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ANEXOII
Organigrama a que o se refere o artigo 19.°
SECRETARIO
GERAL
CONSELHO TECNICO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CENTRO DE
GESTAO DO ORG. E ADM. RELACOES PUBLICAS E DOCUMENTACAO E
DO PATRIMONIO EXPEDIENTE INFORMACAO
SECCAO DE SECCAO DE SECCAQ DE SECCAO DE SECCAO DE SECCAO DE
ADMINISTRACA GESTAO DO RELACOES EXPEDIENTE DOCUMENTAGAO INFORMAGAO

PUBLICAS E
PROTOCOLO

O Ministro, Jodo Baptista Kussumud.

Decreto Executivo n.° 360/15 REGULAMENTO INTERNO

de 21 de Maio

Considerando que o Decreto Presidencial n.° 174/14,
de 24 de Julho, aprovou o Estatuto Orgénico do Ministério
da Assisténcia e Reinser¢iio Social;

Havendo necessidade de se definir a organizacéo e o fun-
cionamento dos diferentes érgéos e servigos que o integram;

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constituicéo
da Republica de Angola, e de acordo com o artigo 21.° do
Estatuto Orgénico do Ministério da Assisténcia e Reinser¢éo
Social, aprovado pelo Decreto Presidencial n.° 174/14, de 24 de
Julho, determino:

ARTIGO 1.°
(Aprovacao)

E aprovado o Regulamento Interno do Gabinete de Recursos
Humanos do Ministério da Assisténcia e Reinser¢éo Social,
anexo ao presente Decreto Executivo, de que € parte integrante.

ARTIGO 2.°
(Dividas e omissdes)

As duvidas e omiss8es resultantes da interpretagio e

aplicagio do presente Decreto Executivo séio resolvidas pelo
Ministro da Assisténcia e Reinser¢iio Social.

ARTIGO 3.°
(Entrada em vigor)

O presente Decreto Executivo entra em vigor na data da
sua publicagio.

Publique-se.

Luanda, aos 20 de Abril de 2015.
O Ministro, Jodo Baptista Kussumua

DO GABINETE DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULOI
Disposicdes Gerais
ARTIGO 1.°
(Objecto)
O presente Regulamento estabelece as normas de organi-
zacdo e funcionamento do Gabinete de Recursos Humanos
do Ministério da Assisténcia e Reinser¢iio Social.

ARTIGO 2°
(Matureza)

O Gabinete de Recursos Humanos € o servigo de apoio
técnico responsavel pela concepeiio e execugio das politicas de
gestio dos quadros do Ministério da Assisténcia e Reinsercdo
Social, nos dominios do desenvolvimento de pessoal e das
carreiras, recrutamento, avaliagdo de desempenho, rendimentos,
entre outros.

ARTIGO 3.°
(Atribuicoes)
0 Gabinete de Recurses Humanes tem as seguintes atribuigtes:
¢ Elaborar e apresentar propostas em matéria de poli-
ticas de gestdo de pessoal e o plano de formagéo
anual de quadros;
b) Gerir o quadre de pessoal do Ministério relativamente
as fases do percurso profissional;
¢/ Assegurar, em articulagde com os serviges competentes
da Administragdo Publica, as acgBes necessarias a
prossecucio dos objectivos definidos em matéria
de gestiio e de administragéo de recursos humanos;
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d) Organizar as folhas de salarios dos responsaveis,
funcionarios, agentes administrativos, assalariados
e do pessoal contratado, para posterior liquidagio,
em articulagdo com a Secretaria Geral,

e) Assegurar a gestdo integrada do pessoal afecto aos
diversos servicos do Ministério, nomeadamente
o recrutamento, seleccio, provimento, formacao,
promogdes, transferéncias, exoneracgdes, aposen-
tacao e outros;

) Organizar e manter actualizado os processos indivi-
duais do pessoal afecto;

g) Informar e emitir pareceres sobre reclamagGes ou
recursos, interpostos no dmbito de processos de
recrutamento do pessoal;

h) Promover aadopgio de medidas tendentes a melhorar
as condi¢des de prestacdo de trabalho, nomeada-
mente a higiene, saide e seguranca;

i) Exercer as demais atribui¢tes estabelecidas por lei
ou determinadas superiormente.

