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MINISTERIO DA ENERGIA E AGUAS

Decreto Executivo n.° 240/16
de 20 de Maio

Tornando-se necessario regulamentar o funcionamento da
Secretaria Geral do Ministério da Energia e Aguas, de acordo
com 0 Decreto Legislativo Presidencial n.° 3/13, de 23 de
Agosto, que estabelece as Regras de Cniagdo, Estruturacio,
Organizagdo e Extincdo dos Servigos da Administracio Central
do Estado e dos demais organismos legalmente equiparados com
as alteracdes introduzidas pelo Decreto Legistativo Presidencial
n.° 7/15, de 29 de Dezembro, que aprova a alteracdo do n.° !
do.artigo 37.° do Decreto Legislativo Presidencial n.° 5/12,
de 15 de Outubro, que aprova a Organizac¢do e Funcionamento
dos Orgdos Auxiliares do Presidente da Republica, e Decreto
Legislativo Presidencial n.° 8/15, de 29 de Dezembro, que
aprova a alterag@o do n.° 2 do artigo 13.° e 0 aditamento dos
artigos 20.°-A e 20.°-B do Decreto Legislativo Presidencial
n.” 3/13, de 23 de Agosto;

Em conformtidade com o disposto nos artigos 1.°e 2.° do
Decreto Presidencial n.° 6/10, de 24 de Fevereiro, conjugado
com 0s artigos 9.° e 24.° do Decreto Presidencial n.° 116/14,
de 30 de Maio, que aprova o Estatuto Organico do Ministério da
Energia e Aguas, e nos termos do artigo 137.°da Constitui¢ao

da Republica de Angola, determino:

ARTIGO 1.°
(Aprovacao)

E aprovado o Regulamento Interno da Secretaria Geral
do Ministério da Energia e Aguas, anexo ao presente Decreto
Executivo, do qual € parte integrante.

ARTIGO 2.°
(Revogacio)

E revogado o Decreto Executivo n.° 338/14, de 12 de
Novembro, ¢ toda a legislacdo que contraria o disposto no
presente Diploma. I

ARTIGO 3.°
(Duvidas ¢ omissdes)

As duvidas e omissOes resultantes da aplicacdo e inter-
pretacdo do presente Diploma sdo resolvidos por Despacho
do Ministro da Energia e Aguas.

ARTIGO 4.°
(Entrada em vigor)

O presente Decreto Executivo entra em vigor na data da
sua publicacéo.
Publique-se.

Luanda, aos 6 de Maio de 2016.
O Ministro, Jogao Baptista Borges.
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REGULAMENTO INTERNO
DA SECRETARIA GERAL

CAPITULO [
Natureza e Atribuicdes

ARTIGO 1.°
(Natureza)

A Secretaria Geral, abreviadamente designada por SG, é
0 servigo de apoio técnico do Ministério da Energia e Aguas

de caracter transversal que se ocupa do registo, acompanha-

mento e tratamento das questdes administrativas, financeiras e
logisticas comuns a todos os demais servigos do Departamento
Ministerial, nomeadamente do orgamento, do patriménio,
expediente e relacdes publicas.

ARTIGO 2.°
(Atribuigées)
1. Sem prejuizo das demais atribuicdes estabelecidas no
n.” 2 do artigo 9.° do Decreto Presidencial n.° 116/14, de 30

de Maio, sdo atribuigdes da Secretaria Geral as seguintes:

a) Colaborar com o Gabinete de Estudos, Planea-
mento e Estatistica, na elaboragio do projecto
de orgamento do Ministério da Energia e Aguas,
de acordo com as orienta¢des metodologicas do
Ministério das Financas;

b) Elaborar o relatério de execugio orcamental do
Ministério da Energia e Aguas:

¢) Executar as tarefas contabilisticas, financeiras e
patrimoniais;

d) Propor medidas para melhor gestdo do patriménio do
Ministério e assegurar a aquisi¢do € manutencio
dos bens movels e imdveis necessarios ao fun-
cionamento de todas as estruturas do Ministério:

e¢) Desempenhar fungdes de utilidade comum aos diver-
50s orgdos e servigos do Ministério, em especial
no dominio das instalagdes, da documentacio,
relacdes puablicas, protocolo e economato:

