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Ministério da Administracao Estatal e Fungao Publica:

Diploma Ministerial n.” 48/2018:
Aprova o Regulamento Interno do CEDIMO.

MINISTERIO DA ADMINISTRACAO
ESTATAL E FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n.” 48/2018

de 17 de Maio
Havendo necessidade de regulamentar as unidades organicas
do Centro Nacional de Documentacdo e Informacio
de Mocambique abreviadamente designado por CEDIMO,
ao abrigo do artigo 2 da Resolu¢do n.° 20/2017, de 15
de Novembro, que aprova o Estatuto Organico do CEDIMO,
a Ministra da Administragio Estatal e Fungdo Publica determina:

ARTIGO 1

(Aprovacao)

E aprovado o Regulamento Interno do CEDIMO e que é parte
integrante do presente Diploma Ministerial.

ARTIGO 2
(Entrada em vigor)

O presente Diploma Ministerial entra em vigor a partir da data
da sua publicacio.

Ministério da Administracdo Estatal e Funcdo Puablica, em
Maputo, aos 15 de Fevereiro de 2018.— A Ministra, Carmelita
Rita Namashulua.

Regulamento Interno do CEDIMO

CAPITULO I
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Natureza)

O Centro Nacional de Documenta¢do e Informacao
de Mocambique, abreviadamente designado CEDIMO,
¢ a instituicao publica responsavel pela organizagdo do sistema
de documentacdo, registo, arquivos do Estado e informacao
da Administracao Publica, dotada de personalidade juridica
e autonomia administrativa.

ARTIGO 2
(Ambito e Sede)

O CEDIMO ¢ uma institui¢do de ambito nacional e tem sua
sede na cidade de Maputo.

ARTIGO 3
(Tutela)

1. O CEDIMO ¢ uma institui¢ao tutelada pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado;

2. A tutela referida no nimero anterior € exercida nos seguintes
termos:

a) Verificar o funcionamento do CEDIMO e a conformidade
da sua accdo com a legislacdo e as politicas
do Governo;

b) Aprovar os regulamentos e dispositivos normativos
aplicaveis;

c) Nomear e exonerar os membros do conselho de direccao

d) Orientar a revisdo e adequagiio dos instrumentos
de gestdo do CEDIMO;

e) Orientar as actividades da cooperacao internacional;

f) Aprovar os planos de actividades, or¢gamento
e os respectivos relatérios periddicos;

g) Aprovar os planos estratégicos de desenvolvimento
e expansio do CEDIMO;

h) Homologar as politicas, estratégias e planos para
o funcionamento do CEDIMO;

i) Emitir directivas ou orientacdes bem como solicitacio
de informacdes sobre os objectivos a atingir na gestdo
do CEDIMO e sobre prioridades a adoptar na
respectiva prossecugao;

J) Controlar o desempenho do CEDIMO, em especial quanto
ao cumprimento dos fins e dos objectivos estabelecidos
e quanto a utilizagao dos recursos humanos e materiais
postos a sua disposi¢ao;

k) Exercer quaisquer outros poderes conferidos por lei.
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ARTIGO 4
(Atribuicoes)

O CEDIMO tem as seguintes atribui¢des:

a) Elaboracao de propostas de normas para a implantag@o e
desenvolvimento do sistema de documentacao, registo
e arquivos do Estado;

b) Divulgacdo e promocdo da aplicacdo do sistema de
documentacio, registo e arquivos do Estado;

c) Divulga¢do das normas que regem o funcionalismo
publico;

d) Recolha, sistematizagao, divulgagdo e arquivamento da
informacdo de interesse da Administragdo Publica;

e) Realizacdo de estudos e pesquisas sobre a gestdo
documental e acesso a informag@o na Administracdo
Publica;

) Monitoria e assisténcia técnica aos 6rgaos e institui¢des
da Administracdo Publica no ambito da gestdo de
documentos e arquivos e acesso a informacao;

g) Divulgacdo e coordenagao de ac¢des de implementacdo da
Lei do Direito a Informagao e legislagdo complementar;

h) Promocgio e realizag@o de intercambio com institui¢cdes
congéneres nacionais e estrangeiras da area de
gestdo documental e arquivos do Estado e acesso
a informacao.

