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A criagio duma Administragdo Pablica ao servigo do
desenvolvimento harmonioso do Pais, das necessidades dos
cidadaos e da sociedade em geral deve ser uma das preocupagdes
permanentes da modernizagdo administrativa, preconizada no
programa do Governo, consubstanciada pela aproximacgio da
Admunistracgio aos utentes, pela prestacéo de melhores servicos,
pela simplificagio dos procedimentos € a0 aumento da qualidade
da gestio e funcionamento do aparelho administrativo do Estado.

Convindo introduzir as medidas que visem atingir os objectivos
referidos, ao abrigo do disposto na alinea ¢} do n.° 1 do artigo
153 da Constituigdo, o Conselho de Mimstros decreta:

Artigo 1. Séo aprovadas as Normas de Funcionamento dos
Servigos da Admimstragio Piblica que constam em anexo ao
presente Decreto e que dele fazem parte integrante.

Art. 2. E revogado o Decreto n.° 36/89, de 27 de Novembro.

Art. 3. O presente decreto entra em vigor trés meses apds a
sua publicagdo.

Aprovado pelo Conselho de Ministros

Publique-se

O Prime1iro-Mnistro, Pascoal Manuel Mocumpn.

Normas de Funcionamento dos Servicos
da Administragao Publica

CAPITULO I
Disposig6es gerais

ARTIGO 1
Definigdes

Para efeitos do presente diploma, estabelecem-se as seguintes
definigoes:

a) Acto administrativo definitivo e executdrio: decisio com
forca obrigatdria e dotada de exequibilidade sobre um
determinado assunto, tomada por um 6rgio de uma
pessoa colectiva de direrto piblico;

b) Agente: funciondrio ou outra pessoa que por vinculo
legal exerga actividade na Administragéo Piblica;

¢) Impugnacio judicial: recurso de um acto admunistrativo
para o Tribunal Administrativo;

d) Indeferimento liminar: decis@o sobre um certo pedido
expresso num requerimento sem mais formalidades
essenciais, negando o pedido;

¢) Indeferimento ticito: presun¢do legal da negagio do
pedido dada por meio de omissdo de préatica de um
acto administrativo por um 6rgdo competente;

) Poder de execucao forgada: capacidade legal de executar
actos administrativos definitivos e executérios,
mesmo perante a contesta¢io ou resisténcia fisica dos
destinatarios;

8) Privilégio de execugdo prévia: poder ou capacidade le-
gal de executar actos administrativos definitivos e
executdrios, antes da decisdo jurisdicional sobre o
recurso interposto pelos interessados;

h) Procedimento administrativo: sucessdo de actos e
formalidades ordenadas com vista 2 formagio,

expressio e realizacéio da vontade da Administragio
Piblica;

i) Processo admimstrativo: conjunto de documentos que
traduzam actos ¢ formalidades que constituam o
procedimento administrativo;

J) Reclamagdo: impugnacdo de um acto administrativo ou
decisdic perante o respectivo autor, visando a sua
revogagao ou alteragio;

k) Recurso contenciosor impugnagio jurisdicional de um
acto adminstrativo definitivo e executério arguido
de vicio determinante da sua nulidade, anulabilidade
ou nexisténcia juridica;
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) Recurso de revisfo: impugnagdo de um acto
administrativo quando se venham a verificar factos
supetvenientes ou surjam meios de prova susceptiveis
de demonstrar a inexisténcia ou inexactidao de factos
que influiram na decisdo;

m) Recurso hierdrquico ou gracioso: impugnagio de um
acto administrativo ou deciséo perante o superior
hierdrquico do respectivo autor, com fundamento na
ilegalidade ou na mera injustica do acto impugnado;

n) Recurso tutelar: impugnagio de um acto adminmistrativo
ou decisdo de um 6rgdo de Administragéo Publica de
uma entidade auténoma, nomeadamente de uma
autarquia local, perante o érgio responsavel pela
tutela administrativa dessa entidade auténoma;

o) Regime juridico: conjunto de principios, regras é
formalidades essenciais que devem ser observadas na
prossecugiio de um determinado interesse piblico ou
direito.

ARTIGO 2
Objecto

O presente diploma estabelece o regime juridico do fun-
cionamento dos servigos da Administragfio Piblica.

ARTIGO 3
Ambito de aplicagdo

1. As presentes normas de funcionamento dos servigos da
Administragiio Publica aplicam-se aos 6rgios e instituigdes da
Administragdo Pidblica que no desempenho das respectivas
fungBes se relacionem com particulares, pessoas singulares ou
colectivas.

2. Para os efeitos do presente diploma, sio 6rgdos ou
instituigdes da Administrag@o Pablica, aquelas que desempenhem
fungdes administrativas do Estado, tais como:

a) Os orglos centrais e locais do aparelho do Estado e
instituigdes subordinadas ou dependentes;

b) Os institutos publicos: institutos de investigagdo cientifica
e tecnoldgica e as demais instituicdes auténomas,
tuteladas pelos érgéos do Estado;

¢) Os 6rgios e institutos das autarquias locais.

CAPITULO UL
Principlos da actuagédo da Administragéo Publica

ARTIGO 4
Principlo da Legalidade

1. No desempenho das respectivas fungdes, os 6rgdos da
Administragiio Pablica obedecem ao princfpio da legalidade
administrativa.

2.A obediéncia ao principio da legalidade administrativa
implica, necessariamente, a conformidade da acgfio administrativa
com a lei e o direito.

3. Os poderes dos 6rgios da Administragdo Piblica nio
poderdo ser usados para a prossecug@o de fins diferentes dos
atribufdos por lei.

4. Os actos administrativos praticados em estado de neces-
sidade com preterigdo das regras estabelecidas neste diploma séo
vélidos, desde que os resultados ndo pudessem ter sido alcangados
de outro modo.

5. Os lesados terdo direito a ser indemnizados nos termos
gerais da responsabilidade civil do Estado.

6. O estado de necessidade é verificado no momento da
decisdo de se sacrificar um direito ou interesse protegido por
lei a fim de prevenir o perigo de lesar um direito ou interesse
superior.

ARTIGO 5

Principlo da prossecugiio do interesse pliblico e protecgédo
dos direitos e interesses dos cidaddos

Os 6rgdos da Adminstragdo Publica, observando o principio
da boa-fé, prosseguem o interesse plblico, sem prejuizo dos
direitos e interesses dos particulares protegidos por lei.

ARTIGO 6
Principlo da justiga e da imparcialidade

1. No exercicio das suas fun¢Oes e no seu relacionamento
com as pessoas singulares ou colectivas, a Administragéo Piblica
deve actuar de forma justa e imparcial.

2. A imparcialidade 1mpde que os titulares e os membros
dos 6rgéos da Administragfio Publica se abstenham de praticar
ou participar na prética de actos ou contratos administrativos,
nomeadamente de tomar decisdes que visem interesse préprio,
do seu cOnjuge, parente ou afim, bem como de outras entidades
com as quais possa ter conflitos de interesse, nos termos da lex.

ARTIGO 7
Principlo da transparéncia da Administragéo Piblica

1. O principio da transparéncia implica a publicidade da
actividade administrativa.

2. Os actos administrativos dos 6rgios e de instituigSes da
Adminstragao Piblica, nomeadamente os regulamentos, nornfas
e regras processuais, sd0 publicados de tal modo que as pessoas
singulares e colectivas possam saber antecipadamente, as
condigGes juridicas em que poderfo realizar os seus interesses e
exercer os seus direitos.

3. Os érgados da Administragio Piblica estio sujeitos a
fiscalizagdo e auditoria periddicas pelas entidades competentes.
ARTIGO 8
Principio da colaboragéo da Administragdo com os particulares

1. No desempenho das suas fungdes, os érgdos e instituigdes

da Administrag&o Piblica colaboram com os particulares, devendo
designadamente:

a) Prestar as informac®es orais ou escritas, bem como os
esclarecimentos que os particulares lhes solicitem;

b) Apoiar e estimular as iniciativas dos particulares, receber
as suas informagdes e considerar as suas sugestdes.