/) Introduzir um sistema de controlo simultineo a exe-
cucdo da gestdo orgamental, por forma a permitir
em qualquer circunstancia uma analise dos desvios
entre os orgamentos e as realizagdes:

g) Proceder a concepcgio e elabora¢io de um plano
contabilistico ajustado as particularidades do
Ministério que se traduza em contributo valioso
para a racionalidade e eficiéncia da gestio ao
permitir o registo, o controlo, a avaliacdo e a
analise da actividade dos drgdos do Ministério,

sob o ponto de vista da execugdo-orcamental,

financeira e patrimonial;

n) Proceder a definicdo das contas, dos livros e dos
documentos internos a reflectir a posic¢io finan-
ceira e resultados das operagdes ao longo do ano
economico, estabelecendo os esquemas de modelos
obrigatorios para a elabora¢do do balanco e da
demonstra¢do de resultados previsionais, balan-
cetes de verificagfio, contas-correntes e contetido
minimo do relatério de gestio;

i) Proceder ao registo contabilistico de todas as operacdes
or¢amentais, financeiras e patrimoniais, visando a
valorizacdo e ajustamento dos fluxos monetarios de
entradas e de saida, ao custo das actividades e dos
projectos, ao calculo dos resultados econdmicos e
financeiros da gestdo orgamental, a objectivacdo
da evolug¢do do patrimonio no passado e a acumus-
lagdo de elementos para o apuramento das contas
parciais e gerais do Ministério;

J) Garantir a gestdo, protec¢do, manutencio e conser-
vacdo dos bens madveis, imoveis, meios rolantes
e titulos representativos de créditos, elaborando
um servigo de registo contabilistico patrimonial
mediante o levantamento de todos aqueles bens
referidos, com base inventario analitico e onde
se realcem todos os elementos necessarios a sua
tdentificacio;

k) Assegurar a aquisicdo de bens e equipamentos
necessarios ao funcionamento de todos o0s orgios
do Ministério e propor medidas para melhoria da
gestio do patrimonio;

/) Organizar, estruturar e responder por todas as tare-
fas de secretariado, expediente geral e relacdes
publicas, assegurando a informacio oficial ¢ a
informacdo geral dentro do Ministério:

m) Organizar todo o cerimonial relativo a manifesta-
¢Oes alusivas a determinados acontecimentos da
vida do Ministério:

n) Promover acgdes conducentes a resolu¢do dos pro-
blemas de alojamento condigno as delegacdes do
Ministério outestrangeiras em missido de servico:

o} Elaborar o relatério das contas de gestdo do Ministério;

p) Elaborar o relatorio de actividades da Secretaria Geral:

g) Realizar as demais atribui¢bes que sejam atribuidas
por lei ou por determinagio superior.

CAPITULOII
Organiza¢do e Funcionamento

SECCAO I
Organizacio em Geral

ARTIGO 3.°
(Estrutura orginica)

I. A Secretaria Geral esta estruturada da seguinte forma:
a) Departamento de Gestio do Orcamento e Adminis-
tracdo do Patrimoénio (DGOAP);
b) Departamento de Relagdes Publicas e Expediente
(DRPE).

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Secretaria
Geral € dirigida por um Secretario Geral equiparado a Director
Nacional e os Departamentos sdo dirigidos por Chefes
de Departamentos.
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SECCAO I
Organizac¢io em Especial

ARTIGO 4°
(Departamento de Gestdo do Orgamento
¢ Administraciao do Patrimonio)

I. O Departamento de Gestdo do Or¢camento e Administracio
do Patrimonio, abreviadamente designado por (DGOAP), € o
orgdo da Secretaria Geral que assegura a elaboragdo do orca-
mento, zela pela alocacdo atempada dos recursos financeiros,
responde pela execugdo or¢amental e financeira, bem como

pela organizac¢io dos servigos contabilisticos, patrimoniais e
do economato.

