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ANEXO III
Modelo Oficial do Cartio de Identidade
do Inspector em Servico, a que se refere a alinea a)
do n.° 1 do artigo 22.° do presente Regulamento

Interno, do qual constitui parte integrante
Caracteristicas:

a) Dimensdes: cumprimento 8,5 cm, largura 5,4 cm;

b) Cor: Amarela, representando o simbolo do Minis-

tério dos Petroleos;

¢) Posicdo: Vertical com material sintético.

REPUBLICA
’ DE ANGOLA
MINISTERIO DOS PETROLEOS
Gabinete
de
Inspecc¢ao
CARTAO DE IDENTIDADE N2
NOMRE v
Caberotla J PUNCED cummiimnomssme
Emitido em Validade
O Ministro, O Portador,

(Observacgoes)
0 portador deste cartio quando em
pleno
exercicio das fungdes esta autorizado a:

a) Entrar, permanecer e actuar
livremente, em todas as areas de
operacoes petroliferas, bem como
em empresas operadoras e de
prestacdo de servico ao sector
petrolifero;

b) Solicitar informac¢des quer dos
directores, quer dos trabathadores
do sector;

c) Solicitar apresentagio de livros,
registos e outros documentos,
podendo deles extrair copias, bem
como efectuar registos
fotogrificos, colher amostras e
solicitar andlise das mesmas no
local ou fora dele;

d) Solicitar o apoio necessirio a
quaisquer autoridade
administrativa e/ou potencial
policial, quando se vé impedido de
cumprir as suas tarefas.

O Ministro, José Maria Botelho de Vasconcelos.

Decreto Executivo n.° 169/14
de 16 de Junho

Considerando que o Decreto Presidencial n.° 103/14,
de 28 de Maio, aprovou o Estatuto Organico do Ministério
dos Petroleos;

Convindo de igual modo aprovar a organizagao e o fun-
cionamento dos diferentes servigcos que o integram;

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constitui¢do da
Republica de Angola, determino:

Artigo 1.°—E aprovado o Regulamento Interno da Secretaria
Geral do Ministério dos Petrdleos, anexo ao presente Decreto
Executivo e que dele € parte integrante.

Artigo 2.° — As duvidas e omissdes que se verificarem
na interpretac@o e aplicacdo ao presente Decreto Executivo
sdo resolvidas pelo Ministro dos Petroleos.

Artigo 3.° — O presente Diploma revoga os Decretos
Executivos n.° 74/13 e 75/13, ambos de 11 de Margo.



I SERIE —N.° 113 — DE 16 DE JUNHO DE 2014

2705

Artigo 4.°— O presente Decreto Executivo entra em vigor
na data da sua publicagdo.

Publique-se.

Luanda, aos 28 de Maio de 2014.

O Ministro, José Maria Botelho de Vasconcelos.

REGULAMENTO INTERNO
DA SECRETARIA GERAL

CAPITULO 1
Definiciio e Atribuicoes

ARTIGO 1.°
(Definicao)

A Secretaria Geral € o servigo que se ocupa do registo,
acompanhamento e tratamento das questdes administrativas,
financeiras e logisticas comuns a todos os demais servigos
do Ministério dos Petroleos, nomeadamente do or¢amento,
do patrimdnio, das relagdes publicas e da documentagio
e informagdo.

ARTIGO 2.°
(Atribuigdes)

Sao atribuigdes da Secretaria Geral as seguintes:

a) Colaborar com o Gabinete de Estudos, Planeamento
e Estatistica, na elaborac¢@o do projecto de orga-
mento do Ministério dos Petréleos, de acordo
com as orientagdes metodoldgicas do Ministério
das Finangas;

b) Elaborar o relatério de execugdo orcamental do
Ministério dos Petroleos;

¢) Executar as tarefas contabilisticas e financeiras rela-
tivas ao pessoal e ao patrimonio, nomeadamente,
as referentes ao Orgamento Geral do Estado, a
elaboragdo de balangos de tesouraria, registos e
requisigoes;

d) Propor medidas para melhor gestdo do patrimonio
do Ministério dos Petroleos e assegurar a aqui-
sicdo e manutengdo dos bens mdveis e imdveis
e do equipamento necessario ao funcionamento
de todos os servigos do Ministério dos Petréleos;

e) Desempenhar fungdes de utilidade comum aos
diversos servigos do Ministério dos Petroleos,
em especial no dominio das instalagdes, servigo
social, relagdes publicas, protocolo e economato;