2. A Administragio Publica é responsdvel pelas informagdes
prestadas por escrito aos particulares, ainda que néio obrigatérias.

ARTIGO 9
Principio da participagao dos particulares
Os 6rgaos e instituiges da Administragéo Piblica promovem
a participagfio das pessoas singulares e colectivas que tenham
por objecto a defesa dos seus interesses, na formagao de decisdes
que lhes disserem respeito.
ARTIGO 10
Principio da deciséo
1. Os 6rgaos da Administragio Piblica devem decidir sobre
todos os assuntos que lhes sejam apresentados pelos particulares.

2. Se um assunto for apresentado a um érgéo ndo competente
em razdo da matéria, este emitird um despacho a mandar remeter
o expediente ao 6rgdo competente, com conhecimento do
interessado.
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3. Se o 6rgdo for tncompetente em razio da hierarqna, este
devera oficiosamente remeter o expediente ao érgio competente
e informar desse procedimento ao interessado

ARTIGO 11
Principio da celeridade do procedimento administrativo

O procedimento administrativo deve ser célere, de modo a
assegurar a economia e a eficdcia das decisdes.

ARTIGO 12
Principio da fundamentagao dos actos administrativos

A Administracdo Piiblica deve fundamentar os seus actos
administrativos que impliquem designadamente o indeferimento
do pedido ou a revogagao, alteragiio ou suspensio de outros actos
administrativos antertores.

ARTIGO 13
Principio da responsabilidade da Administragao Publica

A Administragio Piblica responde pela conduta dos agentes
dos seus 6rgaos e instituigdes de que resultem danos a terceiros,
nos mesmos termos da responsabilidade civil do Estado, sem
prejuizo do seu direito de regresso, conforme as disposigdes do
cbdigo civil.

ARTIGO 14
Principio da igualdade e da proporcionalidade

1. Nas suas relagdes com os particulares, os érgios da
Administragio Publica regem-se pelo principio da 1gualdade dos
cidaddos perante a lei e da proporcionalidade dos meios.

2. E vedado aos 6rgiios e institurgdes da Administragio Piibhica
privilegiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou 1sentar de
qualquer dever juridico um cidaddo por motivo da sua cor, raga,
sexo, origem étnica, lugar de nascimento, estado civil dos pais,
situagdio econémica, posi¢do social, filiagdo partidiria ou
religiosa.

3. A proporcionalidade implica que, de entre as medidas
convenientes para a prossecugio de qualquer fim legal, os
agentes da Administragio Pdblica deverdo adoptar as que
acarretem consequéncias menos graves para a esfera juridica do
particular.

CAPITULO 1II
Garantias dos particulares e da Administragdo
Publica
ARTIGO 15
Garantias dos particulares
S3o garantias dos direitos das pessoas singulares ou colectivas,
as seguintes:
a) O requerimento;
b) A reclamagéo;
¢) O recurso hierdrquico;
d) O recurso tutelar;
¢) O recurso da revisio;
) O recurso contencioso.
ARTIGO 16
Garantias da Administra¢ao Publica

Sdo garantias da Administracdo Piblica, designadamente:
a) O privilégio da execugéo prévia dos actos definitivos e
executdrios;
b) Aobrigatoriedade da apresentag¢do imediata do funciona- *
rio da Administragio Piblica ao respectvo superior
hierdrquico para efeitos de entrega do servigo a seu

cargo, por mottvo da cessagdo da relagio de trabalho,
transferéncia, destacamento, hcenga de longa duragio
ou quando tenha de ser sujetto a privagéo de liberdade;

¢) O direito de regresso em caso de indemnizagio a terceiros,
pelos danos causados por actos dos agentes da
Administragao Piiblica no exercicio das suas fungdes;

d) O poder de execugio forcada dos actos administrativos
definitivos e executdrios.

CAPITULO IV
Garantias de imparcialidade

ARTIGO 17
Impedimentos

E vedado ao agente da Adminstragio Pdblica, praticar ou
participar em procedimento administrativo ou em acto ou contrato
de drreito piblico ou privado em que a Admimstragdo Piblica
faz parte nos seguintes casos:

a) Quando nele tenha 1nteresse, por s1, como representante
ou gestor de negéeios de outra pessoa;

b) Quando, por st ou como representante ou gestor de
negdcios de outra pessoa, nele tenha interesse o seu
cdnjuge, algum parente ou afim em linha recta ou até
2.° grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa
com quem viva em economia comum;

¢) Quando nele tenha interesse uma sociedade em cujo capi-
tal tenha, por si ou conjuntamente com as pessoas
referidas na alinea anterior uma participagdo no seu
capital;

d) Quando tenha intervido no procedimento como perito
ou mandatério ou haja dado parecer sobre a questdo a
resolver;

€) Quando contra ele, seu conjuge ou parente em linha tecta
esteja intentada acgé@o judicial proposta por
mteressado ou pelo respectivo conjuge;

) Quando se trate de recurso de decisdo proferida por
qualquer das pessoas referidas na alinea b) ou com
intervengéo delas.

ARTIGO 18
Arguigao e declaragio do impedimento

I. O impedimento deve ser imediatamente comunicado, sob
pena de falta disciplinar grave, pelo agente da Administracdo
Priblica que se considere impedido, ao respectivo superior hierér-
quico ou ao presidente do 6rgdo colegial de que seja titular,
consoante 0s casos.

2. O mmpedimento pode também ser suscitado por qualquer
interessado, até ser proferida decisdo definitiva ou praticado o
acto, em requerimento onde se especifique os factos que
constituam a sua causa.

3. Compete ao superior hierdrquico ou ao presidente do 6rgao
colegial conhecer da existéncia do impedimento e declaré-lo, no
prazo de 8 dias, ouvindo se considerar necessdrio, o agente da
Administragio Pidblica. Tratando-se de impedimento do
presidente do 6rgdo colegial, a decisao compete ao préprio 6rgéo,
sem intervengdo do presidente.

ARTIGO 19
Efeitos da arguigao e declaragao de impedimento

1 Sem prejuizo da tomada de medidas inadidveis em caso de
urgéncia, o agente da Administragdo Piblica deve suspender a sua
actividade no procedimento logo que faga a comunicago referida
non.’ 1 do artigo antertor ou tenha conhecimento do requerimento
aque se refere o n.° 2 do mesmo artigo, até decisio sobre o impedi-
mento, salvo ordem escrita em contrrio do respec-tivo superior
hierdrquico ou deliberagio em contrério do érgdo colegial.
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2. Declarado o impedimento, ser4 o agente da Administragdo
Piblica imediatamente substituido no procedimento. Tratando-
-se de 6rgHo colegial, se ndo houver ou nao puder ser designado
substituto, funcionard o 6rgdo sem a presenga do membro
impedido.,

ARTIGO 20
Escusa e suspeigédo

1. O agente da Administragdo Pdblica deve pedir dispensa de
intervir no procedimento, acto ou contrato quando ocorra
circunstancia em virtude da qual possa suspeitar-se da sua isengio
ou da rectiddo da sua conduta e, designadamente:

a) Quando, por si ou como representante ou gestor de
negdécios de outra pessoa, nele tenha interesse parente
em lipha recta ou até o 2.° grau da linha colateral,
dele ou do seu cOnjuge;

b) Quando ele ou seu conjuge, algum parente ou afim em
linha recta ou até ao 2.° grau da linha colateral for
credor ou devedor de pessoa singular ou colectiva com
interesse directo no procedimento, acto ou contrato;

¢) Quando ele ou seu conjuge ou parente em linha recta
haja recebido dadivas, antes ou depois de instaurado
o procedimento, de qualquer pessoa singular ou
colectiva com interesse directo no procedimento, acto
ou contrato;

d) Se houver inimizade grave ou grande intimidade entre
.ele ou o seu conjuge e a pessoa com interesse directo
no procedimento, 4ctd ou contrato;

2. Com fundamento semelhante aos do n.° 1 e até ser proferida
decisdo definitiva, qualquer interessado pode, mediante
requerimento, invocar a suspeigao do agente da Administragio
Publica que intervenha no procedimento, acto ou contrato.