2. Compete a0 Departamento de Gestdo do Or¢camento e
Administracdo do Patriménio o seguinte:

a) A elaborar ¢ executar o orcamento do Ministério
de acordo com as orientacdes metodoldgicas do
Ministério das Financas;

b) Elaborar o relatério das contas de gestdo do Ministério;

¢) Elaborar o relatério trimestral e anual de actividades
do Departamento;

d) Proceder a uma aplicacéo criteriosa dos recursos
financeiros, através de uma equilibrada reparticio
e a0 ajustamento dos fluxos de tesouraria de forma
a obter-se uma estrutura financeira equilibrada;

e) Proceder a alocacdo dos recursos financeiros, para
aquisicao dos bens e equipamentos necessarios
ao funcionamento dos drgdos do Ministério, de
harmonia com quadro de previsdes de despesas
¢ das disponibilidades financeiras;

/) Elaborar a proposta orgamental consolidada da Uni-
dade Or¢amental, nos prazos estabelecidos com
base nas propostas preliminares de cada Orgdo
Dependente do Ministério em estreita colabora-
¢do com o Gabinete de Estudo, Planeamento e
Estatistica, bem como elaborar as solicitacdes de
crédito adicionais e refor¢os por contrapartida;

g) Gerir, distribuir € controlar os créditos orcamentais e
0s recursos financeiros do Orgamento de Apoio ao
Desenvolvimento destinados aos Orgdos Depen-
dentes e Empresas do Ministério e gerir e controlar
0s créditos orgamentais e os recursos financeiros
do Orgamento para Despesas de Funcionamento
sob supervisdo do Gabinete de Estudo, Planea-
mento e Estatistica - GEPE;

n) Elaborar o relatorio de conta de geréncia, Conta
Geral do Estado e da gestdo e conta e submeter a
apreclacdo das entidades competentes;

i) Organizar os processos de compras efectuadas pelo
Ministério, tendo em consideragdo os aspectos
decorrentes dos direitos e obrigacBes resultantes
de contratos, ajustes e garantias;

J/ Proceder ao controlo dos registos patrimonial,

mediante a inventariacdo dos bens, bem como

dos titulos representativos de créditos, com base
nos inventarios analiticos existentes;
k) Velar pelo cumprimento rigoroso das leis e demais nor-
mas que visem disciplinar a actividade financeira;
{) Desempenhar as demais func¢des que lhe forem supe-
riormente determinadas.

ARFTIGO 5.°
(Estrutura)

1. O Departamento de Gestido do Orgamento e Administracio
do Patrimonio esta estruturado da seguinte forma:

a) Seccio de Gestdo do Or¢camento;
b) Seccdo de Administracido do Patrimonio.
2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, o Departamento
de Gestdo do Or¢camento e Administracdo do Patrimonio é
dirigido por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 6.°
(Seccido de Gestio do Orgamento)

1. Compete a Secgdo de Gestdo do Or¢camento o seguinte:
a) Elaborar a proposta orcamental consolidada da Uni-
dade Or¢camental, nos prazos estabelecidos com
base nas propostas preliminares de¢ cada 6rgio
dependente do Ministério em estreita colabora-
¢30 com O Gabil{ete de Estudo, Planeamento e
Estatistica, bem como elaborar as solicitacdes de

crédito adicionais e refor¢os por contrapartida;

b) Gerir, distribuir e controlar os créditos orcamentais e
os recursos financeiros do Orgamento de Apoio ao
Desenvolvimento destinados aos Orgéos Dependen-
tes e Empresas do Ministério, ¢ gerir e controlar os
créditos orgamentais ¢ 0s recursos financeiros do
Orcamento para Despesas de Funcionamento sob
supervisdo do Gabinete de Estudo, Planeamento
e Estatistica — GEPE:;

¢) Elaborar, nos prazos estabelecidos a Programacio
Financeira anual e trimestral, e remeter ao Gabinete
de Estudos, Planeamento e Estatistica;

d) Elaborar trimestralmente as necessidades de recursos
financeiros consolidados dos Orgiios Dependentes
do Ministério; '

e) Providenciar para a obtencdo regular através do
envio de competente requisi¢io formal ao Minis-
tério das Finangas, dos seguintes documentos:
NRF (Necessidades de Recursos Financeiros),
OS (Ordens de Saque), Guias de Recebimento,
NCB (Nota de Cabimentagio) e NACD (Nota de
Anulagdo de Cabimentacdo de Despesa);

