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Conselho de Ministros:

Decreto n.° 13/2020:

Aprova as Normas de Organizagio e Funcionamento dos Servicos
de Apoio ao Tribunal Administrativo, aos Tribunais
Administrativos Provinciais e ao Tribunal Administrativo
da Cidade de Maputo e revoga o Decreto n.° 58/2010,
de 14 de Dezembro.

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.” 13/2020
de 6 de Abril

Havendo necessidade de definir as normas de organizagio
e funcionamento dos servi¢os de apoio ao Tribunal Administrativo,
aos Tribunais Administrativos Provinciais e ao Tribunal
Administrativo da Cidade de Maputo, ao abrigo do disposto
no artigo 75 da Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro, o Conselho
de Ministros decreta:

Artigo 1. Sdo aprovadas as Normas de Organizacdo
e Funcionamento dos Servigos de Apoio ao Tribunal
Administrativo, aos Tribunais Administrativos Provinciais e ao
Tribunal Administrativo da Cidade de Maputo, em anexo, que
sdo parte integrante do presente Decreto.

Art.2.E revogado o Decreto n.° 58/2010, de 14 de Dezembro,
que aprova as Normas de Organizacdo e Funcionamento
dos Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo, aos Tribunais
Administrativos Provinciais e ao Tribunal Administrativo
da Cidade de Maputo.

Art. 3. O presente Decreto entra em vigor na data da sua
publicagdo.
Aprovado pelo Conselho de Ministros, aos 3 de Marco
de 2020.
Publique-se.
O Primeiro-Ministro, Carlos Agostinho do Rosdrio.

Normas de Organizacao e Funcionamento dos
Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo,
aos Tribunais Administrativos Provinciais
e ao Tribunal Administrativo da Cidade
de Maputo

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Dependéncia Hierarquica)

Os Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo dependem
hierarquicamente do respectivo Presidente.

ARTIGO 2

(Coordenacao)

1. Os servigos de apoio ao Tribunal Administrativo sdo
coordenados pelo Secretario-Geral, competindo-lhe assegurar a
organizacao e o funcionamento permanente e regular dos servicos
e garantir a administracdo adequada dos recursos humanos,
materiais, financeiros e patrimoniais do Tribunal.

2. Compete especificamente ao Secretario-Geral:

a) Assegurar, no ambito da sua competéncia gestiondria,
a articulacdo entre o Tribunal Administrativo e outras
entidades publicas e privadas;

b) Coordenar as ac¢des no dominio da cooperacao
internacional;

c) Supervisionar a elaboracdo das propostas do plano
de actividades e do orcamento;

d) Coordenar a execucdo do plano e do orcamento
aprovados;

e) Supervisionar a elaboragdo do relatério de actividades
e da conta relativa a execucdo do or¢gamento;

/) Autorizar as despesas do or¢gamento dentro dos limites
afixar pelo Presidente;
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g) Propor os regulamentos necessdrios a organizacgao interna
e ao funcionamento dos servigos;

h) Emitir ordens e instrucdes no ambito da sua competéncia;

i) Despachar, dentro dos limites da delegacdo do Presidente,
com os dirigentes das unidades organicas dos servigos;

J) Garantir do ponto de vista técnico e administrativo, a
preparacdo e a realizacdo das sessdes do Tribunal
Administrativo;

k) Praticar os demais actos por lei permitidos e os que forem
expressamente determinados pelo Presidente.

CAPITULO 11

Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo
SECCAO]1

Estrutura e Fungdes das Unidades Organicas

ARTIGO 3
(Estrutura)

1. Os Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo t€m
a seguinte estrutura:

a) Na area de apoio directo a actividade jurisdicional:

i. Contadoria da Conta Geral do Estado;
ii. Contadoria de Contas e Auditorias;
iii. Contadoria do Visto;

iv. Cartorio do Plenario;

v. Cartério da 1.* Seccio;

vi. Cartério da 2.* Secc¢do.

b) Na area de apoio geral:

i. Direc¢do de Administragdo e Finangas;

ii. Direc¢@o de Recursos Humanos;

iii. Direccao de Sistemas de Informagdo e Comunicagao;
iv. Direc¢@o de Planificagdo e Cooperagao;
v. Gabinete do Presidente;

vi. Gabinete de Auditoria e Controlo Interno;
vii. Gabinete Juridico e de Estudos;

viii. Gabinete de Comunicacdo e Imagem;

ix. Departamento de Gestdo Documental;

x. Departamento das Aquisi¢des; e

xi. Secretaria Geral.

2. Os funciondrios que exercem funcdes de direccdo, chefia
e confianca, integrados nos Servigos de Apoio sdo nomeados
pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

SECCAO I

Funcdes das Unidades Orgéanicas do Tribunal Administrativo

ARTIGO 4
(Contadoria da Conta Geral do Estado)

1. Sao fun¢des da Contadoria da Conta Geral do Estado:

a) Elaborar o projecto do relatério e parecer sobre a Conta
Geral do Estado;

b) Elaborar a proposta de programa de auditorias e de outras
accdes de controlo emitindo os respectivos relatérios;

c) Proceder a estudos e elaborar pareceres relativos a
davidas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de andlise;

d) Analisar o documento de resposta do Governo as questoes
colocadas pelo Tribunal;

e) Analisar os relatdrios trimestrais de execugao orcamental;

) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria da Conta Geral do Estado ¢ dirigida por um
Contador Geral, coadjuvado por trés Contadores Gerais Adjuntos,
nomeados pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 5
(Contadoria de Contas e Auditorias)

1. Sdo fungdes da Contadoria de Contas e Auditorias:

a) Verificar internamente as contas prestadas ao Tribunal;

b) Registar e assegurar a manuten¢do da base de dados de
gestdo de entidades e processos;

c) Assegurar a organizagdo e actualizacdo do arquivo
das entidades;

d) Elaborar os relatérios da verificacdo dos processos
de contas;

e) Proceder a divulgacio das instru¢des do Tribunal relativas
a apresentagdo das contas;

/) Assegurar o controlo de execugdo dos programas de
verificagdo das contas de geréncia e execugdo das
auditorias;

g) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria de Contas e Auditorias € dirigida por um
Contador Geral, coadjuvado por trés Contadores Gerais Adjuntos,
nomeados pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 6
(Contadoria do Visto)
1. Sao fung¢des da Contadoria do Visto:

a) Assegurar apoio técnico-operativo e processual as
actividades de fiscalizacdo prévia aos Juizes da
Primeira Subseccao da Terceira Sec¢ao do Tribunal;

b) Assegurar a normalizacio e uniformiza¢do em todos
os tribunais administrativos dos procedimentos, de
andlise da legalidade dos processos relativos a pessoal
e nao relativos a pessoal;

c) Assegurar a verificacdo preliminar dos processos
submetidos para efeitos de fiscalizag@o prévia, quanto
a legalidade e cobertura orcamental, e a sua instrugao
para apresentag@o ao Tribunal;

d) Elaborar o parecer resultante da andlise da legalidade
e conformidade dos processos, e submeté-lo ao Juiz
Relator;

e) Proceder a estudos e elaborar pareceres relativos
a davidas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de fiscalizag@o prévia do Tribunal;

/) Efectuar o célculo de emolumentos nos processos a visar,
de acordo com a legislacdo vigente;

h) Actualizar a base de dados e o arquivo sobre a situagdo
dos processos recebidos para efeitos de fiscalizagdo
prévia; e

i) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria do Visto € dirigida por um Contador Geral,
coadjuvado por trés Contadores Gerais Adjuntos, nomeados
pelo Presidente do Tribunal Administrativo.
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ARTIGO 7
(Cartério do Plenario)

1. Sdo fung¢des do Cartério do Plenario:

a) Assegurar o Registo de entrada e saida de correspondéncia
e demais documentos avulsos;

b) Tramitar processos referentes a impugnacao dos actos
praticados pelos 6rgaos de soberania ou seus titulares
e pelo Primeiro-Ministro, os recursos dos acérddos
da 1.5, 2.* e 3. Secgdes do Tribunal e Subseccdes
e recursos emergentes de conflito de competéncias;

c) Assegurar a tramita¢do de recursos em cumprimento
dos despachos dos Juizes Conselheiros, observando
a lei processual,

d) Providenciar a conclusdo dos processos aos Juizes
Relatores, aos Juizes Substitutos e a vista ao Ministério
Publico;

e) Elaborar citagdes, notificacdes, certiddes, anincios
e demais documentos determinados pelo Juiz Relator
e assegurar a sua correcta expedicao;

) Prestar informacdo ao Presidente do Tribunal, Juizes
Relatores, Magistrados do Ministério Puiblico e
demais sujeitos processuais, relativamente ao ponto
de situacd@o dos processos e as ac¢des neles praticados;

g) Supervisionar, controlar o movimento processual e
elaborar a respectiva estatistica, tendo em conta
os processos distribuidos e julgados;

h) Efectuar a cobranga de processos nos Gabinetes
dos Juizes Conselheiros e no Ministério Publico;

i) Preparar as sessdes de discussao e julgamento;

J) Elaborar actas das sessdes de discussio e julgamento;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Cartério do Plenario € dirigido por um Secretario Judicial
Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 8
(Cartério da Primeira Secc¢ao)

1. Sdo fung¢des do Cartério da Primeira Seccao:

a) Tramitar os processos referentes aos recursos dos
actos administrativos praticados pelos 6rgaos
da Administragio Publica;

b) Receber e tramitar as acgdes, recursos, providéncias
cautelares e intimagdes;

c) Assegurar o registo de entrada e saida de processos bem
como os demais documentos avulsos;

d) Promover a movimentacao de processos em consonancia
com os despachos, observando a lei processual;

e) Providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista ao Ministério Pablico;

/) Providenciar a emissdo de notificagdes, certiddes e demais
documentos que sejam determinados pelos Juizes
e assegurar a sua correcta expedicao;

g) Prestar informacdo ao Juiz e ao Representante do
Ministério Publico, relativamente a situacdo dos
processos e as accdes praticadas em relacio a0 mesmo;

h) Supervisionar, controlar e proceder a contagem
e a liquidag@o de processo e documentos avulsos;

i) Organizar as sessoes de discussdo e julgamento;

J) Elaborar e corrigir as actas das sessdes de discussao
e julgamento;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Cartorio da Primeira Sec¢ao € dirigido por um Secretario
Judicial Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARTIGO 9
(Cartério da Segunda Secc¢ao)