ARTIGO 5
(Competéncias)

Sao competéncias do CEDIMO:
1. No dominio da gestdao documental:

a) Elaborar propostas de politicas e estratégias de gestio
de documentos e arquivos do Estado;

b) Dirigir normativa e metodologicamente o sistema
de documentacio, registo e arquivos do Estado;

c) Investigar e desenvolver técnicas de gestdo de
documentos e arquivos aplicaveis na Administragdo
Publica;

d) Assegurar a gestdo do sistema de documentacio,
registo e arquivos do Estado em coordenacio
com outras unidades, organismos e agéncias
especializadas;

e) Promover a criacdo das unidades de gestdo
de documentos nos 6rgdos e instituigdes
da Administragdo Publica;

) Garantir a criagdo das comissdes de avaliacdo
de documentos nos 6rgdos e instituigdes
da Administragdo Publica;

g) Promover a formacdo e valorizagao profissional
dos funciondrios da drea de gestdo documental
e arquivos do Estado;

h) Assistir tecnicamente aos 6rgdos e instituicdes da
Administragcdo Pubica na elaboragdo dos planos
de classifica¢do e tabelas de temporalidade
das actividades-fim;

i) Pronunciar-se sobre as propostas de classificadores
de informacgdes classificadas sectoriais;

J) Promover a cultura de avaliacdo de documentos nos
orgdos e institui¢des da Administragdo Publica;

k) Pronunciar-se sobre as propostas de eliminacio de
documentos da Administraciio Pablica e autarquias
locais.

2. No dominio do acesso a informagao:

a) Divulgar e providenciar informacao de interesse
publico sobre a Administragdo Publica;

b) Promover ac¢des de publicidade e marketing das
actividades inerentes a gestdo de documentos
e arquivos do Estado e acesso a informacgao
na Administragio Publica;

¢) Monitorar o respeito pelos principios e normas
relativos ao direito a informacdo pelas entidades
publicas e privadas abrangidas pela Lei do Direito
a Informacao;

d) Supervisionar a observancia das restri¢des e
limites ao direito a informacgao pelas entidades
publicas e privadas abrangidas pela Lei do Direito
a Informacao;

e) Promover e fiscalizar o cumprimento da obrigacao
de divulgacdo da informacao referida na Lei do
Direito a Informagdo pelas entidades abrangidas
por esta Lei;

/) Pronunciar-se, quando solicitado, sobre o caracter
publico ou privado de informacéo na posse das
entidades publicas abrangidas pela Lei do Direito
a Informacao;

g) Pronunciar-se, quando solicitado, sobre a recusa
ou deficiéncia na forma de disponibilizacdo de
informag@o por entidades publicas e privadas;

h) Fiscalizar as condi¢des de consulta de informacao
existentes nas entidades publicas e privadas;

i) Elaborar o relatério anual sobre a implementagéo
da Lei do Direito a Informagdo a ser submetido
ao orgdo Director Central do SNAE;

J) Promover e fiscalizar o uso dos meios de divulgacio
de informacao pelas entidades ptiblicas e privadas
abrangidas pela Lei do Direito a Informagao;

k) Propor modelos de requerimento, certiddes ou outros
instrumentos inerentes ao acesso a informagao;

) Promover a capacitacio dos funciondrios e agentes
do Estado sobre o acesso a informacao.

CAPITULO 11

Sistema Organico
ARTIGO 6

(Orgaos)

No CEDIMO funcionam os seguintes 6rgaos:

a) Conselho de Direccio;
b) Conselho Técnico.

ARTIGO 7
(Conselho de Direccao)

1. O Conselho de Direcgdo é 6rgao de gestdo, convocado
e dirigido pelo Director-Geral, e tem por funcdes:

a) Elaborar e propor estratégias de organizacao
e desenvolvimento da institui¢ao;

b) Analisar e deliberar sobre projectos de plano e or¢amento
das actividades;

¢) Avaliar o desempenho do CEDIMO;

d) Analisar os documentos sobre matérias da sua alcada
a serem submetidos a aprovagao superior;

e) Coordenar as actividades de cada unidade organica;

/) Analisar e pronunciar-se sobre questdes que lhe sdao
submetidas relativas a area de gestdo documental
e arquivos do Estado;
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g) Promover a partilha de informac@o e experiéncias;

h) Exercer as demais fungdes passiveis de melhorar as formas
de organizacgdo, funcionamento e desenvolvimento
do CEDIMO.

2. O Conselho de Direc¢do tem a seguinte composicao:

a) Director-Geral,

b) Director-Geral Adjunto;

c¢) Directores de Servigos Centrais;

d) Chefes de Departamento Central Auténomo;

¢) Chefe da Biblioteca e Mediateca.

3. O Director-Geral pode convidar técnicos e outros
especialistas a participar das sessdes do Conselho de Direccao,
em fun¢do da agenda.