/) Elaborar mensalmente nos prazos estabelecidos o
relatorio de execugdo orcamental e financeira da
unidade gestora e posterior apresentacdo a Direc-
¢d0 Nacional de Contabilidade do Ministério das
Financas;
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g) Elaborar e encaminhar a Direccdo Nacional de
Contabilidade até ao dia 31 de Janeiro do ano
seguinte o relatdrio anual de execucdo orcamental
e financeira;

h) Elaborar mensalmente o orcamento da caixa pre-
visional (fluxos monetarios) para garantia da
disponibilidade permanente de meios financeiros
suficientes para fazer face aos pagamentos previstos;

/) Proceder a escrituragdo em livros apropriados e apro-
vados das operacdes orcamentais, financeiras e
patrimoniais realizadas, evidenciando nos registos
0s montantes dos créditos orgamentais alocados
durante o més, a despesa cabimentada e a despesa
realizada, a conta dos respectivos créditos e das
dotacdes disponiveis;

J) Apurar, em cada més, os custos das actividades, dos
projectos, das mutagdes e da compra do patriménio;

k) Proceder ao apuramento mensal dos elementos com
vista 4 elaboragio das contas parciais e gerais,
bem como a andlise e interpreta¢io dos resultados
economicos, financeiros e patrimoniais decorrentes
da execucgio orcamental;

/) Proceder a liquidac¢do de todas outras despesas decor-
rentes de processos devidamente organizados e
autorizados:

m) Organizar ¢ manter actualizado o arquivo da Secc3o;

n) Desempenhar as demais fungbes que lhe forem

supertormente determinadas.
2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Seccio
de Gestdo do Orgamento € dirigida por um Chefe de Seccio.

ARTIGO 7.°
(Secciio de Administracdo do Patrimoénio)

1. Compete a Sec¢do de Administracdo do Patrimonio:

a) Elaborar os planos das necessidades dos bens de
consumo corrente € dos equipamentos indispen-
savels ao apetrechamento do Ministério;

h) Coordenar, desenvolver e assegurar todo o processo
de aquisi¢do de bens de consumo corrente, de
bens duradouros e de equipamentos necessarios
nas melhores condi¢cdes de mercado ¢ de forma
compativel com os créditos orcamentais conce-
didos, para o bom funcionamento do Ministério:

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

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

e) Propor medidas para melhor gest3o do patriménio
do Ministério, velando pela corrente utilizacdo
e conservagao dos bens patrimoniais afectos ao
Ministério, de acordo com as orientacdes meto-
doldgicas do Ministério das Financas;

J) Proceder a inventariacdo fisica e a actualizacdo do
cadastro de todos os bens patrimoniais afectos
ao Ministério;

g) Assegurar a protec¢do, manutencgio e conservacio
dos bens mdveis, imodveis, meios rolantes, equipa-
mentos constitutivos do patrimonio do Ministério;

h) Proceder a organizagdo da contabilidade patrimonial,
de forma a permitir as mutagdes e a composicio;

1) Prestar a informagdo relacionada com aquisi¢édo de
bens e servicos do Ministério a Seccdo de Gestio
do Or¢camento;

J) Admuinistrar os inventarios dos bens tangiveis e
intangiveis do Ministério;

k) Organizar, inventariar e manter actualizado o cadastro
do patrimoénio do Ministério;

/) Organizar a gestdo de aprovisionamento de material;

m) Proceder a armazenagem dos stocks nas melhores
condi¢des de segurancga;

n) Proceder a organizacdo de um servico de controlo
patrimonial de forma a permitir uma informa-
¢d0 actualizada da mutac¢ido e composicio do
patrimonio;

0) Organizar e manter acm*alizado 0 arquivo da Secc¢ao:;

p) Desempenhar as demais func¢des que lhe forem
superiormente determinadas.

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Seccdo

de Administra¢do do Patriménio € dirigida por um Chefe
de Seccio.

ARTIGO 8.° .
(Departamento de Relagées Pablicas e Expediente)

1. O Departamento de Relagdes Publicas e Expediente,
abreviadamente designado por (DRPE), € o 6rgdo da SG
que estabelece os métodos que promovam a boa imagem do
Ministério ¢ assegura desde com as demais instituicdes, bem
como vela pelo aprovisionamento de bens e pela gestdo e
conservacdo do patrimonio.

