Monitorizar o calendério da execugdo do contrato;

J) Avaliar o desempenho das empresas, sua idoneidade e
credibilidade;

k) Verificar os documentos de pagamento e criar o
Payment Request Tracking (PRT) para proceder aos
pagamentos;

) Assegurar e manter o registo e arquivo de todos os
contratos publicos de aprovisionamento do MPM;

m) Acompanhar a natureza ¢ quantificagdo das necessi-
dades de aquisigdo, imediatas e de médio prazo, de
todos os servigos do MPM;

n) Garantir a inventaria¢do, manutencao, preservagao e
gestao dos contratos de fornecimento de bens, servigos
e obras;

0) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

Artigo 24.°
Departamento de Logistica

. O Departamento de Logistica, abreviadamente designado

por DL, tem por missdo promover e executar os atos de
controlo e registo de bens moveis do Ministério.

2. CabeaoDL:

\§

a) Garantir, gerir e supervisionar a logistica e apoio técnico
da distribui¢do de equipamentos, bens, servigos e
empreitadas no MPM,;

b) Assegurar a distribuicdo, armazenagem e gestdo de
stocks de bens, equipamentos ¢ materiais do MPM em
coordenagdo com os servi¢os utilizadores;

¢) Verificar que todo o material adquirido em sede de
aprovisionamento ¢ recebido e inspecionado no
sentido de apurar a sua qualidade e conformidade com
as especificagdes técnicas do contrato;

. O Gabinete de Apoio Juridico, abreviadamente designado

Cabe ao GAJ:

d) Elaborar e manter um registo atualizado dos bens m(')veis\
inventariaveis do MPM, designadamente os meios de
transporte, mobilidrios, equipamentos eletrénicos e
informaticos;

e) Coordenar a execucdo e o controlo da afetacdo de
material;

f) Receber e encaminhar moéveis e equipamentos
danificados a manutengéo;

g) Supervisionar a adjudicagdo e gestdo de obras de
construg¢do, transformagao e beneficiagao;

h) Controlar e armazenar os materiais de consumo, para
atendimento aos pedidos dos servigos do ministério;

i) Proceder a identificacdo de todos bens moveis afetos
ao MPM;

J) Receber as solicitagdes de material;

k) Arquivar em pasta propria e no sistema informatizado
as requisi¢cdes de materiais feitas aos fornecedores;

) Emitir no final de cada més um relatdrio sintético dos
materiais que foram adquiridos e os respetivos custos;

m) Elaborar relatério estatistico anual sobre os pedidos
dos bens para orientar a elaboragdo do planeamento
para o exercicio financeiro seguinte;

n) Receber e conferir os materiais de consumo e os bens
patrimoniais entregues pelos fornecedores;

0) Arquivar a documentacdo dos bens afetos ao
ministério;

p) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

SECCAOIII
Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 25.°
Natureza

por GAJ, é o servigo do MPM responsavel para prestar
toda atividade de assessoria juridica e de estudos em matéria
juridica, com vista a assegurar o cumprimento das
disposigdes legais e regulamentares ¢ a prossecu¢do dos
objetivos fixados.

O GAJ é chefiado por um chefe de gabinete, equiparado,
para todos os efeitos, a diretor nacional, nomeado nos
termos do regime de cargos de direcdo e chefia da
Administragao Publica.

Artigo 26.°
Atribuicoes

J
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a) Elaborar os diplomas legais e analisar demais docu-
mentos de natureza juridica relativos as atividades do
ministério;

b) Emitir pareceres sobre assuntos de natureza juridica
relativos as atividades do ministério;

¢) Propor o aperfeigoamento e atualizagdo da legislacao
do setor, promover a sua divulgagdo e velar pela sua
correta aplicacdo;

d) Manter o MPM e o Ministro informados sobre toda a
legislac@o publicada de interesse para o setor;

e) Emitir pareceres juridicos sobre contratos, acordos e
outros documentos de natureza juridica contratual;

f) Estudar e preparar as convengdes e acordos
internacionais dos quais a Reptiblica Democratica de
Timor-Leste seja parte e se relacionem com o setor;

g) Prestar assessoria juridica sobre todas as questdes que
lhe sejam submetidas pelos 6rgéos e servigos do MPM;

h) Criar e manter um arquivo relativo a todas as propostas
legislativas cuja iniciativa pertenga ao MPM.

SECCAOIV
Gabinete de Inspeciio e Auditoria

Artigo 27.°
Natureza

O Gabinete de Inspecdo e Auditoria, abreviadamente
designado por GIA, é o servigo central do MPM
responsavel pela inspegdo e auditoria dos servigos centrais
e organismos autonomos sob a tutela e superintendéncia
do MPM, no que se refere a legalidade dos atos, a utilizagdo
dos meios e a eficiéncia e rendimento dos servigos.

2. OGIA édirigido por um inspetor e por dois subinspetores,

um responsavel pela Inspegdo e Investigagdo Disciplinar
e outro responsavel pela Fiscalizagdo e Auditoria,
equiparados, para fins remuneratérios, a diretor-geral, ¢
chefes de departamento, respetivamente, nomeados nos
termos do regime de cargos de direcdo e chefia da
Administracdo Publica, ¢ dependem hierarquica e
funcionalmente do Ministro.

