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Ministério do Género, Crianca e Accao Social:
Diploma Ministerial n.’ 63/2018:

Aprova 0 Regulamento Interno do INAS e revoga
o Regulamento Interno do INAS, aprovado pelo
Diploma Ministerial n.° 155/2007, de 26 de Dezembro.

MINISTERIO DO GENERO, CRIANCA
E ACCAO SOCIAL

Diploma Ministerial n.° 63/2018
de 26 de Junho

Havendo necessidade de regulamentar o funcionamento das
estruturas internas das Unidades organicas do Instituto Nacional
de Accdo Social, abreviadamente designado INAS, criado pelo
Decreto n.° 28/97, de 10 de Setembro, ao abrigo do disposto no
artigo 2 do Estatuto organico do INAS, aprovado pela Resolugio
n.° 12/2017, de 4 de Setembro, pela Comissao Interministerial
da Reforma da Administracdo Publica, o Ministro do Género,
Crianga e Accdo Social, determina:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento do INAS, em anexo, que
¢ parte integrante do presente Diploma.

Art. 2. E revogado o Regulamento Interno do INAS, aprovado
pelo Diploma Ministerial n.° 155/2007, de 26 de Dezembro.

Art. 3. As ddvidas e omissdes resultantes da interpretacio
e implementacdo do presente Regulamento sio resolvidas por
despacho do Ministro que superintende a area de Accao Social.

Art. 4. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Maputo, 30 de Abril de 2018. — A Ministra do Género, Crianca
e Acgdo Social, Ciddlia Manuel Chaiique Oliveira.

Regulamento do Instituto Nacional da Accao
Social

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Natureza)

O Instituto Nacional da Accdo Social, abreviadamente
designado INAS, ¢ uma instituicdo do Estado, dotada de
personalidade juridica e autonomia administrativa, subordinada
ao Ministério que superintende a area da Accdo Social.

ARTIGO 2
(Ambito e Sede)

1. O INAS tem a sua sede na Cidade de Maputo e exerce
actividades em todo o territério nacional.

2. Ao nivel local o INAS € representado por Delegagdes,
criadas pelo Ministro que superintende a drea da Ac¢do Social,
ouvido o Ministro que superintende a drea das Financas.

ARTIGO 3
(Atribuicao)

O INAS tem por atribui¢do a presta¢do de assisténcia social
aos grupos de individuos ou individuos vivendo em situagdo de
pobreza e vulnerabilidade e impedidos de, por meios préoprios,
conseguir a satisfagdo das suas necessidades bdsicas.

ARTIGO 4
(Competéncias)

Sao competéncias do INAS:

a) Executar programas de assisténcia social directa aos
individuos ou grupo de individuos vivendo em situag@o
de pobreza e vulnerabilidade, em articulacio com
outras instituicdes governamentais e organizagdes
ndo-governamentais;

b) Identificar e seleccionar grupos de individuos ou
individuos vivendo em condi¢des de pobreza que nao
dispdem, transitéria ou permanentemente, de meios
para suprir as suas necessidades;

¢) Articular as suas ac¢des com institui¢des que implementam
programas de accdo social da saide e acc¢do social
escolar, bem como o acesso aos servicos de Registo
Civil das camadas mais vulnerdveis da populacdo, para
que estas possam gozar os seus direitos como cidadaos;

d) Garantir o atendimento institucional em Infantarios,
Centros de Acolhimento a Criangas em Situacdo
Dificil, Centros de Apoio a Velhice, Centros
de Atendimento a Pessoas com Deficiéncia Aguda
e os Centros Abertos;
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e) Providenciar a orientag@o e reunificacdo familiar dos
grupos mais vulneraveis desamparados e vivendo em
situagdo de pobreza, em conformidade com as normas
definidas para o efeito;

/) Estabelecer troca de experiéncia com as organizagdes
governamentais e ndo-governamentais envolvidas
na assisténcia social e econdémica as camadas
populacionais mais desfavorecidas, bem como com
outras organizagdes de cardcter publico ou privado no
ambito da realizacdo dos seus objectivos;

g) Coordenar ac¢Ges com organizagdes governamentais
e ndo-governamentais envolvidas na assisténcia
social e econdmica as camadas populacionais mais
vulneraveis;

h) Desenvolver acgdes para estimular e fortalecer as redes
tradicionais de solidariedade social e ajuda miitua;

i) Garantir a integracdo da abordagem de género,
violéncia, HIV/SIDA, mudangas climaticas, nutri¢do
e calamidades naturais na implementacdo dos seus
programas.

CAPITULO 11

Sistema Organico
SECCAOTI

Colectivos

ARTIGO 5
(Tipos de Colectivos)

No INAS funcionam os seguintes colectivos:

a) Conselho Consultivo;
b) Conselho Consultivo Alargado.

ARTIGO 6
(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo do INAS € um 6rgao de consulta
e apoio ao Director Geral que tem por funcio analisar e emitir
pareceres sobre questdes relativas as actividades do INAS.

2. Compete ao Conselho Consultivo:

a) Pronunciar-se sobre a planificacido das actividades, dos
instrumentos de gestdo e andlise do funcionamento
do Instituto Nacional de Acg¢@o Social, bem como
da avaliacdo do impacto dos resultados obtidos no
desempenho institucional;

b) Analisar assuntos de natureza técnica relacionados com a
actividade do Instituto Nacional de Acg¢ao Social, bem
como emitir pareceres sobre 0S mesmos.

3. O Conselho Consultivo do INAS ¢ dirigido pelo Director
Geral e tem a seguinte composicao:

a) Director-Geral,

b) Director-Geral Adjunto;

c) Chefes de Departamento Central Auténomo;
d) Chefes de Reparticao Central.

4. Podem participar nas sessdes do Conselho Consultivo
outros quadros do INAS, quando convidados pelo Director-Geral,
consoante a natureza das matérias a tratar.

5. O Conselho Consultivo retne-se ordinariamente de quinze
em quinze dias e extraordinariamente, quando convocado
pelo Director-Geral.