2. Compete ao Departamento de Rela¢des Publicas
e Expediente:

a) Apoiar as actividades funcionais, tais como reunides,
entrevistas, recepg:ﬁ”ies e comunicac¢des especiais,
alusivas a datas significativas e demais actos de
protocolo;

b) Assegurar os servigos de relagdes publicas e protocolo;

c¢) Elaborar o relatério trimestral e anual de actividades
do Departamento;

d) Assegurar uma eficiente gestio de aprovisionamento
de material;

e) Velar pela higiene e limpeza das instalaces:

/) Superintender os servigos dos transportes;

g) Assegurar a limpeza e higiene das instalacées do
Ministério:

h) Assegurar a protecgdo, manutengdo e conservacio
das instalacdes;
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i) Desempenhar as demats fungdes que the forem supe-
riormente determinadas.

ARTIGO9°
(Estrutura)

I. O Departamento de Relagdes Publicas e Expediente
esta estruturado da seguinte formas:

a) Seccdo de Relacdes Puablicas:
h) Secc¢lo de Expediénte.
2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, o Departamento

de Relagdes Publicas e Expediente € dirigido por um Chefe
de Departamento.

ARTIGO 10.°
(Seccdo de Relacoes Piblicas)

1. Compete a Sec¢do de Relacoes Publicas:

a} Providenciar a organizacdo e aquisi¢do dos processos
de emissdo e revalidacdo dos passaportes do pessoal
nacional e estrangeiro ao servico do Ministério;

b) Obter os vistos de entrada, permanéncia e saida das
delegag¢des nacionais e estrangeiras ao servico do
Ministério:

¢) Assegurar as formalidades administrativas necessarias
as deslocacdes em servico da Ministro, Secreta-
rios de Estados e outras entidades do Ministério:

d) Providenciar e garantir as reservas para os agentes
administrativos que se desloquem em missdo de
Servico para o interior ou exterior do Pais:

e) Assegurar o servigo protocolar dos actos oficiais pro-
movidos pelo Ministério proceder ao desembaraco
das tformalidades de embarque e desembarque
das delegacdes, junto as entidades aduaneiras e
de emigracio e fronteiras;

/) Acompanhar, dar assisténcia as delegacdes oficiais do
Ministério que se deslocam dentro e fora do Pais
em missdo de servigo, bem como as delegacdes
estrangeiras convidadas;

g) Proceder a aquisi¢ao de bilthetes de passagem ou PTA’s
para as delega¢des nacionais ou estrangeiras que
se deslocam para dentro e fora do Pais em servico;

h) Promover junto do Departamento de Gestdo do
Or¢amento ¢ Administracdo do Patrimoénio o
pagamento atempado dos subsidios devidos por
let as delegagbes em servico dentro e fora do Pais;:

i) Providenciar alojamento as delegactes estrangeiras
convidadas pelo Ministério;

J) Preparar a vinda de delegac¢des estrangeiras ou
convidadas pelo Ministério, designadamente no
que se refere a obtencéo de visto, marcagio de
passagens, recep¢do e alojamento;

x) Assegurar a deslocacio e recepcio dos trabalhadores
que se desloquem em missdo de servige ao interior
ou exterior do Pais:

/) Assegurar o servigo protocolar a realizaco de ses-
soes dos Conselhos Consultivos Técnico, Restrito
e Alargado, bem como de seminarios, recep¢oes
€ outras actividades organizadas e promovidas
pelo Ministério;

m) Elaborar mensalmente o relatério da Sec¢do, con-
tendo o numero e o custo dos bilhetes de passa-
gem das viagens efectuadas para dentro e fora
do Pais, tratamento dos dados estatisticos com a
obtencdo de vistos obtidos (trabalho, ordinarios,
fronteira € outros);

n) Organizar o arquivo e o controlo estatistico da Seccio;

o) Desempenhar as demais fun¢des que the forem

superiormente determinadas.
- 2. Para efettos de direitos, deveres e regalias, a Secc¢do de
Relagdes Publicas € dirigida por um Chefe de Seccio.

