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Convoca a Assembleia Popular, na sua 7. Sessdo, para
o dia 14 de Dezembro de 1989. .

Conselho de Ministros:

Decreto n.° 36/89:

Aprova as normas de funcionamento dos Servigos do Estado,
bem como dos modelos de impressos para o seu uso.

Decreto n.° 37/89:

Alarga competéncias ao Secretdrio-Geral para assegurar o fun-
cionamento permanente e regular dos servicos snb a sua rus-
ponsabilidade, garantindo a administragdo adequada dos re-
cursos humanos, matepiais e financeiros do Ministério ou
Comissdo Nacional rele igtegrado.

ASSEMBLEIA POPULAR

Convocatoéria

Nos termos do artigo 47 da Constitui¢do da Repuiblica
Popular de Mogambique, convoco a Assembleia Popular,
na sua 7.* Sessdo, para o dia 14 de Dezembro de 1989,

pelas 9.00 horas, em Maputo.

Maputo, 27 de Novembro de 1989. — O Presidente da
Assembleia Popular, Marcelino dos Santos.

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.° 36/89
de 27 de Novembro

A situagiio actual de funcionamento do aparelho de Es-
tado é caracterizada por uma pesada méaquina burocrética
incorporada de procedimentos multiformes prejudiciais ao
bom andamento dos servigos pidblicos.

Reconhecendo-se a urgéncia de proceder & sua adequa-
¢do aos interesses nacionais, com vista a garantir uma
eficiente e eficaz prestacdo de servicos mediante a insti-
tucionalizagdo de metodologias e a definicdo de normas
e procedimentos uniformizantes de organizagdo e funcio-
namento.

Tendo em conta que os servigos do Estado devem re-
gerse por normas de organizagdo cientifica do trabalho
e que o seu funcionamento deve materializar a politica
de austeridade ¢ de responsabilizacdo dos funcionarios pelo
cumprimento eficaz, rdpido e disciplinado das suas tarefas,
o Conselho de Ministros, ao abrigo do artigo 60 da Cons-
tituigdo da Republica, decreta:

Artigo 1. Sdo aprovadas as normas de funcionamento
dos Servicos de Estado, bem como os modelos de impres-
sos que lhes estdo anexos e fazem parte integrante do
presentc decreto.

Art. 2. As dividas resultantes da execugdo deste de-
creto serdo resolvidas por despacho do Ministro da Admi-
nistragao Estatal, ouvido o Conselho Nacional da Fungio
Piblica.

Aprovado pelo Conselho de Ministros.
Publique-se.

O Primeiro-Ministro, Mdrio Fernandes da Grag:a Ma-
chungo.
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Normas de funcionamento dos Servicos do Estado

CAPITULO 1

Principios gerais

ARTIGO 1
{(Ambito de aplicagdo)

As presentes normas de funcionamento dos servigos apli-
cam-se aos Orgios centrais e locais do apatclho de Estado
¢ mstitui¢des subordinadas, com ressalva das especificida-
des proprius.

ARTIGO 2
(Organizacéo)

1. Os servigos ptblicos devem estar convenientemente
identificados ¢ conter afixada a localizagdo da sua estru-
tura orgénica.

2. O piiblico devera ser atendido em local devidamente
organizado ¢ identificado. Serdio afixadas instrugdes, not-
mas e minutas dos requerimentos e outros documentos de
uso mais corrente num quadro bem visivel no local de
atendimento, sendo as restantes 4rcas das instalag3es iden-
tificadas nos respectivos acessos com uma tabuleta con-
tendo os dizeres «Proibida a entrada ndio autorizadar.

3. O horério de atendimento do publico serd autorizado
pelo dirigente competente.

ARTIGO 3
(Atendimento)

1. O pviblico deve ser atendido de forma cortés e com
diligéncia.

2. As informacgSes devem ser claras, completas e pre-
cisas, com observancia dos preceitos legais, de forma a
facilitar a solugiio das demandas do publico.

3. A prestagdo de informagbes ao publico deverd ser
feita por funciondrio para esse efeito designado em cada
servigo.

ARTIGO 4

(Informagdes)

1. As informagdes solicitadas por escrito pelo piblico
devem ser respondidas pelo mesmo meio.

2. Todas as informagBes que pela sua complexidade
necessitem de maior ponderagio deverdo ser submetidds
go superior hierdrquico do funciondrio a quem foram soli-
citadas.

3. A informagdo incorrecta que induza em erro o so-
licitante faz incorrer em responsabilidade civil ou criminal
o funcionério que a houver prestado, independentemente
da responsabilidade disciplinar a que houver lugar.

ARTIGO 5
(Penalidades)

A violagdo do disposto nos n.* 1 ¢ 2 do artigo 3 €
aplicdvel a pena prevista no artigo 180 do Estatuto Geral
dos Funciondrios do Estado, aprovado pelo Decreto n.° 14/
/87, de 20 de Maio, desde que dela néo tenha resultado
prejuizo para terceiros ou descrédito para os servigos, ou
2 pena do artigo 181 do mesmo decreto, se dessa violagio
se vetificar descrédito para os servigos ou prejuizo para
terceiros.

ARTIGO 6

(Horarlo de trabalho)

1. Q tempo de trabalho normal dos funciondrios € de
42 horas semanais, devendo o hordrio de cumprimento

ser estabelecido a nivel nacional pelo Governo, sem pre-
juizo das especificidades salvaguardadas na lei.

2. O hordrio do pessoal de limpeza iniciar-se-d uma
hora antes do horério de abertura dos servigos e terminard
uma hora depois do seu enccrramento, de forma a pos-
sibilitar que a limpeza se efectuc sem prejuizo para o tra-
balho dos funciondrios,

3. Quando as condig¢bes climdticas ou a natureza do
trabalho o aconselham, podeido os dirigentes dos 6rgdos
centrais ou Governadores Provinciais autorizar, mediante
prévia concordancia do Ministro da Administrugio Estatal,
horério diferente.

N ARTICO 7

{Assiduidade ® pontuaiidade)

1. Para o registo da assiduidade dos funcionétios ha-
verd em cada Jocal de servigo um livro de ponto de modelo
uniforme, com as folhas numeradas e rubricadas pelo fun-
ciondrio de chefia competente, 0 que assinard também
os termos de abertura e de encerramento do livro, no qual
cada funciondrio rubricard o nome no local para o efeito
assinalado, no momento do inicio e do fim de cada pericdo
de trabalho.,

2. O livro de ponto serd recolhido logo apds a hora
do inicio de trabalho pelo funciondrio para o efeito desig-
nado, o qual 15 minutos depois procederd ao cncerramento
verificando os funciondrios em falta e marcando a verme-
lho os locais niio rubricados.