ARTIGO 7
(Conselho Consultivo Alargado)

1. O Conselho Consultivo Alargado é um 6rgdo dirigido
pelo Director-Geral do INAS.
2. Compete ao Conselho Consultivo Alargado:

a) Coordenar e avaliar as actividades das unidades organicas
a nivel central e local;

b) Promover a aplicacdo uniforme das normas e
procedimentos, com vista a realizag@o das actividades
da instituigdo;

c) Fazer o balango dos programas, planos e orcamentos
anuais;

d) Emitir recomendacdes sobre politicas e estratégias gerais
no ambito da implementacdo dos programas;

e) Estudar e planificar a execucao das decisdes dos 6rgaos
centrais do Estado em relac@o aos objectivos principais
de desenvolvimento do INAS.

3.0 Conselho Consultivo Alargado tem a seguinte composicao:

a) Director-Geral,

b) Director-Geral Adjunto;

c) Delegados do INAS;

d) Chefes de Departamento Central Auténomo; e
e¢) Chefes de Reparti¢do Central.

4. Podem participar nas sessdes do Conselho Consultivo
Alargado outros quadros ou funciondrios do INAS, quando
convidados pelo Director-Geral, consoante a natureza das
matérias a tratar.

5. O Conselho Consultivo Alargado retne-se ordinariamente
uma vez por ano e extraordinariamente quando convocado
pelo Director-Geral.

SECCAO I

Direccao e Competéncias

ARTIGO 8
(Direccao-Geral)

O INAS ¢ dirigido por um Director-Geral, coadjuvado por
um Director-Geral Adjunto, ambos nomeados pelo Ministro que
superintende a drea da Accao Social.

ARTIGO 9
(Competéncias do Director-Geral)

Sado competéncias do Director-Geral:

a) Assegurar o funcionamento do INAS e das unidades
sociais, de acordo com as normas e regulamentos
estabelecidos pelos 6rgidos competentes;

b) Assegurar o cumprimento dos planos e programas da
institui¢do, de acordo com a politica de Accdo Social;

¢) Remeter aos 6rgdos competentes as propostas de
orcamentos, planos programas e projectos do INAS,
bem como os relatdrios de prestacdo de contas;

d) Assegurar o desenvolvimento organizacional
e crescimento institucional do INAS, de acordo com
as necessidades do Pais;

e) Propor a criag@o ou extincdo de Delegacdes do INAS,
onde as necessidades e o exercicio das suas actividades
exijam;

/) Propor ao Ministro que superintende a area da Accao
Social, a nomeagdo, cessagdo ou substituicdo
dos Delegados;
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g) Nomear os Chefes de Reparticdo Central
e das Delegacdes;

h) Exercer o poder disciplinar sobre os funciondrios
do INAS e das Unidades Sociais, dentro dos limites
estabelecidos por Lei;

i) Assegurar a gestdo dos recursos humanos, financeiros
e materiais do INAS, nos termos definidos por Lei;

J) Exercer as demais funcdes que lhe forem superiormente
indicadas e conferidas por Lei.

ARTIGO 10
(Competéncias do Director-Geral Adjunto)

Sao competéncias do Director-Geral Adjunto:

a) Coadjuvar o Director-Geral;

b) Substituir o Director-Geral nas suas auséncias
e impedimentos;

¢) Exercer as demais fungdes fixadas por lei ou que por
delegacao lhe forem atribuidas.

CAPITULO 111

Estrutura, organizacao Interna

SECCAOTI

Estrutura e Organizacéo Interna

ArTIGO 11
(Estrutura)

O INAS tem a seguinte estrutura:
a) Direcgao-Geral;
b) Departamento de Programas de Assisténcia Social;
¢) Departamento de Programas de Desenvolvimento;
d) Departamento de Planificagio e Estatistica;
e) Departamento de Recursos Humanos;
/) Departamento de Administracdo e Financas;
g) Departamento de Auditoria e Contencioso;
h) Reparticdo de Aquisigoes.

ARTIGO 12
(Organizacao Interna das Unidades Organicas)

As unidades organicas previstas no artigo anterior do presente
Regulamento, estrutura-se em Departamentos e Reparti¢des
conforme o disposto nos nimeros seguintes:

a) Departamento de Programas de Assisténcia Social:
i) Reparti¢do de Apoio Social;
ii) Reparticdo de Servicos Sociais.

b) Departamento de Programas de Desenvolvimento:

i) Reparti¢do de Desenvolvimento de Projectos;
ii) Reparticdo de Promocio de Iniciativas de Geragao
de Rendimento.

c) Departamento de Planificac@o e Estatistica:

i) Reparti¢do de Planificacdo e Estatistica;
ii) Reparticdo de Tecnologias de Informacgao,
Comunicacdo e Imagem;
iii) Reparti¢cdo de Monitoria e Avaliagao.
d) Departamento de Recursos Humanos:

i) Reparticdo de Administracdo e Gestao de Pessoal;
ii) Reparti¢do de Formagao.

e) Departamento de Administracdo e Financas:
i) Reparticdo de Contabilidade;
ii) Reparti¢@o de Patriménio;
iii) Secretaria-Geral.
/) Departamento de Auditoria e Contencioso.
g) Reparticdo de Aquisicdes

CAPITULO IV

Funcoes das Unidades Orgéanicas
ARTIGO 13

(Departamento de Programas de Assisténcia Social)

1. Sdo fungdes do Departamento de Programas de Assisténcia
Social:

a) Garantir a implementag@o dos programas de Assisténcia
Social Directa do INAS, de acordo com as politicas,
estratégias e outros instrumentos orientadores da drea
do Género, Crianga e Acg¢do Social;

b) Assegurar assisténcia aos individuos ou agregados
familiares chefiados por pessoas permanentemente
incapacitadas para o trabalho, vivendo em situacdo
de pobreza e vulnerabilidade;

¢) Assegurar o apoio social directo aos individuos ou
grupo de individuos, vivendo em situacio de pobreza
e vulnerabilidade;

d) Monitorar o atendimento institucional nas Unidades
Sociais, garantindo a manuten¢@o dos padrdes de
qualidade do atendimento definidos para as mesmas,
bem como providenciar a orienta¢do e reunificacdo
familiar dos grupos mais vulneraveis desamparados e
vivendo em situacdo de pobreza, em conformidade com
as normas definidas pelo Ministério que superintende
a area de Accido Social;

e) Identificar e encaminhar para as instituigdes
governamentais que se encarregam pela ac¢ao social
escolar, ac¢do social da satide e accdo social produtiva
aos grupos, familias ou pessoas que vivendo em
situagdo de pobreza e vulnerabilidade necessitam
desses servicos;

f) Propor acc¢des de formacdo e ou de capacitacdo
sobre procedimentos e técnicas na implementagio
de programas de Assisténcia Social Directa;

g) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2. O Departamento de Programa de Assisténcia Social é
dirigido por um Chefe de Departamento Central Auténomo,
nomeado pelo Ministro que superintende a drea da Ac¢éo Social,
sob proposta do Director-Geral.