Artigo 28.°
Atribuicoes

Ao subinspetor responsavel pela area Inspegédo ¢
Investigagdo Disciplinar cabe promover e executar as
atividades de inspecao e investigaco disciplinar do MPM,
designadamente:

a) Promover a avaliag@o ética e legal dos procedimentos
internos assim como avaliar o cumprimento das leis e
regulamentos administrativos aplicaveis as institui¢oes
e servigos integrados no MPM e sob sua tutela;

b) Instaurar, instruir e elaborar processos administrativos\
de inquérito e de averiguagdes de natureza adminis-
trativa, financeira e patrimonial as institui¢des ¢
servigos integrados no MPM e sob sua tutela;

c) Propor, de forma fundamentada, ao Ministro a
instaurag¢do de procedimentos disciplinares e a
correspondente agdo disciplinar contra funcionarios e
agentes do MPM sempre que sejam detetadas violagdes
aos deveres gerais e especiais da fungdo publica;

d) Elaborar estudos e reunir as informagdes relativas ao
exercicio das atividades de inspegdo ¢ investigacdo;

e) Inspecionar e investigar as atividades de gestdo
administrativa relativas a implementacao do plano de
acgdo anual, programa de atividades e o seu relatorio;

f) Realizar agoes de inspegdo e investigacdo para controlar
a legalidade dos procedimentos aplicaveis e do respeito
pelas boas regras de gestdo das aquisigdes de bens e
servigos, capital menor, capital de desenvolvimento,
conservacdo do patriménio e despesas com combus-
tiveis, com viaturas, critérios para a sua utilizacdo de
viaturas e manutengoes;

g) Elaborar manuais de procedimentos ¢ impressos para
implementac¢do das atividades de inspecgdo e
investigacao disciplinar;

h) Realizar inspegdes para monitorizacdo das agdes de
implementagdo e acompanhamento resultantes das
deficiéncias constatadas em visitas aos servigos;

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinagdo
superior.

Ao subinspetor responsavel pela area da Fiscalizagdo e
Auditoria, cabe promover e realizar as atividades de
fiscalizagdo e auditoria do MPM, designadamente:

a) Propor de forma fundamentada, a realizacdo de
auditorias internas ou externas as instituigdes e servicos
integrados no MPM e sob tutela nos termos legalmente
aplicaveis, bem como recomendar ao Ministro
participagdes aos servigos competentes do Ministério
Publico ¢ da Comissdo Anti-Corrupgdo, sempre que
tome conhecimento de comportamentos passiveis de
configurarem ilicitos penais;

b) Elaborar estudos, analisar as recomendacgdes de
pareceres e reunir informagdes relativos ao exercicio
das atividades de fiscalizagdo e auditoria; realizar
auditorias internas aos servigos do MPM e organismos
auténomos sob a tutela e superintendéncia do MPM,;

¢) Organizar manuais, guias, programas de trabalho e
outros instrumentos de apoio técnico as acdes de
fiscalizagdo e auditoria;

d) Recolher informagdes sobre o funcionamento dos )
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servicos do MPM e propor as medidas corretivas
aconselhaveis;

e) Realizar ag¢des de auditoria relativas a legalidade,
regularidade e qualidade do funcionamento da gestdao
administrativa, a estrutura organizacional do trabalho
e a qualifica¢do do emprego de recursos humanos do
MPM;

f) Realizar auditorias sobre a ac¢@o das instituigdes de
forma a avaliar a gestdo administrativa e financeira em
termos de economia, eficiéncia e eficacia, de acordo
com o plano e os programas aprovados por parte dos
servigos e propor a melhoria da qualidade e eficiéncia
da gestdo de procedimentos legais ¢ operacionais;

g) Realizar agdes de auditoria para afericdo das despesas
com salarios ¢ vencimentos, bens ¢ servigos, capital
menor ¢ transferéncias publicas;

h) Realizar agdes de auditoria para a verificagao e avaliagdo
dos processos de aquisi¢ao e uso do patriménio e suas
instalagdes, o uso de transportes, equipamentos
informaticos, de comunicagdes e servigos e empresas
de trabalho temporario;

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

SECCAOV
Secretariado da Iniciativa para a Transparéncia nas
industrias Extrativas

Artigo 29.°
Natureza

O Secretariado da Iniciativa para a Transparéncia nas
Industrias Extrativas, abreviadamente designado por
Secretariado ITIE, ¢ o servigo interno do MPM que, no
ambito da Iniciativa para a Transparéncia nas Industrias
Extrativas em que a Republica Democratica de Timor-Leste
participa, assegura o apoio técnico e administrativo ao
Grupo Multissetorial de Interessados.

O Secretariado ITIE ¢ dirigido por um coordenador,
equiparado, para fins remuneratérios, a diretor-geral,
nomeado nos termos do regime de cargos de diregdo e
chefia da Administrag@o Publica que depende hierarquica
e funcionalmente do Ministro.