CAPITULO II
Organizaciio em Geral
ARTIGO 4.°
(Estrutura Orgénica)
O Gabinete de Recursos Humanos compreende a seguinte
estrutura organica:
a) Direcgao,
b) Conselho Técnico;
¢) Departamento de Gestdo por Comp eténcias e Desen-
volvimento de Carreiras;
d) Departamento de Formagdo e Avaliagdo de
Desempenho;
e) Departamento de Arquivo, Registo e Gestdo de Dados.

CAPITULO III
Organizacio em Especial

ARTIGO 5.°
(Director)
O Gabinete de Recursos Humanos € dirigido por um
Director com a categoria de Director Nacional.

ARTIGO 6.°
(Competéncias)
1. Compete ao Director do Gabinete de Recursos Humanos:

a) Dirigir e coordenar as actividades dos drgaos que
constituem o Gabinete;

b) Responder pela actividade do Gabinete perante o
Ministro da Assisténcia e Reinser¢@o Social ou a
quem este delegar;

c) Representar o Gabinete em todos os actos para os
quais seja expressamente mandatado;

d) Submeter a aprovagdo do Ministro da Assisténcia e
Reinser¢ao Social os pareceres, estudos, projectos,
propostas e demais trabalhos relacionados com a
actividade do Gabinete,

e) Propor, nos termos da lei, a nomeagao e exoneragao
e mobilidade dos titulares dos cargos de chefia e
pessoal técnico;

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

g/ Colaborar os demais orgéos e servigos no estabe-
lecimento de politicas e estratégias de gestdo de
recursos humanos do Ministério;

h) Assegurar o apoio a Direcgdo e aos diversos servi-
¢os do Ministério no que respeita a gestéo eficaz
do pessoal;

i) Controlar a execugdo das politicas, estratégicas e
metodologias de gestdo de recursos humanos de
forma a assegurar a aplicacdo da politica geral
e da estratégia social superiormente definidos,
nomeadamente no que respeita a:

i) Planeamento e carreiras profissionais;

if) Compensacdo, beneficios, selecgdo e recrutamento;
iii) Integra¢@o, formacéo e seguranca social;

iv) Higiene e saude no trabalho;

v) Arquivo e gestdo de dados.

JJ) Manter a disciplina e exercer a ac¢do disciplinar de
acordo com as competéncias do Gabinete;

k) Propor a deslocag@o dos funcionarios do Gabinete em
missdo de servico dentro e fora do Pais, o plano
de férias e proceder a sua execugéo;

) Assinar a correspondéncia do Gabinete;

m) Promover reunides com os trabalhadores a fim de
balancear o trabalho do Gabinete e estimular a par-
ticipacio de todos na gestao de recursos humanos;

nj Zelar pela elaboragio e acompanhamento dos planos
gerais de acgéo dos diversos departamentos que
superintende;

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

p) Assegurar a organizacdo do arquivo e gestéo de dados;

q) Exercer as demais competéncias estabelecidas por
lei ou determinadas superiormente.

2. Nas suas auséncias ou impedimentos, o Director do
Gabinete € substituido por um responsavel por si indicado,
sempre que possivel.

ARTIGO 7°
(Conselho Técnico)

1. O Conselho de Técnico € o 6rgdo de consulta e de apoio
ao Director do Gabinete de Recursos Humanos em matéria
de organizacio, gestdo e disciplina laboral.