ArTIGO 14
(Reparticao de Apoio Social)
1. Sao fung¢des da Reparti¢do de Apoio Social:

a) Conceber programas de caracter assistencial e propor
a sua adopcdo aos 6rgdos competentes;

b) Actualizar e propor metodologias e normas
de implementag@o dos programas assistenciais;

c) Acompanhar, avaliar e supervisionar os programas
da area assistencial, adstritos ao INAS;

d) Propor medidas correctivas para garantir o cumprimento
das normas estabelecidas na implementa¢do
dos programas assistenciais;
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e) Coordenar com outros sectores de modo a garantir a
implementacdo das metodologias de transferéncia
de beneficiarios dos programas assistenciais para os
programas de desenvolvimento;

/) Prestar apoio técnico as delegacdes na expansio e gestao
dos programas de assisténcia;

g) Analisar e dar parecer aos pedidos encaminhados para a
concessao de apoio;

h) Garantir a integraciio das questdes transversais tais como
o HIV/SIDA, violéncia nos programas de assisténcia;

i) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior;

2. A Reparticdo de Apoio social € dirigida por um Chefe de
Reparticdo Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 15
(Reparticao de Servicos Sociais)

1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Servigos Sociais:

a) Garantir e controlar a gestdo das unidades sociais do
Estado (Infantarios, Centros de Acolhimento a Crianga
em Situagcdo Dificil, Centro de Apoio a Velhice,
Centros de Atendimento a Pessoa com Deficiéncia
Aguda e Centros Abertos) em conformidades
com as politicas, normas e orientacdes dos 6rgdos
competentes;

b) Propor modelos de atendimento aos utentes das Unidades
Sociais e submeté-los a decisdo do 6rgao competente;

c) Garantir a integragdo da componente apoio psicossocial
no atendimento aos utentes das Unidades Sociais;

d) Propor actualiza¢do dos regulamentos internos
das Unidades Sociais;

e) Garantir a inclusdo da abordagem das questdes
transversais no atendimento aos utentes das Unidades
Sociais;

) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2. A Reparti¢do de Servigos Sociais € dirigida por um Chefe
de Reparticao Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 16
(Departamento de Programas de Desenvolvimento)

1. Sao fung¢des do Departamento de Programas
de Desenvolvimento:

a) Garantir a implementagao dos programas de promogao de
desenvolvimento do INAS, de acordo com as politicas,
estratégias e outros instrumentos orientadores
do sector;

b) Promover o processo de gestdo de casos baseados na
comunidade em colabora¢do com outras instituicdes
governamentais e ndo-governamentais;

c¢) Acompanhar a implementacdo dos programas
de desenvolvimento do INAS;

d) Assessorar as Delegagdes no ambito da implementagdo
dos programas definidos pela instituigdo;

e) Propor a execu¢dio de novas modalidades para o
atendimento e apoio social aos grupos alvo, de acordo
com as necessidades e evolucdo da situacdo destes
grupos;

) Garantir assisténcia aos agregados familiares em situagdo
de pobreza com membros com capacidade para o
trabalho, através de Programa Acgdo Social Produtiva;

g) Instruir os processos de encaminhamento as Instituicdes
Governamentais e ndo governamentais em prol das
pessoas em situagdo de pobreza e com capacidade
para o trabalho para se beneficiarem de accoes de
capacitacdo e financiamento de iniciativas de geracao
de rendimentos;

h) Desenhar projectos de assisténcia aos agregados
familiares ou individuos em situagdo de pobreza e com
capacidade para o trabalho;

i) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determina¢do Superior.

2. O Departamento de Programas de Desenvolvimento é
dirigido por um Chefe de Departamento Central Auténomo,
nomeado pelo Ministro que superintende a drea de Accédo Social.

ARrTIGO 17
(Reparticao de Desenvolvimento de Projectos)

1. Sao fungdes da Reparti¢do de Desenvolvimento de Projecto
as seguintes:

a) Analisar e emitir pareceres sobre todos os projectos
enviados pelas Delegacdes, Governos de Distrito
e Conselhos Municipais;

b) Liderar o processo de identificacdo e concepgio
de projectos emitidos pelas Delegacdes;

¢) Definir metodologias e procedimentos de identificacdo
e concepg¢ao de projectos;

d) Fazer estudos de viabilidade econdémico-financeiros
sociais de projectos de ambito local e nacional,

e) Propor a criagdo, modificacio, e extin¢do de projectos;

) Prestar apoio Técnico as Delega¢des no processo de
identificacdio e concepgdo de projectos de e para
beneficiarios;

g) Proceder a elaboragdo ou reformulacio de instrumentos
orientadores dos projectos de desenvolvimento;

h) Definir metodologias e procedimentos para a integragio
de questdes transversais nos projectos da instituicao;

i) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior;

2. A Reparticdo de Desenvolvimento de Produgao é dirigida
por um Chefe de Reparticao Central, nomeado pelo Director-
Geral.

ARTIGO 18

(Reparticao de Promocao de Iniciativas de Geracao
de Rendimento)

1. Sao fungdes da Reparticio de Promog¢do de Iniciativa
de Geragdo de Rendimento as seguintes:

a) Prestar apoio técnico as Delegag¢des no processo
de implementacio de projectos;

b) Garantir que a gestdo corrente dos programas
e projectos esteja em conformidade com os respectivos
instrumentos orientadores;

¢) Definir instrumentos de implementac¢do que promovam
o desenvolvimento da capacidade e habilidades dos
beneficiarios na gestdo de pequenos negdcios e em
outras matérias relevantes na implementacdo de
projectos;

d) Definir e actualizar as metodologias de producdo
dos relatérios de progressdo dos programas de
desenvolvimento e produzi-los dentro da periodicidade
estabelecida;

e) Propor mudancas que forem julgadas necessdrias
com vista a melhoria dos programas do INAS, em
articulacdo com a Reparti¢do de desenvolvimento
de projectos;
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P Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior;