Artigo 30.°
Atribui¢oes

Cabe ao Secretariado ITIE:

a) Realizar e/ou coordenar as operacgdes correntes que
venham a ser definidas na legislacdo ou regulamentagio
sobre a Iniciativa para a Transparéncia nas Industrias
Extrativas;

b) Assegurar a efetiva e correta implementagao das regras

A identificagdo, afetac@o e o registo dos bens, sdo realizados
de acordo com os seguintes procedimentos:

. . L N\
e procedimentos definidos na Iniciativa para a
Transparéncia nas Indistrias Extrativas e na legislacao
interna que sobre a mesma venha regular;

¢) Coordenar os esforcos e as iniciativas nacionais
destinadas a efetiva implementagao da Iniciativa para a
Transparéncia nas Industrias Extrativas;

d) Auxiliar o Grupo Multissetorial de Interessados nos
termos ¢ de acordo com as regras e procedimentos
internos que venham a ser aprovados;

e) Promover a compilagdo de informagdo sobre direitos
atribuidos e receitas geradas nos setores do petroleo e
recursos minerais;

f) Organizar o sistema de informacdo estatistica,
promovendo a recolha de dados, interpretacdo e
divulgagdo, de acordo com os principios orientadores
doITIE;

g) Elaborar, com a colaboragdo das demais entidades
legalmente responsaveis, relatorios relativos as receitas
do Estado e outros beneficios econémicos diretos e
indiretos percebidos pelo Estado em resultado das
operacdes petroliferas e mineiras, de acordo com as
melhores praticas internacionais baseadas na Iniciativa
de Transparéncia das Industrias Extrativas;

h) Incluir no Registo das Induistrias Extrativas a informagao
relevante;

i) Desempenhar quaisquer outras tarefas que lhe sejam
atribuidas por lei, regulamento ou determinacdo
superior.

CAPITULOIII
PROCEDIMENTOS

SECCAOI
Relativo ao patrimonio

Artigo 31.°
Identificacdo dos bens

a) A identificacdo do bem ¢ feita mediante fixagdo de
plaqueta de identificacdo metalica e padronizada, com
numero sequencial ou outra forma assemelhada e
segura, para reconhecimento do bem e controlo
patrimonial. A plaqueta fixada ndo pode ser retirada,
alterada ou reutilizada, permanecendo fixada ao bem
durante a sua vida util,;

b) Os bens que ndo comportarem plaquetas de
identifica¢do devem ser marcados, utilizando-se, para
tanto, instrumento que nédo o danifique;

¢) O responsavel do DGPA deve efetuar o registro
cadastral do bem patrimonial e emitir o Termo de )
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Responsabilidade, enviando o bem ao local em que
deve ser instalado. Em seguida, deve ser colhida a
assinatura do responsavel pela guarda e conservagao;

d) Ao afetar o bem a um determinado servigo, o superior
hierarquico do referido servigo passa a ser responsavel
pela guarda e conservagdo do referido bem,;

e) O responsavel mencionado no niimero anterior e o
responsavel do DGPA devem, ao entregar/receber o
bem, assinar o termo de entrega / recebimento;

f) Ocorrendo a substituigdo do responsavel da area, deve
ser providenciada a transferéncia de responsabilidade
mediante levantamento patrimonial e assinatura pelo
novo responsavel do novo Termo;

g) Uma cdpia do termo de entrega / recebimento deve ser
conservada no servi¢o onde o bem foi afeto e 0 DGPA
conserva o original;

h) A deslocacdo de bens modveis de um servigo para o
outro ¢ formalizado pelo Termo de Transferéncia de
Bem Patrimonial conforme o modelo constante do anexo
IT ao presente diploma e do qual faz parte integrante;

i) O DGPA pode, a qualquer tempo, realizar inspegdes e
proceder a verificacdo fisica dos bens, no sentido de
confirmar a sua localizagdo e o estado de uso;

J)) O funcionario responsavel pelo uso do bem deve
comunicar, por escrito, ao seu superior a necessidade
da sua manutengao;

k) Ao receber a comunica¢do mencionada no niimero
anterior, o responsavel do servigo onde o bem foi afeto
deve comunicar, por escrito, ao DGPA a necessidade
de manutengdo ou reparos;

) O responsavel do servigo onde o bem foi colocado
deve também solicitar, por escrito, ao DGPA a
necessidade de retirada do bem, quando este se
encontra em desuso ou dispensavel;

m) Os bens que porventura ainda possam ser aproveitados
e que estejam em desuso em determinado setor devem
ser objeto de informacao ao responsavel pelo DGPA,
para que este divulgue nos demais setores, visando a
nova utilizagio;

n) Cabeao DGPA registar toda e qualquer alteragido havida
no acervo patrimonial, tais como alienagdes e baixas;

0) A saida dos bens patrimoniais do Estado do ministério
carece de autoriza¢do do DNAF, com conhecimento do
Diretor-Geral;

p) A decisdo do DNAF relativamente a saida do bem deve
ter como fundamento a necessidade de servigo.

Artigo 32.°
Inventario de bens méveis

No final de cada exercicio financeiro, o responsavel do DGPA
\deve realizar o inventario de bens moéveis, procedendo a:

a) Identificagdo completa dos bens que figuram no\
cadastro de bens;

b) Awvaliacdo dos bens que néo tiverem valor de aquisigao,
tomando como referéncia outro bem semelhante;

¢) Consignacdoem relatdrio da existéncia de bens julgados
desnecessariosde forma a permitir a autoridade
competente providéncias a respeito.