ARTIGO 11.°
(Seccao de Expediente)

1. Compete a Sec¢do de Expediente:

a) Garantir o servico de expediente geral e correspondéncia;

b) Proceder a recepcdo de toda a correspondéncia;

c¢) Efectuar o registo de entrada dos documentos e a sua
distribuicdo aos orgdos do Ministério;

d) Proceder a elaboragdo de um indice geral da documen-
tagdo elaborada no Ministério ou utilizada pelos
diferentes drgdos do Ministério:

e) Proceder ao arquive dos documentos da actividade
da Secretaria Geral;

f) Dactilografar e reproduzir os estudos e demais
documentos dos 6rgdos da Secretaria Geral;

g) Organizar e assegurar o bom funcionamento do
arquivo da Secretaria Geral, enquadrando-o no
plano do arquivo geral do Ministéric:

h) Promover o controlo e a execucdo de todos os assun-
tos administrativos relacionados com a situacio
do pessoal da Secretaria Geral;

i) Elaborar a folha de efectividade:

J) Elaborar o plano de férias dos funcionarios da Secre-
taria Geral ¢ submeté-los depois de aprovado
pelo Secretario Geral ao Gabinete dos Recursos
Humanos para consolidacio;

k) Receber, responder e expedir toda a correspondéncia,
procedendo ao respectivo registo e distribuicio:;

/) Assegurar a distribuicio protocolada da correspon-
déncia ¢ outros documentos entrados na Secre-
taria Geral; |

m) Centralizar os processos e contractos de assisténcia
técnica dos equipamentos;

n) Assegurar a distribuig¢do de correspondéncia interna
e outros documentos recolhidos com o protocolo,
bem como a entrega dos documentos devidamente
protocolados;
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o) Auxiliar na construcdo de politicas de modo a dotar
0 Ministério de uma area efectiva e eficiente de
expediente ¢ de gestdo de documentos a fim de
tornar a sua circulacdo mais racional e eficiente;

p) Assegurar a protec¢do, manutencdo e conservacio
dos bens mdveis, imoveis e rolantes do Ministério:

q) Acompanhar a gestdo, manuten¢io e seguranca das.

instalagdes das areas funcionais do Ministério:

r) Propor e acompanhar a execucdo dos trabalhos de
manutencao e reparacdo das instalagdes fisicas
do Ministério;

s) Proceder a legalizagio e o seguro das instalacdes e
das viaturas pertencentes ao Ministério junto das
autoridades competentes;

t) Assegurar 0s servigos de transporte e dos motoristas
dos 6rgdos centrais do Ministério;

1) Propor o plano de necessidades de meios de trans-
porte para os 0rgaos do Ministério;

v) Assegurar a utilizagdo, manutengdo, conservacgio, par-
queamento e uso racional dos meios de transporte:;

w) Assegurar o aprovisionamento e controlo de com-
bustivel e lubrificantes para os meios de trans-
porte; controlar a distribuicdo de combustivel e
lubrificantes para as viaturas e o grupo gerador;

x) Informar periodicamente sobre o estado de conser-
vacdo dos meios de transporte, das ocorréncias
verificadas, por inadequada utilizacio e sinistro:

y) Proceder a legalizacdo dos meios de transporte per-
tencentes ao Ministério;

z) Propor, nos termos da legisla¢do vigente, o abate 4
carga € venda de meios de transporte, de acordo
com a legislacdo vigente;

aa) Trabalhar em estreita colaboragdo com a Seccdo
de Administracdo do Patrimonio;

bb) Produzir relatdrios mensais circunstanciados da
Seccdo e sobre 0 estado da frota automovel e das
instalacdes;

cc) Organizar e manter actualizado o arquivo da Seccio;

dd) Desempenhar as demais fungbes que lhe forem
superiormente determinadas.

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Seccio de
Expediente ¢ dirigida por um Chefe de Sec¢io.

CAPITULO III
Competéncias dos Titulares dos Cargos
de Direccido e Chefia

ARTIGO 12.°
(Secretario Geral)

1. Compete ao Secretario Geral:
a) Coordenar, propor e aperfeicoar o sistema de fun-
cionamento técnico administrativo do Ministério:

b) Assegurar o tratamento de todos os assuntos de
natureza administrativa que digam respeito ao
Ministério;

¢) Dirigir e coordenar as actividades dos servigos que
integram a Secretaria Geral;

d) Responder pela actividade da Secretaria Geral perante
0 Ministro ou quem este delegar;

e) Submeter a aprecia¢do do Ministro os pareceres, pro-
jectos, propostas, € outros trabalhos relacionados
com as fun¢des da Secretaria Geral;