2. A Reparticdo de Promocdo de Iniciativas de Geracdo de
Rendimentos é dirigida por um Chefe de Reparticdo Central,
nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 19
Departamento de Planificacao e Estatistica

1. Sao fungdes do Departamento de Planificagdo e Estatistica:

a) Dirigir o processo de planifica¢do a nivel do INAS;

b) Elaborar a proposta do plano, orcamento e relatérios
periédicos sobre o cumprimento dos planos da
Instituicdo, dentro dos prazos estabelecidos e de acordo
com as metodologias em vigor;

¢) Monitorar e avaliar, em coordenag¢do com o Ministério
que superintende a drea do Género, Crianga e Acgdo
Social, a efectividade do impacto que os programas
tém nos seus beneficiarios, com vista a manter uma
orientagdo operativa e estratégica adequada as acgdes
de apoio aos grupos alvo;

d) Monitorar os planos de actividade e avaliar integralmente
o impacto dos Programas em relacdo aos padrdes
ou metas projectadas;

e) Avaliar o grau de realizacdo das accdes e actividades a
fim de quantificar possiveis desvios entre o planificado
e o executado e proceder aos ajustes necessarios;

) Gerir o sistema de informagdo do INAS, garantindo a
disponibilidade da andlise estatistica necessdria para
o processo de tomada de decis@o na Instituicio;

g) Propor sistemas e medidas para circula¢do de informagao
a todos os niveis da instituicéo, de acordo com niveis
de acesso estabelecidos;

h) Garantir a nivel nacional, a divulgacdo dos Programas
implementados e outras actividades do INAS;

i) Organizar a realizacdo das sessdes do Conselho
Consultivo Alargado do INAS e outros eventos, em
conformidade com as instrugdes da Direc¢ao-Geral;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior.

2. O Departamento de Planificacdo e Estatistica € dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea da Acg¢do Social, sob
proposta do Director-Geral.

ARrTIGO 20
(Reparticao de Planificacao e Estatistica)

1. Sao fung¢des da Reparticao de Planificacdo e Estatistica:

a) Elaborar proposta do plano anual do INAS;

b) Assegurar que no processo de planificacdo e execugdo
sejam integrados os aspectos transversais;

¢) Produzir e actualizar os indicadores para andlise do
desempenho do Ministério que superintende a drea
de Accdo Social;

d) Preparar e organizar a realizaciio das sessdes do Conselho
Consultivo Alargado do INAS e outros eventos em
conformidade com as instru¢ées da Direcgido do INAS;

e) Participar nos estudos e pesquisas necessarias para
o melhor desempenho das fung¢des e actividades
relevantes e realizar no INAS;

J) Propor avaliacdo do impacto sociocultural e econémico
dos programas do INAS;

g) Manter actualizada a base de dados do INAS;

h) Promover a realiza¢do de estudos dos instrumentos
orientadores no atendimento aos grupos alvo do INAS,
identificando as dificuldades e lacunas que concorram
para a sua discriminagao;

i) Efectuar andlise da pobreza dos grupos alvo sob
orientagdo da Direccio de Planifica¢ao e Cooperagado
do Ministério que superintende a drea de Accao Social;

J) Articular com a Direccio de Planificagdo e Cooperacao
do Ministério e centros de estudos e pesquisas na troca
de experiéncia e informacio relevante;

k) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior;

2. A Reparti¢do de Planificacdo e Estatistica € dirigida por
um Chefe de Reparti¢cdo Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 21

(Reparticao de Tecnologia de Informac¢do, Comunicacéo
e Imagem)

1. Sao fungdes de Reparticdo de Tecnologia de Informagao
e Comunicagdo:

a) Conceber, desenvolver, implementar e manter os sistemas
de informacao;

b) Providenciar assisténcia/formacgdo aos utilizadores dos
sistemas de informacao a nivel Nacional;

c) Administrar as bases de diferentes sistemas
de informacao;

d) Administrar a rede de dados;

e) Garantir a manutencao preventiva e correctiva
do equipamento e programas informaticos;

Jf) Disponibilizar a Unidade Organica competente as
especificacdes do equipamento informatico por
adquirir;

g) Garantir a aquisi¢do, recolha, organizacao, disseminacao
e zelar pela proteccdo da documentagdo relevante para
o sector do Género, Crianga e Acgdo Social;

h) Estabelecer contactos com outros centros de documentacao
ou institui¢do afins para troca de informacao
e experiéncias;

i) Sistematizar o acesso a documentagao e aplicar as formas
da sua eliminagdo, conforme da legislagdo em vigor
no Pais;

J) Configurar e a manter o portal do INAS;

k) Promover a imagem interna e externa do INAS;

[) Manter contacto com os meios de Comunicagdo Social;

m) Divulgar em coordenagdo com as outras areas,
informac@o de interesse da Instituicao;

n) Prestar assisténcia Técnica em matéria de comunicagdo
e imagem aos INAS e suas Delegacdes;

o) Propor e implementar temdticas relevantes para
a promogao da Imagem do INAS;

p) Coordenar a criagdo de Simbolos e materiais
de identidade do INAS;

q) Definir mecanismos de divulga¢@o de informacdo em
coordenacdo com o Departamento de Comunicagdo
e Imagem do Ministério que superintende a 4rea
de Acgido Social;

r) Produzir contetidos de informagao para a divulgacio das
actividades do INAS;

s) Identificar potenciais parceiros no quadro da
responsabilidade social corporativa para assisténcia
aos grupos-alvo.

1) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior;



884

I SERIE — NUMERO 124

2. A Reparticdo de Tecnologia de Informagao, Comunicagao
e Imagem ¢ dirigida por um Chefe de Reparticio Central,
nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 22
(Reparticao de Monitoria e Avaliacao)

1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Monitoria e Avaliacdo:

a) Monitorar e avaliar a implementacdo dos planos
e Programas do INAS em articulacdo com as Unidades
Organicas e Delegagoes;

b) Elaborar e harmonizar os relatérios de balancos das
actividades do INAS e propor medidas correctivas;

¢) Monitorar a execug@o do plano anual, em coordenagdo
com os outros Departamentos e Delegacdes;

d) Harmonizar os balancgos peridédicos das propostas do
plano do INAS em articulagdo com as Unidades
Organicas e Delegagoes;

e) Realizar estudos focalizados nos grupos alvos do INAS
articulacdo com as Unidades Organicas e Delegacgao;

f) Elaborar com as Unidades Organicas as Propostas
de Projectos em prol dos grupos alvos dos INAS;

g) Assegurara a recolha e sistematizacdo da informacao
sobre os projectos do INAS;

h) Garantir o uso eficiente dos recursos financeiros aos
programas de desenvolvimento e aos parceiros;

i) Diagnosticar os constrangimentos que possam surgir
durante a implementacdo de programas e projectos
e propor a tomada de medidas correctivas julgadas
convenientes;

J) Avaliar o impacto socio-econdémico dos programas e
projectos de desenvolvimento junto das comunidades
beneficiérias;

k) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2.A Reparti¢do de Monitoria e Avaliagdo € dirigida por um
Chefe de Reparticao Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 23
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes do Departamento de Recursos Humanos:

a) Assegurar aimplementagao e o cumprimento do EGFAE
e demais legislagdo aplicdvel aos Funciondrios
e Agentes do Estado;

b) Planificar, controlar e implementar normas de gestdo
de recursos humanos, de acordo com as politicas
e estratégias da Fung¢do Publica;

¢) Organizar e controlar o sistema de informagao de pessoal
do INAS atodos os niveis, garantindo a disponibilidade
de informac@o actualizada;

d) Elaborar e gerir o quadro de pessoal central, bem como
assessorar e orientar tecnicamente as Delegacdes na
planificacdo, elaboracdo e gestdo dos seus quadros
de pessoal;

e) Assegurar a realizacio da avaliagdo de desempenho dos
Funcionarios e Agentes do Estado afectos ao INAS
no ambito do SIGEDAP;

) Implementar e controlar o plano de desenvolvimento
de recursos humanos do INAS;

g) Planificar, coordenar e realizar ac¢des de formacao
e capacitacao profissional para o desenvolvimento
de habilidades necessdrias com vista a melhorar o
desempenho dos funciondrios e agentes do Estado nas
suas diferentes areas de trabalho;

h) Realizar estudos que permitam conhecer as
caracteristicas dos Recursos Humanos do INAS,
bem como o comportamento das varidveis ligadas ao
desenvolvimento organizacional;

i) Implementar as actividades no ambito da politica
e Estratégias do HIV e SIDA, Género e Pessoa com
Deficiéncia na Fungao Publica;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2. O Departamento de Recursos Humanos € dirigido por
um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea de Accdo Social.

ARTIGO 24
(Reparticao de Administracao e Gestao de Pessoal)

1. Sdo fungdes da Reparticdo de Administragdo de Gestdo
de Pessoal.

a) Organizar, controlar e actualizar o cadastro dos
funciondrios e agentes do INAS;

b) Implementar as normas relativas a politica salarial,
sistema de remuneragoes, e beneficios dos funcionérios
e agentes do Estado;

¢) Organizar, processar e controlar os assuntos relacionados
com nomeagdes, contagem do tempo de servico,
aposentagdo e subsidios dos funciondrios e agentes
do Estado;

d) Realizar nomeacgdes, progressdes, promogdes e
mudancas de carreira e outros actos administrativos
de desenvolvimento profissional,

e) Controlar e efectividade e assiduidade do pessoal;

/) Gerir processos relativos a concessao de férias e licencas
em coordenacdo com outras unidades organicas
do INAS;

g) Gerir os processos disciplinares e controlar a execucao
das sancdes disciplinares;

h) Elaborar proposta de quadros de pessoal, bem como gerir
e controlar a sua composic¢ao;

i) Propor a abertura de concurso de ingresso, de promocao,
prestar apoio administrativo e garantir o seu
enquadramento, nas carreiras de acordo com a
legislagdo em vigor;

J) Produzir dados estatisticos para facilitar os processos de
planificacdo e gestao de pessoal;

k) Desenvolver ac¢des com vista a prevengao e mitigagio
dos efeitos do HIV/SIDA e outras doengas infecciosas,
no seio dos funciondrios do INAS;

I) Promover encontros e discussdes sobre relagdes humanas
e interpessoal na Instituigéo;

m) Melhorar as técnicas de atendimento e de relacionamento
entre funciondrios, beneficidrios e particulares;

n) Auscultar e analisar os problemas dos funcionarios
e encaminha-los para quem € de direito;

0) Coordenar com todas as areas a implementacdo
das reformas do sector Publico;

p) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior;

2. A Reparticdo de Administracido e Gestdo de Pessoal é
dirigida por um Chefe de Reparticdo Central, nomeado pelo
Director-Geral.
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ARTIGO 25
(Reparticao de Formacao)

1. Sao fungdes da Reparticao de Formagao seguintes:

a) Implementar o Plano de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

b) Identificar as necessidades de formacao dos funcionérios
do INAS;

¢) Programar, organizar e acompanhar todo o processo de
formagdo e treinamento dos funciondrios do INAS
no Pais e no exterior;

d) Promover capacitag¢des e formagao com vista a melhorar
a qualificac@o e desempenho dos funcionérios;

e) Promover e executar programas de capacitagio, visando
o aperfeicoamento das organizacdes que colaboram
com INAS na implementacio de projectos;

/) Estabelecer relagdes com instituicdes especializadas na
formacao de pessoal com vista a ministra¢ao de cursos
e semindrios de ensino especializados;

g) Prestar assisténcia as Delega¢des do INAS em matéria
de formacgio;

h) Realizar a gestdo e enquadramento dos estdgios
profissionais;

i) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determina¢@o Superior.

2. A Reparti¢do de Formacgdo € dirigida por um Chefe de
Reparticdo Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 26
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sao fun¢des do Departamento de Administragao e Finangas:

a) Executar o orcamento de acordo com as normas
e procedimentos estabelecidos;

b) Controlar a aplicacio dos fundos alocados ao INAS
Central, bem como os fundos destinados as Delegacdes;

c) Participar na elaboracdo da proposta do Plano e
Orcamento do INAS, de acordo com as metodologias
e normas estabelecidas;

d) Prestar informagdo sobre a execucdo orcamental do
INAS, de acordo com a periodicidade estabelecida;

e) Assessorar em matéria administrativo-financeira a
Direccao-Geral, bem como participar nos processos de
preparacdo dos acordos de cooperagdo que envolvam
a transferéncia de recursos financeiros;

/) Gerir e controlar os bens patrimoniais do INAS Central
e manter o inventario actualizado do mesmo,
garantindo a sua correcta utiliza¢do, manutencao,
protec¢do, seguranca e higiene;

g) Assessorar as delegacdes na gestdo do registo
do patrimonio;

h) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado
(SNAE);

i) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2. O Departamento de Administracdo e Financas € dirigido

por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea da Accdo Social.