3. Os perfodos de atraso na entrada dos funciondrios
sfio registados no livro de ponto.

4. Serad marcada falta injustificada ao funcionério que,
depois de assinar o livito de ponto, se ausentar do local
de trabalho sem autorizagdo.

5. As faltas injustificadas carecem de confitmagdo do
superior hierdrquico do funciondrio que as marcou, com
excepgiio das que foram maicadas por Directores Provin-
ciais e Nacionais.

6. O livro do ponto poderd ser substituido por uma
forma de registo mecanico ou electrénico, que as.egure
a vetificagio do cumprimento do horério e a assiduidade.

7. Os servigos devem aprovar um impresso de modelo
préprio para justificagdo de falias. .

CAPITULO 11

Correspondéncia

ARTIGO 8
(Formas de correspondéncia)

1. A correspondéncia pode revestir a forma de:

a) Oficio — Quando é enderegada a dirigentes dos
6rgdos centrais do Estado ou Governadores Pro-
vintiais ou guando dirigido por organismo do
Estado, de forma pessoal e cerimoniosa, a ou-
tras entidades ou cidaddos;

b) Nota— Quando ¢é dirigida a outrus organismos
do Estado e € redigida de forma impessoal;

¢) Comunicagdo Interna — Quarndo se trata de comu-
nicagdo feita em impresso préprio, destinado a
transmiss@o ou troca de informagoes dentro dos
servigos;

d) Memorando — Quando se trata de comunica¢io
escrita sem formalismo e de forma néo pessoa-
lizada;

e) Circular — Quando se destina a levar certa infor-
magdQ ou grientugido a conhecimento geral dos
funciondrios ou de certo grupo de destinatérios;
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H Ordens de Seivico — Quando contenha determi-
nagdes concretas para O servigo;

g Normas de Execucdo Permanente — Quando pro-
venham de dirigentes de 6rgdos centrais do apa-
relho de Estado ou Governadores Provinciais
e contenham instrucles ou especificagles para
o desenvolvimento de uma determinada acgdo
interessando directamente um ou mais Grgaos
centrais ou locais do aparelho de Estado, nido
envolvendo casos singulares ou excepcionais;

h) Guias de Remessa — Quando se destina ao envio
de documentos ou material.

2. Em cada servico e sem prejuizo do disposto no pre-
sente artigo, o dirigente deverd por Normas de Execugdo
Permanente estabelecer as regras gerais de circulacdo in-
teina e a hierarquia na transmissdo de instrugdes, ordens,
despachos e circulares, disciplinando a correspondéncia e a
transmissdo da informacgéo.

3. Na correspondéncia de que deve tomar conhecimento
deverd o funciond:io utilizar a férmula «tomei conheci-
mento», apondo-a em local visivel do documento e fa-
zendo-a seguir da data e assinatura.

4. Em anexo ao presente decreto inclui-se o formulédrio
de correspondéncia, que faz parte integrante do mesmo.

ARTIGO 9
(Elaboragie de correspondéncia)

A correspondéncia deve ser redigida de forma correcta,
clara, concisa e cortés, tratando apenas de um assunto e
obedecendo aos seguintes requisitos:

a) Conter a indicagdo do destinatirio, quando for
caso disso; )

b) Ser datada e referenciada com o correspondente
namero do numerador geral do respectivo ser-
vico; *

¢) Conter a sigla e o niimero de ordem do sector que
a elaborou;

d) Ser elaborada com as cOpias necessirias para copia-
dor, arquivo, e expedigdo aos destinatarios;
e) Conter a indicagdo da entidade ou entidades a

quem o assunto deva ser levado a conheci-
mento;

f} Conter, se for caso disso, o niimero do processo a
que tespeita, a referéncia ou aditamento do do-
cumento a que se reporta;

g) Enumerar os pardgrafos se for mais do que um;

h) Ser dactilografada em modelo prép:io timbrado
de formato A4, podendo as notas também se-
rem dactilografadas em formato A5;

i) Terminar com a férmula «Unidade, Trabalho, Vi-
gilancia» desde que dirigida a entidades nacio-
nais;

/) Conter as iniciais de quem a minutou e dactilo-
grafou e indicar o ndmero de anexos, se for
caso disso. Quando a correspondéncia nao for
destinada ao aparelhd de Estado as iniciais
constario apenas das cépias.

I) Conter, na Gltima péagina, a assinatura do funcio-
nario que a subscreve e selo branco ou carimbo
do servico, bem como a indicagdo dactilografada
da sua funcdo e nome com a respectiva cate-
goria, devendo as restantes serem numeradas
¢ rubricadas.

ARTIGO 10
(Excepg¢oes)

Exceptua-se do disposto nos artigos 8 e 9 do presente
decreto 0 que expressamente for estatuido por regulamento
proprio dos servigos cujo trabalho se reveste de especifi-
cidade prdpria, bem como a correspondéncia redigida em
linguagem cifrada.

ARTIGO 11

(Classificacdo da correspondéncia)

N

1. A correspondéncia oficial classifica-se quanto & na-
tureza da informacfo contida, em segredo de Estado, se-
creta, confidencial, restrita e normal.

2. A correspondéncia pode ainda classificar se quanto
4 brevidade no seu tratamento em muito urgente, urgente
e normal.

3. A classificagdo da correspondéncia é efectuada pela
entidade que a subscreve, podendo o servico destinatério.
depois de a receber, atribuir-lhe classificagio difeiente,
determinado de seguida quais os funciondrios que dela

podem tomar conhecimento, .

ARTIGO 12
(Registo, controlo e distribuicio na SIC)

O registo, controlo e distribuicBe da correspondéncia
classificada a que se refere o n.° 1 do artigo 11, efectuam-
-se de acordo com as normas estabelecidas para as Secre-
tarias de Informacdo Classificada (SIC).

ARTIGO 13
(Sangdes por infracgdo as normas da SIC)

1. A infraccdo das normas de seguranga estabelecidas
para as Secretarias de Informagdo Classificada € passivel
de sancdo disciplinar independentemente de dela ter resul-
tado o extravio ou indevida divulgagdo, sem prejuizo de
1esponsabilidade civil ou criminal, se a ela houver lugar.

2. Toda a Infracgdo das normas de seguranca estabele-
cidas para as Secretarias de Informagdo Clacsificada serdo
imediatamente comunicadas ao dirigente do respectivo ser-
vico, & Comissdo para implementacdo do Segredo Estatal
e ao Servico donde era proveniente o expediente.