3.0 pedido de dispensa e o requerimento de suspeigio devem
indicar com precisdo os factos que os justifiquem.

4. 0 agente da Administragfio Piblica serd sempre ouvido sobre
os requerimentos de suspeigéo contra ele deduzidos.

5. A decistio sobre o pellido de dispensa ou requerimento de
suspeigdo é tomada no prazo de dez dias pelas entidades refe-
ridas no n.° 3 do artigo 18.

CAPfTULOV
Competéncia e delegagéo

ARTIGO 21
Competéncia

1. Os 6rgios da Administragio Pablica tém os poderes e
autoridade para praticar actos administrativos decorrentes das
fungdes e atribuigdes definidas nos seus estatutos e regulamentos.

2. Os agentes da Administragio Pdblica tém o poder de praticar
os actos administrativos decorrentes das actividades contidas
nos respectivos qualificadores de carreiras profissionais e, em
especial, das relativas as fungGes e atribuicdes do 6rgéo em que
estio afectos, bem como cumprir as directivas e instrugdes
superiores e exercet os poderes que lhes sejam conferidos por
delegacio.

ARTIGO 22
Delegagéo de competéncia
1. Os 6rgfos e os agentes da Administragdo Pablica com-
petentes para decidir determinadas matérias podem, nos limites
da lei, delegar os poderes delegdveis a outros 6rgdos ou agentes
de escalio nferior para a pritica de actos administrativos sobre
as mesmas matérias.

2.0 acto de delegacéo de poderes deve conter os poderes que
se delega e especificar aqueles que, com a anuéncia do delegante,
poderdo ser subdelegados.

3. O 6rgdo delegado ou subdelegado deve mencionar tal
qualidade no uso da delegag¢iio ou subdelegagio.
ARTIGO 23
Publicidade do acto de delegagio ou subdelegagdo
O acto de delegagio ou de subdelegagio de poderes estd sujeito
& publicagio no Boletim da Repiblica e divulgagio por outra
forma em uso na érea do delegante e do delegado ou afixagéio em
lugares habituais.
ARTIGO 24
Poderes do delegante
1. O érgdo ou agente da Administragio Piiblica delegante ou
subdelegante pode emitir directivas ou instruges vinculativas

para o delegado ou subdelegado sobre 0 modo como devem ser
exercidos os poderes delegados ou subdelegados.

2. O 6rgdo ou agente da Administrago Piblica delegante ou
subdelegante tem o poder de avocar e de revogar os actos
praticados pelo delegado ou subdelegado ao abrigo da delegagfio
ou sudelegagcio.

ARTIGO 25
Substituigio ou acumulagdo de fungdes

O exercicio de fungGes em substituigio ou acumulagdo de
fungbes abrange os poderes delegados ou subdelegados no
titular.

ARTIGO 26
Extingdo da delegagdo

A delegacio e a subdelegagéo de poderes extinguem-se:
a) Por revogagiio do acto de delegagiio;

b) Por mudanga dos titulares do érgéo ou agente delegante
ou subdelegante;

¢) Por caducidade, quando se tenham esgotado os efeitos
pretendidos.
CAPITULO VI
Organizagéo dos servigos

SECGAOI
Generalidades

ARTIGO 27
Organizagéo

1. Os servigos piblicos devem estar convenieritemente
identificados e conter afixada a localizagfio dos seus 6rgdos ou
unidades orgdnicas.

2. O publico deverd ser atendido em local devidamente
organizado e identificado.

ARTIGO 28
Assiduidade e pontualidade

1. Para o registo da assiduidade dos funciondrios haverd em
cada local de trabalho um livro de ponto de modelo uniforme,
com as folhas numeradas e rubricadas pelo funciondrio de chefia
competente, que assinard também os termos de abertura e de
encerramento do livro, no qual cada funcionério rubticard o nome
no espago para o efeito assinalado, no inicio e fim de cada perfodo
de trabatho;
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2. No inicio de trabalho o livro do ponto sera recolhido pelo
funciondrio para o efeito designado e entregue ao superior
hierérquico.

3.,0 funcionirio que se apresentar ao servi¢o apds a hora do
micio do trabatho devera apresentar-se ao superior hierdrquico e
justificar o atraso, competindo a este registar no livro do ponto o
periodo de atraso.

4. Os atrasos sdo acumulados até completarem um dia de
falta justificada ou injustificada, averbando-se em conformidade.

5. Serd marcada falta injustificada ao funciondrio que, depois
de assinar o livro do ponto, se ausentar do local de trabalho sem
autorizagio.

6. As faltas injustificadas carecem de confirmacio do supe-
rior hierdrquico do funciondrio que as marcou, com excepgio
das que foram marcadas por directores nacionais, provinciais e
distritais, administradores de distrito, chefes de posto
administrativo ou dirigentes de instituigées subordinadas ou
dependentes.

7. O livro do ponto poder4 ser substituido por uma forma de
registo mecanico ou electrénico, que assegure a verificagao do
cumprimento do horério e a assiduidade.

ARTIGO 29
Dispensa de assinatura do livro do ponto
1. Poderdo ser isentos da assinatura de livro do ponto os
funcionérios ou agentes que exergam funcdes de direcgdo ou
chefia e outros que pela natureza do trabalho ou especificidade
técmica o justifiquem.

2. Os dirigentes competentes de cada sector determinardo,
por ordem de servi¢o, as fungdes e técnicos 1sentos da assinatura
do livro do ponto.

SECGAOII
Horario de trabalho

ARTIGO 30
Jornada faboral

1. A duragdo semanal de trabalho nos servicos abrangidos
pelo presente diploma é de 40 horas, distribuidas de 2.* feira a
6.2 feira, das 7.30 as 15.30 horas.

2. O periodo de trabalho didrio serd interrompido,
escalonadamente, entre as 12.00 e as 14.00 horas, por um intervalo
de descanso de duragdo ndo superior a 30 minutos que, para
todos os efeitos, se considera tempo de trabalho, a fim de garantir
a continuidade de prestagio do atendimento do piblico.

ARTIGO 31
Regime especial
Sempre que as caracteristicas de penosidade e perigosidade
decorrentes da actividade exercida o justifiquem, podem ser
fixados, apés concordincia do Mimstro da Admumistragéo Es-
tatal, regimes de duragiio semanal inferior ao previsto no artigo
anterior.
ARTIGO 32

Descanso semanal

1. A semana de trabalho &, em regra, de 5 dias.

2. Os funciondrios tém direito a um dia de descanso semanal,
acrescido de um dia de descanso complementar, que, em principio,
devem comcidir com o domingo e sébado respectivamente.

3. Os dias de descanso referidos no niimero anterior podem
deixar de coincidir com o domingo e o sdbado tratando-se de
pessoal:

a) De servigos autorizados a encerrar a sua actividade
noutros dias da semana;

b) Necessdrio para assegurar a continuidade de servigos que
ndo possam ser mterrompidos;

¢) De servigo de limpeza ou encarregado de outros servigos
preparatérios e complementares que devam
necessariamente ser efectuados nos dias de descanso
do restante pessoal;

d) De mspecg¢do de actividades que néio encerram ao sabado
€ domingo.

4. A adopgio do regime previsto no niimero anterior €
determinado pelo dirigente respectivo .
ARTIGO 33
Excep¢des
1. A jornada laboral referida no artigo 30 do presente diploma

ndo abrange os hordrios dos servigos essenciais a seguir
mencionados:

a) As bibliotecas e museus piblicos;

b) Os cemitérios;

¢) Os estabelecimentos de ensino;

d) Os estabelecimentos hospitalares ¢ institutos de medicina
legal;

¢€) Os mercados e demais servigos de abastecimento;

D Os servigos alfandegdrios e de migragio de fronteiras;

£) Os servigos de bombeiros e ambulancias;

k) Os servigos de laboragio continua;

i) Os servigos de recolha e tratamento de lixo;

J) Os servigos prisionais, de investigago criminal, com
excepgio dos sectores administrativos.