ARTIGO 27
(Reparticao de Contabilidade)

1. Sao fungdes da Reparti¢do de Contabilidade as seguintes:

a) Realizar e manter actualizada toda escrituragdo
e informacéo contabilistica;

b) Efectuar pagamento das despesas orcamentadas;

c) Efectuar o registo financeiro conforme as normas
estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

d) Elaborar relatérios financeiros e de prestagdo de contas
do INAS;

e) Definir procedimentos para a avalia¢do financeira dos
projectos implementados pela Instituicao;

J) Analisar e emitir pareceres sobre a componente financeira
dos projectos do INAS;

g) Acompanhar o registo da execug¢io financeira
das Delegacdes;

h) Verificar e avaliar a implementagdo dos procedimentos
e principios contabilisticos de acordo com as normas
vigentes na contabilidade publica;

i) Assessorar a Direc¢do, os Departamentos e Delegagoes
no desempenho efectivo das suas funcdes e
responsabilidades, fornecendo lhes andlise, apreciagao,
recomendagdo, pareceres e informacdo relativa as
actividades examinadas, sobre a gestdo de recursos;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior;

2. A Reparti¢do de Contabilidade € dirigida por um Chefe de
Reparti¢do Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 28
(Reparticao de Patrimonio)
1. Sao fungdes da Reparticao de Patrimonio as seguintes:

a) Elaborar e apresentar as necessidades das aquisi¢des
(material de consumo, escritério);

b) Propor e organizar 4 luz das normas aplicaveis a
realizagd@o de abate dos bens patrimoniais;

¢) Proceder o armazenamento, distribuicdo e gestdo nos
limites regulamentados;

d) Manter actualizado o inventario dos bens da instituicao
e garantir a sua seguranca e correcta utiliza¢do;

e) Dirigir o processo de utiliza¢do e abate dos bens;

) Administrar os bens méveis, imdveis afectos ao INAS,
velando pela sua manutencdo, limpeza, correcta
utilizagdo, e higiene garantir a respectiva manuteng¢ao
e reparagdo;

g) Supervisionar a gestdo do Patriménio afecto
as Delegacdes do INAS;

h) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por
Lei ou por determinac@o Superior.

2. A Reparticdo de Patriménio é dirigida por um Chefe
de Reparticdo Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 29
(Secretaria-Geral)

1. Sdo fungdes da Secretaria-geral:

a) Organizar e providenciar a recepc¢do, expedic¢io,
circulacdo, reproducido, registo e arquivo de
documentos;

b) Coordenar, planificar e orientar as actividades de pessoal
de apoio;

¢) Zelar pela limpeza dos bens iméveis;
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d) Responder a pedidos de informac@o interna externa;

e) Controlar em coordenag¢do com a Reparticao
de Administracao e Gestao de Pessoal a efectividade
dos funcionérios;

f) Processar textos a partir de minutas manuscritas
ou directrizes verbais;

g) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

u) Organizar e gerir 0s arquivos correntes e intermediarios
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

v) Garantir as regras protocolares em sessdes reunides
e outros eventos da instituicao;

h) Assegurar o correcto atendimento ao Publico;

i) Avaliar e monitorar regularmente o processo de gestdo
dos documentos e arquivos do Estado;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior;

2. A Secretaria-Geral ¢é dirigida por um Chefe de Secretaria
Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARrTIGO 30
(Departamento de Auditoria e Contencioso)

1. Sdo funcdes do Departamento de Auditoria e Contencioso:

a) Assegurar o cumprimento das normas vigentes, legais
que regulam as actividades do INAS, bem como
das Delegacdes e Unidades Sociais;

b) Verificar, analisar e avaliar os procedimentos técnico
administrativos e de gestdo de recursos afectos ao
funcionamento do INAS, Delegacdes e Unidades
Sociais;

c¢) Focalizar, identificar e reduzir o risco técnico,
administrativo, financeiro e patrimonial;

d) Emitir pareceres da conta geréncia do INAS;

e) Verificar a existéncia, o cumprimento, a eficicia, dos
controles internos e apoiar o seu melhoramento;

/) Prestar informagdo a Direc¢do-Geral sobre as matérias
passiveis de auditorias;

g) Garantir a interpretacdo e aplicacdo da Lei nos actos
praticados no INAS;

h) Prestar assessoria juridica a Direc¢ao-Geral, as Unidades
Organicas e as Delegacdes do INAS;

i) Prestar assisténcia juridica na preparacdo e elaboragdo
de contratos, acordos e outros instrumentos legais;

j) Emitir pareceres juridicos sobre processos diversos
e outras matérias submetidas a apreciacdo no INAS;

k) Propor a Direc¢do-Geral solu¢des e medidas que
minimizem os riscos de desvios na aplicagao
e utilizagdo dos recursos financeiros, materiais
e humanos;

I) Monitorar a aplicacio das medidas e solugdes correctivas,
quer as que resultem de auditorias externas, quer as
determinadas pela Direccao-Geral do INAS;

m) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determina¢@o Superior.

2. O Departamento de Auditoria e Contencioso € dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a area de Accao Social.

ArTIGO 31
(Reparticao de Aquisicoes)
1. Sao fun¢des da Reparti¢do de Aquisigdes:

a) Assegurar a instrugio dos procedimentos de contratagio;
b) Efectuar o levantamento das necessidades de contratagdo;

c) Realizar a planificac@o sectorial anual das contratacdes;
d) Apoiar e orientar as demais unidades organicas na
elaboracdo do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e outros documentos pertinentes a contratacio;

e) Elaborar documentos de concursos;

f) Prestar assisténcia ao jdri e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos pertinentes;

g) Prestar a necessdria colaboracdo aos 6rgdos de
controlo interno e externo na realizacio de inspec¢@o
e auditorias;

h) Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos, incluindo os inerentes a
recepcao do objecto contratual;

i) Zelar pela adequada guarda dos documentos de cada
contratacao;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinacg@o Superior.