4. O Conselho de Direcgdo retne-se ordinariamente de 15
em 15 dias e, extraordinariamente, sempre que for necessario.

ARTIGO 8
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico € 6rgdo de consulta, convocado
e dirigido pelo Director-Geral e tem por fungdes:

a) Analisar e emitir pareceres sobre a organizagio
e programacgdo da realizagdo das atribuicdes
e competéncias da instituicao;

b) Emitir pareceres sobre questdes de especialidade
da instituicdo, particularmente da drea de gestdo
documental e arquivos do Estado;

c) Apreciar projectos e propostas de normas e estratégias
sobre drea de gestao documental e arquivos do Estado;

d) Prestar informacdes e assisténcia técnica a Instituicdo e ao
Governo em matérias de especialidade da institui¢do;

e) Analisar e emitir pareceres sobre propostas de plano
e orcamento das actividades e dos respectivos
relatérios de balanco de execucgio;

/) Harmonizar as propostas dos relatérios de balango
periddico do plano e orgamento;

g) Preparar a agenda do Conselho de Direcgdo.

2. O Conselho Técnico integra:

a) Director-Geral Adjunto;

b) Directores de Servicos Centrais;

¢) Chefes de Departamento Central Auténomo;

d) Chefe da Biblioteca/Mediateca;

e) Representante da Comissdo para a Implementacdo
das Normas de Segredo Estatal (CPISE);

/) Representante do Arquivo Histérico de Mocambique
(AHM);

g) Representante do Fundo Bibliogrifico da Lingua
Portuguesa (FBLP);

h) Representante da drea de Ciéncia e Tecnologia.

3. O Director-Geral pode convidar outras entidades a participar
das sessodes do Conselho Técnico, em fungdo da agenda;

4. O Conselho Técnico retne-se ordinariamente uma vez por
trimestre e, extraordinariamente, sempre que for necessario.

CAPITULO III
Estrutura e Func¢oes das Unidades Organicas
ARTIGO 9
(Estrutura)
1. O CEDIMO tem a seguinte estrutura:

a) Direccio;
b) Servicos de Documentacio e Arquivos do Estado;

¢) Servicos de Informacao;

d) Departamento de Planificacdo e Cooperacao;

e) Departamento de Recursos Humanos;

/) Departamento de Administracdo e Financas;

g) Departamento de Aquisigdes;

h) Biblioteca e Mediateca;

i) Reparticdo de Documentos e Arquivos;

J) Reparticdo de Tecnologias de Informagido e Comunicagio;
k) Reparti¢do de Patrimonio e Gestao de Transportes;

) Secretaria-Geral.

ARrTIGO 10
(Direccao)

O CEDIMO é dirigido por um Director-Geral coadjuvado por
um Director-Geral Adjunto, ambos nomeados pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado.

ARrRTIGO 11
(Director-Geral)

Compete ao Director-Geral:

a) Dirigir, coordenar, orientar e controlar a execu¢do das
atribui¢ées do CEDIMO;

b) Assegurar a gestdo dos recursos humanos, materiais
e financeiros alocados a institui¢ao;

c) Definir os programas, objectivos e metas para
0 CEDIMO, fixando as responsabilidades e os recursos
de cada unidade, de acordo com as necessidades;

d) Avaliar periodicamente os resultados e metas alcancados
pelo CEDIMO, em conformidade com os seus
objectivos;

e) Orientar a elaborag@o dos programas, planos e balangos
das actividades do CEDIMO e propor a sua aprovacao;

/) Propor mecanismos com vista a melhorar o desempenho
da instituigdo;

g) Praticar actos administrativos de gestao e administragdo
do pessoal, nos termos da Lei;

h) Emitir circulares, avisos técnicos e outras instruc¢des
sobre a realizacdo das actividades do CEDIMO;

i) Propor a nomeacio de chefes de reparti¢ao;

j) Garantir a implementagdo da politica de gestdo
de documentos e arquivos e acesso a informagao;

k) Convocar e presidir as sessdes do Conselho de Direccao,
reunides gerais e outras;

/) Cumprir e fazer cumprir as orientagdes superiormente
emanadas;

m) Representar o CEDIMO, dentro e fora do Pafs.

ARTIGO 12
(Director-Geral Adjunto)

Compete ao Director-Geral Adjunto:

a) Coadjuvar o Director-Geral no exercicio das suas
funcoes;

b) Substituir o Director-Geral nas suas auséncias, faltas
ou impedimentos;

¢) Exercer as demais competéncias que forem superiormente
incumbidas.