2. Aos servigos essenciais € aplicavel o disposto nos n.*.3
e 4 do artigo anterior.

3. O horirio de trabalho para os servigos essenciais serd fixado
pelo dingente respectivo nido devendo ultrapassar as 40 horas
semanais.

4. Poderio ser considerados outros servigos essenciais, para
efeitos do presente artigo, mediante proposta dos respectivos
sectores e aprovacdo do Ministro da Administragéio Estatal.

ARTIGO 34
Trabalho por turnos

1. O trabalho por turnos é aquele em que, por necessidade do
regular e normal funcionamento do servigo, ha lugar a prestagiio
de trabalho em pelo menos dois periodos didrios e sucessivos ,
sendo-cada um de durag@o ndo inferior 4 duragao média didria do
trabalho correspondente a cada grupo profissional.

2. A prestagiio do trabalho por turnos deve obedecer as
seguintes regras:

a) Os turnos sdo rotativos estando o respectivo pessoal
sujeito a sua variagao regular;

b) Nos servigos de funcionamento permanente nio podem
ser prestados mais de seis dias consecutivos de
trabalho;

¢) As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer

ao principio de que ndo podem ser prestadas mais de
cinco horas de trabalho consecutivo;
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d) As interrupgdes destinadas ao repouso e refeigio,
quando ndo superiores a trinta minutos, conside-
ram-se incluidas no periodo de trabalho,

e) O dia de descanso semanal deve coimncidir com o
domingo, pelo menos uma vez em cada perfodo de
quatro semanas;

J) Salvo casos excepcionais, como tal reconhecidos pelo
dirigente do servigo e pelos interessados, a mudanga
de turno s6 pode ocorrer apds o dia de descanso;

2) Ao dirigente do servigo compete fixar o 1nicio e o termo
dos turnos aprovados, bem como estabelecer as
respectivas escalas.

ARTIGO 35
Isengdo de horario

1. Gozam de isengdo de horério de trabalho os funciondrios
que exergam fungdes de direcgdio de nivel igual ou superior a
Director Nacional e Director Provincial e respectivos adjuntos.

2. A 1seng@o de hordrio ndo dispensa a observéncia do dever
geral de assiduidade nem o cumprimento de durag@o semanal de
trabalho legalmente estabelecida.

ARTIGO 36
Ajustamento de hordrio

Os Governadores Provinciais, tendo em conta as condigdes
especificas de cada provincia, obtida a concordancia do Ministro
da Administraco Estatal, podem determinar, para o aparelho de
Estado na provincia, ajustamentos do hordrio previsto no presente
Decreto, sem prejuizo do niimero total de horas nele fixado e da
distribui¢o dessas horas por cinco dias da semana.

SECGAO I
Atendimento do Pblico

ARTIGO 37
Recepgao

1. Os servigos de recepgio e de atendimento do pibhico devem
estar abertos durante toda a jornada laboral.

2. O piblico devé ser atendido com urbanidade, diligéncia e
zelo, para o prestigio da autoridade do Estado e da Fungéo Pablica
de que o funciondrio ou agente se encontram investidos,

3. As informagbes devem ser claras, completas e precisas, com
observancia dos preceitos legais, de forma a facilitar a solugio
das demandas do piblico.

4. Os dirigentes devem designar um funcionério conhecedor
da estrutura dos respectivos servigos e das competéncias genéricas
e com qualifica¢do em atendimento do piblico que encaminhe
os interessados e preste as primeiras informagdes.

5. Sempre que as condi¢gdes o permitam devem ser criadas
condiges de acessibilidade aos locais de atendimento do piblico
a pessoas portadoras de deficiéncia fisica.

ARTIGO 38
InformagSes

1. As informagdes solicitadas por escrito pelo pubhico devem
ser respondidas pelo mesmo meio, devendo os pedidos conterem,
para além da 1dentificagiio completa dos peticiondrios, o
respecttvo domicilio.

2 Todas as informagdes que pela sua complexidade técnica
caregam de mator ponderagio ou que ndo seja possivel de
satisfazer por circunstincias diversas deverfio ser submetidas ao
supertor hierdrquico.

ARTIGO 39

Vitrinas ou quadro

No espago de recepgio ou atendimento devem ser afixadas:

a) A informagio sobre os locals onde sio tratados os diversos
assuntos;

b) A tabela das taxas dos servigos;
¢) A indicagiio dos nimeros de telefone para atendimento
do publico;
d) As minutas e os modelos de requerimentos e declaragdes.
ARTIGO 40
Ordem de atendimento
1. Quando as ctrcunstancias o justificarem, deve set instalado

um sistema de atendimento do piiblico em fungdo da ordem de
chegada.

2. O publico deve ser atendido em balcdes desprovidos de
“guichets”

3. Sempre que possivel o atendimento deve ser personalizado,
isto €, em secretdria individual.

ARTIGO 41
Identiflcagéo do funcionario
H

1. Os funciondrios devem, no exercicio das suas funcdes e no
respectivo local de trabalho, ostentar um cracha.

2. O crach4 deve conter 0 emblema da Repiiblica ou logotipo,
a designagiio do sector e 0 nome, o niimero ¢ a folografia do
funciondrio, bem visiveis .

3. Compete ao Conselho Nacional da Fungdo Publica
regulamentar sobre as caracteristicas do cracha.

ARTIGO 42
Priorldade no atendimento

1. No atendimento tém priortdade os 1dosos, os doentes, as
mulheres grividas, e as pessoas portadoras de deficiéncia ou
acompanhadas de criangas de colo e, ainda, outros casos
especificos com necessidade de atendimento priontano.

2. Os portadores de convocatéria tém prioridade no
atendimento junto do respectivo servigo publico que as emitiu.

ARTIGO 43
Recepclonistas

Os funciondrios responséveis pelo atendimento do piblico,
presencial ou por telefone, devem ter uma formagéo especifica
no dominio das relagdes piiblicas € nas areas de trabalho do
respectivo servigo, de forma a ficarem habilitados a prestar as
informagdes solicitadas ou encaminhar o cidaddo para as
respectivas unidades orginicas.

ARTIGO 44
Linha do publico
1. Os servigos da Administragdo Piblica deverdo dispor de

uma ou mats linhas telefénicas para uso exclusivo do publico,
designadas por linhas verde

2 As hinhas verde devem ser instaladas de modo a néio permitir
arealizagio de chamadas internas ou para o exterior, garantindo
assim a sua total disponibihidade para o piblico.

3. A existéneia destas Iinhas deve ser divulgada por todos os
me1os, devendo constar obrigatoriamente das listas telefénicas.
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SECGAO I
Sugestoes e reclamagdes

ARTIGO 45
Livro de sugestOes e reclamacées

1. Os servigos da Administragio Piblica ficam obrigados a
adoptar um livro de sugestdes e reclamagdes nos locais onde
seja efectuado atendimento do piiblico, devendo a sua existéncia
ser divulgada aos utentes.

2. O hvro de sugestoes e reclamagoes referido no niimero an-
terior s6 pode ser utilizado depois de autenticado mediante os
termos de abertura e de encerramento, a rubrica das folhas ¢ a
sua numeragao.

3. No termo de abertura deve fazer-se mengao do niimero de
ordem e do destino do livro, bem como do servigo ou organismo
a que pertence.

4. A autenticagio do livro compete ao secretdrio permanente,
director provincial, administrador de distrito ou chefe de posto
administrativo, competéncia que pode ser delegada nos dingentes
das institui¢des subordinadas.

5. O livro de sugestdes e reclamagdes, de modelo anexo,
deve ter 3 cdpias destacdveis, em cores diferentes, de tipo
autocopiativo.

ARTIGO 46
Tratamento

1. Ao reclamante deve ser entregue uma cépia da reclamagiio
ou sugestio.

2. As reclamagtes devem ser respondidas ao reclamante no
prazo midximo de 30 dias pelo servigo reclamado sobre o
andamento dado ao assunto.