1. Sdo fung¢des do Cartério da Segunda Seccio:

a) Tramitar os processos referentes aos recursos dos actos
respeitantes a questdes fiscais e aduaneiras;

b) Receber e tramitar as acgdes, recursos, providéncias
cautelares e intimagdes;

¢) Assegurar o registo de entradas e saidas de processos,
bem como os demais documentos avulsos;

d) Promover a movimentag@o de processos em consonancia
com os despachos, observando a lei processual;

e) Providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista ao Ministério Publico;

/) Providenciar a emissao de notificagdes, certiddes e demais
documentos que sejam determinados pelos Juizes
Conselheiros e assegurar a sua correcta expedicao;

g) Prestar informac¢do ao Juiz e ao representante
do Ministério Publico, relativamente a situagio
dos processos e as acgdes praticadas em relacdo
a0s Mesmos;

h) Supervisionar, controlar ou proceder a contagem
e a liquidagdo de processo e documentos avulsos;

i) Organizar as sessdes de discussao e julgamento;

J) Elaborar e corrigir as actas das acgdes das sessdes
de discussdo e julgamento;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Cartério da Segunda Secc¢do € dirigido por um Secretério
Judicial Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARrTIGO 10
(Direccao de Administracao e Financas)

1. Sao fung¢des da Direccdo de Administrag@o e Finangas:

a) Assegurar a normaliza¢do e uniformizacgio dos
procedimentos em todos os tribunais administrativos,
designadamente na gestdo dos recursos patrimoniais
e financeiros;

b) Executar e gerir o or¢amento de funcionamento
e de investimento;

¢) Elaborar os relatérios de prestacdo de contas;

d) Acompanhar e monitorar a execucdo financeira,
de acordo com as regras e procedimentos definidos
por lei;

e) Propor e emitir instrugdes internas sobre as actividades
de gestdo patrimonial do Tribunal Administrativo, em
conformidade com as normas vigentes;

/) Elaborar o balango anual sobre a execucdo do orcamento
e submeter ao Tribunal Administrativo;

g) Organizar e acompanhar as visitas oficiais efectuadas pelo
Presidente e pelos Juizes Conselheiros do Tribunal;

h) Proceder a tramitacdo do processo de emissdo
de passaportes diploméaticos e passaportes de
servico, assim como dos vistos diplomaticos, oficiais
e de cortesia;

i) Assegurar, em coordenac¢do com outras instituicdes do
Estado, a formacao e capacitacio de quadros na drea
do Protocolo do Estado;

J) Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Tribunal,

k) Elaborar o balanco anual sobre a execug@o do or¢amento
e submeter ao Tribunal Administrativo;
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1) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.
2. A Direccao de Administra¢do e Financas € dirigida por
um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARrTIGO 11
(Direccao de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes da Direcgdo de Recursos Humanos:

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado e demais normas
aplicaveis aos funciondarios e agentes do Estado em
servico no Tribunal;

b) Propor e implementar politicas de gestdo de recursos
humanos, em conformidade com as directrizes, normas
e planos do Tribunal e do Governo;

¢) Elaborar e gerir o quadro de pessoal;

d) Planificar, programar e executar as actividades de
recrutamento, seleccio e colocac@o de pessoal;

e) Implementar a politica de desenvolvimento de recursos
humanos do Tribunal;

) Planificar, coordenar e assegurar a execugdo de accdes
de formagdo dentro e fora do pafs;

g) Gerir o sistema de remuneragdes e beneficios dos
funciondrios e agentes do Estado afectos ao Tribunal
e aos tribunais administrativos;

h) Assegurar a realizacio da avaliacido do desempenho dos
funciondrios e agentes do Estado afectos ao Tribunal;

i) Organizar, controlar e manter actualizado os dados
dos funciondrios no Sistema Nacional de Gestdo de
Recursos Humanos do Estado(SNGRH) no Tribunal,
de acordo com as orienta¢des e normas definidas pelos
6rgdos competentes;

J) Organizar e manter actualizados os Processos Individuais;

k) Coordenar a implementagdo das actividades no ambito
das Estratégias do HIV/SIDA, do género e da pessoa
com deficiéncia na funcdo publica;

) Promover e gerir as acgdes de assisténcia social
aos funcionarios;

J) Assegurar a participacdo do Tribunal na concepcao da
politica de recursos humanos do aparelho do Estado;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Direcg¢ao de Recursos Humanos € dirigida por um Director
Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARrTIGO 12
(Direccao de Sistemas de Informacédo e Comunicacao)

1. Sdo fung¢des da Direcgcdo de Sistemas de Informacao
e Comunicagao:

a) Propor, planificar, coordenar e executar a politica
de informatica;

b) Administrar, manter e desenvolver arede de computadores
do Tribunal;

¢) Orientar e propor a aquisi¢do, expansdo e substitui¢ao
de equipamentos de tratamento de informacao;

d) Propor a definicao de padroes de equipamento informéatico
hardware e software a adquirir para o Tribunal;

e) Gerir e coordenar a informatizacao de todos os sistemas
de informacao do Tribunal;

) Participar na criacdo, manutencdo e desenvolvimento
de um banco de dados para o processamento de
informacao estatistica;

g) Fazer assisténcia técnica aos equipamentos informéaticos
e respectivos utilizadores;

h) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Direccao de Sistemas de Informacido e Comunicagio
¢ dirigida por um Director Nacional, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Administrativo.