ARTIGO 13
(Servicos de Documentacéao e Arquivos do Estado)

1. Sdo fungdes dos Servicos de Documentaciio e Arquivos

do Estado (SDAE):
a) Propor normas de funcionamento e actualizagdo do
sistema de documentacao, registo e arquivo do Estado;
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b) Investigar e propor técnicas de gestdo de documentos
e arquivos aplicdveis a Administragdo Publica;

¢) Propor politicas e estratégias de gestdo de documentagao,
registo e arquivo do Estado;

d) Coordenar, monitorar e avaliar a implementagao
do sistema de documentacdo, registo e Arquivos
do Estado;

e) Assistir tecnicamente aos 6rgdos e instituicdes
da Administragdo Publica na organizacio e gestdo
de documentos e arquivos;

/) Disseminar, monitorar e controlar a aplicacdo de normas
e técnicas de gestdo de documentos;

g) Promover e realizar actividades de formagao e capacita¢@o
dos funciondrios e agentes do Estado em matérias de
gestdo de documentos e arquivos, em coordenagdo com
as instituicdes da Administragdo Publica;

h) Promover a gestdo de documentos e arquivos digitais;

i) Organizar, gerir e avaliar documentos do arquivo
intermediario do CEDIMO;

J) Pronunciar-se sobre as propostas de eliminacdo de
documentos dos 6rgaos e institui¢des da Administracdo
Publica;

k) Promover a criagdo das unidades de gestao de documentos
nos 6rgdos e instituigdes da Administragao Publica;

I) Pronunciar-se sobre os classificadores de informagdes
classificadas das actividades-fim sectoriais;

m) Garantir a criagdo de comissdes de avaliacdo de
documentos dos 6rgaos e institui¢des da Administracdo
Publica;

n) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
dos Servicos;

0) Assistir tecnicamente os 6rgdos e instituicdes da
Administra¢do Pudblica na elaboragdo dos Planos
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades - fim;

p) Promover e organizar féruns e outros eventos com vista
atroca de experiéncias e partilha de conhecimentos em
matérias de gestdo de documentos e arquivos;

q) Elaborar relatérios sobre a implementagao do sistema de
documentacio, registo e arquivo do Estado;

r) Criar e gerir base de dados sobre a implementagdo do
sistema de documentacao, registo e arquivo do Estado;

s) Prestar apoio técnico e administrativo a Comissao
Nacional de Avaliacdo de Documentos;

t) Promover a cultura de avaliacdo permanente de
documentos nos 6rgaos e institui¢des da Administracao
Publica;

u) Elaborar propostas de normas de gestdo electronica
de documentos na Administragdo Publica;

v) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais dos Servigos;

w) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
dos Servicos.

x) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
Interno e demais legislac@o aplicavel.

2. Os Servigos de Documentacio e Arquivos do Estado sdo
dirigidos por um Director de Servicos Centrais, nomeado pelo
Ministro que superintende a drea de gestdo documental e arquivos
do Estado;

3. Nos Servigos de Documentacio e Arquivos do Estado
funciona a Reparticdo de Documentacao e Arquivos.

ARrTIGO 14
(Reparticao de Documentos e Arquivos)

1. A Reparti¢cdo de Documentos e Arquivos (RDA) tem as
seguintes funcdes:

a) Fazer a gestdo e avaliacdo dos documentos do arquivo
intermediario do CEDIMO;

b) Coordenar as actividades da Comissdo de Avaliacio
de Documentos do CEDIMO;

¢) Assistir tecnicamente as unidades organicas do CEDIMO
na organizagdo e gestdo de documentos de arquivo;

d) Disseminar, monitorar e controlar a aplicagdo, no
CEDIMO, das normas e técnicas de gestdo de
documentos e arquivos em vigor na Administracao
Publica;

e) Zelar pelo cumprimento das normas de documentagao,
registo e arquivo do Estado no CEDIMO;

/) Garantir o atendimento de consultas aos documentos
do Arquivo Intermediario do CEDIMO;

g) Coordenar a avaliagdo, destinagdo, transferéncia
e recolhimento de documentos das unidades orgéanicas
do CEDIMO.

h) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais da reparticao;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

2. A Reparti¢do de Documentos e Arquivos é dirigida por
um Chefe de Reparticdo Central, nomeado pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado,
sob proposta do Director-Geral.

