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CIRCULAR

Excelentissimos,

Temos a honra de convidé-los a visitar a pagina da internet
no site www.imprensanacional.gov.ao, onde podera online ter
acesso, entre outras informacdes, aos sumarios dos contetidos
de Dicirios da Repriblica nas trés séries.

Havendo necessidade de se evitarem os inconvenientes que
resultam para os nossos servicos do facto de as respectivas assi-
naturas no Dicrio da Repiiblica ndo serem feitas com a devida
oportunidade;

Para que ndo haja interrup¢do no fornecimento do
Diario da Repuiblica aos estimados clientes, temos a honra
de informa-los que, até 15 de Dezembro de 2018, estarfio
abertas as respectivas assinaturas para o ano 2019, pelo que
deverdo providenciar a regularizacdo dos seus pagamentos,
junto dos nossos servigos.

1. Enquanto nao for ajustada a nova tabela de precos, a
cobrar pelas assinaturas para o fornecimento do Didrio da
Repuiblica para o ano de 2019, passam, a titulo provisoério, a
ser cobrados os precos em vigor, acrescidos do Imposto de
Consumo de 2% (dois por cento):

As3 Séries.......cooiiiiiiiin. Kz: 734.159,40
LA Série.......ooooviiiiiiiiiinn, Kz: 433.524,00
2FBErI€. . Kz: 226.980,00
3E8€rie. Kz: 180.133,20

2. Tdo logo seja publicado o preco definitivo, os assinan-
tes terfio o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para liquidar a
diferenca apurada, visando assegurar a continuidade do for-
necimento durante o periodo em referéncia.

3. As assinaturas serdo feitas apenas em regime anual.

4. Aos pregos mencionados no n.° 1 acrescer-se-a um
valor adicional, para portes de correio por via normal das
trés séries, para todo o ano, no valor de Kz: 95.975,00, que
podera sofier eventuais alterag¢tes, em funcao da flutuacéo
das taxas a praticar pela Empresa Nacional de Correios de
Angola-E.P. no ano de 2019.

5. Os clientes que optarem pela recepcio dos Didrios da
Repriblica através do correio deverdo indicar o seu endereco
completo, incluindo a Caixa Postal, a fim de se evitarem
atrasos na sua entrega, devoluc@o ou extravio.

6. Os clientes que optarem pela recepcido dos Didrios da
Repiiblica daIll Série, através do correio electrénico, deverdo
indicar o enderego de e-mail, a fim de se processar o envio.

Observagdes:

a) Estes pregos poderdo ser alterados se houver uma
desvalorizacdo da moeda nacional, numa pro-
porc¢do superior a base que determinou o seu
calculo ou outros factores que afectem conside-
ravelmente a nossa estrutura de custos;

b) As assinaturas que forem feitas depois de 15 de
Dezembro de 2018 sofrerdo um acréscimo aos
precos em vigor de uma taxa correspondente a
15%.

Telf: +244 222 392 793/331 689/Fax: +244 337 270
Tlm: 948 511 036/913 147 806

E-miil: callcenter@imprensanacional gov.ao/marketing@
imprensanacional.gov.ao/www.imprensanacional.
gov.ao
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Presidente da Republica

Decreto Presidencial n.”24/19:

Aprova o Estatuto Orgénico do Laboratorio Nacional de Controlo de
Qualidade do Comércio. — Revoga toda a legislagio que confrarie o
disposto no presente Diploma, nomeadamente o Decreto Executivo
n.°16/08, de 11 de Fevereiro.
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Quadro de Pessoal
a que se refere o artigo 5.° do Regulamento
do Gabinete de Comunicacao Institucional e Imprensa

Categoria Funcio Quantidade
Cargo de Direcgao Director 1
Pessoal Técnico Técnico Superior 4
Técnico Meédio 2
Pessoal Administrativo Funcionario A dministrativo 2
Total 9

O Mumistro, Jodio Baptista Borges.