ArTIGO 13
(Direccao de Planificacao e Cooperacao)
1. Sao fungdes da Direcgdo de Planificagdo e Cooperagdo:

a) Assistir a gestdo estratégica e operacional em matéria
de planificagdo, monitoria e avaliagdo de actividades;

b) Recolher e tratar a informagao necessdria a elaborag@o dos
planos, programas de acgdo e relatdrios institucionais,
bem como, submeter as respectivas propostas a gestao
estratégica;

c) Estabelecer parametros de orcamentacio de actividades,
em coordenacdo com a Direc¢do de Administracio
e Financas;

d) Elaborar trimestralmente relatdrios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho
do Tribunal e dos tribunais administrativos;

e) Estudar e participar na elaboracdo de convénios,
acordos bilaterais ou multilaterais e memorandos
de entendimento;

/) Reunir deliberacdes proferidas por instituigdes congéneres
e organismos internacionais que devem ser adoptadas
pelo Tribunal Administrativo;

g) Gerir dossiers de cooperacdo com as instituicdes
congéneres e organismos internacionais;

h) Organizar e manter actualizado o acervo de convénios,
tratados e acordos relevantes na area da Jurisdicdo
Administrativa;

i) Assegurar o pagamento de quotas junto das organizagdes
em que o Tribunal ¢ membro;

J) Preparar e assegurar a implementacéo, gestdo e monitoria
do plano anual de deslocag¢des oficiais ao exterior.

2. A Direccdo de Planificagdo e Cooperagao € dirigida por um
Director Nacional, coadjuvado por um Director Nacional Adjunto,
ambos nomeados pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARrTIGO 14
(Gabinete do Presidente)

1. Sdo fungdes do Gabinete do Presidente:

a) Assistir e apoiar técnica e administrativamente
o Presidente;

b) Garantir a realiza¢do do Conselho Judicial;

c) Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimdnias e actos
oficiais do Tribunal Administrativo;

d) Assegurar a relacdo entre o Presidente e as diversas
entidades e o ptiblico em geral;

e) Elaborar o programa de actividade didria do Presidente
e zelar pela sua execugdo;

/) Estabelecer a ligagcdo entre o Presidente do Tribunal
e os Juizes Conselheiros, no dominio das actividades
de caricter nao jurisdicional, em coordenagdo com
o Secretario-Geral;

g) Elaborar sinteses e actas das reunides em que participam
o Presidente do Tribunal;

h) Organizar e preparar documentos para o despacho
do Presidente;
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i) Organizar a correspondéncia e arquivo de expediente
e documentos do Presidente;

j) Transmitir aos diversos sectores as orientacdes
e instrugdes definidas pelo Presidente;

k) Assegurar, coordenar e controlar o apoio logistico
e protocolar ao Presidente;

[) Garantir as relagdes de comunicacio do Presidente com
o publico e outras entidades;

m) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete do Presidente ¢ dirigido por um Director
Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 15
(Gabinete de Auditoria e Controlo Interno)

1. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno tem as seguintes
fungdes:

a) Proceder as auditorias internas, inspeccoes, sindicancias,
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinadas pelo Presidente do Tribunal;

b) Auditar as contas do Tribunal bem como a aplicagio
dos fundos disponibilizados aos servigos para
funcionamento corrente;

¢) Assessorar o Presidente do Tribunal na emissao
de normas e procedimentos de controlo interno;

d) Examinar os actos de gestdo com base nos registos
contabilisticos e na documentagéo de prova das
operagoes;

e) Verificar o cumprimento das directrizes, normas
e orientacdes aprovadas pelo Presidente do Tribunal;

) Examinar os processos de aquisicdes relativos a bens
e servicos, empreitada de obras ptiblicas e consultoria;

g) Analisar e avaliar os procedimentos de contabilidade
utilizados, com o objectivo de opinar sobre a qualidade,
fidelidade e precisdo das informagdes prestadas e sua
materialidade;

h) Examinar e relatar sobre a Conta de Geréncia do Tribunal;

i) Realizar auditorias internas recorrentes obedecendo
ao programa de auditoria previamente elaborado
e aprovado;

J) Elaborar Relatérios de Auditoria assinalando as eventuais
incongruéncias, impropriedades ou irregularidades
detectadas, para fornecer ao Presidente subsidios
necessarios a tomada de decisoes;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno € dirigido por
um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARTIGO 16
(Gabinete Juridico e de Estudos)

1. Sao fungdes do Gabinete Juridico e de Estudos:

a) Elaborar estudos, relatérios e pareceres de natureza
juridica;

b) Prestar apoio juridico aos dirigentes e unidades organicas
do Tribunal, incluindo a emissdo de pareceres sobre
actos e contratos administrativos;

¢) Elaborar, em coordenagdo com outras dreas do Tribunal,
projectos de actos normativos;

d) Elaborar, coordenar, dirigir estudos e emitir pareceres
sobre o desenvolvimento e aperfeigoamento
do Tribunal;

e) Intervir na preparagdo de projectos de instrugdes;

/) Elaborar comentarios, notas explicativas e trabalhos para a
melhor compreensao e aplica¢@o unitaria da legislagao
do Estado atinente as dreas de actuac¢do do Tribunal;

g) Promover a realizag¢do de palestras e semindrios;

h) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas;

i) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete Juridico e de Estudos € dirigido por um Director
Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARrTIGO 17
(Gabinete de Comunicacao e Imagem)