ARTIGO 15
(Servicos de Informacao)

1. Sdo fungodes dos Servicos de Informacéo (SI):

a) Propor estratégias de comunicagdo e imagem
da instituigdo;

b) Recolher, sistematizar e publicar informag@o de interesse
da Administragao Publica;

c) Divulgar e assegurar a aplicagdo de normas e estratégias
de promocdo do acesso a informagdo de interesse
da Administracdo Publica;

d) Promover e monitorar a implementacdo da Lei do Direito
a Informacao;

e) Fiscalizar as condi¢des de consulta de informagdo nas
entidades publicas e privadas abrangidas pela Lei
do Direito a Informacao;

) Incentivar as instituicdes abrangidas pela Lei o uso
massivo dos meios de divulgagdo de informacdo
de interesse publico;

g) Elaborar pareceres sobre o carcter ptblico ou privado da
informacao na posse das entidades piblicas abrangidas
pela Lei do Direito a Informacao;

h) Elaborar relatério anual sobre a implementacao da Lei
do Direito a Informacdo a ser submetido ao Orgdo
Director Central do SNAE;

i) Promover e realizar actividades de formagédo dos
funciondrios e agentes do Estado em matérias de acesso
a informacgao;

J) Garantir a assisténcia e a manuten¢do do equipamento
informatico e grafico do CEDIMO;

k) Gerir a pagina da Internet do CEDIMO;

I) Promover o uso das tecnologias de comunicacao
e informagdo no CEDIMO;
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m) Criar e gerir a base de dados de informagao de interesse
publico;

n) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
dos Servicos;

0) Articular com os meios de comunicag@o social para
a divulgagdo dos eventos da institui¢ao;

p) Pesquisar e propor a adopcido de novas tecnologias
de informagdo e comunicacdo sobre o acesso
a informagao;

q) Editar trimestralmente o boletim informativo
da instituicdo sobre actividades de interesse
para Administra¢do Publica;

r) Promover ac¢des de publicidade e marketing das
actividades do CEDIMO;

s) Promover a cultura de divulgac¢do de informagdo
de interesse publico nos 6rgdos e institui¢des
da Administracao Publica;

t) Propor modelos de requerimento, certiddes ou outros
instrumentos inerentes ao acesso a informacao;

u) Assegurar a instalacdo e manutencio da rede de internet
e intranet do CEDIMO;

v) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais dos Servigos;

w) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
dos Servicos;

x) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
Interno e demais legislac@o aplicdvel.

2. Os Servicos de Informacao sdo dirigidos por um Director
de Servicos Centrais, nomeado pelo Ministro que superintende
a drea de gestdo documental e arquivos do Estado.

3. Nos Servicos de Informagdo funciona a Reparti¢do
de Tecnologias de Comunicag@o e Informacgao.

ARTIGO 16
(Reparticao de Tecnologias de Informagcéao e Comunicacgao)

1. A Reparti¢do de Tecnologias de Informagao e Comunicagdo
(RTIC) tem as seguintes funcdes:

a) Propor a definicdo de padrdes de equipamento
informatico, hardware e software a ser adquirido
pelo CEDIMO;

b) Fazer a manuteng¢ao do equipamento informético e grafico
do CEDIMO;

¢) Administrar, manter e desenvolver arede de computadores
do CEDIMO;

d) Criar a base de dados de informagao de interesse publico;
e) Organizar, gerir e divulgar imagens fotograficas dos
eventos de interesse da Administracdo publica;

J) Participar na criacdo, manutencdo e desenvolvimento
de uma base de dados para o processamento
de informac@o de outras unidades organicas;

g) Assegurar a instalacio, gestdo e manutengdo da rede
de internet e intranet do CEDIMO;

h) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais da reparticio;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

2. A Reparti¢@o de Tecnologias de Informagao e Comunicag@do
¢ dirigida por um chefe de reparti¢do central, nomeado pelo
Ministro que superintende a drea de gestdo documental e arquivos
do Estado, sob proposta do Director-Geral.

ARrTIGO 17

(Departamento de Planificacdo e Cooperacao)

1. Sao fun¢des do Departamento de Planificagdo e Cooperagdo
(DPC):

a) Elaborar o Plano anual de actividades e or¢camento
e os respectivos balangos;

b) Monitorar a execucdo do Plano anual de actividades
e do respectivo or¢amento;

c) Controlar e avaliar a execu¢@o dos programas e planos
de actividades do CEDIMO;

d) Coordenar e controlar o processo de elaboragio
e execucdo dos programas de cooperagdo, no ambito
das atribuicdes do CEDIMO;

e) Elaborar relatérios de actividades dos programas de
cooperagdo, no ambito das atribui¢des do CEDIMO;

f) Estabelecer acordos de cooperagcido nacionais
e internacionais;

g) Monitorar o cumprimento das decisdes e recomendacdes
emanadas no ambito de controlo interno e externo;

h) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades do
departamento;

i) Elaborar a proposta do Cenario Fiscal de Médio Prazo
(CFMP);