Decreto Executivo n.” 39/19
de 15 de Janeiro

Observado o disposto no Despacho Presidencial n.° 289/17,
de 13 de Outubro, conjugado com os artigos 9.° e 25.° do
Decreto Presidencial n.° 24/18, de 31 de Janeiro, que aprova o
Estatuto Organico do Ministério da Energia e Aguas;

Tomando-se necessario Regulamentar o funcionamento
da Secretaria Geral do Ministério da Energia e Aguas;

Nos termos do artigo 137.° da Constitui¢do da Republica
de Angola, determino:

ARTIGO 1°
(Aprovacio)

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 revogada toda a legislacdo que contrarie o disposto no
presente Decreto Executivo.

ARTIGO 3°
(Duvidas e omissdes)

As duavidas e omissdes resultantes da interpretacio e
aplicacdo do presente Decreto Executivo sdo resolvidas por
Despacho do Ministro da Energia e Aguas.

ARTIGO 4°
(Entrada em vigor)

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

Publique-se.

Luanda, aos 28 de Dezembro de 2018.

O Mumistro, Jodio Baptista Borges.

REGULAMENTO INTERNO
DASECRETARIA GERAL

CAPITULOT
Natureza e Atribuicdes
ARTIGO 1°
(Natureza)

A Secretaria Geral, abreviadamente designada, por
SG € o servigco de apoio técnico do Ministério da Energia
e Aguas de caracter transversal que se ocupa do registo,

acompanhamento e tratamento de questdes administrativas,
financeiras e logisticas comuns a todos os demais servigos
do Departamento Ministerial, nomeadamente do or¢amento,
do patrimoénio e das relacdes publicas.

ARTIGO 2°
(Atribuicoes)

Sem prejuizo das demais atribuictes estabelecidas no n° 2
do artigo 9.° do Decreto Presidencial n.° 24/18, de 31 de Janeiro,
compete a Secretaria Geral:

a) Colaborar com o Gabinete de Estudos, Planea-
mento e Estatistica na elaboragdo do projecto
de orcamento do Ministério da Energia e Aguas,
de acordo com as orienta¢des metodoldgicas do
Ministério das Finangas;

b) Elaborar o relatorio de execucdo or¢camental do
Ministério da Energia e Aguas;

¢) Executar as tarefas contabilisticas, financeiras e
patrimoniais;

d) Propor medidas para melhor gestdo do patrimonio
do Ministério, geri-lo e assegurar a aquisicédo e
manutenc¢io de bens moveis e imdveis necessa-
rios ao funcionamento de todas as estruturas do
Ministério;

e) Desempenhar fungdes de utilidade comum aos
diversos orgdos e servicos do Ministério,
em especial no dominio das instalacGes, da
documentacdo, relagGes publicas, protocolo e
economato;

Jf Introduzir um sistema de controlo simultineo a
execucdo da gestdo orcamental, por forma a per-
mitir em qualquer circunstincia uma analise dos
desvios entre os or¢amentos e as realizacoes;

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 avaliacdo e a
analise da actividade dos drgdos do Ministério,
sob o ponto de vista da execucfo or¢amental,
financeira e patrimonial;

h) Proceder a definicdo das contas, dos livros e
dos documentos internos e reflectir a posigéo
financeira e resultados das operagdes ao longo
do ano economico, estabelecendo os esquemas
de modelos obrigatérios para a elaboragéo
do balango e da demonstracio de resultados
previsionais, balancetes de verificacdo, contas
- correntes e conteido minimo do relatério de
gestdo;

i) Proceder ao registo contabilistico de todas as ope-
racbes or¢amentais, financeiras e patrimoniais,
visando a valorizagdo e ajustamento dos fluxos
monetarios de entradas e saidas, ao custo das
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actividades e dos projectos, ao calculo dos resulta-
dos econdmicos e financeiro da gestdo orcamental, &
objectivacio da evolugdo do patriménio no passado
e acumulacio de elementos para o apuramentos das
contas parciais e gerais do Ministério;

_J) Garantir a gest7o protec¢ao emanutengao e conservagao
dos bens méveis, imoveis, meios rolantes e titulos
representativos de crédito, 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 identificag@o;

k) Assegurar a aquisi¢do de bens e equipamentos neces-
sarios ao fimcionamento de todos os drgdos do
Ministério e propor medidas para melhoria da ges-
tao do patriménio;