1. Compete ao Gabinete de Comunicagao e Imagem:

a) Elaborar a estratégia e o plano de comunicacao e imagem
do Tribunal e coordenar a sua execugao;

b) Assegurar um servi¢o de atendimento publico dindmico
e dotado de todo o tipo de informacdes Uteis aos seus
utentes;

¢) Promover a boa imagem do Tribunal com uma ampla
divulgacao sobre as suas fungdes e actividades;

d) Preparar artigos e comunicados de imprensa sobre as
questdes e eventos realizados pelo Tribunal ou de que
0 mesmo tome parte;

e) Desenvolver e implementar procedimentos destinados a
facilitar o relacionamento entre o Tribunal e os sujeitos
objecto da sua fung¢@o jurisdicional;

f) Produzir um Kit informativo, brochuras, revistas
ou boletins, CD-Roms, etc., sobre as actividades
do Tribunal;

g) Assegurar que o Website do Tribunal seja informativo,
formativo, dinimico e interactivo;

h) Zelar pela boa imagem do Tribunal,

i) Estabelecer um bom relacionamento entre o Tribunal
e a sociedade civil, os 6rgdos do Estado e os érgios
de comunicagao social;

J) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete de Comunica¢do e Imagem € dirigido por
um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARTIGO 18
(Departamento de Gestao Documental)

1. Sdo fungdes do Departamento de Gestdo Documental:

a) Assegurar a organizagdo e gestdo do sistema integrado
de arquivos do Tribunal;

b) Garantir a correcta gestio da Biblioteca;

¢) Proceder ao tratamento arquivistico da documentag@o;

d) Assegurar o tratamento material e intelectual da
documentacio da Biblioteca;

e) Assegurar os servigos de atendimento aos utilizadores
do Arquivo e da Biblioteca;

/) Propor directivas técnicas relativas a avaliagdo,
tratamento, conservacdo e acesso a documentagdo
e respectivos instrumentos de trabalho;

g) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

h) Promover a elaboracdo da colectanea de legislacdo
atinente ao Tribunal;

i) Assegurar o acesso a informagdo de interesse para as
actividades do Tribunal;
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J) Preservar as espécies bibliograficas, documentais
e arquivisticas representativas da memoria do Tribunal;

k) Coordenar o envio, para efeitos de publicag¢do do Boletim
da Repuiblica, das decisdes e outros instrumentos legais
do Tribunal;

I) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Departamento de Gestdo Documental € dirigido por
um Chefe de Departamento Central Auténomo nomeado
pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 19
(Departamento das Aquisicoes)

1. Sdo fungdes do Departamento das Aquisicdes:

a) efectuar o levantamento das necessidades de contratag@o
do Tribunal;

b) preparar e manter actualizado o plano de contratacdes
de cada exercicio;

¢) apoiar e orientar as demais areas do Tribunal na elaborag@o
do Catélogo contendo as especificagdes técnicas e de
outros documentos pertinentes a contratagao;

d) prestar assisténcia ao Juri e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos pertinentes;

e) submeter a documentagdo de contratagio ao Tribunal;

) prestar a necessaria colaboragdo aos 6rgaos de controlo
interno e externo, na realizagiio de inspeccdes e
auditorias;

g) apoiar a Unidade Funcional de Supervisdo das Aquisi¢oes
em matérias técnicas sectoriais da sua competéncia;

h) administrar os contratos e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos, incluindo os inerentes a
recep¢ao do objecto contratual,

i) zelar pela adequada guarda de documentos de cada
contratacao;

J) Apoiar a Unidade Funcional de Supervisao das Aquisicdes
no que for necessario ao cumprimento do Regulamento
de contratag@o publica;

k) exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Departamento das Aquisicdes € dirigida por um Chefe
de Departamento Central Auténomo nomeado pelo Presidente
do Tribunal Administrativo.

ARrTIGO 20
(Secretaria-Geral)

1. Sao fungdes da Secretaria-Geral:

a) garantir o apoio administrativo e processual inerente
ao funcionamento do Tribunal;

b) assegurar a recepc¢do, conferéncia, registo, controlo e
tramitac@o dos processos que ddo entrada no Tribunal;

c¢) expedir a correspondéncia proveniente das diferentes
unidades organicas do Tribunal,

d) implementar o Sistema Nacional de Arquivo(SNAE);

e) realizar outras funcdes que lhe sejam superiormente
determinadas;

) exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Secretaria-Geral ¢é dirigida por um Secretario Judicial
Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

CAPITULO III

Servicos de Apoio aos Tribunais Administrativos
Provinciais e do Tribunal Administrativo da Cidade
de Maputo

SECCAOT

Estrutura e Fungdes das Unidades Organicas
ARrTIGO 21

(Estrutura dos Servigos de Apoio)

1. Os Servigos de Apoio aos Tribunais Administrativos
provinciais e ao Tribunal Administrativo da Cidade de Maputo
tém a seguinte estrutura:

a) na area de apoio a actividade jurisdicional:

i. Contadoria do Visto;
ii. Cartorio.
b) na area de apoio geral:

i. Gabinete do presidente;

ii. Departamento de Recursos Humanos;

iii. Departamento de Administra¢do e Finangas;

iv. Departamento de Planificagdo, Estatistica e Controlo
Interno;

v. Departamento de Gestio e Documental;

vi. Departamento de Tecnologias de Informacao
e Comunicagdo;

vii. Departamento das Aquisicoes;

viii. Secretaria.