ARTIGO 14
(Urgéncia da correspondéncia)

1. Sempre que a urgéncia do servi¢o o exija, poderdo
ser utilizados meios de comunicacdo & distdncia, como
telex, telegrama, rddio, telefone ou quaisquer outros meios
convencionados para o efeito.

2. Nos casos em que se justifique a utilizagdo da via
oral, telefénica ou rddio, o contetido da comunicacio efec-
tuada deverd ser de imediato confirmado por escrito.

ARTIGO 15
(Registo de entrada e saida de correspondéncia)

1. Toda a correspondéncia e documentos dirigidos a
um servico serdo na altura da sua recepgdo registados
no livro de entrada, onde serd escrito o ntimero de ordem
e data de entrada, o nimero de referéncia, a data do
documento, a sua’proveniéncia, resumo da matéria, destino
e a classificacdo do arquivo.

2. Todo o expediente serd carimbado com a data da
sua entrada e deste carimbo constard o ndmero de ordem,
a classificagdo de arquivo e a rubrica do encarregado do
registo.
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3. O copiador de correspondéncia expedida serd no fim
de cada ano, constituido em livro de correspondéncia expe-
dida.

4. Todos os livros em utilizagdo nos servigos deverdo
conter termo dc abertura e encerramento e todas as folhas
numeradas e rubricadas pelo Chefe do respectivo sector.

ARTIGO 16
{Correspondéncia postal)

1. Toda a coriespondéncia postal serd enviada sob re-
gisto.

2. A correspondéneia destinada a cidaddos ou pessoas
colectivas de direito privado serd feita com aviso de re-
cepgdio sempre que a sua importancia o justilique ou exista
prazo de entrega, nomeadamente quando se.tratar de no-
tificagdes.

ArTIGO 17
{Entrega de correspondéncia)

A entrega de correspondéncia fora dus casos menciona-
dos no artigo anterior, é feita ao seu destinatdrio através
do protocolo ou guia de remessa devendo em qualquer
dos casos ser rubricado e datado por quemn os recebeu.

ARTIGO 18
(Sigilo profissional)

1. O dever de guardar sigilo obriga os funciondrios a
ndo divulgar por qualquer forma factos relativos ao ser-
vigo ou conhecidos por motivo deste, independentemente
da sua classificagdo.

2. A correspondéncia entrada em todos os servigos pu-
blicos ou nelcs existente é exclusivamente destinada ao
conhecimento dos funciondrios que devem tratar os assun-
tos nela.versados.

3. A comunijcagdo do seu contetido a particulares ou a
outros funciondrios que ndo intervenham profissional-
mente nos respectivos assuntos constitui infracgdo ao dever
de sigilo, punivel disciplinarmente, sem prejuizo da res-
ponsabilidade civil ou criminal a que der origem.

CAPITULO 111

Procedimentos burocraticos

ARTIGO 19
(Peti¢Bes e outros documentos)

1. Todos os documentos, designadamente requerimentos
exposicdes, reclamagdes e recursos, deverjo ser apresenta-
dos por escrito nos servigos de Estado competentes, sela-
dos e com a assinatura reconhecida. As queixas podem
ser apresentadas em papel comum,

2. Todos os documentos deverdo ser redigidos em ter-
mos correctos, claros, concisos e corteses, contendo a in-
dicacdo do seu objecto.

3. Cada peti¢ao, exposi¢iio, reclamagfo, queixa ou re-
curso incidird exclusivamente sobre um assunto.

4, Todos os documertos a que se referem os nimeros
anteriores devem ser correctamente dirigidos & entidade
a que se destinam de harmonia com a legislagdo vigente.

ARTIGO 20
(Reconheclmento de assinatura)

1. A assinatura do interessado nos documentos a que se
refere o aitigo anterior, sem prejuizo de reconhecimento
notarial, poderd ser reconhecida presencialmente no pré-
prio servigo onde sdo entregues mediante a aposi¢io da

respectiva estampilha fiscal, com a apresentagdo do respec-
tivo Bilhete de Identidade, cujo nimero ficard registado
nos documentos em anotagdo.

2. Quando o interessado for funciondrio do servigo onde
apresente o documento, é dispensado o reconhecimento da
assinatura.,

3. O disposto no nimero anterior é também aplicdvel
ao interessado que tiver a assinatura reconhecida em do-
cumento, no mesmo servico e respeitante ao mesmo as-
sunto.

ARTIGO 21

(Infraccéo & lel do sslo)

A apresentagdo de documentos ndo selados, quando su-
jeitos ao imposto do selo, ou insuficientemente selados,
serd tratada nos termos do disposto no n.° 4 do Diploma
Ministerial n.° 19/84, de 29 de Fevereiro, ¢ no Regula-
mento do referido impcsto. O funciondrio que os receber
deverd, no entanto, advertir os interessados de tais conse-
quéncias caso ndo seja prontamente sanada a irregularidade
o que deverd constar, como anotagdo, do recibo ou du-
plicado dos documentos apresentados nos termos do dis-
posto no artigo seguinte.

ARTIGO 22
(Recibos)

1. De todos os documentos apresentados nos servigos
do Estado por particulares, nos termos do artigo 19, serd
quando solicitado, passado o respectivo recibo, ou aposto
no duplicado o carimbo de¢ entrada com ndmero, a data e
a assinatura de quem os recebeu.

2. Sera obrigatoriamente passado o recibo de quaisquer
pagamentos efectuados.

ARTIGO 23
(Prazos)

1. Todo o expediente deverd ser apresentado a quem
tem competéncia para o despachar acompanhado das in-
formagGes ou pareceres necessdrios & decisdo final do as-
sunto, no prazo méximo de quinze dias, contados a partir
da data da sua entrada no servi¢o competente para despa-
char, se outro prazo ndo estiver legalmente fixado.,

2. Nio se inclue no priazo previsto no ntimero anterior
o perfodo de tempo indispensdvel & realizagio de diligén-
cias de natureza externa necessirias ao despacho.

3. O expediente deverd ser despachadv no prazo mé-
ximo de quinzc dias, contados a partir da data da sua
apresentagdo a despacho.

ARTIGO 24
(Efeltos de auséncla de despacho)

1. Uma vez expirado o prazo a que se refere o artigo
anterior, poderd o interessado requerer, dentro de sessenta
dias subsequentes, certiddao de despacho ou da omissdo de
despacho.

2. Decorrido o prazo de quinze dias contados a partir
da data da entrada do pedido de certiddo sem que esta seja
fornecida presume-se para efeitos contenciosos ter sido
indeferida a pretensdo inicial de cujo despacho se solicitou
a certiddo.