D) Organizar, estruturar e responder todas as tarefas do
Secretariado, expediente geral e relagdes publicas,
assegurando a informacéo oficial e a informacéo
geral dentro do Ministério,

mj Organizar todo o cerimonial relativo a manifestagdes
alusivas a determinados acontecimentos da vida do
Ministério;

1) Promover acgdes conducentes a resolugdo dos pro-
blemas de alojamento condigno as delegacGes do
Ministério estrangeiras em missao de servigo;

o) Elaborar o relatorio das contas de gestdo do Ministério;

p) Elaborar orelatério de actividades da Secretaria Geral
e do Ministério;,

@ Realizar as demais atribui¢Ges que sejam atribuidas por
lei ou por determinag@o superior.

CAPITULO II
Organizacio e Funcionamento

SECCAOI
Organizacio em Geral

ARTIGO 37
(Estrutura or ginica)

1. A Secretaria Geral esta estruturada da seguinte forma:
a) Departamento de Gestdo do Orgamento e Adminis-
tracdo do Patrimoénio (DGOAP);
b) Departamento de RelagGes Publicas e Expediente
(DRPE).

2. Para efeitos de direitos, deveres eregalias, a Secretaria
Geral € dirigida por um Secretario Geral equiparado a
Director Nacional e os Departamentos sdo dirigidos por
Chefes de Departamentos.

SECCAOII
Organizacio em Especial

ARTIGO 4°
(Departamento de Gestiao
do Orcamento e Administracio do Patrimonio)
1. O Departamento de Administracio e Gestdo do
Or¢amento do Patrimoénio, abreviadamente designado por

(DGOAP) € o dérgdo da Secretaria Geral que assegura a ela-

boracdo do orcamento, zela pela alocacio atempada dos
recursos financeiros, responde pela execucdo orcamental e
financeira, bem como pela organizacdo dos servigos conta-
bilisticos, patrimoniais e do economato.

2. Compete ao Departamento de Gestdo do Or¢amento e
Administracdo do Patrimoénio:

a) Elaborar e executar do or¢amento do Ministério
de acordo com as orienta¢des metodoldgicas do
Ministério das Finangas;

b) Elaborar o relatério das contas de gestdo do Minis-
tério;

¢) Elaborar o relatério trimestral e anual de activida-
des do Departamento;

d) Proceder a uma aplicag@o criteriosa dos recursos
financeiros, através de uma equilibrada repar-
ticdo e ao ajustamento dos fluxos de tesouraria
de forma a obter-se uma estrutura financeira
equilibrada;

e) Proceder a alocag@o dos recursos financeiros, para
aquisicdo dos bens e equipamentos necessarios
ao funcionamento dos érgdos do Ministério, de
harmonia com quadro de previstes de despesas
e das disponibilidades financeiras;

) Elaborar a proposta or¢amental consolidada da Uni-
dade Orcamental, nos prazos estabelecidos com
base nas propostas preliminares de cada Orgdo
Dependente do Ministério, em estreita colabo-
racdo com o Gabinete de Estudo, Planeamento e
Estatistica, bem como elaboraras solicitacoes de
crédito adicionais e reforcos por contrapartida;

g/ Gertir, distribuir e controlar os créditos orgamentais
e os recursos financeiros do or¢amento de apoio
ao desenvolvimento destinados aos Orgdos
Dependentes e Empresas do Ministério e gerir
e controlar os créditos or¢amentais e os recur-
sos financeiros do or¢amento para despesas de
funcionamento sob supervisdo do Gabinete de
Estudo, Planeamento e Estatistica — GEPE,

h) Elaborar o relatorio de conta de geréncia, conta
geral do Estado e da gestfo e conta e submeter a
apreciacdo das entidades competentes;

i) Organizar os processos de compras efectuadas pelo
Ministério, tendo em consideracio os aspectos
decorrentes dos direitos e obrigac¢Ges 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 zeloso das leis e de mais
normas que visem disciplinar a actividade finan-
ceira,

I) Desempenhar as demais fun¢des que lhe forem
superiormente determinadas.
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ARTIGO 5°
(Estrutura)

1. O Departamento de Gestdo do Or¢amento e
Administracdo do Patrimonio esta estruturado da seguinte
forma:

a Secgao de Gestdo do Or¢amento;

bj Secg¢ao de Administragdo do Patrimonio.