2. A Reparti¢do de Aquisicdes € dirigida por um Chefe
de Reparticdo Central, nomeado pelo Director-Geral.

CAPITULO V

Representacao Local do Instituto Nacional de Accao Social
SECCAO1

Delegacdes, e Subordinacao
ARTIGO 32

(Delegacées)

1. O INAS a nivel local € representado por Delegacdes em
qualquer parte do Pais onde as necessidades exijam.

2. A Delegacio € dirigida por um Delegado do INAS, nomeado
Ministro que superintende a area da Acgdo Social, sob proposta
do Director-Geral.

3. As Delega¢des podem afectar recursos humanos e materiais
para locais que ndo possuem representagdo do INAS mas
constituam suas dreas de jurisdicao.

ARTIGO 33
(Subordinacao)

As Delegacdes subordinam-se centralmente ao Instituto
Nacional de Accdo Social e funcionam sob orientagdo e
coordenacdo do Director-Geral do Instituto Nacional de
Accao Social, sem prejuizo da articulacido e coordenacdo com
o Governador e Governo Provincial.

SECCAOII

Funcdes das Delegagdes e competéncias do Delegado
ARrTIGO 34

(Funcoes das Delegacées)

Sado fungdes das Delegacdes do INAS:

a) Assegurar a execucdo e acompanhamento de Programas
de Assisténcia Social e de Desenvolvimento na sua
jurisdicao;

b) Prestar Assisténcia Social aos grupos e individuos
em situagdo de pobreza, através da implementagdo
de Assisténcia Social;

¢) Propor e gerir os meios materiais, humanos e financeiros
necessirios ao funcionamento das Delegacdes
de acordo com a Lei;

d) Administrar fundos destinados aos Programas
de desenvolvimento da politica da acc¢io social.
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ARTIGO 35
(Competéncias do Delegado do INAS)

Compete ao Delegado do INAS:

a) Representar o INAS perante as autoridades da drea
de jurisdicao da respectiva Delegacdo;

b) Planificar e realizar actividades no ambito da
implementagdo de programas de assisténcia social e
desenvolvimento para as pessoas mais pobres e em
Situagdo de vulnerabilidade;

¢) Analisar e decidir sobre as candidaturas de beneficiarios
dos programas do INAS;

d) Coordenar o processo de definicio de metas em locais
de expansdo de programas;

¢) Gerir e administrar os recursos humanos, materiais,
financeiros e patrimoniais afectos a Delegacao,
de acordo com a Lei;

f) Prestar assisténcia social aos grupos ou individuos
em situagdo de pobreza, através da implementagio
de programas de Seguranca Social Basica;

g) Assegurar a execucdo e acompanhamento de programas
de Seguranca Social Basica, nas dreas préximas do
local onde esta sediada a Delegagdo;

h) Realizar as demais atribui¢des que forem incumbidas
superiormente e nos termos previstos da Lei.

SECCAOQ III

(Estrutura e Fungdes das Unidades Organicas das Delegagdes)
ARTIGO 36

(Estrutura organica)

A Delegagdo estrutura- se em:

a) Reparticao de Programas de Assisténcia Social;
b) Reparticao de Programas de Desenvolvimento;
¢) Reparti¢do de Planificagdo e Estatistica;

d) Reparticao de Recursos Humanos;

e) Reparti¢do de Administragdo e Finangas;

) Reparti¢ao de Aquisi¢des.

ARTIGO 37
Funcoes da Reparticao de Programas de Assisténcia Social

1. Sao funcgdes da Reparticdo de Programas de Assisténcia
Social:

a) Gerir o subsidio Social Basico em conformidade com as
normas estabelecidas;

b) Conceber o apoio social directo e outras formas
de assisténcia superiormente definidas;

c) Expandir os programas de acordo com as decisdes
superiormente tomadas, observando as normas
de procedimentos legais;

d) Efectuar a transferéncia de beneficidrios em coordenagdo
com outros sectores de acordo com as metodologias
de transferéncia superiormente definidas;

e) Elaborar os relatérios mensais sobre os programas
assisténcias;

) Analisar os pedidos encaminhados para concessdo
de apoio e formular parecer sobre 0os mesmos;

g) Acompanhar o sistema de controlo das admissdes
internamento e reintegracao dos utentes das unidades
sociais junto as familias substitutas de funcionamento
nas Unidades Sociais;

h) Garantir a implementacdo das politicas e normas
de funcionamento das Unidades Sociais;

i) Gerir a base de informacao local sobre as Unidades
Sociais e os beneficiarios;

Jj) Identificar parceiros que possam financiar e capacitar
a gestdo das unidades sociais.

k) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinac@o Superior.

2. A Reparti¢do de Programas de Assisténcia Social € dirigida
por um Chefe de Reparticdo da Delegacido do INAS, nomeado
pelo Director- Geral do INAS, sob proposta do Delegado.

ARTIGO 38
(Funcoes da Reparticao de Programas de Desenvolvimento)

1. Sao fungodes da Reparticdo de Programas de Desenvolvimento:

a) Conceber e executar projectos de desenvolvimento
comunitarios e de geracdo de rendimentos devendo
observar as prioridades estabelecidas pelos 6rgaos
locais do Estado;

b) Coordenar com organizacdes que trabalham nesta
area, atender as perspectivas de género, HIV/SIDA e
violéncias, e ter em conta as tecnologias e experiéncias
comunitérias existentes;

¢) Assegurar a viabilidade e sustentabilidade dos projectos
mediante o apoio e acompanhamento permanente dos
processos da sua implementacéo pelos beneficios;

d) Estabelecer parcerias com institui¢des publicas
e privadas para a implementacdo de projectos
de desenvolvimento;

e) Elaborar os relatérios mensais sobre o progresso dos
projectos de desenvolvimento;

/) Analisar o impacto sécio econémico sobre o progresso
dos projectos da respectiva Delegacao;

g) Propor mudangas julgadas necessdrias com vista a
melhoria dos projectos da Delegacao;

h) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinagdo Superior.

2. A Reparticio de Programas de Desenvolvimento ¢ dirigida
por um Chefe de Reparticdo da Delegacido do INAS, nomeado
pelo Director-Geral do INAS, sob proposta do Delegado.