2. Ao Conselho Técnico compete:

a) Apoiar o Director do Gabinete na planificagéo e
coordenacdo de tarefas a desenvolver pelo Gabi-
nete, na avaliacdo do grau do cumprimento das
tarefas planificadas e no estabelecimento de cor-
rec¢des necessarias, garantindo a uniformidade de
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principios ¢ objectivos que devem nortear as ac¢des
a desenvolver por cada um dos departamentos;

b) Analisar, discutir e decidir propostas adequadas ao
melhor desempenho do trabalho do Gabinete;

¢) Recomendar medidas relacionadas com a organi-
zacdo, funcionamento e disciplina do Gabinete;

d) Analisar projectos, planos erelatorios periddicos da
actividade do Gabinete,

e) Avaliar o grau de cumprimento dos planos e progra-
mas de actividades periddicas dos Departamentos;

) Discutir e propor as alteragdes necessarias as linhas
de orientagfo para o eficaz e eficiente funciona-
mento do Gabinete;

g) Exercer as demais competéncias estabelecidas por
lei ou determinadas superiormente.

3. O Conselho Técnico € convocado e presidido pelo
Director e integra:

al Chefes de Departamento;

b) Técnicos Superiores.

4. Para além dos membros referenciados no n.° 3 do
presente artigo, podem participar nas reunides do Conselho
Técnico outros funcionarios do Gabinete ou de outras areas
que forem expressamente convidados pelo Director.

5. O Conselho de Técnico retne-se, de forma ordinaria,
trimestralmente, e extraordinariamente quando for neces-
sario, mediante convocatéria do Director do Gabinete de
Recursos Humanos.

ARTIGO 8°
(Departamento de Gestio por Competéncias
e Desenvolvimento de Carreiras)

1. O Departamento de Gestdo por Competéncias e
Desenvolvimento de Carreiras tem as seguintes atribui¢des:

a) Elaborar, acompanhar e implementar os projectos
de desenvolvimento de recursos humanos;

b) Participar em estudos de determinagdo de causas
e prevencdo de acidentes de trabalho, doengas
profissionais e incéndios;

¢) Recolher os dados estatisticos de acidentes de trabalho;

d) Acompanhar, apoiar e controlar o desenvolvimento
e a aplicacdo do sistema e normas de seguranca,
higiene e satde no trabalho;

e) Efectuar analise e emitir pareceres sobre o desen-
volvimento de carreira;

) Garantir o cumprimento da legisla¢do em vigor;

g) Realizar concurso publico de ingresso e promogao;

h) Estabelecer contactos com o Ministério da Admi-
nistracio Publica, Trabalho e Seguranca Social
para troca de informacdes e actualizagéo de pro-
cedimentos referentes a gestdo e desenvolvimento
de carreira;

i) Efectuar o recrutamento, a selecgdo e a integrag@o
dos trabalhadores no Ministério, velando pelo seu
racional aproveitamento;,

JJ) Implementar os indicadores de administragdo de
pessoal em conformidade com a legislacéo labo-
ral vigente;

k) Efectuar o processamento das remuneracoes dos
funcionarios do Ministério;

J) Estabelecer contactos e participar nos estudos de deter-
minadas doengas profissionais com os dérgdos do
Ministério da Sande e outras entidades congéneres;

m) Promover e gerir as competéncias e o potencial dos
quadros do Ministério;

n) Implementar os indicadores de administra¢ao de
pessoal em conformidade com a legislacéo labo-
ral vigente;

o) Garantir a implementacéo de politicas do sistema
de seguranga social;

pJ Efectuar o planeamento e assegurar o controlo de
gestdo e evolugdo de carreiras;

q) Remeter ao Ministério da Administragao Publica
Trabalho e Seguranca Social os mapas estatisti-
cos de auséncias dos trabalhadores ao servigo por
motivo de doenga;

r) Garantir assisténcia social dos trabalhadores do
Ministério;

s) Promover a realizagdo de actividades desportivas
e culturais para os trabalhadores do Ministério e
seus dependentes;

t) Submeter a Junta de Saide os processos dos traba-
lhadores sempre que necessario;

u) Garantir a implementacéo de politicas do sistema
social dos trabalhadores;

v) Exercer as demais tarefas estabelecidas por lei ou
determinadas superiormente.