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, o
Departamento de Gestdo do Or¢camento e Administragédo do
Patrimonio € dirigido por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 6°
(Seccio Gestio do Orcamento)

1. Compete a Seccdo de Gestdo do Org¢amento:

al Elaborar a proposta orcamental consolidada da
Unidade 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, Pla-
neamento e Estatistica, bem como elaborar as
solicitagdes de crédito adicionais e reforgos por
contrapartida;

b) Gerir distribuir e controlar os créditos or¢amentais
e os recursos financeiros do or¢amento de apoio
ao desenvolvimento destinados aos Orgdos
Dependentes e Empresas do Ministério, e gerir
e controlar os créditos or¢amentais e os recur-
sos financeiros do or¢amento para despesas e
funcionamento sob supervisdo do Gabinete de
Estudo, Planeamento e Estatistica — GEPE;

¢) Elaborar nos prazos estabelecidos a programagao
financeira anual e trimestral, e remeter ao Gabi-
nete de Estudo, Planeamento e Estatistica;

d Elaborar trimestralmente as necessidades de
recursos financeiros consolidados dos Orgdos
Dependentes do Ministério;

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

J Providenciar a inser¢io no Sistema Integrado de
Gestdo Financeira de Estado — SIGFE nos pra-
zos estabelecidos das Necessidades de Recursos
Financeiros (NRF) de cada trimestre e remeter
ao Ministério das Financas;

g) Elaborar mensalmente nos prazos estabelecidos
o relatorio de execugdo orcamental e financeira
da unidade gestora e posterior apresentacio a
Direc¢do Nacional de Contabilidade do Minis-
tério das Financas;

h) Elaborar e encaminhar a Direcgzo Nacional de Conta-
bilidade até ao dia 31 de Janeiro do ano seguinte o
relatdrio anual de execugdo orgamental e financeira;

i) Elaborar mensalmente o orgamento de caixa previsional
(fluxos monetérios) para a garantia de disponibili-
dade pamanente de meios financeiros suficientes
para fazer face aos pagamentos previstos;

JJ) Proceder a escrituragdo em livros apropriados e
aprovados das operacdes or¢amentais, financei-
ras e patrimoniais realizadas, evidenciando nos
registos os montantes dos créditos or¢amentais
alocados durante o més, a despesa cabimentada
e a despesa realizada, a conta dos respectivos
créditos e das dotagdes disponiveis;

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

) Proceder ao apuramento mensal dos elementos com
vista a elaboracdo das contas parciais e gerais,
bem como a analise e interpretacio dos resul-
tados economicos, financeiros e patrimoniais
decorrentes da execucdo orcamental,

m) Proceder a liquidag@o de todas as outras despesas
decorrentes de processos devidamente organiza-
dos e autorizados;

nj Organizar e manter actualizado o arquivo da Secgao;

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

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Secgéo
Gestdo do Orcamento € dirigida por um Chefe de Secc@o.

ARTIGO 7°
(Secciio de Administracio do Patrimonio)

1. Compete a Secc¢do de Administracio do Patrimonio:

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

b) Coordenar, desenvolver e assegurar todo o processo
de aquisicdo de bens de consumo corrente, de
bens duradouros e de equipamentos necessarios
nas melhores condi¢tes de mercado e de forma
compativel com os créditos or¢amentais conce-
didos para o bom funcionamento do Ministério;

¢) Proceder ao controlo qualitativo e quantitativo das
encomendas antes de proceder ao seu armaze-
namento;

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

e) Propor medidas para melhor gestdao do patrimonio
do Ministério, velando pela corrente utilizagéo
e conservacdo dos bens patrimoniais afectos ao
Ministério, de acordo com as orientagGes meto-
dolégicas do Ministério das Finangas;
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) Proceder a inventariacao fisica e a actualizacdo do
cadastro de todos os bens patrimoniais afectos
ao Ministério;

g) Assegurar a protec¢do, manutengéo, e conserva-
¢do dos bens moveis, imoveis, meios rolantes,
equipamentos constitutivos do patrimoénio do
Ministério;

h) Proceder a organizagdo da contabilidade patri-
monial, de forma a permitir as mutagdes e a
composicao;

i) Prestar a informacao relacionada com aquisig¢@o de
bens e servigos do Ministério a Sec¢do de Ges-
tdo do Or¢amento;