2. Sempre que o volume, a complexidade do trabalho ou outras
circunstancias relevantes o justifiquem, pode ser criada uma
Secretaria-Geral, a cargo de um secretario judicial, nomeado pelo
Juiz Presidente do Tribunal Administrativo Provincial.

ARTIGO 22

(Contadoria do Visto)

1. Séo fungdes da Contadoria do Visto:

a) assegurar apoio técnico-operativo e processual as
actividades de fiscalizag@o prévia aos Juizes de Direito;

b) assegurar a verificacdo preliminar dos processos
submetidos para efeitos de fiscalizagdo prévia, quanto
a legalidade e cobertura or¢amental, e a sua instru¢ao
para apresentacdo ao Tribunal;

c) elaborar o parecer resultante da andlise da legalidade
e conformidade dos processos, e submeté-lo
ao Juiz Relator;

d) proceder a estudos e elaborar pareceres relativos a
davidas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de fiscalizagdo prévia do Tribunal;

e) efectuar o cdlculo de emolumentos nos processos a visar,
de acordo com a legislacdo vigente;

) actualizar a base de dados e o arquivo sobre a situagao dos
processos recebidos para efeitos de fiscalizagao prévia;

g) exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria do Visto € dirigida por um Contador
Verificador Chefe Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz
Presidente.

ARTIGO 23
(Cartorio)

1. O Cartério assegura o servigo de apoio técnico e tem as
seguintes fungdes:

a) servir de elo de ligag@o entre os Juizes de Direito e outras
unidades organicas, bem como com o puiblico em geral;



6 DE ABRIL DE 2020

352 —(9)

b) proceder ao registo dos processos no livro respectivo;
¢) organizar as tabelas dos feitos a entrar em julgamento;
d) organizar as sessdes de discussao e julgamento;

e) fazer a redaccdo das actas das sessdes de discussdo
e julgamento;

/) garantir a passagem de certiddes de pegas dos julgamentos;

g) organizar e manter actualizado o ficheiro de acérdaos;

h) apresentar ao Juiz os documentos que ddo entrada
e aguardam despacho;

i) providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista ao Ministério Publico;

j) providenciar a emissdo de notificacdes e demais
documentos que sejam determinados pelos juizes
€ assegurar que 0s mesmos sejam enviados a quem
de direito;

k) prestar informacdo ao Juiz e ao representante do
Ministério Publico, relativamente a situagdo dos
processos e as ac¢oes praticadas em relagdo a0 mesmo;

) supervisionar, controlar ou proceder a contagem
e a liquidagdo de processos e documentos avulsos;

m) calcular e emitir documentos respeitantes as custas;

n) desempenhar quaisquer outras funcgdes conferidas por lei
ou nos termos do presente Decreto.

2. O Cartério € dirigido por um Escrivdo-Chefe, nomeado
pelo respectivo Juiz Presidente.

ARTIGO 24
(Gabinete do Presidente)

1. Sdo fungdes do Gabinete do Presidente:

a) Assistir e apoiar técnica e administrativamente
o Presidente;

b) Assegurar as funcdes de protocolo nas ceriménias e actos
oficiais do Tribunal Administrativo;

c) Assegurar a relacdo entre o presidente e as diversas
entidades e o publico em geral;

d) Elaborar o programa de actividade didria do Presidente
e zelar pela sua execugdo; e

e) Elaborar sinteses e actas das reunides em que participam
o Presidente do Tribunal.

2. O Gabinete do Presidente é dirigido por um Chefe
de Departamento Provincial, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Administrativo Provincial.

ARTIGO 25
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes do Departamento de Recursos Humanos:

a) planificar, controlar e implementar normas de gestao de
recursos humanos de acordo com as politicas e planos
do Governo;

b) zelar pela correcta aplicagdo das leis, regulamentos e
instrugdes em vigor no Tribunal e na administracéo,
gestdo e formacgao de recursos humanos;

¢) promover o averbamento nos registos individuais,
relativamente ao tempo de servigo, funcdes
desempenhadas, os demais direitos e deveres, bem
como fornecer certiddes solicitadas nos termos da lei;

d) organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal
do Tribunal;

e) coordenar, promover e acompanhar o sistema
de avaliacao de desempenho periddico do pessoal;

/) elaborar, coordenar e gerir o cumprimento do plano
de férias dos funcionarios do Tribunal;

g) coordenar as actividades no ambito das estratégias do
HIV/SIDA, género e pessoa portadora de deficiéncia;
h) desempenhar outras fungdes conferidas por lei ou nos
termos do presente Decreto.
2. O Departamento de Recursos Humanos ¢é dirigido por um
Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivo
Juiz Presidente.

ARTIGO 26
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sdo fungdes do Departamento de Administragdo e Finangas:

a) assegurar, a gestdo e controlo financeiro do Tribunal;

b) elaborar a proposta do plano econdémico e orgamento
do Tribunal, de acordo com as regras e procedimentos
do Sistema de Administra¢do Financeira do Estado
(SISTAFE);

c) executar e gerir o orcamento de funcionamento
e de investimento;

d) elaborar os relatérios periédicos sobre a execugdo
dos orcamentos;

e) escriturar os livros obrigatérios de Contabilidade;

/) elaborar e organizar os processos de prestacdo de contas
sobre a execucdo do or¢gamento;

g) controlar os documentos contabilisticos e as contas
bancarias do Tribunal;

h) desempenhar outras fun¢des conferidas por lei ou por
determinacdo superior.