Jj) Divulgar as normas de planificacdo e monitoria e prestar
a assisténcia técnica as unidades organicas;

k) Monitorar e avaliar a implementacdo de programas
e planos de actividades;

[) Analisar e compilar as propostas de planos e programas
de actividades das unidades organicas e respectivos
orcamentos;

m) Elaborar e encadernar as sinteses das sessoes do
Conselho de Direcgdo e Conselho Técnico e outros
instrumentos de planificagdo e monitoria;

n) Monitorar o cumprimento das decisdes e recomendagdes
do Conselho de Direc¢do, auditorias, inspecgdes,
Conselho Coordenador e outras superiormente
emanadas;

0) Identificar potenciais institui¢des parceiras de cooperagdo;

p) Elaborar o relatério anual de actividades de cooperac@o;

q) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais do departamento;

r) Criar uma base de dados sobre actividades de cooperacao;

s) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
do departamento;

1) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislacdo aplicdvel.

2. O Departamento de Planificagdo ¢é dirigido por um Chefe
de Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado.

ARTIGO 18
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fun¢des do Departamento de Recursos Humanos (DRH):

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral
dos Funcionarios e Agentes do Estado e demais
legislacdo aplicdvel aos funciondrios e agentes
do Estado;

b) Elaborar e gerir o quadro de pessoal;

¢) Planificar, controlar e implementar normas de gestao de
recursos humanos de acordo com a politica e planos
de Governo;
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d) Organizar, controlar e manter actualizado o e-SIP
de acordo com as orienta¢des e normas definidas pelos
6rgdos competentes;

e) Implementar a politica de formacao e desenvolvimento
de recursos humanos da institui¢do;

/) Assegurar a realizacdo da avaliagdo de desempenho
dos funciondrios e agentes do Estado em servigo
na instituigdo;

g) Monitorar as actividades das representagdes locais
em assuntos relacionados com a gestdo de recursos
humanos na instituigdo;

h) Elaborar propostas de cria¢do de carreiras especificas
e respectivos qualificadores profissionais do pessoal
da institui¢ao;

i) Coordenar as actividades no ambito das estratégias
do HIV/SIDA, do género e da pessoa portadora de
deficiéncia na Func¢do Publica;

J) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
do departamento;

k) Propor a atribui¢do de bolsas de estudo e monitorar
o seu desempenho;

1) Enquadrar os funcionarios no sub - sistema de Carreiras
e Remuneracdo;

m) Garantir o uso dos meios de identificagdo de pessoal
estabelecido por lei (Crachd, Cartdo de Trabalho,
Cartdo de Assisténcia Médica e Medicamentosa
e outros);

n) Preparar e organizar accdes que visam a promogao,
progressdo e mudanca de carreira dos funciondrios
e agentes do Estado;

o) Efectuar a contagem de tempo dos funciondrios e agentes
do Estado;

p) Promover estudos colectivos da legislacdo aplicavel
a Administrag@o Publica;

q) Registar e controlar a assiduidade dos funciondrios;

r) Elaborar e propor o plano de férias anuais
dos funcionarios;

s) Publicar os actos administrativos exigidos por lei;

t) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais do departamento;

u) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
do departamento;

v) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislag@o aplicavel.

2. O Departamento de Recursos Humanos € dirigido por
um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea de gestdo documental e
arquivos do Estado.

ARrTIGO 19
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sdo func¢des do Departamento de Administragc@o e Financas
(DAF):

a) Elaborar proposta do orcamento do CEDIMO;

b) Garantir a execugio e assegurar a legalidade e eficiéncia
na realizacio das despesas da institui¢io;

¢) Garantir a escriturag@o dos livros obrigatorios;

d) Assegurar a aquisicio e distribuicdo de bens patrimoniais
e consumiveis necessdrios ao bom funcionamento
da instituigdo;

e) Assegurar o sistema de recepg¢ao, circulacio e expedicio
da correspondéncia da institui¢ao;

) Elaborar o balango anual da execu¢@o do or¢amento
a ser submetido ao Ministro que superintende a drea
de Financas e ao Tribunal Administrativo;

g) Elaborar pareceres em matéria contabilistica e fiscal;

h) Elaborar o expediente relativo aos saldrios dos
funciondrios e assegurar o seu pagamento nos termos
recomendados pela contabilidade publica;

i) Proceder a cobrancas de receitas e depdsitos bancdrios;