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

k) Organizar, nventariar e manter actualizado o
cadastro do patriménio do Ministério;

D) Organizar a gestao de aprovisionamento de mate-
rial;

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

nj Proceder a organizac¢do de um servico de controlo
patrimonial de forma a permitir uma informagao
actualizada da mutag@o e composi¢do do patri-
moénio;

o) Organizar e manter actualizado o arquivo da Sec-
cao;

p) Desempenhar as demais fingdes que lhe forem
superiommente determinadas.

2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, a Seccéo
do Patrimoénio e Aprovisionamento € dirigida por um Chefe
de Seccdo.

ARTIGO 8°
(Departamento de Relacoes Piblicas e Expediente)

1. O Departamento de RelagGes Pablicas e Expediente
abreviadamente designado por (DRPE) é o orgdo da SG
que estabelece os métodos que promovam a boa imagem do
Ministério e assegura desde com as demais institui¢des, bem
como vela pelo aprovisionamento de bens e pela gestdo e
conservagdo do patrimoénio.

2. Compete ao Departamento de Relacdes Publicas e
Expediente:

a) Apoiar as actividades funcionais, tais como reu-
nides, entrevistas, recepcdes e comunicagoes
especiais, alusivas a datas significativas e demais
actos de protocolo;

b) Assegurar os servigos de relagdes publicas e pro-
tocolo;

¢) Elaborar o relatério trimestral e anual de activida-
des do Departamento;

d) Assegurar uma eficiente gestdo de aprovisiona-
mento de material,

e) Velar pela higiene e limpeza das instalacGes;

) Superintender os servigos dos transportes;

gJ Assegurar a limpeza e higiene e limpeza das insta-
la¢des do Ministério;

h) Assegurar a protec¢do, manutengdo e conservagao
das instalacdes;

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

ARTIGO 9°
(Estrutura)

1. O Departamento de Relagdes Publicas e Expediente
esta estruturado da seguinte forma:
a) Secgdo de RelagGes Publicas;
b) Secgdo de Expediente.
2. Para efeitos de direitos, deveres e regalias, o
Departamento de Relagdes Publicas e Expediente € dirigida
por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 10.°
(Secciio de Relacoes Pablicas)

1. Compete a Seccdo de RelagGes Publicas:

a) Providenciar a organizag@o e aquisi¢do dos pro-
cessos 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
delegagdes nacionais e estrangeiras ao servico
do Ministério;

c¢) Assegurar as formalidades administrativas neces-
sarias as deslocacdes em servico do Ministro,
Secretarios de Estados e outras entidades do
Ministério;

d) Providenciar e garantir as reservas para os agentes
administrativos que se desloquem em misséo de
servigo para o interior ou exterior do Pais;

e) Assegurar o servigo protocolar dos actos oficiais
promovidos pelo Ministério, proceder ao

desembaraco das formalidades de embarque e
desembarque das delegacGes, junto as entidades
aduaneiras e de emigracdo e fronteiras;

) Acompanhar e dar assisténcia as delegacGes oficiais
do Ministério que se deslocam dentro e fora do
Pais em miss@o de servigo, bem como as delega-
¢oes estrangeiras convidadas;

g) Proceder a aquisi¢do de bilhetes de passagem ou
PTA’s para as delegag Ges nacionais ou estrangei-
ras que se deslocam para dentro e fora do Pais
€Im Servico;

h) Promover junto do Departamento de Gestdao do
Or¢camento e Administracdo do Patrimonio o
pagamento atempado dos subsidios devidos por
lei as delegagdes em servico dentro e fora do
Pais;
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i) Providenciar alojamento as delegagdes estrangeiras
convidadas pelo Ministério;