3. A prova a que se refere a alinea b) do artigo 225
do Estatuto Geral dos Funciondrios do Estado, serd efec-
tuada mediante a presenga do recibo do pedido constante
do nimero anterior ou da cpia do requerimento da qual
conste o respectivo recibo.
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ARTIGO 25
(Preparacdo de despachos)

1. Todos os assuntos submetidos a despacho deverdo
ser acompanhados de informagio escrita elaborada pelo
funciondrio competente do servigo, contendo entre outros
os seguintes elementos:

a) Resumo da matéria sobre a qual versa a questdo
a ser despachada, se esta nao estiver ja previa-
mente resumida;

b) Mencdo das disposi¢Ges legais aplicaveis ou suges-
tao sobre a forma de suprir a sua omissdo,
designadamente resumindo os precedentes de
resolucdo de situagbes andlogas; .

¢) Indicagéo dos aspectos sobre os quais deve incidir
a decisdo e proposta de decisdo;

d) Data e assinatura do informante.

2. As questdes de extrema simplicidade ndo obrigam
a informagdo prévia.

3. A falta dos requisitos, especificados no n.° 1, & equi-
parada a falta de informacio, ,

4. Quando o assunto submetido a despacho esteja cons-
tituido em processo do qual jd conste informag3o completa,
o funciondrio competente para despachar pode limitar-se
a confirmar aquela, entendendo-se como tal a aposigdo de
simples «Visto e Concordo».

5. Durante a fase de instrucdo dos assuntos sé pode
ser dado conhecimento aos interessados das formalidades
ou exigéncias legais a cumprir ou completar e das dividas
levantadas pela pretensdo e que se torna necessirio escla-
recer,

ARTIGO 26 .

(Informagtes, pareceres e despachos)

1. As informagBes, pareceres ¢ despachos devem ser,
sempre que possivel, exarados nos documentos em que
se encontra a matéria a que respeitam.

2. As informagbes, pareceres ¢ despachos, dados em
separado, devem ser seguidamente enumerados e datados
dentro de cada servigo, indicando-se sempre o respectivo
nimero no tlocumento a que respeitam e elaborando-se,
com as suas cdpias, volumes anuais. -

3. As informagGes, pareceres e despachos devem ser
datados e assinados pelos seus autores.

ARTIGO 27
(Responsabilidade pela informagéio e deciséo)

1. Os funcionirios sdo responséveis disciplinarmente pe-
las informagGes ilegais que prestarem, bem como pela de-
mora na sua emissdo ou elaboragdo.

2. O funciondrio que, devendo prestar informagio, ndo
o tiver feito, é responsével disciplinarmente, sem prejuizo
de igual responsabilidade poder ser imputével aquele que
tomou a decisdo desprovida de informacdo.

3. Os procedimentos referidos nos nimeros anteriores
ndo eximem a responsabilidade civil ou criminal, se a ela
houver lugar.

ARTIGO 28

(Comunica¢io dos despachos, pareceres e informagdes)

1. A comunica¢do dos despachos a particulares faz-se
por transcricdo ou por extracto do seu contetido.

2. A comunicagfo de pareceres ou informacdes s6 po-
derd ser feita se isso for expressamente determinado no
despacho.

3. A consulta do processo pelo particular interessado,
quando admissivel, s6 pode ser feita dentro do horério
de trabalho e no local de servigo e em caso algum dispensa
a comunicagdo referida no n.° 1 do presente artigo.

ARTIGO 29
(Assuntos ja despachados)

Nenhum assunto ji4 despachado definitivamente pode
de novo ser submetido a despacho sem que o requerente
apresente novos fundamentos de facto ou de direito, ou
modifique o pedido.

ARTIGO 30

(Certid6es)

1. A requerimento dos interessados podem ser passadas
certiddes sobre actos que nfo revistam a natureza de in-
formacdo classificada e desde que da respectiva passagem
ndo resulte prejuizo para o Estado.

2. Depende de autorizagdo especial a passagem de cer-
tidGes que versem sobre:

a) Correspondéncia oficial;

by InformacgGes dadas por funciondrios e relativas
a assuntos de servigo, excepto se o pedido se
destinar a instauracio de procedimento civil
ou criminal em virtude das mesmas informa-
¢oes;

¢) Informagdes pedidas por funcionérios sobre outros
funciondrios excepto se autorizadas pelo fun-
ciondrio a quem se referem;

d) Quaisquer pecas de processos disciplinares, inqué-
ritos ou sindicincia em fase de instrugio;

€) Assuntos relativos a investigagGes ou diligéncias
policiais.

3. Independentemente do despacho e a requerimento
do interessado, podem ser extraidas certiddes narrativas

donde constem:

a) A data de entrada de requerimentos, peticGes, quei-
Xas Ou recursos;
b) O andamento que tiverem.

4. As cértiddes referidas nos n. 2 e 3 serdo passadas
no prazo miximo de quinze dias, contados a partir da
data de entrada do pedido.

CAPITULO IV
Arquivo

ARTIGO 31
(Organizacgéo) '

1. O arquivo serd organizado a nivel de servigos, com-
petindo aos respectivos dirigentes determinar o seu fun-
cionamento de acordo com um guia classificador devi-
damente aprovado, de forma a facultar com eficiéncia,
simplicidade e rapidez a obtengdo de informagio ou con-
sulta.

2. O arquivo divide-se, de acordo com a frequéncia de
consulta dos documentds que o compdem, em:

a) Corrente, constituido por conjunto de documentos
em curso e de consulta frequente;

b) Intermedidrio, constituido por conjunto de docu-
mentos com pequena frequéncia de consulta
e/ou que aguardam destino final em dep6sitos
de armazenagem tempordria. O arquivo inter-
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medidrio, com regulamento préprio, serd criado
por diploma ministerial conjunto do Ministro
da Administragdo Estatal e do Ministro respec-
tivo.

ARTIGO 32

(Processos)

1. Em cada processo serfio arquivados por ordem cro-
noldgica apenas os documentos que digam respeito a
mesma pessoa ou a0 Iesmo assunto.

2. Da documentagdo respeitante a mais de um processo
serdo extraidas cOpias ou fotocdpias para distribui¢do pe-
los vérios processos a que digam respeito, indicando-se
nelas o processo em que se encontra arquivado o original.

ARTIGO 33
(Informagéo classificada)

1. Sempre que um documento sujeito as regras do sis-
tema de informacgao classiticada interresse a determinado
processo, neste far-se-4 constar por anotagdo a natureza,
ndmero, data, proveniéncia ou destino desse documento.

2. Logo que perca a marca¢do de informagdo classifi-
cada, o documento deverd ser incorporado no respectivo
processo.

ARTIGO 34

(Processos individuals)

Os processos individuais sdo numerados e descritos em
ficheiros por ordem alfabética, devendo conter todos os
documentos respeitantes ao funciondrio e & sua carreira.