Artigo 33.°
Atribuicao e uso dos veiculos do Estado

A atribuicdo e o uso dos veiculos do Estado devem obedecer
o previsto no Regulamento aprovado pelo Decreto-Lei n.® 8/
2003, de 18 de junho.

Artigo 34.°
Controlo dos veiculos

1. O Chefe do DGPA deve indicar o funcionario responsavel
pelo controlo dos veiculos.

2. As chaves e os documentos dos veiculos devem ficar sob
aresponsabilidade do funcionario designado para controlo
dos veiculos.

3. Cada veiculo deve possuir uma pasta especifica, identificada
pela placa de matricula, na qual devem ser arquivados todos
os documentos que compdem seu historico, tais como:
requisi¢des do veiculo, copias das notas Uscais de
abastecimentos, de servigo e pecas e relatdrios mensais.

4. Cabe ao funcionario responsavel pelo controlo dos veiculos
elaborar relatérios mensais de cada veiculo mediante
planilhas (¢rip tickets) preenchidas pelos condutores, bem
como solicitar a um motorista do servigo que leve o veiculo

a oficina sempre que necessario.

5. Os relatérios elaborados devem conter informagdes
referentes aos itens abaixo descritos:

a) Quilémetros percorridos;

b) Servigos realizados para o 6rgéo;

c) Abastecimentos mensais; €

d) Servig¢os de manutengdes realizados durante o més.

Artigo 35.°
Deveres do motorista

1. O motorista a quem foi afetado o veiculo requisitado deve:
a) Deveres em matéria de manutengio:

i. Velar em permanéncia pelo bom estado mecénico e
funcional do veiculo, nomeadamente a verifica¢dao
do nivel do 6leo do motor ¢ dos fluidos de
refrigeragdo e limpeza, estado dos travoes, pressao
e estado de conservagdo dos pneumaticos; y
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ii. Levar o veiculo a manutengdo, sempre que solicitado
pelo funcionario responsavel pelo controlo dos
veiculos;

iii. Recorrer a inspengdo preventiva, no caso de detetar
problemas que potencialmente ponham em causa a
seguranga do veiculo;

b) Deveres em matéria de documentagao:

i.  Manter a bordo do veiculo, em permanéncia, a
documentacdo relativa ao veiculo, e exibi-la sempre
que solicitada pelos agentes da autoridade;

ii. Manter a bordo um registo didrio das viagens e
distancias percorridas.

Artigo 36.°
Requisicao dos veiculos operacionais

1. Os veiculos operacionais sdo os detinados para satisfazer
as necessidades dos diferentes servicos do MPM.

2. Os veiculos operacionais devem ficar sob a responsabili-
dade do DGPA.

3. Osservigos que necessitam realizar trabalhos fora do MPM
devem requisitar o veiculo ao DGPA.

4. Arequisicdo mencionada no nimero anterior deve ser feita
pelo responsavel do respetivo servigo, do nivel igual ou
superior a diretor do servigo.

5. Arequisigdo direta a0 DGPA s6 € feita para o uso do veiculo
durante os dias e a hora normal de trabalho.

6. Arequisigdo dos veiculos para uso durante dias feriados e
fins-de-semana necessita de autorizacdo do Diretor
Nacional de Administragdo e Finangas, com conhecimento
do Diretor-Geral.

SECCAOII
Funcionamento do arquivo

Artigo 37.°
Regrasrelativas ao arquivo de documentos

O funcionamento do Arquivo ¢é feito tendo em conta as
seguintes regras:

a) O Chefe do DGPA indica o funcionario responsavel pelo
Arquivo;

b) Cada servigo deve arquivar os seus respetivos documentos
pelo periodo de 3 (trés) anos;

¢) Passado o periodo mencionado no niimero anterior, os
documentos sdo encaminhados para o arquivo central do
ministério, através do despacho do Ministro, do Chefe de
Gabinete, do Diretor-Geral, de Diretores Nacionais ou
equiparados, consoante 0 caso;

d) O funcionario responsavel pelo arquivo deve, ao receber o
documento a ser arquivado, assinar o comprovativo de

\§

. Os dirigentes gozam de isengdo de horario de trabalho, ndo

. Sem prejuizo do disposto nos nlimeros anteriores, todos os

. Os funcionarios de cada direcdo ou equiparada apresentam,

. . )
recebimento do arquivo, no qual o mesmo deve guardar
uma copia juntamente com o documento a ser arquivado e
o respetivo despacho de arquivamento;

A solicitagdo dos documentos arquivados s6 pode ser feita
pelos responsaveis mencionados no nimero 3.°.

SECCAOIII
Relativo as horas extraordinarias

Artigo 38.°
Pagamento e isencio de horas extraordinarias

As horas extraordinarias devem ser autorizadas pelo
superior hierarquico por despacho fundamentado.

O Departamento de Gestdao de Recursos Humanos deve
proceder ao apuramento das horas extraordinarias e enviar
para o Departamento Financeiro e Controlo de Gestao,
através da DNAF, para efeitos de calculos do nimero de
horas extraordinarias a serem pagas.