J) Preparar a vinda de delegagGes estrangeiras ou
convidadas pelo Ministério, designadamente no
que se refere a obtencdo de visto, marcacgdo de
passagens, recep¢ao e alojamento;

k) Assegurar a deslocagdo e recepgao dos trabalhado-
res que se desloquem em missdo de servico ao
interior ou exterior do Pais;

D) Assegurar o servigo protocolar a realizacdo de
sessoes dos Conselhos Consultivos, Restritos e
Alargados, bem como de semindrios, recepgdes
e outras actividades organizadas e promovidas
pelo Ministério;

m) Elaborar mensalmente o relatério da Secc@o,
contendo o nimero ¢ o custo dos bilhetes de pas-
sagem das viagens efectuadas para dentro e fora
do Pais, tratamento dos dados estatisticos com a
obtencdo de vistos obtidos (trabalho, ordinérios,
fronteira e outros);

n) Organizar o arquivo e o controlo estatistico da
Secc¢io;

o) Desempenhar as demais fungdes que lhe forem
superiommente determinadas.

2. Para efeitos de direitos, deveres eregalias, a Secgdo de
Relagdes Publicas € dirigida por um Chefe de Seccao.

ARTIGO 11°
(Secciio de Expediente)

1. Compete a Sec¢do de Expediente:

a) Garantir o servigo de expediente geral e correspon-
déncia;

b) Proceder a recepg@o de toda a correspondéncia;

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

d) Proceder a elaborac@o de um indice geral da docu-
mentacido elaborada no Ministério ou utilizada
pelos diferentes orgdos do Ministério;

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

J Dactilografar e reproduzir os estudos e demais
documentos dos orgdos da Secretaria Geral;

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

h) Promover o controlo e a execugdo de todos os
assuntos administrativos relacionados com a
situacdo do pessoal da Secretaria Geral,

i) Elaborar a folha de efectividade;

J) Elaborar o plano de férias dos funcionérios da
Secretaria Geral e submeté-los depois de apro-
vado pelo Secretirio Geral ao Gabinete dos
Recursos Humanos para consolidac@o;

k) Receber, responder e expedir toda a correspon-
déncia, procedendo ao respectivo registo e
distribuic@o;

I) Assegurar a distribui¢do protocolada da corres-
pondéncia e outros documentos entrados na
Secretaria Geral,

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

n) Assegurar a distribuicdo de correspondéncia
interna e outros documentos recolhidos com o
protocolo, bem como a entrega dos documentos
devidamente protocolados;

o) Auxiliar na constru¢do de politicas de modo a dotar
o Ministério de uma area efectiva e eficiente de
expediente e de gestdo de documentos a fim de
tornar a sua circulag@o mais racional e eficiente;

pJ Assegurar a protec¢do, manuteng@o e conservagao
dos bens moveis, imoveis e rolantes do Minis-
tério;

q) Acompanhar a gestdo, manutenc@o e seguranga das
instalagdes das areas funcionais do Ministério;

r) Propor e acompanhar a execucé@o dos trabalhos de
manuten¢do e reparacio das instalagtes fisicas
do Ministério;

5) Proceder a legalizagdo e o seguro das instalagGes e
das viaturas pertencentes ao Ministério junto das
autoridades competentes;

t) Assegurar os servigos de transporte e dos motoris-
tas dos orgdos centrais do Ministério;

u) Propor o plano de necessidades de meios de trans-
porte para os orgdos do Ministério;

v) Assegurar a utiliza¢do, manutengdo, conservagao,
parqueamento e uso racional dos meios de trans-
porte;

w) Assegurar o aprovisionamento e controlo de
combustivel e lubrificantes para os meios de
transporte;

x) Controlar a distribuigdo de combustivel e lubrifi-
cantes para as viaturas e o grupo gerador;

v) Informar periodicamente sobre o estado de conser-
vacdo dos meios de transporte, das ocorréncias
verificadas, por inadequada utilizagéo e sinistro;

z) Proceder a legalizagdao dos meios de transporte
pertencentes ao Ministério;

aa) Propor o abate a carga e venda de meios de trans-
porte, de acordo com a legisla¢do vigente;

bb) Trabalhar em estreita colabora¢do com a Sec¢@o
de A dministragido do Patrimonio;,

cc) Produzir relatérios mensais circunstanciados da
Seccdo e sobre o estado da frota automével e das
instalagdes;
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dd) Organizar e manter actualizado o arquivo da
Secc¢io;
ee) Desempenhar as demais fung¢des que lhe forem
superiommente determinadas.
2. Para efeitos de direitos, deveres eregalias, a Secgdo de
Expediente € dirigida por um Chefe de Seccao.