2. O Departamento de Administraga@o e Finangas € dirigido por
um Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivo
Juiz Presidente.

ARTIGO 27
(Departamento de Planificacao, Estatistica e Controlo Interno)

1. Compete ao Departamento de Planificagdo, Estatistica
e Controlo Interno:

a) assistir a direcdo do Tribunal e aos servigos de apoio
em matéria de planificacdo, monitoria e avaliacdo
de actividades;

b) difundir, junto das areas, as instru¢des emanadas
pela direccdo do Tribunal sobre a planificacido
de actividades e acompanhar a sua implementacao;

c) recolher e tratar a informacao necessaria a elaboragao dos
planos, programas de accdo e relatérios institucionais;

d) elaborar trimestralmente relatorios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho
do Tribunal e dos tribunais administrativos;

e) proceder as auditorias internas, inspec¢des, sindicancias,
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinadas pelo Presidente do Tribunal;

f) elaborar trimestralmente relatérios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho
do Tribunal;

g) auditar as contas do Tribunal bem como fiscalizar a
aplica¢do dos fundos disponibilizados aos servigos
para funcionamento corrente;

h) examinar os processos de aquisi¢des relativos a bens e
servicos, empreitada de obras puiblicas e consultoria;

i) examinar e relatar sobre a Conta de Geréncia do Tribunal.

2. O Departamento de Planificagdo, Estatistica e Controlo
Interno € dirigido por um chefe de Departamento Provincial,
nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.
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ARTIGO 28
(Departamento de Gestao Documental)

1. Sdo fungdes do Departamento de Gestdo Documental:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

b) Criar condi¢des de avaliagdo de Documentos nos termos
previstos na lei e garantir a capacitagdo técnica dos seus
membros e demais Funcionarios e Agentes do Estado
responsaveis pela gestdo de documentos e arquivos;

c) Organizar e gerir arquivos correntes e intermedidrios
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

d) Avaliar regularmente os documentos de arquivo e dar
o devido destino; e

e) Garantir a circulagao eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma.

2. O Departamento € dirigido por um Chefe de Departamento,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo Provincial.

ARTIGO 29
(Departamento de Sistemas de Informacao e Comunicacao)

1. Sao fungdes do Departamento de Tecnologias de Informagao
e Comunicagdo:

a) planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunicagdo e imagem do Tribunal;

b) contribuir para o esclarecimento da opinido publica;

¢) administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do Tribunal;

d) orientar e propor a aquisicdo, expansio e substituicdo
de equipamentos de tratamento de informacao;

e) propor a definicao de padrdes de equipamento informético
hardware e software a adquirir para o Tribunal;

) gerir e coordenar a informatizag@o de todos os sistemas
de informac@o do Tribunal;

g) participar na criagdo, manutencdo e desenvolvimento
de um banco de dados para o processamento
de informac@o estatistica;

h) fazer assisténcia técnica aos equipamentos informaticos
e respectivos utilizadores;

i) exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Departamento de Tecnologias de Informacgao
e Comunicacao é dirigido por um Chefe de Departamento
Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.

ARrTIGO 30
(Departamento das Aquisicoes)

1. Sao fungdes do Departamento das Aquisicoes:

a) proceder a gestdo e execugdo de processos de aquisicdes
de bens, prestacdo de servigos de empreitadas em todas
as fases do ciclo de contratacio;

b) gerir e controlar a distribui¢do dos bens adquiridos para
o funcionamento do Tribunal;

¢) organizar o cadastro dos fornecedores;

d) preparar e executar o plano de aprovisionamento de bens
ou Servicos;

e) preparar os concursos de aquisicdo de bens e servigos;

) efectuar a compra e recep¢ao dos materiais;

g) emitir parecer sobre o processo de abate do equipamento
e outros bens patrimoniais do Tribunal;

h) zelar pela seguranca dos bens mdveis e imdveis
do Tribunal;

i) conservar sob sua responsabilidade as escrituras
do patriménio e mobilidrio do Tribunal;

J) manter e zelar pela correcta escrituracdo das entradas
e saidas dos bens do Tribunal;

k) Inventariar e garantir a conservacao dos bens patrimoniais
do Tribunal;

[) controlar os gastos de manuten¢ao e de combustiveis das
viaturas e outros bens de consumo do Tribunal;

m) Efectuar e manter actualizado o seguro, imposto sobre
veiculos e inspecgdo dos veiculos do Tribunal;

n) providenciar e controlar o atendimento dos pedidos de
execu¢do de manutengdo, reparacdo e servicos de
assisténcia técnica dos bens e mdveis e imoveis;

o) desempenhar outras fun¢des conferidas por lei ou
determinag@o superior.

2. O Departamento das Aquisi¢Oes € dirigido por um Chefe

de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz
Presidente.