) Introduzir um sistema de controlo simultineo a execu-
¢do da gestdo orgamental, por forma a permitir em
quaisquer circunstancias uma analise dos desvios

entre 0s orgamentos ¢ as realizagdes;

g) Proceder a concepgdo e elaboragdo de um plano
contabilistico ajustado as particularidades do
Ministério que se traduza em contributo valioso
para a racionalidade e eficiéncia da gestdo ao
permitir o registo, o controlo, a avaliagdo e a
analise da actividade dos servigos do Ministério
dos Petroleos, sob o ponto de vista da execugdo
or¢amental, financeira e patrimonial;

h) Proceder a defini¢@o das contas e documentos inter-
nos por forma a reflectir a posi¢do financeira e
resultados das operagdes ao longo do ano eco-
ndémico, estabelecendo os esquemas de modelos
obrigatdrios para a elaboragdo do balango e da
demonstragdo de resultados previsionais, balan-
cetes de verificagdo, contas correntes e contetido
minimo do relatério de gestdo;

i) Proceder ao registo contabilistico de todas as ope-
ragdes orgamentais, financeiras e patrimoniais,
visando a valorizagdo e ajustamento dos fluxos
monetarios de entradas e de saidas, ao custo
das actividades e dos projectos, ao calculo dos
resultados econdmicos e financeiros da gestdo
or¢amental, a objectivacdo da evolugdo do patri-
monio no passado e a acumulag@o de elementos
para apuramento das contas parciais e gerais do
Ministério dos Petrodleos;

j) Garantir a gestdo, protec¢do, manutengdo e conser-
vagdo dos bens mdveis, imdveis, meios rolantes
e titulos representativos de créditos, elaborando
um servigo de registo contabilistico patrimonial
mediante o levantamento de todos aqueles bens
referidos, com base no inventario analitico e onde
se realcem todos os elementos necessarios a sua
identificagdo;

k) Organizar, estruturar e responder por todas as tarefas
de secretariado, expediente geral e relagdes publicas
assegurando a informagao oficial e a informagao
geral dentro do Ministério dos Petroleos;

1) Organizar todo o cerimonial relativo as manifestagdes
alusivas aos eventos mais relevantes da vida do
Ministério dos Petroleos;

m) Promover acgdes conducentes a resolucdo dos pro-
blemas de alojamento condigno as delegagdes do
Ministério ou estrangeiras em missao de servigo;

n) Em colaborag@o com os demais servigos do Minis-
tério dos Petroleos, acompanhar e apoiar a orga-

nizag¢do social interna do Ministério (refeitorios,
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bibliotecas, desporto, actividades culturais, clubes
de lazer, espectaculos);

o) Assegurar a imagem institucional do Ministério,
velar pela ligacdo entre os seus servigos e os
meios de comunicagdo social, bem como estru-
turar o programa de marketing institucional das
actividades a realizar;

p) Assegurar o funcionamento da biblioteca e da
respectiva sala de leitura bem como assegurar a
aquisicao de livros, jornais e revistas de interesse
para as actividades do Ministério dos Petrdleos;

q) Promover a recolha, divulgacdo e arquivo de toda
a documentacdo e informagdo técnica, produzida
pelos diferentes servigos, de interesse relevante
para o Ministério, quer de publica¢des nacionais,
quer estrangeiras;

r) Colaborar com os meios de comunicagdo social
com vista a difundir correctamente as ac¢des do
sector petrolifero;

s) Assegurar os servicos de tradugdo e informagao para
actualizagdo de telas de apresentagdo em slides
informativos;

t) Assegurar as actividades editoriais, grafica, reprografia
e edigdo de revistas e brochuras, brindes promo-
cionais e campanhas publicitarias, do Ministério
dos Petroleos;

u) Assegurar as reportagens fotograficas, dudio visuais
e o arquivo de rolos, cassetes, camaras, discos
¢ 4lbuns bem como todo o acervo dudio visual;

v) Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam

atribuidas por lei ou por determinacdo superior.