2. O Departamento de Gestdo por Competéncias e
Desenvolvimento de Carreiras € dirigido por um Chefe
de Departamento.

ARTIGO 9.°
(Departamento de Formacio e Avaliacio de Desempenho)

1. O Departamento de Formag#o e Avaliagio de Desempenho
tem as seguintes atribuicoes:

a) Compilar os dados estatisticos sobre avaliagdo de
desempenho a nivel do Ministério;

b) Elaborar, em coordenagdo com os demais servigos,
as politicas e metodologias de formacao de acordo
com lei e acompanhar o seu cumprimento;

¢) Avaliar e classificar as necessidades de formacgao;

d) Elaborar programas de formagao e de aperfeigoa-
mento dos trabalhadores;

e) Elaborar e propor a aprovagao superior o plano geral
de formacao;

) Controlar e implementar o plano anual de formacao;

gJ Realizar o balango anual do cumprimento do plano
de formacao;

h) Manter actualizado o ficheiro de formagao dos
trabalhadores;

i) Aplicar, manter e controlar o sistema de avaliacdo
de desempenho;

JJ) Promover e gerir as competéncias e o potencial dos
quadros do Ministério;
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k) Elaborar e remeter ao Departamento Ministerial
competente os mapas estatisticos de resumo de
avaliacdo de desempenho anual;

D) Exercer as demais tarefas estabelecidas por lei ou
determinadas superiormente.

2. O Departamento de Formag#o e Avalia¢io de Desempenho
€ dirigido por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 10.°
(Departamento de Arquivo, Registo e Gestio de Dados)

1. O Departamento de Arquivo, Registo e Gestao de Dados
tem as seguintes atribuicdes:

a) Receber, registar, controlar e organizar toda a docu-
mentac¢io do arquivo;

b) Elaborar, classificar e executar as demais tarefas
necessarias para guarda e conservagio dos docu-
mentos em arquivo;

¢) Propor medidas necessarias para a conservagao de
documentos;

d) Preparar a documentag@o de arquivo para proces-
samento electrénico dos dados;

e) Desenvolver estudos sobre documentos cultural-
mente imp ortantes;

J Seleccionar os documentos, para fins de preservacao;

g) Gerir o cadastro de pessoal, organizar os fichei-
ros informaticos e ordenar o arquivo de toda a
documentagdo nos processos individuais dos
trabalhadores;

h) Manter actualizada a informatiza¢ao de dados
pessoais dos trabalhadores em efectivo servigo,
velando pela fiabilidade de datas de nascimento,
sexo, data de admissdo, categoria e carreira pro-
fissional, afectacdo de salario, grau académico,
bem como toda a informacg@o pertinente;

i) Exercer as demais tarefas estabelecidas por lei ou
determinadas superiormente.

2. O Departamento de Registo e Gestdo de Dados € dirigido
por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 11°
(Competéncias do Chefe de Departamento)

1. O Chefe de Departamento programa, organiza, dirige,
coordena toda a actividade do Departamento de acordo com
a legislagdo em vigor e com as directrizes do Director de
Gabinete, tendo em vista o bom desempenho das atribuic des
acometidas ao Departamento.

2. Para o efeito do disposto no niimero anterior compete
ao Chefe de Departamento:

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

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

¢) Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos sob
sua dependéncia e promover a sua adequada
distribuig@o;

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

e) Apresentar sugestes de aperfeicoamento do pessoal
sob sua dependéncia;

) Propor ac¢des de formac@o e aperfeicoamento do
pessoal sob sua dependéncia;

g) Organizar e controlar a actividade do Departamento,
velando pelo cumprimento e execucéo dos pro-
gramas estabelecidos;

h) Exercer as demais tarefas estabelecidas por lei ou
determinadas superiormente.

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

CAPITULO IV
Pessoal e Organigrama

ARTIGO 12°
(Quadro de pessoal e organigrama)

O quadro de pessoal e organigrama do Gabinete de R ecursos

Humanos séo os constantes dos Mapas AnexoI e IT ao presente
Diploma e que dele sdo partes integrantes.