Artigo 39.°
Isencio de horario

lhes sendo devida qualquer remuneragdo por trabalho
prestado fora do periodo normal de trabalho.

Podem ainda gozar de isencdo de horario de trabalho outros
trabalhadores, desde que esteja previsto no contrato
celebrado com o ministério.

que beneficiam da isen¢@o de horario de trabalho estdo
sujeitos ao cumprimento do dever de assiduidade.

SECCAOIV
Relativo as férias

Artigo 40.°
Regras a aplicar relativamente as férias

até ao dia 31 de outubro, ao seu respetivo superior
hierarquico, os dias em que pretendem gozar as suas férias
para o ano seguinte, a fim de serem autorizadas.

Cabe a cada responsavel por setor propor o periodo de
férias dos funcionarios de suas respetivas diregdes a
DNRH, até ao dia 15 de novembro, para efeitos de
elaboragdo final dos mapas de férias.

O mapa de férias para o ano seguinte ¢ aprovado pelo
Diretor-Geral, até ao dia 30 de novembro do ano anterior a
que se pretende gozar férias, tal como estabelece o artigo
7.°do Decreto-Lei n.° 40/2008, de 29 de outubro, relativo ao
Regime das Licencas e das Faltas dos Trabalhadores da
Administragao Publica.

Qualquer alteragdo ao periodo de férias superiormente
aprovado deve ter em atengao primordialmente os interesses
do servigo.

J
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Artigo 41.°
Procedimento preparatorio do gozo de periodo de férias

Antes do inicio de periodos de férias, o funcionario deve:

a) Comuma semana de antecedéncia relativamente ao inicio
do periodo de férias a gozar, informar o imediato superior
hierarquico, por escrito, da data de inicio e de regresso do
periodo de férias;

b) A forma como pode ser eventualmente contactado, se

imprescindivel, durante o periodo de férias.

SECCAOV
Relativo ao processo individual

Artigo 42.°
Processo individual

1. Oprocesso individual de cada funcionario e agente publico,
bem como do pessoal contratado pelo ministério deve, pelo
menos, constar:

a)
b)

A nomeacao do funcionério;

Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou
alteracdes;

¢) Curriculum vitae;
d)
e)

f) Documentos respeitantes a avaliagdo de desempenho;

Coépia dos documentos de identificacdo;

Informagao relativa ao controlo de assiduidade e férias;

g) Registo disciplinar, caso haja.

2. Mediante prévia autorizag@o do Diretor-Geral, o pessoal
que trabalha no ministério pode consultar o seu processo
individual nas instala¢des do Departamento de Gestdo de
Recursos Humanos.

SECCAO VI
Relativo a formacao

Artigo 43.°
Formacao

1. Apos a realizagdo da avaliacdo de desempenho, o
Departamento de Gestao de Recursos Humanos encaminha
ao Departamento de Planeamento e Formagéo a lista dos
funcionarios e agentes que necessitam de capacitagdo, bem
como a respetiva area de formagao.

2. O Departamento de Planeamento e Formagao elabora um
plano de formagao detalhado de onde deve constar a area
de formagdo, a duragéo, a entidade onde decorre a formagdo
e todas outras informagdes consideradas necessarias para
arealizacdo da formacdo.

3. O plano de formagdo ¢é enviado a DNAF para que seja
preenchida a parte financeirada acdo de formagao.

~ N
4. O Departamento de Planeamento e Formagao deve elaborar
o plano de aprovisionamento anual relativo as contratagdes
necessarias para a realizagdo da formagao.

5. A capacitagdo a nivel nacional dos funcionarios e agentes
publicos sdo realizados no INAP, salvo casos em que o
INAP nao dispde da area de formagdo de que o ministério
necessita.

6. A participacdo em agdes de formacgao € obrigatoria, sendo
considerado como servigo efetivo.

Artigo 44.°
Conclusio da formagao dos funcionarios e agentes publicos

1. Apos a conclusdo de cada formacgdo, os funcionarios e
agentes publicos devem fazer uma apresentacdo do
aprendizado para todo o pessoal do MPM.

2. Os funcionarios e agentes publicos devem fazer o relatério
de formagdo e entregar ao Departamento de Formagéo, no
prazo de 5 dias uteis apos a conclusdo da formagao.

SECCAO VII
Relativo a Inspec¢ao e Auditoria

Artigo 45.°
Competéncia para Solicitaciio de Inspeciio e Auditoria

Para além do Ministro e o respetivo Chefe de Gabinete, as
solicitagdes para inspecdes e auditorias apenas podem ser
feitas pelos Diretores-Gerais, Diretores Nacionais ou
equiparados.

Artigo 46.°
Forma de solicitacio de inspecoes e auditorias

1. Asinspegdes e auditorias devem ser solicitadas diretamente
ao GIA pelos membros mencionados no artigo 47.° deste
regulamento, através de despacho fundamentado.

2. Asinspeg0es ¢ auditorias podem ser solicitadas por correio
eletronico (e-mail).

3. O GIA, mediante oficio formal, pode solicitar documentos
ou informagdes adicionais para efeitos de analise e
elaboracdo do relatorio.