CAPITULO 11
Estrutura

ARTIGO 3.°
(Estrutura Orgéanica)

A Secretaria Geral é constituida pelos seguintes orgdos:
1. Direcgao;
2. Departamento de Gestdo do Orgamento e Adminis-
tracdo do Patrimonio:
a) Secgao de Planificacdo Or¢amental, Tesouraria,
Contabilidade e Finangas;
b) Seccdo de Aprovisionamento, Gestdo e
Conservagao do Patrimonio.
3. Departamento de Relagdes Publicas e Expediente:
a) Seccdo de Expediente, Servigos Gerais ¢
Conservagdo Auto;

b) Seccdo de Relagdes Publicas e Protocolo.

4. Centro de Documentag¢do e Informagdo:
a) Seccdo de Documentag@o e Arquivo;

b) Sec¢do de Tradugdo e Informacao.

CAPITULO 111
Atribuicoes e Competéncias em Especial

SECCAO I
Direc¢ao

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 drgdos que
constituem 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 os quais seja expressamente mandatado;

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

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

1) 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 atribuigdes da Secretaria Geral;

h) Assegurar a ligacdo da Secretaria Geral com outros
servigos do Ministério dos Petrdleos, servigcos
tutelados e empresas do sector petrolifero;

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

J) Propor a deslocagdo 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 execugdo;

/) Assinar a correspondéncia da Secretaria Geral;

m) Realizar a avaliacdo de desempenho de todos os
trabalhadores sob sua dependéncia;

n) Colaborar na execugdo das politicas e metodolo-
gias de gestdo dos recursos humanos sob a sua
dependéncia;

o) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem
atribuidas superiormente.

2. Na sua auséncia ou impedimento o Secretario Geral

deve propor superiormente o seu substituto.
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SECCAO II
Departamentos e Sec¢des

ARTIGO 5.°
(Departamento de Gestio do Or¢camento
e Administracio do Patriménio)

1. Sédo atribuig¢des do Departamento de Gestao do Orgamento
e Administragdo do Patriménio, abreviadamente DGOP,
as seguintes:

a) Colaborar na elaboragido do or¢amento do Ministério
dos Petrdleos e proceder a sua execugdo;

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

¢) Proceder a alocagio 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 gestdo dos fundos obtidos e
orgamentados;

e) Elaborar o orcamento de caixa previsional;

f) Conceber a organizag@o contabilistica a implemen-
tar, com a elaborag@o do plano contabilistico
visando permitir o acompanhamento da execucdo
or¢amental, financeira e patrimonial, os custos
das actividades e dos projectos, as mutagdes ¢ a
composi¢do do patrimoénio, assim como propiciar
os elementos para apuramento das contas gerais e
a andlise e interpretacdo dos resultados;

g) Proceder ao registo de todas as operagdes orcamen-
tais, financeiras e patrimoniais, especificando a
sua natureza e valor;

h) Organizar os processos de compras efectuadas pelo
Ministério dos Petréleos, tendo em consideracdo
os aspectos decorrentes dos direitos e obrigagdes
resultantes de contratos, ajustes e garantias;

i) Proceder ao controlo dos registos dos bens de carac-
ter 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 atribuigdes especificas do Departamento de Gestao
do Or¢amento e Administragdo do Patrimodnio sdo exercidas
pelas Secgdes de Planificacdo Orgamental, Tesouraria,
Contabilidade e Finangas e de Aprovisionamento, Gestao e

Conservagdo do Patrimoénio.

ARTIGO 6.
(Secciio de Planificacio Or¢camental, Tesouraria,
Contabilidade e Financas)
Sdo atribui¢des da Seccdo de Planificagdo Orgamental e
Tesouraria, abreviadamente SPOTCEF, as seguintes:

a) Elaborar a proposta orgamental consolidada com
base nas propostas preliminares de cada 6rgdo
do Ministério sob coordenag¢do do Gabinete de
Estudo, Planeamento e Estatistica, bem como
elaborar as solicita¢cdes de crédito adicionais e
reforgos por contrapartida;

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

¢) Elaborar trimestralmente as necessidades de recursos
financeiros dos servi¢os do Ministério dos Petroleos;

d) Proceder a execucdo orcamental e financeira das
despesas;