ARTIGO 35
(Responsabllidade e utilizagéo do arquivo)

1. Sdo responséveis pela planificagdo, ordem, seguranca
¢ actualizagio do arquivo o funciondrio dele encarregado
e a entidade que nele superintender,

2. O funciondrio tesponsivel pelo arquivo s6 poderd
tacultar o exame dos processos arquivados s pessoas que
a eles devam ter acesso em razfio das suas fungdes.

3. O exame de processos em arquivo serd feito mediante
requisi¢io autorizada.

4. A entidade que superintende no arquivo pode, excep-
cionalmente, autorizar o exame de processos @ outras pes-
soas, mediante pedido fundamentado.

ARTIGO 36
(Arquivo intermediério)

Decorridos dez anos sobre a data do Gltimo documento
dos processos ou, antes disso, quando se presuma que ja
niio venham a ser movimentados, far-se-4 a sua rcmessa aos
arquivos intermedidrios devidamente relacionados e com
a indicacdo nas respectivas fichas do arquivo dos servigos.
de «processo findo», data ¢ nimero da relagdo com que
foram enviados.

ARTIGO 37

(Arquivo Histérico)

1. Os documentos anteriores 3 data da independéncia
nacional devem ser remetidos para o Arquivo Histérico
de Mogambique.

2. Decorridos dez anos de permanéncia nos arquivos
intermedidrios, os documentos serfio objecto de uma ava-
liagdo com vista a determinar-se o seu destino.

3. A avaliacdo a que se refere o nimero anterior ¢ de
competéneia de comiss3es técnicas compostas pelo director
do Arquivo Histérico de Mogambique, ou seu delegado,

que as preside, por representantes dos setvigos donde sdo
provenientes os documentos, bem como por profissionais
da drea juridica e outros especialistas cuja colaboragio se
considere indispensdvel.

4. Os critérios de avahac¢do serdo divulgados e levarfio
em conta 0s prazos prescricionais legais ¢ o carédcter pro-
batério e informativo dos documentos, fazendo recair a
eliminagdo, de preferéncia, sobre as cdpias, duplicados e
textos com equivalentes recapitulativos.

CAPITULO V

Indumentaria e fardamento

ARTIGO 38
(Principio geral)

1. Os funcionérios do aparelho de Estado devem apre-
sentar-se adequadamente vestidos.

2. Cada 6rgio central do aparelho de Estado regulamen-
tard, tendo em conta as suas especificidudes e o que se
dispde nas presentes normas, sobre o fardamento dos seus
funciondrios, com aprovagdo dos Ministros da Administra-
¢do Estatal e das Finangas.

ARTIGO 39
(Obrlgatorledade de fardamento)

1. Estdo sujeitos a uso obrigatério de fardamento du-
rante o perfodo de trabalho os seguintes funciondrios das
carreiras profissionais da drea comum do aparelho de Es-
tado:

— Condutores de automéveis;
— Estafetas;

— Continuos;

— Guardas;

Serventes;

— Porteiros;

— Recepcionistas;

— Operadores de reprografia;
~— Operdrios;

— Empregados de armazém,

2. Nio é permitida a utilizacdo do fardamento fora das
horas normais de trabalho, sem prejuizo de sua utilizagio
quando tal se justifique, durante o trajecto de e para o
servico., ;

3. Os utentes dos fardamentos deverfio obrigatoriamente
usé-los completos € em bom estado de limpeza e conserva-
¢éo,

4. A limpeza e conservagiio dos fardamentos serd feita
pelos utentes.

ARTIGO 40

(Fardamento gratuito)

1. Aos funciondrios referidos no artigo 39 serd atribuido
fardamento gratuito, de que ficardo fiéis depositarios até
ao termo da duragdo prevista,

2. O fardamento dos funciondrios abrangidos pelo dis-
posto no n.° 2 do artigo 38 poderd ser atribuido a titulo
gratuito ou parcial ou inteiramente suportado pelo fun-
cionério, de acordo com o que constar do respectivo re-
gulamento.

ARTIGO 41

(Substitul¢éio e devolugdo do fardamento)

1. Os funciondrios sujeitos a uso obrigatério de far-
damento e aos quais este tenha sido atribuido a titulo
gratuito podem ser obrisados a fazer a sua substituigéo, no
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todo ou em parte, quando por motivos estranhos ou exerci-
cio das suas fungdes o tcrnem incapaz de ser utilizado sem
desprestigio do servigo a que pertencem. A inobservancia
da obrigacgo atrds referida, dentro do prazo que tiver sido
fixado, constitui infrac¢do disciplinar,

2. No caso do funciondrio entrar no gozo de qualquer
das licengas referidas nas alineas a), b), ¢), ) e g) do
artigo 135 do Estatuto Geral dos Funciondrios do Estado,
ser dispensado ou exonerado, ou encontrar-se em qualquer

das situagGes referidas nos artigos 91 a 93 daquele diploma
deverd devolver o fardamento que lhe tenha sido atribuido.

. ARTIGO 42
(Tipo, modelo e duracéo)
O tipo, modelo e tempo de duracdo dos fardamentos

referidos no artigo 39 sfo fixados por despacho do Minis-
tro da Administragdo Estatal.
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(a) do artigo 8 das NOFSE)
Oficlo — Mod. 1

REPUBLICA POPULAR DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO .

Oficio n.°

Exceléncia,

(segue o texto)

UNIDADE, TRABALHO, VIGILANCIA

Maputo, aos de .de 19 . .

O Minlstro,

A Sua Exceléncia
O Ministro das Finangas
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_(a) do artlgo 8 das NOFSE)

@ Oficio — Mod. 2

REPUBLICA POPULAR DE MOGCAMBIQUE

MINISTERIO

Oficio n°

Exceléncia,

(segue © texto)
Maputo, aos de de 19.

O Ministro,

A Sua Exceléncia

O Embaixador .
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(b) do artigo 8 das NOFSE)
@ Nota — Mod 1

REPUBLICA POPULAR DE MOGCAMBIQUE

MINISTERIO DA ADMINISTRAGCAO ESTATAL

Direcgéio Nacional de

Ex.™ Senhor
Anténio Sitoe
Cx. Postal n°

BLARA

Suu referénoia Sus comuunicagio Nossa referéncia Data

ASSUNTO .