Artigo 47.°
Registo das solicitacdes de inspecdes e auditorias

1. As inspegdes e auditoria solicitadas devem constar do
formulario de recebimento e de entrega do GIA, constante
do anexo III ao presente regulamento e do qual faz parte
integrante, de onde consta a data de recebimento, a
assinatura da pessoa que recebeu, o assunto, o nome do
solicitante, a data de entrega e a assinatura da pessoa que
procedeu a entrega do documento concluido.

2. Apds a conclusdo dos trabalhos, todas as folhas
constituintes do processo devem estar numeradas e
rubricadas. )
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3. O documento mencionado no nimero anterior deve constar
do relatorio de inspegdo ou de auditoria.

4. As inspecdes e auditorias sdo analisadas de acordo com a
ordem de solicitacdo, com excecdo das que resultam do
regime de urgéncia ou prioridade.

Artigo 48.°
Proposta de realizacio de inspecoes e auditorias

1. O GIA deve elaborar o plano anual de inspegdo ¢ o plano
anual de auditoria interna e externa respeitante ao ano
seguinte, até ao final do més de novembro do ano anterior.

2. Osplanos mencionados no numero anterior sao propostos
ao Ministro para efeitos de aprovag@o, no prazo de 10 dias
apods o recebimento da sua submissao.

Artigo 49.°
Conclusao de inspecoes e auditorias

1. Os inspetores e auditores apos a conclusdo dos trabalhos
devem elaborar um relatorio preliminar do qual consta, de
entre outros aspetos relevantes, as conclusdes e
recomendacdes.

2. Orelatorio preliminar é enviado ao responsavel do servico
inspecionado ou auditado para que este possa o analisar.

3. Oresponsavel do servigo inspecionado ou auditado deve
responder por escrito as razdes de concordancia e/ou
discordancia as conclusdes e recomendagdes apresenta-
das, noprazo de 5 dias tteis a contar da rececdo do relatorio
preliminar.

4. O GIA deve elaborar o relatorio final tendo em consideragao
as razoes do servigo inspecionado ou auditado.

5. As razdes do responsavel do servigo inspecionado ou
auditado deve constar em anexo do relatorio final.

Artigo 50.°
Acompanhamento da implementacio das recomendacoes

Compete ao Inspetor do GIA programar as atividades de
acompanhamento como parte dos programas de trabalho
desenvolvidos pelo gabinete.

Artigo 51.°
Prazo

1. Asinspegoes e auditorias devem estar concluidas no prazo
de 45 dias a contar da data de recebimento da sua solicitacdo
ou da data de inicio da inspe¢@o ou auditoria constante do
plano de auditoria.

2. O prazo mencionado no numero anterior pode ser pror-
rogado sucessivamente por periodos iguais, mediante a
aprovagao do Ministro a solicitagdo fundamentada do GIA.

3. O prazo previsto no nimero 1 deste artigo € interrompido
em caso de solicitagdo de informagdo adicional por parte
do GIA.

\§

4,

1.

2.

SECCAO VIII
Relativo a consulta juridica

Artigo 52.°
Competéncia para solicitaciio de consultas juridicas

. Para além do Ministro e o respetivo Chefe de Gabinete, as

consultas juridicas ao GAJ podem ser solicitadas pelos
Diretores-Gerais, Diretores Nacionais ou equiparados.

Nao sdo competentes para solicitar o exercicio de atividade
de consultoria e assessoria juridica diretamente ao GAJ os
chefes de unidade ou departamentos, funcionarios e
agentes publicos, bem como o pessoal contratado que ndo
ocupa cargos de diregdo.

Artigo 53.°
Forma de solicitaciio de consulta juridica por escrito

As consultas juridicas devem ser solicitadas diretamente
ao Diretor-Geral (DG) pelos membros mencionados no n.°
1 do artigo 54.° deste regulamento, através de despacho.

As consultas juridicas, também, podem ser solicitadas por
correio eletronico (e-mail).

As solicitagdes dirigidas ao Diretor-Geral devem estar
instruidas, no minimo, com:

a) Exposicdo de motivos com detalhes e caraterizacdo da
davida a ser dirimida;

b) Eventuais documentos que facilitem a compreensdo e
a analise da matéria.

Os membros mencionados no n.° 1 do artigo 54.° deste
regulamento, podem, mediante despacho devidamente
justificado, requerer ao DG que a consulta juridica seja
emitida em regime de urgéncia ou prioridade.

Os pedidos de urgéncia ou prioridade sdo admitidos pelo
GAJ sempre que ndo houver risco de comprometimento da
seguranga juridica.

. O GAJ, mediante oficio formal, deve solicitar documentos

ou informagdes adicionais para efeitos de analise, sempre
que as solicitagdes que lhe forem dirigidas se mostram
pouco claras ou ndo se fazem acompanhar de eventuais
documentos que facilitem a sua compreensao.

Artigo 54.°
Registo das solicitacdes de consultas juridicas escritas

As consultas solicitadas devem constar do formulario de

recebimento e de entrega do GAJ, constante do anexo IV
ao presente regulamento e do qual faz parte integrante, de
onde consta a data de recebimento, a assinatura da pessoa
que recebeu, o assunto, o nome do solicitante, a data de
entrega e a assinatura da pessoa que procedeu a entrega
do documento concluido.