J) Propor a nomeacdo ¢ exoneracio dos titulares de
cargos de chefia da Secretaria Geral;

g) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos fun-
cionarios que a si se subordinam, nos termos da
legislacdo em vigor;

n) Propor as modificagdes organicas necessdrias ao
funcionamento da Secretaria Geral;

1) Propor a adm1ssdo ou a desvinculacio de funciona-
rios da Secretaria Geral, contanto que os referidos
actos sejam devidamente fundamentados;

J) Apresentar superiormente o relatorio da execugio do
Or¢amento Geral do Estado, da conta de geréncia
e da gestdo e conta, bem como do relatorio de
actividade da Secretaria Geral;

k) Apresentar superiormente os programas de actividade
da Secretaria Geral:

/) Colaborar com a direc¢do do Ministério no estabe-
lecimento de politicas e estratégias de gestdo do
Orcamento Financeiro e Patrimonial, bem como
aqueles ligados as relacdes publicas e expediente
do Sector da Energia e Aguas;

m) Preparar e coordenar a tomada de posse dos traba-
lhadores do Ministério;

n) Lelar pela elaboracido e acompanhamento dos planos
de accdo dos departamentos que superintende,
analisando-os e controlando a sua execucao:;

o) Promover reunides de trabalho para balancear as
actividades e estimular a participacio de todos
os trabalhadores da Secretaria Geral na gestido
da mesma;

p) Elaborar o plano de necessidades financeiras, huma-
nas, materiais e administra-lo em conformidade
CcOm 0s actos normativos vigentes:

q) Submeter a despacho superior todos os assuntos que
excedam a sua competéncia;

r) Desempenhar as demais fun¢des que lhe forem
superiormente determinadas.

2. Na auséncia ou impedimento, o Secretario Geral desig-
nara o seu substituto.
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ARTIGO 13.°
(Competéncias dos Chefes de Departamento)

1. Compete aos Chefes de Departamento:

a) Dirigir e coordenar as actividades do Departamento,
de acordo com as directrizes, metas e programas
estabelecidos, coordenar e controlar as actividades
dos Orgdos directamente dependentes;

b) Elaborar trimestral; semestral e anualmente os rela-
torios de actividades do Departamento;

c) Propor ao Secretario Geral a nomeagio e exoneragao
dos responsaveis para as unidades organicas do
Departamento, bem como de transferéncias internas;

d) Exercer o poder disciplinar, nos termos da iegisla-
¢d0 em vigor;

e) Representar, quando designado, a Secretaria Geral
em assuntos da sua area de actuacgdo junto aos
demais orgdos internos ou externos do Ministério;

f) Avaliar continuamente o desempenho do pessoal
subordinado, detectando necessidades e provi-
denciando o desenvolvimento profissional em
conformidade com as normas vigentes;

g) Submeter a despacho superior todos 0s assuntos que
excedam a sua competéncia;

h) Desempenhar as demais funcdes que lhe forem

superiormente determinadas.
2. Nas suas ausé€ncias ou impedimento, os titulares dos
cargos de chefia designardo os seus respectivos substitutos.

ARTIGO 14.°
(Competencias do Chefe de Seccio)

Compete ao Chefe de Seccio:
«) Programar as tarefas das respectivas Seccoes, de
acordo com as orientagdes superiores;
b) Elaborar o plano de tarefas a realizar e distribui-las
pelo pessoal da Seccdo, estabelecendo as normas
para a sua execucao;

¢) Cumprir e fazer cumprir as decisdes dos érgdos
hierarquicamente superiores;

d) Velar pela aplicacdo das normas de funcionamento
da Seccio;

e) Assegurar a articulacdo funcional entre os diferentes
servicos da Secretaria Geral;

/) Propor os planos de actividades da Seccéo;

g) Elaborar os relatorios trimestrais, semestrais e anuais
das actividades da Seccio;

h) Propor ao Chefe de Departamento as medidas neces-
sarias para assegurar 0s meios técnicos € materiais
indispensaveis a execugdo da Sec¢do;

i) Exercer o poder disciplinar, nos termos da legisla-
¢d0 em vigor;

J} Responder hierarquicamente pelas actividades da
Secedo;

k) Executar outras actividades que sejam incumbidas
superiormente.