3. Ap6s a leitura das reclamagdes ou sugestoes o dirigente da
unidade orglnica respectiva deve tomar as medidas que forem
da sua competéncia para sanar as rregulanidades confirmadas e
encaminhar as entidades competentes as que ultrapassam a sua
competéncia.

ARTIGO 47
Sugestdes entregues a nivel local

1. Cépra de cada sugestdo ou reclamagdo apresentada nas
reparti¢oes locais dos 6rgdos da Admintstragdo Pablica serd
remetida, através da unidade organica dos recursos humanos ¢
por via hierdrquica, ao director provincial que supermtende ou
tutela a drea respectiva, indicando-se as medidas tomadas ou as
propostas de medidas a tomar.

2.°O director provincial apresentard ao secretdrio permanente,
sinteses mensais das sugestdes e reclamages recebidas, indicando
as medidas tomadas ou as propostas de medidas a tomar.

3. Uma cdpia serd remetida ao administrador distrital, o qual
elaborara e enviard ao governador da provincia, sinteses mensais
das sugestes e reclamagdes recebidas, indicando resumidamente
as medidas tomadas ou as propostas de medidas a tomar.

4. O governador provincial enviard trimestralmente ao Mimistro
da Admunistracdo Estatal, o resumo das sugestdes e reclamagdes
recebidas, realcando as medidas adoptadas ou propostas.

ARTIGO 48

Sugestdes entregues a nivel centrat

1 Cépia de cada sugestdo e reclamagdo apresentada a drgéos
centrais e mnstituigdes a eles subordinadas serd reportada ao di-
rector do érgdo, para tomada de medidas.

2. O Director deverd apresentar ao Secretiro Permanente,
quinzenalmente, a sintese das sugestdes e reclamagdes e as
medidas tomadas e propostas.

3. Sem prejuizo de informag@o periédica ao Ministro, o
Secretério Permanente elaborard um resumo trimestral a enviar
a0 Ministro da Administragdo Estatal, contendo as sugestdes e
reclamagdes recebidas e apreciadas, as medidas adoptadas e as
propostas.

ARTIGO 49
Reciamagao oral

O cidadio que ndo satba ou ndo possa escrever na lingua oficial
pode utilizar gratuitamente os servi¢os dum funciondrio ou de
qualquer outra pessoa para formular a sua sugest3o ou reclamagio
por escrito.

ARTIGO 50
Fiscalizagao

Os servigos de inspecgiio devem obrigatoriamente analisar os
livros de sugestdes € reclamagdes ¢ vertficar as medidas tomadas.

ARTIGO 51
Informacéo ao Governo

O Ministro da Administragdo Estatal apresentard ao Con-
seiho de Ministros, periodicamente, informagio escrita sobre as
sugestoes e reclamagdes recebidas e tratadas.

CAPITULO VII
Formalidades do Procedimento Administrativo

SECCAO1
Generalidades

ARTIGO 52
Inicio do procedimento

1. O procedimento administrativo inicia oficiosamente ou a
pedido formulado por particular em documento escrito.
2. O pedido inicial sera formulado em requerimento que, en-
tre outros, devera conter:
a) A designagfio do 6rgio a que se dirige;
b) A identificacdo do requerente pelo nome, estado civil,
profissao e domicilio habitual;
¢) A indicagao dos factos em que se baseia o pedido e, se
possivel, os fundamentos de direito;
d) A indicagdo clara e precisa do pedido;
e) A data e assinatura do requerente.
3. Cada requerimento 1ncidird exclusivamente sobre um
pedido, salvo se se tratar de pedidos alternativos ou subsididrios.
4. O requerimento e todos os documentos subsequentes serdo
redigidos em termos correctos, claros, concisos e corteses €
dirigidos a entidade a que se destinam de harmonia com a
legislacdo vigente.

ARTIGO 53
Reconhecimento de assinatura

1 A assinatura do interessado nos documentos a que se refere
o artigo anterior poderd ser reconhecida gratuitamente nas
repartiges publicas onde devam ser entregues mediante a
apresentac@o do respectivo bilhete de identidade, ou outro
documento de identificagao oficial, cujo nimero ficard registado
nos documentos em anotacio.

2. E dispensado o reconhecimento de assinatura, quando
o interessado seja funciondrio do servigo onde apresente
o documento.

3 O disposto no niimero anterior é também aplicdvel ao
mteressado que tiver a assinatura reconhecida em documento
anterior respeitante a0 mesmo assunto no mesmo Servigo.
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ARTIGO 54
Documentos subségquentes
Na tramitagdo do expediente os particylares poderdio, no seu

interesse, submeter outros documentos relevantes sobre o assunto
até decisHo final.

ARTIGO 55
Entrega dos documentos
1. Os documentos deverfio ser entregues na reparti¢do

competente da Administragiio Pidblica, salvo o disposto nos
nimeros seguintes ou outra disposicio da lei.

2. Os documentos dirigidos aos érgdos centrais poderfio ser

apresentados aos servigos provinciais ou distritais

correspondentes.

3. Quando os documentos sejam dirigidos a 6rgios que nfio
disponham de servigo local correspondente na drea de residéncia
do requerente, podem aqueles ser apresentados as administragdes
do distrito.

4. Os documentos apresentados nos termos dos ndmero
antecedentes serdo remetidos aos érgéos competentes,
acompanhados de informagio ou parecer pertinente, se for o caso,
no prazo maximo de dez dias.

5. Os servigos da Administragdo Pudblica remeterdo
oficiosamente todo o expediente e correspondéncia que lhes for
indevidaménte enderegada, para os servigos e entidades
competentes, informando os interessados se relevante.

ARTIGO 56
Conferéncia de fotocépias

1. A conferéncia de fotocdpias pode ser feita gratuitamente
nos servigos da Administragfio Pablica onde devam ser entregues,
desde que seja exibido simultaneamente o original do documento.

2. O funciondrio que confirmar a autenticidade da fotoctpia
deve declarar por escrito que confere com o original, assinar e
datar.

ARTIGO 57
Recibos

1. De todo o documento apresentado nos servigos da
Administragio Piblica por particular, serd passado o respectivo
recibo, quando solicitado ou aposta, no duplicado ou fotocépia,
a declaragéo de recepgéio do original, a data e a assinatura do
funciondrio que o recebeu.

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

3. Os servigos da administrago puiblica devem criar condigSes
para que os pagamentos das taxas sejam efectuados directamente
pelos cidadéos através de depdsito bancério.

SECGAO 1L
Tramitagéo e declsédo

ARTIGO 58
Prazo para despacho

1. Todo o expediente deverd ser apresentado a quem tem
competéneia para decidir, acompanhado das informagdes ou
pareceres necessérios A decisgo final do assunto, no prazo méaximo
de dez dias contados a partir da data da sua entrada no servigo
competente, salvo se outro prazo estiver legalmente fixado.

2. O niio cumprimento do prazo teferido no nimero antetior
deve ser justificado perante o superior hierérquico respectivo.

3. Néio se inclui, rio prazo a que se refere 0 n.° 1 do presente
artigo, perfodo de tempo mdlspensével arealizagiio de diligéncias
de natureza externa necessdrias A pratica do acto.

4. Na hipétese prevista no niimero anterior, os servigos de-
verdo informar os interessados do andamento das diligéncias,
quando solicitadas.

5. O expediente deverd ser despachado no prazo méximo de
15 dias, contados a partir da data da sua apresentagao a despacho.

ARTIGO 59
Indeferimento técito

A falta de decisdo final sobre a pretensdo dirigida a um érgéo
administrativo competente no prazo fixado no artigo anterior,
equivale a indeferimento do pedido, para efeitos de impugnacéo.

ARTIGO 60
Deferimento técito

Legislaggo especifica estabelecerd os casos de deferimento
técito.

ARTIGO 61
Preparagiio de despacho

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

a) O resumo da matéria sobre a qual versa a questio a ser
despachada, se esta nio estiver j4 previamente
resumida;

b) A mengéo das disposicoes legais aplicdveis ou sugestdo
sobre a forma de suprir a sua omissdo, designada-
mente, resumindo os precedentes de resolugio de
situagSes andlogas;

¢) Indicaglio dos aspectos sobte os quais deve incidir a
resolug@o e proposta de decisdo;

d) Data e assinatura do informante.