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

) Elaborar mensalmente o orgamento da caixa previsional
(fluxos monetarios) para garantia da disponibilidade
permanente de meios financeiros suficientes para
fazer face aos pagamentos previstos;

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

NRF (Necessidades de Recursos Financeiros)

OS (Ordens de Saque)

Guias de Recebimento

NCB (Nota de Cabimentagao)

NACD (Nota de Anulagdo de Cabimentagao
de Despesa)

h) Através do Sistema Integrado Financeiro do Estado,
abreviadamente (SIGFE) proceder ao registo das
operagdes or¢amentais, financeiras e patrimoniais
realizadas, evidenciando nos registos os montan-
tes dos créditos or¢amentais 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 mutacoes
e da compra do patrimoénio;

J) Proceder ao apuramento mensal dos elementos com
vista a elaboragdo das contas parciais e gerais,
bem como analise e interpretagao dos resultados
econdmicos, financeiros e patrimoniais decorrentes
da execugdo orcamental;
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k) Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam atri-
buidas superiormente.

ARTIGO 7.°
(Seccao de Aprovisionamento,
Gestao e Conservacgio do Patriménio)

Séo atribuigdes da Seccdo de Aprovisionamento, Gestdo
e Conservagao do Patrimdnio, abreviadamente, SAGCOP,
as seguintes:

a) Elaborar os planos das necessidades dos bens de con-
sumo corrente e dos equipamentos indispensaveis
ao apetrechamento do Ministério dos Petrdleos;

b) Proceder a aquisi¢do dos bens de consumo corrente
e de bens duradouros nas melhores condigdes 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 de proceder ao seu
armazenamento;

d) Proceder a armazenagem dos stocks nas melhores
condigdes de seguranga;

e) Proceder a inventariagdo fisica e a actualiza¢do do
cadastro de todos os bens patrimoniais afectos ao
Ministério dos Petroleos;

f) Assegurar a protec¢do, manuten¢do e conservagao
dos equipamentos constitutivos do patriménio
do Ministério;

2) Responder pela contabilidade dos fornecimentos
de material de escritorio gasto pelo Ministério
dos Petroleos;

h) Administrar os inventarios dos mobiliarios do Minis-
tério, organizar e gerir a contabilidade dos forne-
cedores de material de escritorio e de consumo
corrente assumido pelos servigos do Ministério
dos Petroleos;

i) Através do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial
do Estado (SIGPE), elaborar o inventario analitico
e consolidado dos bens patrimoniais e aquisigdes
de equipamento dos bens de capital;

j) Elaborar o inventario analitico dos bens referido
no nimero anterior, a ser submetidos a Direc¢do
Nacional do Patrimoénio do Estado do Ministério
das Finangas.

ARTIGO 8.°
(Departamento de Relacdes Publicas e Expediente)

1. S3o atribui¢des do Departamento de Relagdes Publicas
e Expediente, abreviadamente DRPE, as seguintes:

a) Proceder a recepcdo da documentagdo geral necessaria
para o funcionamento dos 6rgdos do Ministério
dos Petroleos;

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

necessarios;

¢) Proceder a recepg@o dos despachos, instrugdes ou
ordens e a sua transmissdo textual aos diferentes
servi¢os do Ministério dos Petrdleos;

d) Coordenar as actividades funcionais, tais como
reunides diversas, entrevistas, recepgdes, comu-
nicagdes especiais alusivas a datas significativas
e demais actos de protocolo do Ministério dos
Petrdleos proceder aos controlos administrativos
de execugdo do expediente;

e) Assegurar o registo e a expedi¢do da correspondén-
cia e documentac¢do do Ministério dos Petrdleos;

f) Providenciar, na recepgao de visitantes, informagdes
uteis sobre o funcionamento do Ministério dos
Petroleos;

g) Organizar um eficiente servico de relagdes publicas,
formalizando toda a documentagdo exigivel para
a obtencao, pelos trabalhadores do Ministério dos
Petroleos e demais entidades, de vistos de entrada
ou saida, transporte e permanéncia;

h) Responder pela administragdo, utilizagdo e conser-
vagdo das viaturas, seu parqueamento, aprovi-
sionamento de combustiveis e lubrificantes, bem
como da sua reparagdo, recuperacdo e manutengao;

i) Assegurar a protec¢do, manutencdo e conservagao
dos bens méveis, imoveis, meios rolantes e segu-
ranca das instalagdes dos servigos do Ministério
dos Petroleos;

j) Desempenhar as demais fung¢des que lhe forem atri-
buidas superiormente.