Apos a conclusdo dos trabalhos, todas as folhas
constituintes do processo devem estar numeradas e
rubricadas. )
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3. As consultas sdo analisadas de acordo com a ordem de
solicitagdo, com excecdo das que resultam do regime de
urgéncia ou prioridade.

Artigo 55.°
Forma de solicitacio de consulta juridica por audiéncia

A consulta juridica pode dar-se por meio de audiéncia e deve
ser agendada, salvo motivo de urgéncia, com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas, quando se tratar, de entre
outros:

a) De dtvidas juridicas sem complexidade, que possam ser
dirimidas sem necessidade de elaboracdo de manifestagdo
juridica;

b) Das fases iniciais de discussdo interna sobre atos
administrativos;

¢) De acompanhamento do pessoal do Ministério em
audiéncias ou reunides, internas ou externas, para tratar
de assuntos relacionados com as competéncias do
ministério;

d) De acompanhamento de trabalhos desenvolvidos por
grupos de trabalhos previamente constituidos.

Artigo 56.°
Prazo

1. Asmanifestagdes juridicas sdo emitidas no prazo maximo
de 5 (cinco) dias uteis, salvo comprovada necessidade de
maior prazo,a definir pelo DG

2. Nocasode regime de urgéncia ou prioridade, a manifestagao
juridica devera ser emitida no prazo maximo de 2 (dois) dias
uteis, podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo
com a complexidade da matéria.

3. A eficacia da manifestagdo juridica fica condicionada a
submissdo ao GAJ de informagdes completas, sendo que
o prazo disposto no niimero 1 deste artigo ¢ interrompido
em caso de solicitagdo de informagdo adicional por parte
do GAJ, e suspende-se no caso previsto no numero 2 do
presente artigo.

SECCAOIX
Relativo ao aprovisionamento

Artigo 57.°
Aprovacio do plano anual de aprovisionamento

1. Cada direg@o nacional ou equiparada e cada departamento
dependente diretamente do DG ou do Ministro deve
apresentar as suas respetivas propostas anuais de
aprovisionamento para o exercicio financeiro seguinte a
DNRH e/ou @ DNAF até ao dia 10 de setembro de cada
ano. A DNAF e/ou a DNRH submetem uma proposta unica
ao Diretor-Geral para efeitos de apreciagdo, 3 dias apos o
recebimento das ditas propostas.

\2. O DG juntamente com a Dire¢éo Nacional de Aprovisiona-

mento e Logistica, aprecia as propostas de aprovisiona-
mento submetidas pela DNAF e/ou pela DNRH até ao dia
18 de setembro de cada ano.

3. A Diregfo Nacional de Aprovisionamento e Logistica ela-

bora o plano anual de aprovisionamento para o exercicio
financeiro seguinte, que deve estar concluido até ao dia 24
de setembro.

. O plano anual de aprovisionamento ¢ enviado ao Departa-

mento de Finangas, que, em colaboragdo com o Departa-
mento de Politica e Planeamento e o Departamento de
Monotorizagdo e Avaliagdo deve incluir o or¢gamento
relativo a cada despesa referente aos bens e servigos a
serem adquiridos, no prazo de 5 dias uteis.

O plano anual de aprovisionamento é enviado ao Diretor-
Geral, que posteriormente deve reunir com o Diretor
Nacional de Administracdo e Finangas e o Diretor Nacional
de Recursos Humanos com vista a aprovar o plano anual
de aprovisionamento do ministério.

Artigo 58.°
Procedimento inicial de aprovisionamento

. A Direcdo-Geral, através da Dire¢do Nacional de Apro-

visionamento e Logistica, deve apresentar uma proposta
fundamentada ao Ministro ou a quem este delegar a
competéncia para realizar procedimentos de
aprovisionamento relativa ao tipo de procedimento
adequado de aprovisionamento a ser realizado.

A fundamenta¢@o da proposta mencionada no niimero
anterior deve ter em conta os critérios estabelecidos no
art. 47.° do Regime Juridico do Aprovisionamento,
nomeadamente o valor ¢ as regras estabelecidas naquele
Regime.

Da proposta sobre o tipo de procedimento, deve constar
também a constituigdo do juri que deve avaliar as propostas
dos concorrentes.

Em caso de impedimento de um ou mais membro de juri,
este deve justificar ao Diretor-Geral, por escrito, o motivo
do seu impedimento.

Artigo 59.°
Relatorio do procedimento

A ata final do juri, que vale como relatorio do procedimento,
com as devidas recomendagoes ¢ ratificado pelo Ministro
ou a quem este delegar a competéncia para realizar
procedimentos de aprovisionamento, no prazo maximo de
3 (trés) dias uteis, apos a sua elaboragdo.

. Caso seja rejeitada a recomendacdo do juri, o Ministro ou a

quem este delegar a competéncia para realizar
procedimentos de aprovisionamento deve fundamentar a
sua decisdo e remeter ao juri para a nova analise.

Na situagdo do niimero anterior, o jiri pode propor o se-
gundo concorrente qualificado e assim sucessivamente. y
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CAPITULOIV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 60.°
Relatorios de viagens

1. Todos funcionarios e contratados devem submeter ao seu superior hierarquico o relatério de viagem, no prazo maximo de
cinco dias uteis a contar a partir da data do seu regresso de viagem.