2. A falta dos requisitos especificados no n.° 1 do presente
artigo é equiparada a falta de informagio.

3. Quando o assunto submetido a despacho esteja constituido
em processo do qual ja conste informagiio completa, 0 agente
competente para despachar pode limitar-se a confirmar aquela,
entendendo-se como tal a aposigho de simples ‘“Visto e Concordo”
ou meramente “Concordo”.

4. Durante a fase de instrugio dos assuntos s6 pode ser dado
conhecimento aos interessados das formalidades ou exigéncias
legais a cumprir ou completar ¢ das didvidas levagtadas pela
pretensdo e que se torna necessério esclarecer ou completar.

ARTIGO 62
Informag¢ées, pareceres e despachos

1. As informagbes, pareceres e despachos devem ser, sempre
que possivel, exarados nos documenios em que se encofitra a
matéria a que respeitam.

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

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

ARTIGO 63
Comunicacéo do despacho

1. A comunicagdo do despacho é obrigatéria e deve ser
apresentada por escrito aos interessados.

2. A comunicagiio do despacho a particulares faz-se por
transcrigao ou por extracto do seu contetido.

3. A comunicagdo de informagdes ou pareceres s6 pode ser
feita se isso for expressamente determinado no despacho.

4. Quando nas comunicagdes se faga referéncia a disposi¢des
de cardcter normativo, é obrigatdrio transcrever a parte que €
relevante ou anexar-se fotocépia do documento que a
consubstancia.
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5. A consulta do processo pelo particular interessado, quando
admussivel, s6 pode ser feita dentro do hordrio de trabalho e no
local de servigo e em caso algum dispensa a comunicagao referida
no n.° 1 do presente artigo

ARTIGO 64

CertidGes

1. A requerimento dos interessados podem ser passadas _

certiddes sobre actos que ndo revistam a natureza de informagéo
classificada.

2. Depende de autorizagio especifica a passagem de certiddes
que versem sobre:

a) Cortespondéncia oficial;

b) Informagdes relativas a assuntos de servigo dadas por
funciondrios, excepto se o pedido se destinar a
procedimento civil ou criminal em virtude das mesmas
informagoes;

¢) Informagdes pedidas por funciondrios sobre outros
funciondrios excepto se autorizadas pelo funciondrio
a que se referem;

. d) Quaisquer pegas de processo disciplinar, de inquérito ou
de sindicincia em fase de instrugio ,

) Assuntos relativos a investigagao ou diligéncia pohicial.

3. Independentemente do despacho e a requerimento do

interessado, podem ser extraidas certiddes narrativas donde
constem:

a) A data de entrada de requerimentos, petigdes, queixas
OU recursos;

b) O andamento que tiverem.

4. As certiddes serio passadas no prazo maximo de dez dias,
contados a partir da data de entrada do pedido.

ARTIGO 65
Efeitos da falta de despacho

1. Expirados os prazos referidos no artigo 58 poderd o
interessado requerer, dentro de sessenta dias subsequentes,
certiddo de despacho ou da omissio de despacho.

2. Decorrido o prazo de dez dias contados a partir da data da
entrada do pedido de certiddo sem que esta seja fornecida, pre-
sume-se, para efeitos de impugnagao, indeferida a petigdo nicial
de cujo despacho se solicitou a certiddo.

ARTIGO 66
Acto definitivo

1. Um pedido decidido defimtivamente pela Admimistragdo
Pidblica ndo pode ser submetido a nova apreciagéo e despacho
sem que o 1nteressado apresente novos fundamentos de facto ou
de direito em que se apoie o novo pedido.

2. A submissdo de pedido sobre uma questdo decidida em
defimtivo sem a apresentacdo de novo fundamento de facto ou
de direito da lugar ao indeferimento liminar do mesmo.

ARTIGO 67
Admissibilidade da revisdo do processo

1. A revisdo de decisdo administrativa pode ser requerida até
noventa dias contados da data em que o interessado obteve o
conhecimento dos novos factos que servem de fundamento

2. Se for competente o 6rgdo a quem € dirigido o pedido
referido no nimero anterior verificard se as circunstancias
indicadas no requertmento sio realmente novas e se ele estd
devidamente mstruido

3 Antes da decisdo o pedido é objecto de informagio dos
servicos, podendo ser submetido a parecer juridico ou de qualquer
drgdo consultivo reputado déneo por aqueles

ARTIGO 68
Impugnacio judicial

O recurso contencioso segue os termos estabelecidos na le1 do
processo contencloso administrat1vo.

SECCAO III

Correspondéncia

ARTIGO 69
Comunicagao escrita

1. A correspondéncia oficial entre reparticOes e entre estas €
os particulares terd a forma de oficio e de nota.

2. O oficio serd usado em correspondéncia enderegada a
dingentes de 6rgdos centrais do aparelho do Estado, Governadorés
Provinciais, Embaixadores, Reitores de Universidade ou, ainda,
outras entidades e individualidades. O oficio € redigido de forma
cerimoniosa e pessoal.

3. A nota constitut 0 meto normal de comunicagdo escrita.
4. A correspondéncia pode ainda revestir a forma de:

a) Acta — 1nstrumento que contém o registo de factos ou
ocorréncias importantes para a Administragao Piblica;

b) Certiddo ou certificado — 1nstrumento que comprova o
que consta de assentamento ou de processo;

¢) Circular — acto de correspondéncia oficial dirigido a
diversos destinatarios tratando de assunto de inte-
resse¢ amplo;

d) Edital — mstrumento que comunica matéria de inte-
resse admunistrativo geral,

¢) Guia de remessa — nstrumento que se destina ao envio
de documentos ou material.

f) Informagdo — instrumento que proporciona os
esclarecimentos necessarios para emitir parecer ou
despacho referente a determinado assunto;

&) Informagao-proposta — instrumento que proporciona
factos, dados e fundamentos necessarios para emitir
parecer ou despacho referente a determinado assunto;

h) Memorando — nstrumento de comunicacgio escrita
simples sem formalismo podé ser utilizada de um nivel
hierarquico nferior para um nivel superior ou entre
os niveis hierdrquicos 1dénticos;

1) Ordem de servigo — 1nstrumento que contenha
determinagdes concretas para o servigo emitidas pelo
dingente respectivo com efeitos meramente internos;

J) Parecer — acto pelo qual se emite opinido técnica sobre
determinado assunto;

k) Relatério — descrigdo analitica de factos, conclusdes e
propostas.

5. O Conselho Nacional da Fungio Pablica aprovara os
modelos de correspondéncia da Administragéo Piblica.

ARTIGO 70
Caracterizacao

1. Os impressos ou papel para a correspondéncia devem conter,
0 emblema da Reptiblica ou logotipo ou sigla da instituigio, a
designagio oficial do servigo, os niimeros de telefone e de telefax
e 0 enderego postal e de correio electrénico

2 Na correspondéncia oficial, os 6rgdos centrais e locats do
aparelho do Estado utilizardo obrigatoriamente o emblema da
Repuiblica

3 Nos impressos refertdos no niimero antertor o emblema da
Repiblica de Mogambique terd uma s6 cor ou as qores defimdas
por lei
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4. Na correspondéncia deve sempre identificar-se o funcionério
ou titular do Srgdo subscritor da mesma e a qualidade em que
o faz.