2. As atribuicdes especificas do Departamento de Relagdes
Publicas e Expediente, sdo executadas pelas Seccoes de
Expediente, Servicos Gerais e Conservagdo Auto e de Relagdes
Publicas e Protocolo.

ARTIGO 9.°
Sec¢io de Expediente, Servigos Gerais e Conservagio Auto

Sédo atribui¢des da Seccgdo de Expediente, Servigos Gerais
e Conservagao Auto, abreviadamente SESGECA:

a) Proceder a recepcdo e expedicdo de toda a
correspondéncia;

b) Efectuar o registo de entrada dos documentos e a sua
distribuicdo aos diferentes servigos do Ministério
dos Petroleos;

¢) Proceder a elaboragdo do indice geral da documen-
tagdo elaborada no Ministério ou utilizada pelos
diferentes servigos do Ministério dos Petroleos;

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

e) Reproduzir e distribuir documentos aos servigos do

Ministério dos Petroleos;
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f) Promover o controlo ¢ a execu¢do de todos os assun-
tos administrativos relacionados com a situagdo
do pessoal da Secretaria Geral;

g) Controlar a assiduidade e pontualidade dos
funcionarios;

h) Elaborar o plano de férias dos funcionarios da
Secretaria Geral e submeté-lo a aprovacdo do
Secretario Geral,

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

J) Manter em estado operacional o parque automével,
providenciando no sentido de manter em stock
material de acessorios-auto para alocagdo as
competentes viaturas;

k) informar periodicamente sobre o estado de conser-
vacao das viaturas e das ocorréncias verificadas
por ma utilizagdo e sinistros de qualquer natureza;

1) assegurar a protec¢do, manutengdo e conservagao
dos bens moveis, imoveis e rolantes do Ministério
dos Petroleos;

m) Acompanhar a gestdo, manutengdo e seguranca das
instalagdes dos servigos do Ministério dos Petrdleos;

n) Controlar a distribui¢ao de combustivel e lubrifican-
tes para as viaturas e o grupo gerador;

o) Proceder a legalizacdo e seguro das viaturas per-
tencentes ao Ministério dos Petrdleos junto das
autoridades competentes;

p) Propor e acompanhar a execug@o dos trabalhos de
manutengdo e reparagdo fisica do Ministério dos
Petroleos;

q) Desempenhar as demais fun¢des que lhe forem
atribuidas superiormente.

ARTIGO 10.°
(Seccao de Relagdes Publicas e Protocolo)

Sao atribuigdes da Secgdo de Relagdes Publicas e Protocolo,
abreviadamente SRPP:

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

b) Providenciar a obtencdo dos vistos de entrada,
permanéncia e saida das delegagdes nacionais e
estrangeiras ao servigo do Ministério dos Petréleos;

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

d) Promover junto do Departamento de Gestdo do Orga-
mento ¢ Administra¢ao do Patriménio, D.G.O.A.P.
o pagamento atempado dos subsidios devidos por

lei as delegagdes em objecto de servigo 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 fronteiras;

f) Assegurar o apoio necessario as delegagoes oficiais do
Ministério dos Petroleos que se deslocam dentro
e fora do Pais em missdo de servi¢o, bem como
as delegagdes estrangeiras convidadas;

g) Providenciar alojamento as delegacdes estrangeiras
convidados pelo Ministério dos Petroleos;

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

ARTIGO 11.°
(Centro de Documentagio e Informacio)

1. Séo atribuigdes do Centro de Documentagéo e Informagdo,
abreviadamente CDI, as seguintes:

a) Assegurar a imagem institucional do Ministério;

b) Velar pela ligacdo entre os diferentes Servigos do
MINPET e os meios de comunicagao social, bem
como estruturar o programa de marketing institu-
cional das actividades a realizar;