CAPITULO III
Competéncias dos Titulares
dos Cargos de Direccio e Chefia

ARTIGO 12°
(Secretario Geral)

1. Compete ao Secretario Geral:

al Coordenar, propor e aperfeicoar o sistema de
funcionamento técnico administrativo do Minis-
tério;

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;

dl Responder pela actividade da Secretaria Geral
perante o Ministro ou quem este delegar;

e) Submeter a apreciagdao do Ministro os pareceres,
projectos propostas, e outros trabalhos relacio-
nados com as fungdes da Secretaria Geral;

) Propor a nomeacdo e exonera¢io dos titulares de
cargos de Chefia da Secretaria Geral,

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

h) Propor as modificagdes organicas necessarias ao
funcionamento da Secretaria Geral,

i) Propor a admissdo ou a desvinculagdo de funciona-
rios da Secretaria Geral, contanto que os referidos
actos sejam devidamente fundamentados;

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

k) Apresentar superiormente os programas de activi-
dade da Secretaria Geral,

) Colaborar com a Direc¢do do Ministério no estabe-
lecimento de politicas e estratégias de gestdo do
or¢amento financeiro e patrimonial, bem como
aqueles ligados a documentac@o, relagéo publica
e expediente do Sector da Energia;

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

n) Zelar pela elaboragdo e acompanhamento dos
planos de accdo dos departamentos que supe-
rintende, analisando-os e controlando a sua
execucao;

o) Promover reunies de trabalho para balancear as
actividades e estimular a participacdo de todos
os trabalhadores da Secretaria Geral na gestdo
da mesma;

p) Elaborar o plano de necessidades financeiras,
humanas, materiais e administra-lo em confor-
midade com os actos normativos vigentes;

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

r) Desempenhar as demais fingdes que lhe forem
superiormente determinadas;

2. Na auséncia ou impedimento, o Secretario Geral
designard o seu substituto.

ARTIGO 13°
(Competéncias dos Chefes de Departamento)

1. Compete aos Chefes de Departamento:

a) Dirigir e coordenar as actividades do departa-
mento, de acordo com as directrizes, metas e
programas estabelecidos, coordenar e controlar
as dos orgdos directamente dependentes;

b) Elaborar trimestral, semestral e anualmente os
relatorios de actividades do Departamento;

¢) Propor ao Secretario Geral a nomeagdo e exonera-
¢do dos responsaveis para as unidades organicas
do departamento, bem como de transferéncias
internas;

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

e) Representar, quando designado, a Secretaria Geral
em assuntos da sua area de actuagdo junto aos
demais orgaos intermnos ou externos do Ministé-
rio;

) 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 os assuntos
que excedam a sua competéncia;

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

2. Nas suas auséncias ou impedimento, os titulares dos
cargos de chefia designardo os seus respectivos substitutos.

ARTIGO 14°
(Comp eténcias do Chefe de Seccio)

Compete ao Chefe de Seccio:

a) Programar as tarefas das respectivas Secgoes, de
acordo com as orienta¢Ges superiores;

b) Elaborar o plano de tarefas a realizar e distribui-
-las pelo pessoal da Seccdo, estabelecendo as
Normas para a sua execugao;

¢) Cumprir e fazer cumprir as decisdes dos orgaos
hierarquicamente superiores;
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d) Velar pela aplicagao das normas de funcionamento
da Seccdo;

e) Assegurar a articulagdo funcional entre os diferen-
tes servicos da Secretaria Geral;

J Propor os planos de actividades da Secg@o;

g) Elaborar os relatorios ftrimestrais, semestrais e
anuais das actividades da Seccao;

h) Propor ao Chefe de Departamento as medidas
necessarias para assegurar os meios técnicos e
materiais indispensaveis a execuc¢do da Seccfo;

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

J) Responder hierarquicamente pelas actividades da
Secc¢io;

k) Executar outras actividades que sejam incumbidas

superiommente.