(segue o texto)

UNIDADE, TRABALHO, VIGILANCIA

O Director Nacionat,

Anexos 3 documentos
C/conhecimento a-

Departamento financeiro
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(b) do artigo 8 das NO¥FSE}
@ Nt ot 2

REPUBLICA POPULAR DE MOGAMBIQUE

MINISTERIO *
z‘
A
Direcgfio Nacional de .
MAPUTO
|
Sua referéncia Sua congmcacio Nossa comumicacio Data

ASSUNTO

(segue o texto)

UNIDADE, TRABALHO, VIGILANCIA

O Director Nacional,

C/conhecimento a.
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gis (c) do artigo 8 das NOFSE)

RAEPUBLICA POPULAR DE MOCAMBIQUE

'
MINISTERIO DA ADMINISTRACAO ESTATAL
a) Direcgéo
Comunicagiio intema n.’ /
A
De: . Despacho
Para :
Data : VA
C/Conhecimento ( )
Distribuic@o () Prazo para execugéo " / ./
N/Ref*/Aditamentio V/Ref?
Assunto :
Recibo &

Data: / /
Hora: . 2 Hstrumra oy 6rglo
Ass:

Feito em livro c/1 cépia
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(f) do artigo 8 das NOFSE)

REPUBLICA POPULAR DE MOCAMBIQUE

MINISTERIO

Ordem de Servico N° . .. .....

Tornando-se necessario definir normas de execucdo etc. etc. .

determino.

(Articulado do texto)

Cumpra-se

....... , aos de de 19

O Director,

Para conhecimento dec

Obs.: As Ordens de Servico sio
elaboradas em livro préprio. de que
se extrairdo as cOpias necessdrias para
conhecimento ¢ execugdo.
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@ (N° 2 do artigo 26 das NOFSE)

REPUBLICA POPULAR DE MOGCAMBIQUE

MINISTERIO

Parecer: Despacho:

O —— I % PR - — s s —

Data. £ e s a) N VA

Assunto-

a) Proposta Informagao ou parcecr
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(Modelo requerimento)

Senhor Ministro de

Exceléncia,

F. (Identificagao) yem mui respeitosamente requerer

(ou expdr) a Vossa Exceléncia o seguinte.

Pede deferimento
Maputo, aos de . .. de19..

Assinatura (sobre os selos devidos)

Obs.: Reconhecimento ou dispensa de reconhecimento de assinatura, nos termos do artigo 20 das Normas de Organizagio

e Funcionamento dos Servigos do Estado
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(N 1 do artigo 31 do EGFE)

REPUBLICA POPULAR DE MQGAMBIQUE
)

b)

Termo de inicio de funcoes

Aos dias do més de do ano de mul novecentos e
, hesta i ¥ (<}
, compateceu
, que disse ter side
por despacho de

. a publicat no Boletim da Republica, niotivo pot que sc¢ apresentava « fim de inictar as fungles

do cargo de

Veriticada a exactiddo das suas declaragées, o Senhor «) . e e

investiu o declarante
no exetcicio das suas fungdes. 3
Pata constar foi mandado lavrar o presente termo, gue vai ser assmado pelo senhor )
¢ pelo
declarante, depois de lido poir mim,

que tambhém assino

a) Orpao Central ou Governo Provincial
b) Bstrutura dependente do orgamsmo anicnor
<) Nome ¢ fun¢iio do dirigente
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REPUBLICA POPULAR DE MOGAMBIQUE

A despesa tem cabimento na dotagdo a)
inscrita no Sector n. , Capitulo 5 b)
artigo n.° ; do Orgamento

' / s
{Assinatura d) )

Nome

Nomeado por despacho de / /

nos termos do disposto no

Forma de provimento

Observagoes

Publicado no Boletim da Republica, n°

a) Orgdo Central ou Govermo Prormcial

b) Estrutura d di do or > anterior

¢) Funcdo da entrdade que nomesa

d) Autenticada com selo branco ou eanmbo a 6leo

Titulo de provimento

, de ¢

para exercer o cargo/funcdo de

Data

Assinatura d)
<)

/ > sétie, de

(Ne 2 do artigo 31 do EGFE)
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(N 3 do artigo 31 do EGFE)

REPUBLICA POPULAR DE MOCAMBIQUE

a)
b)
Auto de posse
Aos dias do més de , do ano de mil novecentos e

, hesta

onde se achava presente ¢)

compareceu

por ter sido nomeado/designado

pot despacho de )

publicado no Boletim da Repdblica. n.”

a (im de tomar posse do seu cargo

Ele ¢)

tendo recebido o competente compromisso de honra, conferiu-lhe seguidamente posse do cargo com as formalidades legais,
ivestindo-o no exercicio da fungdo pdblica para que foi nomeado

E para constar se lavrou o presente auto, que, de;'idamente conferido, var ser assinado pelo empossante, pelo nomeado

depois de lido por mim

que o fiz selar nos termos da ler ¢ também assino

a) Orgdo Central ou Governo Provincial

b) Estrutura d dente do orgahismo anteriol

) Nome ¢ fungiio do empossanie
d) Data ¢ fun¢fio «la entidade que subscreve o despache
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E i (artigo 144 do EGFE)

REPUBLICA POPULAR DE MOCAMBIQUE

@OVERNO DA PROVINCIA DE MANICA

Direcgdo Provincial de

Auto de noticia

Aos dias do més de Sone & . . do ano de mil novecentos e
]

, lavier o presente auto para consignar que chegou ao meu conhecimento que F
(identificacdo completa do sinistrado) no dia do més de
do ano de , pelas horas, no local de

foi vitima de acidente em servigo (discriminar os factos) de que resultou (indicar os ferimentos ou morte).

Qs primeiros socorros foram prestados em

7

Foram testemunhas do acidente: (nomes e identificagio completa).

Chimoio. de de 19

O Director Provincial,
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(artigo 144 do EGFE)

(Acidente de Trabalho
Participagio a fazer pelo swistrado

ou por outrém)

Ex ** Senhor

Director Provincial de

(n» F (identificacéio do participante)
participa a V Ex* que no dia / / , pelas horas, no local de . . ., onde se
encontrava em servigo, fui vitima de acidente de trabalho (descrever os factos e os ferimentus), o que pode ser comprovado

pelas seguintes testemunhas: (nomes e identificagdo completa)

ou

2) F (identificacdo do participante, indicando se é familiar do sinistrado) participa 2 V Ex.* que teve conhe-
cimento de que no dia / ./ . , pelas horas F, (identificagdo do sinistrado) . enconfisndo-se em servigo
no local foi vitima de acidente de trabalho, de que tesultou

(descrever os ferimentos ou morte) , o que pode ser comprovado pelas seguinies testemunhas-

(nomes ¢ identificacio completa)

Data

Assinature
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(artigo 264 do EGFE)

Declaracéio para liquidacdo de subsidios par morte

O ahaixo assinado (1) ... ceoeiriiveeins + ceenes i i b S B Lt 3 5 B A s 1 i BRSSO
exercenido fUMQTES N8 (2) .iciivvier ciie te vieir ver viiee eve e reseerstireaseteteaeaitecanatnee & 4+ teees eieeisssenresvenrienss te s ererserees
declara, para os efeitos do disposto no n° 1 do artigo 264 do EGFE, que todos os abonos que sejam devidos apés a sua morte

devem ser pagos a (3) ... ... .. el iies seiieenens Feetterer  eeeeereses sesesttsesacseusntaverasieenanttthenantener n e taaantteaehantet teenerenensonenrastsns

Nota: Esta declaragio nfo terq validade quando for feita a favor de pessoa que ndo seja da familia a seu cargo.