¢) Promover a recolha, divulgagdo e arquivo de toda
a documentagdo e informagdo técnica produzida
pelos diferentes servigos do Ministério, servigos
tutelados e empresas do sector petrolifero que
seja de interesse relevante para o Ministério dos
Petroleos;

d) Assegurar o funcionamento da biblioteca e da res-
pectiva sala de leitura;

e) Assegurar a aquisi¢do de livros, jornais e revistas
de interesse para as actividades do Ministério
dos Petroleos;

/) Colaborar com os meios de comunicagao social
com vista a difundir correctamente as acgdes do
sector petrolifero;

g) Promover conferéncias de imprensa, quando supe-
riormente mandatado;

h) Adquirir, catalogar e conservar publicagdes de inte-
resse para o Ministério dos Petrdleos;

i) Assegurar os servicos de tradug@o;

J) Assegurar as actividades editoriais, grafica, reprografia
e edi¢do de revistas, brochuras, brindes promo-
cionais e campanhas publicitarias do Ministério
dos Petroleos;

k) Assegurar as reportagens fotograficas, audio visuais
e o arquivo de rolos, cassetes, camaras, discos €

albuns;
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1) Assegurar e organizar o arquivo com valor historico
de toda a actividade do Ministério e cuidar da sua
conservacao;

m) Assegurar a conservagdo e arquivo de livros ou
documentos antigos, mas com valor histérico,
conservacdo ¢ limpeza de discos e cassetes;

n) Desempenhar as demais tarefas que lhe sejam atri-
buidas por lei ou por determinag@o superior.

2. As atribuigdes especificas do Centro de Documentagao
e Informagdo sdo executadas pelas Sec¢des de Documentagao
e Arquivo e Tradugdo e Informacao.

ARTIGO 12.°
(Seccao de Documentagio e Arquivo)

Sédo atribui¢des da Sec¢do de Documentagdo e Arquivo,
abreviadamente SDA, as seguintes:

a) Adquirir e assegurar a gestdo de monografias, perio-
dicos e demais material impresso, cuja tematica
seja de interesse para o sector petrolifero;

b) Fazer o tratamento bibliografico do material constante
do ntimero anterior e velar pela sua conservagao;

¢) Fazer a difusdo do material referido na alinea b)
junto dos diferentes servigos do Ministério dos
Petroleos;

d) Assegurar o funcionamento da Biblioteca;

¢) Elaborar os relatorios periodicos sobre a actividade
da Secgao;

f) Assegurar e organizar o arquivo, incluindo o histo-
rico de toda a actividade do Ministério e cuidar
da sua conservagao;

g) Assegurar a conservagdo e arquivo de livros ou
documentos antigos com valor historico e limpeza
de discos e cassetes;

h) Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinagdo superior.

ARTIGO 13.°
(Seccio de Traducio e Informacio)

Sao atribui¢des da Seccdo de Tradugdo e Informagao,
abreviadamente STI, as seguintes:

a) Assegurar a coordenagdo e a execugdo dos tra-
balhos de tradugdo e retroversdo linguistica da
documentagdo e correspondéncia do Ministério
dos Petroleos;

b) Assegurar os trabalhos de interpretago e tradugdo
em reunides, audiéncias e conferéncias;

¢) Assegurar os trabalhos de interpretagdo e tradugdo,
quando acompanhando delegacdes oficiais estran-
geiras em Angola, bem como delegagdes oficiais

angolanas ao estrangeiro, sempre que solicitada;

d) Fazer o tratamento jornalistico de factos, eventos
ou informagdes relativas ao sector;

e) Proceder a publicacdo periddica do Boletim Infor-
mativo do Ministério dos Petrdleos;

) Promover conferéncias de imprensa, quando supe-
riormente mandatada;

g) Assegurar as actividades editoriais, grafica, reprogra-
fia e edic¢do de revistas e brochuras do Ministério
dos Petroleos;

h) Assegurar o apoio as delega¢des do Ministério dos
Petroleos em eventos nacionais ou internacionais
sempre que superiormente mandatada;

i) Providenciar a informagdo para a pagina da web site
do Ministério dos Petroleos;

) Assegurar a informacdo para actualizag@o das telas
de apresentagdo em slides informativos;

k) Elaborar relatdrios periddicos sobre a actividade
da Secgio;

/) Desempenhar as demais fung¢des que lhe sejam atri-
buidas superiormente.