Quadro de Pessoal a que se Refere o artigo 15.°

CAPITULO IV
Pessoal

ARTIGO 15°
(Quadro de pessoal)

1. O quadro de pessoal consta no mapa em anexo, que
integra o presente diploma.

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

3. O quadro de pessoal € susceptivel de alteragdo por
Despacho do Ministro da Energia e Aguas, nos termos da
legislagdo em vigor.

ARTIGO 16.°
(Organigramsa)

O organigrama da Secretaria Geral consta do mapa em

anexo, que € parte integrante do presente regulamento.

O Ministro, Jodio Baptista Borges.

do Regulamento Interno da Secretaria Geral

Designacio Cargo/Categoria

Indicacio Obrigatoria da Especialidade Profissional a Admitir

N." de
Lugares

Secretario Geral

1

Diregiio e Chefia Chefe de Departamento

2

Chefe de Secgio

4

Asgsessor Principal
1.7 Assessor
Carreira Técnica Assessor
Superior Técnico Superior Principal
Técnico Superior de 1." Classe
Técnico Superior de 2. Classe

Licenciado, Pos-Graduagio, Mestre e Doutoramento em: Economia,
Gestdo de Empresas, Contabilidade e Finangas, Informatica e Admi- 12
nistragao Publica

Especialista Principal

Especialista de 1." Classe
Careira Técnica Esjpe:_:ialista de 2" Classe
Téecnico de 1." Classe
Técnico de 2.7 Classe
Técnico de 3.7 Classe

Bacharelato em: Gestdo de Empresas, Economia, Contabilidade e Finangas,
Informitica e Administracio Publica

Téc. Medio Principal de 1." Classe
Téc. Medio Principal de 2. Classe
Tec. Medio Principal de 3." Classe
Técnico Médio de 1. Classe

Carreira Teécnica
Media
Tecnico Medio de 2." Classe
Tecnico medio de 3. Classe

Ciéncias Sociais, Exactas, Contabilidade e Gestao, Infonmatica, Juridico-
-Econdmica, Patrimonial, Relagdes Publicas e Administracao Piblica

Oficial Administrativo Prineipal
1.7 Oficial Administrativo

27 Oficial Administrativo

37 Oficial Administrativo
Aspirante

Carreira
Administrativa

Escriturdrio-Dactilografo

40

Motaorista de Pesados Principal
Motorista de Pesados de 1." Classe

Carreira Auxiliar Motorista de Pesados de 2." Classe

Administrativa Motorista de Ligeiros Principal
Motorista de Ligeiros de 1." Classe

Motorista de Ligeiros de 2." Classe

. Auxiliar Administrativo Principal
Carreira . L .
P Auxiliar Administrativo de 1.* Classe
Anpciliar

Auxiliar Administrativo de 2." Classe
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o
Designacio Cargo/Categoria Indicacio Obrigatoria da Especialidade Profissional a Admitir Ll:éa(:':s
Auxiliar de Limpeza Principal
Auxiliar de Limpeza de 1." Classe 5
Auxiliar de Limpeza de 2. Classe
Careira Operiri Encamregado
arreira Operaria . R .
Qualificada Operario Qualificado de 1.* Classe 27
Operdrio Qualificado de 2. Classe
Carrira € Encaregado
arveira Operana Nrmpiin e ] " Clace 27
nio Qualificada L_)peml!ouao L_Qualfﬁcado de 1." Classe 27
Operdrio ndo Qualificado de 2.7 Classe
Total 198

Organigrama

Sceretario Geral

Departamento Dep
Gegt. Or¢amento all;a.mento_
¢ Administragdo de Relagdes _Pﬁbhcas
do Patriménio e Expediente
e oreaa Secgo de Relagoes
Piiblicas
Segio de Adminigtragao, .
do Patriménio Secglio de Expediente

O Mumistro, Jodio Baptista Borges.
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