CAPITULO V
Disposicoes Finais

ARTIGO 13.°
(Funcdes administrativas)

1. As fingdes administrativas do Gabinete de Recursos
Humanos sdo asseguradas por um Secretariado com as
seguintes atribuicdes:

a) Executar a actividade administrativa sobre o registo
e distribuicdo do expediente do Gabinete;

b) Colaborar com as demais areas na realizagao das
actividades administrativas para o bom finciona-
mento do Gabinete;

¢) Organizar a documentag@o, correspondéncia e pro-
cessos recepcionados pelo Gabinete;

d) Assegurar o funcionamento do Gabinete com mate-
rial de consumo corrente;

e) Encaminhar as visitas e secretariar as reunides do
Gabinete;

) Elaborar a efectividade do pessoal do Gabinete e
participar no controlo da assiduidade dos fincio-
narios do Ministério;

gJ Velar pelo servigo de arquivo, registo, informagao
e outros elementos da actividade do Gabinete;

h) Elaborar o plano de férias dos funcionarios afectos
ao Gabinete;

i) Desempenhar as demais tarefas que lhe sejam atri-
buidas pelo Director do Gabinete.

2. O Secretariado € coordenado por um técnico indicado
pelo Director do Gabinete.

O Ministro, Jodio Baptista Kussumuic
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ANEXO 1
Quadro a que o se refere o artigo 12.°

Grupo de

Carreira
Pessoal

Categoria/Cargo

N."de

Especialidade Profissional a Admitir
Lugares

Directer Nacicnal cu Equiparade
Chefe de Departamento

Direcgdo e
Chefia

1
3

Assessor Principal

Primeire Assessor

Assessor

Técnico Superiet Principal
Técnico Superier de 1.° Classe
Técnico Superier de 2.° Classe

Técnica
Supericr

Técnico
Supetior

Gestdo de Recursos Humanes, Direito, Psicologia, Gestio,
Administtagic Piblica.

Especialista Principal
Especialista de 1.* Classe
Especialista de 2.* Classe
Técnico de 17 Classe
Técnico de 2* Classe
Técnico de 37 Classe

Técnico Técnica

Gestdo de Recursos Humanes, Psicelogia, Gestdo, Adminis-
tragic Piblica.

Técnico Médic Principal de 1.* Classe
Técnico Médic Principal de 2.* Classe
Técnico Médic Principal de 3.* Classe
Técnico Médio de 1.* Classe
Técnico Médio de 2.* Classe
Técnico Médio de 3.* Classe

Técnico Médie | Técnica Meédia

Contabilidade, Gestdo, Informatica, Economia. 2

Total

10

ANEXOII
Organugrama a que o se refere o artigo 12.°

DIRECTOR

CONSELHO TECNICO

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE COMPETENCIAS
E DESENVOLVIMENTO DE
CARREIRAS

DEPARTAMENTO DE
FORMACAO E
AVALIACAO DE
DESEMPENHO

DEPARTAMENTO DE
ARQUIVO, REGISTO E
GESTAO DE DADOS

O Ministro, Jodo Baptista Kussumua

Despacho n.® 160/15
de 21 de Maio

Considerando a necessidade de se proceder 4 assinatura do
Contrato para o Fornecimento de Pecas, Assisténcia Técnica
e Formacio Intensiva;

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constituigcéo da
Republica de Angola, combinado com on.° 1 do artigo 111.°
daLein.®°20/10, de 7 de Setembro e don.® 1 do artigo 4.° do
Estatuto Orgénico do Ministério da Assisténcia e Reinser¢éo
Social, aprovado pelo Decreto Presidencial n.° 174/14, de 24 de
Julho, determino:

1. E aprovada a minuta do Contrato para o Fornecimento
de Pegas, Assisténcia Técnica e Formacio Intensiva, a ser
celebrado entre a Comissido Executiva de Desminagem e as
empresas Jasa Corporation, na qualidade de fornecedor, e
Osa, na qualidade de subcontratada.

2. E Leonardo Severino Sapalo, Director do Instituto
Nacional de Desminagem, indicado pararepresentar a Comissio
Executiva de Desminagem na assinatura do referido Contrato

3. Este Despacho entra imediatamente em vigor.

Publique-se.
Luanda, aos 13 de Fevereiro de 2015.
O Ministro, Jodo Baptista Kussumua