ARTIGO 14.°
(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 legislacdo em vigor e com as directrizes
do Secretario Geral, tendo em vista o bom desempenho das
atribui¢oes acometidas ao Departamento;

2. Para efeitos do disposto no numero anterior, compete
a0 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 utilizagdo pelas Sec¢des do Departamento;

d) Manter a disciplina e propor medidas ou acgdes
disciplinares nos termos da legislagdo em vigor;

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

1) Propor accdes de formagdo e aperfeigoamento do
pessoal sob sua dependéncia, bem como as medi-
das e acg¢des que julgue convenientes para valo-
riza¢do e racionaliza¢do do quadro de pessoal e
eficiente desempenho das tarefas que incumbem
ao Departamento;
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g) Organizar e controlar a actividade do Departamento, Grupo de ] N° de
. N Pessoal Categoria/Cargo Lugares
velando pelo cumprimento e execu¢do dos pro- 8
gramas estabelecidos: Técnico Médio Principal de 1. Classe 1
b
3. Nasua auséncia ou impedimento, o Chefe de Departamento Técnica Médio Principal de 2.* Classe 1
deve propor superiormente o seu substituto. Técnico Médio Principal de 3.* Classe .
ARTIGO 15.° Técnico Médio
(Competéncias do Chefe de Sec¢io) Técnico Médio de 1.* Classe 1
1. Compete ao Chefe de Seccdo o seguinte: Técnico Médio de 2.* Classe 1
a) Programar as tarefas da respectiva Secgdo de acordo Téenico Médio de 3. Classe 1
com as orientagdes superiores;
. Oficial administrativo principal 8
b) Elaborar o plano de tarefas a realizar e estabelecer
~ 1.° Oficial Administrati 4
as normas para a sua execugao; clal Admimistrativo
¢) Distribuir as tarefas pelos funcionarios da Seccao; 2.° Oficial Administrativo 5
. - .. Administrativo
d) Prestar informagao, emitir pareceres sobre assuntos 39 Oficial Administrativo 4
sob sua dependéncia e submeté-los a apreciagdo
. Aspirante 5
superior;
e) Estudar e assegurar o plano de arquivo da Secgdo, Escriturdrio-Dactilgrafo ’
enquadrado no plano geral do Ministério; Motorista de Pesados principal 7
f) Desempenhar as demais fun¢des determinadas Motorista de Pesados de 1.% Classe 5
superiormente.
. . . - Motorista de Pesados de 2." Classe 14
2. Na sua auséncia ou impedimento, o Chefe de Seccéo,
deve propor superiormente o seu substituto. . Motorista de Ligeiros principal 2
uxiliar
C iTULO v Motorista de Ligeiros de 1.” Classe 3
Pessoal Motorista de Ligeiros de 2.* Classe 5
ARTIGO 16.° Auxiliar de Limpeza Principal 6
(Quadro de pessoal)
R , Auxiliar de Limpeza de 1.* Classe 2
O quadro de pessoal da Secretaria Geral é o constante do
mapa Anexo [ ao presente diploma, do qual faz parte integrante. Operério Encarregado 1
o lificad
ARTIGO 17. Qualificado Operario qualificado de 1.* Classe 2
(Organigrama)
. . , L Encarregado 9
O organigrama da Secretaria Geral ¢ o constante do Mapa Operirio ndo ¢
. . ualificado L . .
Anexo II ao presente Diploma e que dele faz parte integrante. Q Operério ndo qualificado de 1.* Classe 2
Total 123

ANEXO 1
Quadro de Pessoal a que se refere o artigo 16.°
do presente Diploma e que dele faz integrante

G;:S[;::;:e Categoria/Cargo L]:.;;:‘is
Secretario Geral 1
Dig]c:g: ¢ Chefe de Departamento 3
Chefe de Secgdo 6
Assessor Principal 1
Primeiro Assessor 1
Técnico Su- Assessor !
perior Técnico Superior Principal 1
Técnico Superior de 1.* Classe 2
Técnico Superior de 2.* Classe 2

ANEXO I

Organigrama da Secretaria Geral a que se refere

o Artigo 17.° do presente Diploma

SECRETARIO GERAL

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DO ORCAMENTO
E ADMINISTRACAO DO
PATRIMONIO

CENTRO DE
DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

O Ministro, José Maria Botelho de Vasconcelos.