2. O superior hierarquico deve enviar o relatdrio a Dire¢do Nacional de Administragdo e Finangas no prazo maximo de dois dias
a contar da data da rececdo do relatorio.

Artigo 61.°
Articulac¢ao dos servigos

1. Mensalmente, os dirigentes que ocupam os cargos de diregdo e chefia devem reunir-se com o Ministro com o objetivo de
atualiza-lo sobre a evolucdo dos trabalhos e receber novas orientacdes.

2. O Diretor-Geral ou equiparado deve reunir-se ordinariamente uma vez por més com os diretores nacionais e equiparados,
bem como com os chefes de departamentos e equiparados que de si dependem hierarquicamente e extraordinamente sempre
que se mostre necessario a fim de proceder a avaliagdo relativamente a implementagao dos trabalhos.

3. Das reunides mencionadas nos nimeros anteriores devem ser lavradas atas de reuniao.

Artigo 62.°
Duvidas e omissoes

As duvidas e omissdes suscitadas na aplicag@o deste regulamento sdo resolvidas pelo Ministro do Petréleo e Minerais.

Artigo 63.°
Organigrama

O organigrama ¢€ o constante do Anexo V ao presente diploma e que dele faz parte integrante.

Artigo 64.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

O Ministro do Petréleo e Minerais,

Victor da Conceicao Soares

Dili, 11 junhode2021

\§ J
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Anexo I

Registo do Bem Patrimonial

(a que se refere a alinea a) do I do artigo 12.°

Direcdo Nacional de Administracido e Financas

Departamento de Logistica, Gestdo de Patrimdnio e Arquivo

Registo de Patrimonio

NO. CODIGO DE DESCRIGCAO/ SERIAL FONTE CONDICAO UTILIZADOR
BARRA/ ITEM NO/CHASSIS
BARCODE NO

VALOR DO
BEM

J
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Anexo I1

Termo de Transferéncia do Bem Patrimonial
(a que se refere a alinea h) do artigo 33.°)
Direcao Nacional de Administracao e Financas
Departamento de Logistica, Gestdo de Patrimdnio e Arquivo

No. Ref: /DNAF-DLGPA/IX/2019

Termo de Transferéncia

Dire¢do Nacional de Administracdo e Finangas através do Departamento de Logistica, Gestdo do

Patrimonio e Arquivo procede a transferéncia dos seguintes bens:

No. | Descrigdo | Codigo de Barra/Barcode | Quantidade chghzagao atual/ Data de
Codigo de
Barra/Barcode Transferéncia
Entregue pelo: Com Conhecimento: Recebido por:
Nome: ......ccceeeeeeei, Nome: .......ccceeeeeeiee, Nome: ...,
Posigao: ..........c........ Posig&o: ..o Posig&o: ...
Assinatura: ............... Assinatura: ................. Assinatura: ................

Aprovado por:

\§ J
Série I, N.° 25 Quarta-Feira, 16 de Junho de 2021 Pdgina 562




Jornal da Republica

4 )
Anexo 111
Formulario de Recebimento de Solicitacdo de Inspec¢ao e Auditoria
(a que se refere o n.’ 1 do artigo 47.°)
GABINETE DE INSPECAO E AUDITORIA
Formulario de Recebimento de Solicitacdo de Inspecio e Auditoria

Data : ...... ooiid ..

Tipo de Pedido :

Assunto :

Junta os seguintes Documentos:

Assinatura:

Recebido por:

- J
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Anexo IV

Formulario de Recebimento de Solicitacdo de Consulta Juridica

(a que se refere o n.’ 1 do artigo 54.°)

GABINETE DE APOIO JURIDICO

Formulario de Recebimento de Solicitacdo de Consulta Juridica

Data : ...... Joweiidd o
Tipo de Pedido :
Assunto :

Junta os seguintes Documentos:

Assinatura:

Recebido por:

\§ J
Série I, N.° 25 Quarta-Feira, 16 de Junho de 2021 Pdgina 564




Jornal da Republica

Anexo V

(a que se refere o artigo 63.°)

Minerais

daplinete

do Ministro

TIMOR GAP,
Consultivo EE
Gabinete | e hiciatva |
de Inspecao DirecéO—Gera Transparéncia
e Auditoria Inddstrias Extrativas
1

Iréc3o Nacional S . Direcao Naciona ireca i .
- oy Diregdo Nacional Politica,Planeamento, EllEs=ollaslond] Gabinete
Administragéo el g Aprovisionamento e ) »
Recursos Humanos Monitorizagdo e Logistica Apoio Juridico

Avaliagao

e Finangas

Departamento Departamento
de Aquisi¢des e

Subinspetor Departamento
Financeiro e Controlo Planeamento de Politica
e Planeamento Gestdo de Contratos

de Inspegdo e

Gestao e Formacgéo

Investigacao Disciplina

—
Departamento

—— | “———
epartamento lepartamento

Departamento

ulnspetor

de Fiscalizagdo

de Monitoriza¢do

Gestdo do Patrimdnio o
de Logistica

Gestdo de RH

e Auditoria e Arquivo e Avaliagdo

~ Departamento |

Tecnologia de
Informacao

e Comunicagdo

J

-
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