CAPITULO IV
Disposicoes Finais

ARTIGO 15.°
(Quadro de pessoal)

1. O quadro de pessoal consta no mapa €m anexo, que
integra o presente Diploma.

2. Por Despacho do Ministro da Energia e Aguas e, sob
proposta do Secretario Geral, podem ser contratados técnicos
de comprovada competéncia para intervirem em assuntos
pontuais de atribuicOes desta Secretaria Geral.

3. O quadro de pessoal € susceptivel de alteracdo por
Despacho do Ministro da Energia ¢ Aguas, nos termos da
legislacdo em vigor.

« ARTIGO 16.°
(Organigrama)

O organigrama da Secretaria Geral consta do mapa em
anexo, que € parte integrante do presente Regulamento.

O Ministro, Jogo Baptista Borges.

ANEXO I |
(A que se refere o n.” 1 do artigo 15.° do presente Regulamento)
Quadro de Pessoal

ASsessor

Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1.2 Classe
Técnico Superior de 2. Classe

Carreira Técnica
Superior

Designacio Cargo/Categoria Indicacdo Obrigatéria da Especialidade Profissional a Admitir Lﬁé;:ees
Direccdo e Secretario Geral : “
Chefia Chefe de Departamento 2
Chete de Secgdo 4
Assessor Principal
1.° Assessor |

Licenciado, Pés-Graduacgdo, Mestre ¢ Doutoramento em Economia, Gestdo de f

10

Empresas, Contabilidade e Finangas, [nformética ¢ Administragio Publica. |

Especialista Principal
Especialista de 1.* Classe
Especialista de 2.* Classe
Técnico de 1.* Classe
Técnico de 2.* Classe
Técenico de 3.* Classe

Carreira Técnica

Bacharelato em: Gestdo de Empresa, Economia, Contabilidade e Finangas,
Informatica e Administra¢do Publica
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. . . , . o . .\ N.” de
Designacio Cargo/Categoria Indicagdo Obrigatdria da Especialidade Profissional a Admitir Lugares
Técnico Médio Principal de 1.2 Classe
Tecnico Médio Principal de 2.* Classe
Carreira Técnica | Técnico Médio Principal de 3. Classe Ci€ncias Sociais e Exactas, Contabilidade e Gest3o, Informatica, Juridico Eco- (3
Média | Técnico Médio de 1.2 Classe nomico, Patrimonial, Relagdes Publicas e Administracdio Publica
| Técnico Médio de 2. Classe
Técnico Médio de 3.2 Classe
Oficial Administrativo Principal
1. Oficial Administrativo .
' Carreira Adminis- | 2.° Oficial Administrativo 18
trativa 3.2 Oficial Administrativo
Aspirante |
Escriturario-Dactilégrafo ;
Carreira Auxiliar | Motorista de Pesados Principal Motorista de Pesa- | 71
Administrativa | dos de 1. Classe Motorista de Pesados de 2.% Classe |
Motorista de Ligeiros Principal Motorista de Ligei- 91
ros de 1.a Classe Motorista de Ligeiros de 2.” Classe
Auxiliar Administrativo Principal Auxiliar Admi-
nistrativo de 1.7 Classe Auxiliar Administrativo de 19
2.2 Classe
Auxiliar de Limpeza Principal
Carrerra Auxiliar | Auxiliar de Limpeza de {.? Classe Auxiliar de 5
Limpeza de 2.* Classe
Carreira Operaria Encarregado
P Operaric Qualificado de 1.* Classe Operario Qualifi- 27
Qualificada )
cado de 2.7 Classe
Carreira Operéria Encarregado
Niio Quali?ica da Operario Nao Qualificado de 1. Classe Operario 27
Nao Qualificado de 2.2 Classe
Total ‘ 195

ANEXO II

(A que se refere o artigo 16.° do presente Regulamento)

Organigrama

| SECRETARIO GERAL

i DEPARTAMENTO DE
GESTAQ DO
|  ORCAMENTO E DO
PATRIMONIO

L _—

SECGCAO DE GESTAO
DO ORGCAMENTO

SECCAO DE
ADMINISTRACAO DO
PATRIMONIO

O Ministro, Joao Baptista Borges.

DEPARTAMENTO DE
RELACOES PUBLICAS |
E EXPEDIENTE

—_—

| SECGAO DE
RELAGOES PUBLICAS

Pl

L -

SECGCAQ DE _I

EXPEDIENTE
|
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