Auto de abertura

A presente declaracdc foi aberta em (s |- QR —— S — . de 19....., por mim (6) ...... e e e e,

na presenga das seguintes testemunhas:

Neme (8) .. C e e eier eeeeeie veae v e aeas & o e .

Categoria ... ... i e eerEonan

Nome (8) ....oovvvvnenns . @ w530 5 Bl B T B i A H e TR menime

Categoria - - «. « cieieries crerereirerie ae reraee o s eereeeennssaesssnse .

Assinaturas ( ...............................................

Fxpedido aviso & familia em ...... [eoe. /19. ... Rubrica do funcionérlo,

Recebido o aviso de recepgdo em ...... 25 4 1

>

(1) Nome completo do peticiondrio

(2) Desi 40 do o1

(3) Nome completo do beneficidno.

(4) Grau de parentesco.

(5) Morada do benehicidrnio.

(6) Nome do dirigente que procede a abertura do envelope.

(7 Categoria.

(8) Nomes dos funcionirios que assistem i abertura da dedlaraciioy
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{N.° 2 do artlgo 265 do EGFE)

Peticio de importancia a liquidar por morte
"dos funcionérios do Estado

I
Petigédo
(1) ; . W mame SN © eeee eerer e eee eer ee ee avee eaee e eaees S R TR B B R,
mMOrador eM & o o s woEe se s weeEess G ey B B U9 b OOTVISTEENNE PUT THYS SUSVOESNETIATRHITE IR vee Sebme we fmeien e e stotieine .

encontrando-se nas condigdes previstas no artigo 265 do EGFE, solicita que lhe sejam liquidados os 1bonos referentes ac

falecido (2) e et e e e e e B e crimemsemenen s et eerrerierrne e e b s eeererereins
3) ; s e W 8 M B omm BF Wy B PR — ' s wEEE 8 SRR B . ... que exerceu
as funcbes de (4) . . ce e .. e e e e e e e e e rererie e .
no servigo (5) : T Y : - e i e e . . a0 WRN wEREE oA
.......................................................... . . (o [ — . de 19......
(6 . cwwmeemmmess w0 i e B S0 GRS Dreees
"

Informacéio do servico processador dos abonos

Entrada cm de e .. de 19....

A presente petigdo estd em condigdes de ser aceite em vista da confirmagdo feila no verso.

Discriminagéo dos abonos em divida:

..................................... i MT
.................................................... s MT

.............................. , .MT
..................................................................... S V4 |
e e —— ) s s e s s i o g o MT
........................................................ ve e MT
.................................................. s e MT

Total .. v e s i engpmessegs s rvn e yeee o MT

O Chete do departamento financelro,

.........................

(Autenticar com o selo branco ou carlmbo a 6leo)
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Confirmagdo das declaragdes do peticionério

a) Atestado do chefe de posto administrativo, ou secretrio do Grupo Dinamizador do Bairro .

................................................ OO PPORUOORY e s} 19 21 723 1 1¢ .

as declaragBes do peticionario.

............................ Geresssenansuavensanniasencs

(Autenticada com carimbo a 6leo)

b) Os abaixo assinados confirmam as declaragSes do peticionério.

Em ......... Jeverinans Joerennns Em ....... . . T ——
O ... .. .l v e b TP
Bilhete de Identidade n.° . .......... ... .. Bilhete de Identidade P ......ocoveee veeeens
De o, A /19, De o [ e, /19
da secgio de e eeeeeaenns ererernarene da secch0 de wav: sins semssemasET T s avesmsgeergs e eereen

Nota: S6 é necessdtio um dos meios de prova.

(1) Nome completo do peticiondrio.

(2) Nome do falecido

(3) Parentesco

(4) Categorm.

(5) Designacido do organ'smo

(6) Assinatura do mteressado

(7) Categona do funciondrio. que tem de ser 1gual ou supenor 3 do falec do,
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Decreto n.° 37/89 )
de 27 de Novembro

O Decreto n® 8/75, de 26 de Agosto, do Conselho de
Ministros cria o cargo de Secretdrio-Geral, redefinindo
posteriormente o Decreto Presidencial n.° 26/89, de 15 de
Maio, as suas competéncias préprias e as delegdveis pelo
respectivo Ministro.

Havendo necessidade de regulamentar a aplicagdo do De-
creto Presidencial n.° 26/89, acima referido, particular-
mente no que se refere s competéneias préprias comuns
aos Secretdrios-Gerais e aos requisitos a preencher para a
sua nomeacdo, ao abrigo do artigo 3 do referido decreto
presidencial, o Conselho de Ministros decreta:

Artigo 1 — 1. E funcdo essencial do Secretirio-Geral
assegurar o funcionamento permanente e regular dos ser-
vigos sob a sua responsabilidade, garantindo a administra-
¢3o adequada dos recursos humanos, materiais e finan-
ceiros do Ministério ou Comissdo Nacional respectivos.

2. O Secretdrio-Geral realiza a sua ac¢fio com base nas
normas e regulamentos em vigor e zela pela conformidade
com a lei de todos os actos sobre os quais superintende.

3. No exercicio das fungGes referidas nos niimeros ante-
riores, o Secretdrio-Geralfica vinculado 3 orientagdo meto-
dolégica do Ministério que superintende na fungdo publica
e do Ministério das Finangas.