J) Conservar em arquivo os documentos contabilisticos
e livros de escriturag@o;

k) Garantir o controlo dos bens patrimoniais, organizar
e realizar inventdrios periddicos de acordo com
a legislacdo especifica sobre a matéria;

I) Manter actualizados os ficheiros dos bens patrimoniais
adquiridos;

m) Zelar pela conservacdo e gestdo dos bens imdveis
e moveis existentes bem como dos respectivos titulos;

n) Assegurar a manutencdo, limpeza e gestdo fisica do
equipamento, instalagdes e outros bens patrimoniais da
instituicdo e garantir o aprovisionamento dos materiais
necessarios;

o) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
do departamento;

p) Elaborar a Conta de Geréncia trimestral e anual,

q) Participar no processo de elaboracdo de propostas do
Cenario Fiscal de Médio Prazo (CFMP) e do Plano
Econdémico e Social (PES) da institui¢do;

r) Controlar a execu¢do dos fundos alocados ao CEDIMO
€ prestar contas;

s) Elaborar balancgos periédicos de execucao do or¢amento;

t) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e
outras disposicdes legais de caricter administrativo
e financeiro;

u) Assegurar a gestdo dos meios circulantes e parques
de estacionamento do CEDIMO;

v) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais do departamento;

w) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
do departamento;

x) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislagao aplicavel.

2. O Departamento de Administracio e Financas é dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea de gestdo documental
e arquivos do Estado.

3. No Departamento de Administragdo e Finangas funcionam:

a) Reparticdo de Patriménio e Gestdo de Transportes;
b) Secretaria-geral.

ARTIGO 20
(Reparticao de Patrimonio e Gestao de Transportes)

1. Sao funcdes da Reparticdo de Patriménio e Gestdo
de Transportes (RPGT):

a) Fazer a inventariac@o e actualizagio dos bens patrimoniais
do CEDIMO;

b) Supervisionar a manutenc¢io de bens méveis e imoveis
do CEDIMO;

¢) Assegurar o fornecimento de bens e servicos indispensaveis
ao funcionamento do CEDIMO;

d) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e outras
disposicdes legais sobre a gestdo patrimonial;

e) Participar do processo de planificacio das aquisi¢oes;
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/) Organizar o cadastro e o abate do patriménio do CEDIMO;

g) Fiscalizar e assegurar a utilizacao correcta do patriménio
da institui¢ao;

h) Gerir os meios circulantes e os parques de estacionamento
do CEDIMO;

i) Fazer a manutencdo e abastecimento dos meios
circulantes da instituigdo;

J) Supervisionar as actividades dos motoristas;

k) Emitir pareceres sobre os assuntos relacionados com
a gestdo do patriménio;

I) Proceder ao controlo e pagamento de seguros relativos
as viaturas e iméveis do CEDIMO;

m) Elaborar relatérios periddicos de gestao do patriménio;

n) Elaborar informag@o sobre o patriménio para a Conta
de Geréncia;

0) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto dos
materiais da reparticao;

p) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

) Prestar assisténcia aos jdris e zelar pelo cumprimento
das normas de contratagdo publica;

g) Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos atinentes ao seu objecto;

h) Garantir a fiscalizacdo e supervisdo de contratos;

i) Organizar, gerir e avaliar o arquivo do departamento;

J) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
do departamento;

k) Elaborar, realizar e manter actualizados os planos
de contratacdo;

[) Manter actualizada e prestar informacdo periddica
ou quando solicitado sobre os contratos celebrados;

m) Efectuar o levantamento das necessidades de contratagdo
de cada exercicio econdmico, em coordenagdo com
as unidades orgéanicas do CEDIMO;

n) Realizar concursos de contratagdo publica, de acordo
com as normas em vigor;

0) Receber e processar as reclamagdes e os recursos

interpostos e zelar pelo cumprimento dos procedimentos
de contratagio;

p) Enviar os contratos formalizados a fiscalizagao
e supervisio das entidades competentes;

q) Comunicar a UFSA sobre quaisquer situagdes relativas
a contratacdo publica no CEDIMO;

r) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto dos
materiais do departamento;

s) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislag@o aplicavel.

2. A Reparti¢cdo do Patriménio e Transportes € dirigida por
um Chefe de Reparti¢do Central, nomeado pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado,
sob proposta do Director-Geral.