5. A identificagdo faz-se mediante assinatura ou rubrica, com
indicagio do nome, fungio, categoria ou carreira.

ARTIGO 71
Elaboragéo

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 indica¢o do destinatdrio;

b) Ser datada e referenciada com o correspondente niimero
do numerador gera!l do respectivo servigo;

¢) Conter a sigla ou c6digo e o niimero de ordem do sector
que a elaborou;

d) Ser elaborada com c6pias necessdrias para o copiador,
arquivo e expedigdio aos destinatérios;

¢) Conter a indicagfio da entidade ou entidades a quem o
assunto deve ser levado a conhecimento;

5 Conter, se for caso disso, o niimero do processo a que
respeita, a referéncia ou aditamento do documento a
que se reporta;

2) Conter as iniciais de quem a minutou e dactilografou ou
digitou e indicar o nimero de anexos, se for caso disso.
Quando a correspondéncia nio for destinada aos
érgéos de Administragéo as iniciais constardo apenas
das cépias;

1) Conter, na Gltima pdgina,,a assinatura do funcionério
que a subscreve e selo branco ou carimbo do servigo,
bem como a indicagdo dactilografada, ou digitada,
da sua fungfio e nome com a respectiva categoria ou
carreira, devendo as restantes serem numeradas e
rubricadas.

ARTIGO 72
Excepgdo
Exceptuam-se do disposto nos artigos antecedentes, os casos
expressamente estatuidos por regulamento préprio do servigo cujo
trabalho se reveste de especificidade prépria, bem como a
correspondéncia cifrada.
ARTIGO 73
Classificagdo
1. A correspondéncia oficial classifica-se, quanto & natureza
da informagéo contida, em normal e classificada.

2. A correspondéncia classifica-se ainda, quanto a brevidade
no seu tratamento em muito urgente, urgente e normal.

3. Aclassificagao da correspondéncia é efectuada pela entidade
que a subscreve.
ARTIGO 74
Urgéncla da correspondéncia
1 Sempre que a urgéncia do servico o exija, poderiio ser

utilizados me1os de comunicagdo a distincia, como fax, radio,
telefone ou quaisquer outros meios convencionados para o efeito.

2. Nos casos em que se justifique a utilizagio da via oral,
telefénica ou radio, o contetido da comunicagio efectuada deverd
ser de imediato confirmada por escrito.

ARTIGO 75
Correio electrénico

1. Os servigos e organismos da Administrago Pablica devem
disponibilizar, sempre que possivel, um enderego de correio

electrénico para efeito de contacto por parte dos cidaddos e de
entidades piblicas e privadas e divulga-lo de forma adequada,
bem como assegurar a sua gestéo.

2. A correspondéncia transmitida por via electrénica tem o
mesmo valor da trocada por outras vias, devendo ser-lhe
conferida, pela Administragio e pelos particulares, 1déntico
tratamento.

3. A aplicagiio do principio referido no nimero anterior
abrange a correspondéncia que solicite ou transmita informagGes,
exceptuando-se os documentos que impliquem a assinatura
reconhecida ou autenticagio de documentos.

4. Os servigos da Administragdo Piblica devem criar con-
digdes para garantir a seguranga da informagéo transmitida e
recebida através do correio electrénico.

ARTIGO 76
Registo da correspondéncia
1. Toda a correspondéncia e documentos dirtgidos a um servigo
serfio na altura da sua recepgiio registados no livro de entrada,
onde ser4 escrito o nimero de ordem e data de entrada, o niimero

de referéncia, a data do documento, a sua proveniéncia, resumo
da matéria, destino e a classificagio do arquivo.

2. Todo o expediente serd carimbado com a data da sua entrada
¢ deste carimbo constard o nimero de ordem, a classificagio de
arquivo e a rubrica do encarregado do registo.

3. Nos setvigos, sem prejuizo das especificidades técnicas da
fungio, existirdo obrigatoriamente os seguintes livros:
a) Livro de registo de correspondéncia entrada;
b) Livro de registo de requerimentos entrados;
c) Protocolos;
d) Livros para correspondéncia classificada.

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

5. Os modelos dos livros sdo aprovados pelo Ministro da
Administragio Estatal, & excep¢do dos previstos na alinea d)
do n.° 3 do presente artigo, que sio aprovados pela Comissdo
Nacional para Implementagio das Normas do Segredo do
Estado (CPISE).

ARTIGO 77
Registo informatizado da correspondéncia
Sempre que as circunstincias o permitam, o registo e circulagio
da correspondéncia poderd ser feita por sistemas informatizados.
ARTIGO 78
Correspondéncia postal

1. Toda a correspondéncia postal serd enviada sob registo.

2. A expedicfio da correspondéncia destinada a cidadédos ou
pessoas colectivas de direito privado serd feita com aviso de
recepgao sempre que a sua importancia o justifique ou exista prazo
de entrega, nomeadamente quando se tratar de notificagdes.

ARTIGO 79
Entrega de correspondéncia
A entrega de correspondéncia fora dos casos mencionados no
artigo anterior € feita ao seu destinatdrio através do protocolo ou
guia de remessa, devendo em qualquer dos casos ser rubricado e
datado por quem os recebeu.
ARMGO 80
Sigilo profissional
1 O dever de guardar sigilo obriga os funciondrios a nio
divulgar por qualquer forma factos e imformagdes relativos ao

servigo ou conhecidos por motivo deste, independentemente da
sua classificagfo.
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2. A correspondéncia entrada em todos os servigos piblicos
ou neles existentes € exclusivamente destinada ao conhecimento
dos functonérios que devem tratar os assuntos nela versados.

3. A comunicagio do seu conteldo a particulares ou a outros
funciondrios que nao intervenham profissionalmente nos
respectivos assuntos constitui infracgio ao dever de sigilo, punivel
disciplinarmente, sem prejuizo da responsabilidade civil ou
criminal a que der origem.

SECCAO IV
Correspondéncia classificada

ARTIGO 81

Definigéo
Correspond@ncia classificada € a que contém dados ou
informagdes de valor cuja divulgacio ndo autorizada ponha em
causa, prejudique, contrarie ou perturbe a seguranga do Estado.

ARTIGO 82

Classificagao
A correspondéncia classificada, quanto i natureza da
informagdo contida no contexto da confidencialidade, classifica-
-se em: segredo de Estado, secreto, confidencial ¢ restrito.
ARTIGO 83
Definigdo das classificagoes

Para efeitos do artigo precedente, entende-se por:

a) Segredo de Estado — a informagio cuja divulga¢do, ndo
autorizada, origine danos excepcionalmente graves ao
Estado;

b) Secreto — a informagio cuja divulgacio, ndo autorizada,
origine danos graves ao Estado;

¢) Confidencial — a informagédo cuja divulgacdo, ndo
autorizada, origine danos na produgio, b‘ens ou
servigos;

d) Restrito — a informacao cuja divulgacao, néo autorizada,
origine danos no normal funcionamento do Estado.

ARTIGO 84
Classificador de informa¢oes

Todas as instituigdes devem ter um classificador de infor-
magdes de acordo com as suas especificidades, tomando em
consideragio o que est4 definido no artigo anterior.

ARTIGO 85
Competéncia para classificar

1. A classificagiio de qualquer informagio € da responsabi-
lidade da entidade que a subscreve, que determinard o grau
correspondente, de acordo com a classificagio estabelecida na
instituigfio.

2. Sempre que a instituigdo receptora de uma informagio
admita que o grau de classificagio atribuido é insuficiente deverd
chamar a atengao da entidade de origem.

ARTIGO 86
Registo da correspondéncia classificada

1. Em todos os servigos da Administracdo Piblica deve

existir uma Secretaria de Informagao Classificada (SIC).

2. O registo da recepgio, circulaciio, arquivo, reprodugio,
destrui¢iio e expedicdo da correspondéncia classificada € feito
de acordo com as normas estabelecidas pela Comiss&o Nacional
para Implementagio das Normas do Segredo do Estado.

ARTIGO 87

Urgéncia da correspondéncia

Na transmissdo da correspondéncia através dos melos de
comunicagio A distincia referidos no artigo 74 das presentes
normas, dever4 ser utilizada linguagem cifrada.

ARTIGO 88
Correio classificado

1. Todas as mstitwigBes devem enviar 2 Comissdo Nacional
para a Implementagéo das Normas do Segredo do Estado (CPISE)
a correspondéncia classificada com vista a sua expedi¢io inter-
provincial por forma a poderem beneficiar de condigdes eficazes
de seguranga.