ARTIGO 31
(Secretaria)

1. Sao fungdes da Secretaria:

a) executar todas as tarefas relativas a recepgao e expedicio
de correspondéncia;

b) arquivar todos os documentos oficias recebidos e copia
dos expedidos, controlando-lhes a numeragdo com
igual procedimento para correspondéncia pertinente
ao tribunal;

¢) manter actualizado os quadros de aviso;

d) assegurar a recepcao do expediente e sua tramitacdo;

e) coordenar o envio, para efeitos de publicagcido no Boletim
da Repiiblica, das decisdes e outros instrumentos legais
do Tribunal;

/) zelar pela informac@o classificada e segredo do Estado;

g) organizar e conservar o arquivo permanente do tribunal;

h) executar todas as tarefas relativas a recep¢ao e expedicio
de correspondéncia;

i) organizar e manter actualizado o ficheiro de sentengas;

J) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
ou determinagdo superior.

2. A Secretaria € dirigida por um Escrivao Chefe, nomeado
pelo respectivo Juiz Presidente.

CAPITULO IV
Sistema Organico
SECCAOI
Tribunal Administrativo
ARTIGO 32

(Orgaos)

No Tribunal Administrativo funcionam os seguintes 6rgaos:

a) Conselho Consultivo;
b) Conselho Técnico.

ARTIGO 33
(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo é um dérgao dirigido pelo Presidente
do Tribunal Administrativo, competindo-lhe nomeadamente:

a) analisar o plano de actividades e o orcamento do Tribunal;

b) analisar a implementacdo das politicas e estratégias do
Tribunal e propor ac¢des que conduzam a melhoria
das mesmas;
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c) acompanhar a implementagdo das deliberacdes
do Conselho Judicial;

d) pronunciar-se sobre projectos de diplomas legais
e directivas do Presidente do Tribunal;

e) avaliar a organizagdo e o desempenho das unidades
organicas do Tribunal.

2. O Conselho Consultivo tem a seguinte composicao:

a) Presidente;

b) Juizes Conselheiros;

¢) Secretéario-Geral;

d) Assessores do Presidente;

e) Contadores Gerais;

/) Contadores Gerais Adjuntos;

g) Directores Nacionais;

h) Director Nacional Adjunto;

i) Chefes de Departamentos Centrais Auténomos.

3. O Presidente do Tribunal Administrativo pode convidar
outros técnicos para participar nas sessdes do Conselho
Consultivo.

4. O Conselho Consultivo retine-se ordinariamente de quinze
em quinze dias e, extraordinariamente, sempre que convocado.

ARrTIGO 34
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico € dirigido pelo Secretario-Geral,
resguardada a prerrogativa do Presidente do Tribunal sempre que
entender dirigi-lo pessoalmente, competindo-lhe nomeadamente:

a) analisar e dar parecer sobre as actividades de preparacao,
execucdo e controlo do plano, programa e orcamento
do Tribunal;

b) estudar as decisoes e deliberacdes dos 6rgaos do Estado e
dos demais 6rgaos relacionados com o direito, a justica
e alegalidade, com vista a sua correcta implementagao;

¢) efectuar o balanco das actividades desenvolvidas.

2. O Conselho Técnico tem a seguinte composi¢ao:

a) Secretario-Geral;

b) Assessores do Presidente;

¢) Contadores Gerais;

d) Contadores Gerais Adjuntos

¢) Directores Nacionais;

/) Director Nacional Adjunto;

g) Secretérios Judiciais Auténomos;

h) Chefes de Departamento Centrais Auténomos.

3. O Secretario-Geral pode convidar outras entidades e técnicos
para participar nas sessdes do Conselho Técnico.

4. O Conselho Técnico retne-se ordinariamente uma vez por
semana e, extraordinariamente, sempre que convocado.

SECCAOII

Tribunais Administrativos Provinciais e da Cidade de Maputo
ARTIGO 35

(Orgaos)

1. Nos Tribunais Administrativos Provinciais e da Cidade de
Maputo existe o colectivo de direcgdo.

2. O colectivo de direccdo € o 6rgao com fungdo de analisar e
emitir parecer sobre matérias inerentes ao Tribunal Administrativo
Provincial e € dirigido pelo Juiz Presidente.

3. O colectivo de direc¢ao retne-se ordinariamente de quinze
em quinze dias e extraordinariamente sempre que as necessidades
de servigo o exigirem.

4. Fazem parte do Colectivo de Direccdo do Tribunal
Administrativo Provincial:

a) Juiz Presidente;

b) Juiz de Direito;

¢) Secretério Judicial;

d) Contador Verificador Chefe Provincial,
e) Escrivao de Direito Provincial - Chefe;
/) Chefes de Departamento Provincial.

5. Podem ser convidados a participar no Colectivo de Direccao
em fung¢do da matéria, técnicos, especialistas e parceiros do sector.

CAPITULO V
Disposicoes Finais
ARTIGO 36

(Regulamento Interno)

Compete ao Presidente do Tribunal aprovar Regulamento
Interno dos Servicos de Apoio do Tribunal Administrativo,
dos Tribunais Administrativos Provinciais e do Tribunal
Administrativo da Cidade de Maputo.

ARTIGO 37

(Quadro de pessoal)

Compete ao Ministro que superintende a drea da justica,
submeter a proposta do quadro de pessoal a aprovagao pelo
6rgao competente no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data
de publicacdo do presente Decreto.

(Fica sem efeito o Decreto n.° 13/2020, publicado no Boletim da Repuiblica
n.° 66, I Série, de 6 de Abril).
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