ARrTIGO 21
(Secretaria-geral)

1. Sdo fungdes da Secretaria-geral (SG):

a) Organizar e providenciar a recepg¢do, classificacao,
expedicdo, circulacdo, reproducdo e registo
de correspondéncia e demais documentos;

b) Garantir o correcto atendimento ao publico;

c) Responsabilizar-se pelo protocolo do CEDIMO;

d) Garantir o arquivo dos documentos de acordo com as

2. O Departamento de Aquisi¢des € dirigido por um Chefe de
Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Ministro que
superintende a drea de gestdo documental e arquivos do Estado.

normas do Sistema Nacional do Arquivo do Estado
(SNAE);

e) Organizar, gerir e avaliar os documentos e arquivo
da Secretaria;

/) Controlar o Livro de Reclamacdes e Caixa de Sugestdes e
Reclamagdes e encaminhar regularmente ao Director-
Geral;

g) Assegurar o funcionamento da Central Telefénica (PBX)
do CEDIMO;

h) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto dos
materiais da Secretaria;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

2. A Secretaria - geral € dirigida por um Chefe de Secretaria

Central, nomeado pelo Ministro que superintende a drea de gestdo
documental e arquivos do Estado, sob proposta do Director- Geral.

ARTIGO 22
(Departamento de Aquisicoes)

1. Sdo fungdes do Departamento de Aquisi¢des (DA):

a) Planificar as aquisi¢des anuais;

b) Executar o plano de aquisi¢des;

¢) Organizar e dirigir o processo de aquisicdo de bens
e servigos nos termos da legislacdo vigente;

d) Elaborar os documentos de concursos;

e) Apoiar e orientar as demais areas do CEDIMO na
elaboracdo do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e outros documentos importantes para
a contratacao;

ARTIGO 23

(Biblioteca e Mediateca)

1. Sao fung¢des da Biblioteca e Mediateca (BM):

a) Promover e disseminar informacdo do acervo
bibliografico;

b) Promover os mecanismos do acesso ao acervo
bibliografico;

c) Assegurar a conservacdo e preservacdo do acervo
bibliografico;

d) Garantir o processamento técnico do acervo bibliografico
segundo as normas, adoptadas pela Biblioteca;

e) Elaborar propostas de normas para o funcionamento
da Biblioteca e Mediateca;

) Garantir a constante actualizacio do acervo bibliogrifico;

g) Promover actividades de intercimbio com instituicdes
congéneres;

h) Organizar, gerir e avaliar o arquivo da Biblioteca
e Mediateca;

i) Elaborar propostas de plano e balanco de actividades
da Biblioteca e Mediateca;

J) Elaborar e propor a lista anual de aquisi¢des do acervo
bibliografico;

k) Gerir os servigos de internet da Mediateca;

I) Assegurar aquisi¢do e gestdo da legislagdo disponivel em
todos os formatos;

m) Gerir os recursos humanos e zelar pelo uso correcto
dos materiais da Biblioteca e Mediateca;
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n) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Estatuto e demais
legislacdo aplicavel.

2. A Biblioteca e Mediateca € dirigida por um Chefe
da Reparticio Central, nomeado pelo Ministro que superintende
a area de gestao documental e arquivos do Estado.

3. O funcionamento da Biblioteca e Mediateca rege-se por um
Regulamento préprio.

CAPITULO IV

Receitas, Despesas e Regime do Pessoal
ARTIGO 24

(Receitas)

Constituem receitas do CEDIMO:

a) As dotagdes do Or¢amento do Estado;

b) Venda de livros, brochuras e outros documentos
informativos de interesse da Administracao Publica;

c) As taxas e emolumentos cobrados pela prestacdo
de servicos a terceiros, nos termos legais;

d) Quaisquer outros rendimentos, bens ou direitos que
provenham da sua actividade ou que por diploma legal
lhe sejam atribuidos.

ARTIGO 25
(Despesas)

Constituem despesas do CEDIMO:

a) As despesas com o respectivo funcionamento
e ao cumprimento das suas atribuicdes e competéncias;

b) Os custos de aquisi¢do, manutengdo e conservagdo dos
bens, equipamentos ou outros Servigos necessarios
ao seu funcionamento.

ARTIGO 26

(Regime do Pessoal)

Os funcionarios e agentes do CEDIMO sao regidos
pelo Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado
podendo-se, no entanto, celebrar contratos de trabalho que se
regem pelo regime geral desde que sejam compativeis com
a natureza das funcdes a desempenhar.

ARTIGO 27
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento Interno entra em vigor na data
da sua publicag@o.

Preco — 40,00 MT
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