Art. 2 — 1, No dominio da gestdo de recursos humanos,
compete ao Secretdrio-Geral, sob reserva do disposto no
n.° 2 do presente artigo:

a) Zelar pela implementag&o correcta do Estatuto Ge-
ral dos Funcionérios do Estado e sua regula-
mentacfo, bem como outra legislagdo concer-
nente aos recursos humanos do Ministério ou
Comissédo Nacional;

b) Realizar o provimento e exercer actos executivos,
no ambito da gestdo dos recursos humanos do
Ministério ou Comissdo Nacional, em relago
aos funciondrios dos quadros de direccdo e
chefia, categorias profissionais e ocupacdes de
apoio geral e técnico;

c¢) Assinar os diplomas de provimento, conferir posse
e receber a prestagdo de juramento dos funcio-
narios;

d) Autorizar, nos termos regulamentares, a nomeagao
provisoria;

e) Aprovar o plano de férias dos funciondrios e con-
ceder as licencas regulamentares fora do pafs;

f) Autorizar deslocag¢Bes, de funciondrios em servigo,
dentro do pais;

g) Autorizar a transferéncia ou permuta de funciond-
rios, nos termos do artigo 158 do Estatuto Ge-
ral dos Funciondrios do Estado;

h) Autorizar os pedidos de apresentagio & Junta de
Sadde, solicitados pelos funciondrios, para efei-
tos de reforma;

i) Aplicar as penas previstas nas alineas e) e f) do
artigo 177 do Estatuto Geral dos Funcionérios
do Estado;

i) Assinar despachos, contratos € outros actos execu-
tivos respeitantes ao pessoal nacional ou estran-
geiro, cuja nomeagdo ou contratacdo tenham
sido autorizadas pelo respectivo Ministro;

l) Autorizar pedidos de rectificacdo de nomes de fun-
ciondrios, de acordo com os respectivos registos
oficiais;

m) Autorizar a desisténcia dos candidatos aprovados
em concursos para provimento de cargos pu-
blicos;

n) Autorizar a abertura de concursos de ingressa e de
promogdo, nos termos regulamentares;
0) Autorizar a emissdo de certiddes, diplomas e ou-
tros documentos relacionados com o pessoal.
2. Exceptuam-se, do disposto no ndmero anterior, os
funciondrios nas situagGes seguintes:

a) Em fungBes de direccdo e chefia, e tercendo cargor
de Director Nacional e de Diiector Nacional-
-Adjunto e chefe de Departamento Central:

b) Em fung3es nos lugares de confianga;

c¢) Em categorias da carreira técnica, com os niveis
de especialista, técnico A e técnico B.

d) Em categorias da carreira de admiristracfio estatal,
com os niveis de técnico superior de adminis
tracao, técnico principal de adm'nistragio de 1.*
e técnico de administragdo de 2.2,

Art. 3. No dominio da planificag@io e crgamento, com-
pete ao Secretdrio-Geral:

a) Garantir a preparag@o técnica, elaboragio e apre-

: sentacdo, ao respectivo Ministro, dentro dos
periodos estabelecidos de propostas do orca-
mento do funcionamento e de investimentos do
Ministério ou Comissdo Nacional;

by Carantir o controlo da execugio do plano or¢a
mental aprovado, bem como as respectivas nor-
mas de despesas e de gestdo estabelecidas inter-
namente, realizando, nomeadamente, actos de
inspecgdo e apoio periddicos;

¢) Assegurar que todos os procedimentos legais sejam
observados pelas entidades responsdveis do Mi-
nistério ou Comissdo Nacional, sobre questGes
de dmbito financeiro, de acordo com a regula-
mentacdo vigente;

d) Autorizar despesas varidveis do orgamento dentro

' de limites e pardmetros a fixar pelo respectivo
Ministro.

Art. 4 —1. No dominio do patriménio, compete ao Se-
cretario-Geral a observincia das normas do respectivo Mi
nistério ou Comissao Nacional, tendo como atribuigdo de-
signadamente: s

a) Inspeccionar regularmente o cumprimento das nor-
mas sobre inventérios e contas anuais, de acordo
com ¢ regulamento relativo ao sistema de gestao
dos bens do Estado;

b) Garantir a aplicagdo rigorosa da regulamentagdo
sobre a utilizacdo dos bens méveis do Estado;
¢) Decidir sobre a organizagfo e realizagio de abates
. dos bens mdveis considerados incapazes para
o servico do Estado, em coordenagdo com os
servigos competentes do Ministério das Finan-

¢as;

d) Garantir, internamente, a organizagio, planifica-
¢do e normacgio do processo de aquisi¢do, in-
ventario, manutengdo, uso e controlo dos bens
materiais do Ministério ou Comissdo Nacional.

2. O Secretdrio-Geral garante a observincia das normas
relativas ao acesso e circulagdo das pessoas nas instalagdes
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do respectivo Ministério ou Comisséio Nacional, bem ccmo
os procedimentos protocolares e de circulagdo de expe-
diente, no quadro da regulamentagdo legal vigente.

Art. 5. No 4mbito da coordenagdo das actividades, com-
pete ao Secretdrio-Geral:

a) Garantir que as peti¢Oes, reclamagdes e sugestGes
dos cidaddos sejam devidamente tratadas e ca-
nalizadas ao respectivo Ministro;

b) Assistir o respectivo Ministro no que concerne 3s
actividades relativas aos Conselhos, Comissdes
e Reunides Nacionais;

¢) Manter o Ministro regularmente informado sobre
todas as questdes de administragdo interna, no
dominio da gestdo dos recursos humanos, mate-
riais e financeiros, e apresentar propostas de de-
cisdo pertinentes, em relagdo aos assuntos da
competéncia do Ministro;

d) Emitir ordens e instrugbes de servigo, no quadro
das suas competéncias;

€) Despachar com os Directores Nacionais € chefes
de Departamentos sobre assuntos de gestdo cor-
rente, no dmbito das suas competéncias préprias
ou delegadas pelo Ministro respectivo.

Art. 6 — 1. A nomeagio do Secretirio-Geral deverd
realizar-se de entre os funciondrios do Estado que retinam,
os seguintes requisitos:

a) Estar integrade com efectividade numa das car-
reiras profissionais da drea ou sector respectivo,
nomeadamente numa das catcgorias superiotes
dessas carreiras;

b) Possuir, no minimo, dez anos de servigo no apa-
relho de Estado e cinco anos em fungdes de
direcgdo, ao nivel de Director Nacional ou equi-
parado.

2. Cabe ao Conselho Nacional da Fungdo Pablica apro-
var o perfil académico e técnico-profissional do Secretdrio-
-Geral, que corresponda aos requisitos e exigéncias fun-
cionais decorrentes do estabelecido no presente decreto.

Art, 7. Sob proposta do respectivo Ministro, devida-
mente fundamentada e aprovada pelo Conselho Nacional
da Fungdo Piblica, deverd o Primeiro-Ministro dispensar
excepcionalmente o requisito da alinea b) do artige 6 do
presente decreto.

Aprovado pelo Consclho de Ministros.
Publique-se.

O Primeiro-Ministro, Mdrio Fernandes da Graga Ma-
chungo.

Prego — 168 00 MT
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