2. A expedigio da correspondéncia classificada para o
estrangeiro é feita através de orgamismo competente.

ARTIGO 89
Sangédes por infracgdo as normas da SIC

1. A infracgdo das normas de seguranga estabelecidas para
as Secretarias de Informagdo Classificada € passivel de sangio
disciplinar independentemente de dela ter resultado o extravio
ou indevida divulgagio, sem prejuizo de responsabilidade civil
ou criminal, se a ela houver lugar.

2. Toda a infracgdo das normas de seguranga estabelecidas
para as Secretarias de Informagfio Classificada serd imediatamente
comunicada ao dirigente do respectivo servigo, 2 Comissfo para
a Implementagdo das Normas do Segredo Estado e ao servigo
donde era proveniente o expediente.

SECCAOV
Arquivo

ARTIGO 90
Organizagdo

1. O arquivo serd organizado a nivel de servigos, competindo
aos respectivos dirigentes determinar o seu funcionamento de
acordo com um guia classificador devidamente aprovado, de
forma a facultar com eficiéncia, simplicidade e rapidez a obtengio
de informagio ou consulta.

2. A adopgio de meios electrénicos para processamento de
dados serd feita sem prejuizo do sistema manual de arquivo do
expediente.

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

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

b) Intermedidrio, constituido por conjunto de documentos
com pequena frequéncia de consulta ou que aguardam
destino final em ‘depdsitos de armazenagem
tempordria.

4. O arquivo intermedidrio, com regulamento préprio, serd
criado por diploma conjunto do Ministro da Administragdo
Estatal e do Ministro respectivo.

ARTIGO 9]
Processo

1. Em cada processo serdo arquivados por ordem cronoldgica
apenas os documentos que digam respeito 2 mesma pessoa ou ao
mesmo assunto.

2. Da documentagdo respeitante a mais de um processo
serdo extraidas copias ou fotocdpias para distribuicio pelos
vérios processos a que digam respeito, indicando-se nelas o
processo em que se encontra arquivado o original.

ARTIGO 92
Informagao classificada
1. Sempre que um documento sujeito is regras do sistema
de informagdo classificada interesse a determinado processo,

far-se-4 neste constar por anotagio a natureza, nimero, data,
proveniéncia ou destino desse documento.

2. Logo que perca a natureza de informagio classificada, o
documento deverd ser incorporado no respectivo processo.
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ARTIGO 93
Processos Individuals

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

2. Sem prejuizo da organizag¢io dos processos individuais os
dados dos funcionarios devem constar do Subsistema de
Informacfio de Pessoal (SIP) criado pelo Decreto n.° 15/98, de
31 de Margo.

ARTIGO 94
Responsabllidade e utilizagao do arquivo

1. S3o responsdveis pela planificagio, ordem, seguranga e
actualizagfio do arquivo o funciondrio dele encarregado e a
entidade que nele superintender.

2. O funcionério responsével peldarquivo s6 podera facultar
o exame dos processos arquivados as pessoas que a eles devam
ter acesso em razéo das suas fungdes.

3. O exame de processos em arquivo serd feito mediante
requisigao autorizada.

4. A entidade que superintende no arquivo pode,
excepcionalmente, al{torizar o exame de processos a outras
pessoas, mediante pedido fundamentado.

ARTIGO 95
Arquivo Intermediério

Decorridos dez anos sobre a data do dltimo documento dos
processos ou, antes disso, quando se presuma que ja ndo venham
a ser movimentados, far-se-4 a sua remessa aos arquivos
intermedidrios devidamente relacionados e com a indicagio nas
respectivas fichas do arquivo dos servigos, de “processo findo”,
data e nidmero da relagéo com que foram enviados.

ARTIGO 96
Arquivo histérico

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

2. A avaliagiio a que se refere o nimero anterior é da
competéncia de comissdes técnicas compostas pelo Director do
Arquivo Histdrico de Mogambique, ou seu Delegado, que as pre-
side, por representantes dos servigos donde sdo provenientes os
documentos, bem como por profissionais da drea juridica e outros
especialistas cuja colaboragio se considere indispensavel.

3.0s critérios de avaliagio serdo divulgados e levardo em conta
os prazos prescricionais legais e o cardcter probatério e
informativo dos documentos, fazendo recair a eliminagio, de
preferéncia, sobre as cdpias, duplicados e textos com equivalentes
recapitulativos.

4. Os documentos anteriores a data da independéncia nacional
devem ser remetidos para o Arquivo Histérico de Mogambique.
CAPITULO VIII
indumentaria e Fardamento

ARTIGO 97
Principio Geral

1 Os funciondrios ou agentes do Estado devem apresentar-se
adequadamente vestidos.

2. Tendo em conta as especificidades do respectivo sector, cada
érgdo central do Estado regulamentard, ouvidos os Mimistros da
Admunistracio Estatal e do Plano e Finangas, sobre o fardamento
dos seus funcionérios.

ARTIGO 98
Obrigatoriedade do fardamento

1. Estdo sujettos a uso obrigatério de fardamento durante o
perfodo de trabalho os seguintes funciondrios:

— condutores de automdveis;

~— continuos;

— empregados de armagém.

— estafetas;

— guardas;

— operador de reprografia;

— operérios;

— recepcionistas;

— serventes.

2. Nio € permitida a utilizagio do fardamento fora das horas

normais de trabalho, sem prejuizo da sua utilizago, quando tal
se justifique, durante o trajecto de e para o servigo.

3. Os utentes dos fardamentos deverdo obrigatoriamente usa-
-los completos e em bom estado de limpeza e conservagéo.

4. A limpeza e conservagio serd feita pelos utentes.

ARTIGO 99
Fardamento gratuito

1. Aos funcionérios referidos no artigo anterior serd atribufdo
fardamento gratuito de que ficardo fiéis depositdrios até a0 termo
da durago prevista.

2. O fardamento dos funciondrios abrangidos pelo disposto
no n.° 2 do artigo 97 podera ser atribuido a titulo gratuito ou
parcial ou interramente suportado pelo funciondrio, de acordo
com o que constar do respectivo regulamento.

ARTIGO 100
Substituigéo e devolugao do fardamento

1. Os funciondrios sujeitos a uso obrigatério de fardamento
e aos quais este tenha sido atribuido a titulo gratuito, podem ser
obrigados a fazer a sua substituicéo, no todo ou em patrte, quando
por motivos estranhos ao exercicio das suas fungdes o tornem
incapaz de ser utilizado sem desprestigio do servigo a que
pertencem.

2. No caso dofuncionério entrar no gozo de licenga prolongada
que implique suspensfo de vencimentos ser transferido ou cessar
arelago de trabalho com o Estado deverd devolver o fardamento
que lhe tenha sido atribuido.

ARTIGO 101
Tipo, modelo
Compete ao Conselho Nacional da Fungéo Piblica aprovar o
regulamento sobre a utilizagfio dos fardamentos referidos no
artigo 97 e os respectivos modelos.
CAP{TULO IX
Disposig¢des transitorias

ARTIGO 102
Lista dos casos de deferimento técito

Todas as instituigbes do Estado deverdo submeter aos 6rgao
competentes, no prazo de sessenta dias a contar da data da entrada
em vigor do presente diploma, uma lista, a ser publicada no
Boletim da Repiiblica, dos assuntos que em fungdo dos estatutos
e regulamentos especificos considerem susceptiveis de merecer
o tratamento de deferimento técito.

ARTIGO 103
Divulgagéo dos casos de deferimento tdcito

No perfodo referido no artigo anterior as instituigdes da
Admimstragio Piblica deverio divulgar os casos em que a let
prevé deferimento tdcito.
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ANEXO

MINISTERIO DE
ORGANISMO

RECLAMACAO/SUGESTAO

Nome do reclamante

Morada
Telefone Fax
Endereco postal
Enderego electronico
MOTIVO DA RECLAMAGCAO OU SUGESTAO
Data / / Hora

Assinatura do reclamante,

Nos termos da legislagdo em vigor, a presente reclamagio deve ser respondida no prazo méaximo de 30 dias
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