ARTIGO 39
(Funcdes da Reparticao de Planificacao e Estatistica)

1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Planificagdo e Estatistica:

a) Implementar as normas de elaboracdo dos planos
e relatorios periddicos estabelecidos a nivel central
e local;

b) Elaborar os planos de actividades a serem submetidos
ao Departamento de Planificagdo e Estatistica Central;

c) Elaborar e organizar os relatdrios periddicos de balanco
das actividades;

d) Monitorar o cumprimento das actividades planificadas;

e) Preparar e organizar e realizagio das sessdes do Colectivo
de Direcgdo local e elaborar respectivas actas;

/) Colaborar com o Departamento de Planificagdo e
Estatistica do 6rgao Central, na avalia¢do do impacto
socio cultural econémico dos programas do INAS;

g) Proceder a recolha e processamento da informagao de
forma a elaborar relatdrios e alimentar a base de dados,
do Sector;

h) Coordenar com a drea de administragdo e finangas na
elaboracao de relatérios financeiros;

i) Arquivar a documentagao e informacio existente;

J) Gerir um centro de documentacio ao nivel da Delegacao;
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k) Fornecer a informagdo que sirva para defini¢do
de estratégias de intervencao da institui¢do;

[) Articular com o Departamento de Planificacio e Estatistica
do 6rgio Central e com as Direc¢des Provinciais do
Género, Crianca e da Accdo Social, na realizacdo
de estudos pesquisas relevantes para o INAS;

m) Identificar oportunidades de cooperagdo e de
angariacdo de recursos financeiros para financiamento
dos programas e projectos da Delegacao;

n) Compilar e actualizar a informagao relacionada com os
parceiros que trabalham com os grupos alvo do INAS
para a reducdio da pobreza e vulnerabilidade na area
de jurisdicao da Delegacdo;

0) Melhorar as técnicas de atendimento e de relacionamento
entre os funciondrios, beneficiarios e outros
intervenientes;

p) Estabelecer mecanismo de divulgagdo e auscultagido aos
beneficiarios;

q) Elaborar periodicamente relatérios sobre as actividades
realizadas com os diferentes parceiros e perspectivas
de cooperacio;

r) Manter contacto com os meios de comunicacio social
escrito, radio e televisao;

s) Monitorar e avaliar a implementa¢do dos planos
e Programa em curso na sua jurisdi¢ao;

t) Harmonizar os balangos periddicos das propostas
do plano da Delegagao;

u) Assegurara a recolha e sistematizacdo da informacao
sobre os projectos em curso na drea sua jurisdigdo;

v) Garantir o uso eficiente dos recursos financeiros
e matérias aos programas de desenvolvimento e aos
parceiros;

w) Diagnosticar os constrangimentos que possam surgir
durante a implementacdo de programas e projectos
e propor a tomada de medidas correctivas julgadas
convenientes;

x) Avaliar o impacto socio-econémico dos programas e
projectos de desenvolvimento junto das comunidades
beneficiérias;

v) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determina¢@o Superior.

2. A Reparticao de Planificacdo e Estatistica é dirigida por
um Chefe de Reparticio da Delegacdo do INAS, nomeado
pelo Director-Geral do INAS, sob proposta do Delegado.

ARTIGO 40
(Funcoes da Reparticao de Recursos Humanos)

1. Sdo fungodes da Reparticdo de Recursos Humanos:

a) Realizar a gestdo dos recursos humanos afectos a
Delegacao conforme as normas aplicaveis:

b) Controlar a promocdo e progressdo nas carreiras dos
funciondrios da Delegagdo de acordo com o legislado;

c¢) Coordenar com a Reparticdo de Formacgado o
desenvolvimento de competéncias dos funciondrios
e Agentes do Estado da Delegac@o;

d) Identificar as necessidades de formagao dos funcionarios
ao nivel da Delegacio;

e) Programar, organizar e acompanhar todo o processo
de formag@o e treinamento dos funcionérios ao nivel
da Delegacio;

) Estabelecer relagdes com institui¢des locais especializadas
na formagdo de pessoal com vista a ministragdo de
cursos e semindrios de ensino especializado;

g) Promover encontros e discussdes sobre relagdes humanas
e interpessoais com vista a acrian¢a de um clima
saudavel dentro e fora da instituicdo;

e) Auscultar os problemas dos funcionarios e encaminha-los
a quem de direito para a sua resolucao;

) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior.

2. A Reparti¢do de Recursos Humanos € dirigida por um Chefe
de Reparti¢do da Delegacido do INAS, nomeado pelo Director-
Geral do INAS, sob proposta do Delegado.

ARTIGO 41
(Funcdes Reparticao de Administracao e Financas)

1.S3a0 funcdes da Reparticdo de Administracdo e Financas:

a) Realizar e manter actualizada toda escrituragido
contabilistica da Delegacao;

b) Efectuar os registos financeiros de acordo com as normas
estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

¢) Participar na analise do projecto e controlar a componente
financeira dos programas e projectos da Delegacio de
acordo com as normas previstas na lei;

d) Elaborar relatdrios financeiros e de prestacio de contas
da Delegacio;

e) Elaborar e apresentar as necessidades de material diverso
de consumo, incluindo o material de escritério,
procedendo a sua gestdo nos termos regulamentares;

/) Manter actualizado o inventario dos bens afectos a
Delegagdo e garantir a sua seguranga e correcta
utilizacdo;

g) Dirigir o processo de aquisicao, utiliza¢do e abate de bens;

h) Administrar os bens mdveis e imdveis afectos a
Delegagdo, velando pela sua manutengdo, limpeza,
correcta utilizagdo e higiene;

i) Auxiliar ao Patriménio na aquisicao de bens e servi¢os
através de limites. de controlo or¢amental;

J) Organizar e providenciar a recep¢ao, expedi¢ao, circulagio,
reproducdo, registo e arquivo de documentos;

k) Coordenar, planificar e orientar as actividades de pessoal
de apoio;

I) Zelar pela limpeza dos bens iméveis;

m) Assegurar a triagem das chamadas telefénicas
e de outras solicitagdes;

n) Responder a pedidos de informac@o interna externa;

o) Controlar em coordenagdo com a Reparticdo de
Administragdo e Gestao de Pessoal a efectividade dos
funciondrios;

p) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

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

r) Assegurar o correcto atendimento ao Publico;

s) Avaliar e monitorar regularmente o processo de gestao
dos documentos e arquivos do Estado;

1) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior;

2. A Reparticdo de Administracio e Finangas ¢é dirigida por
um Chefe de Reparticdo da Delegacdo do INAS, nomeado
pelo Director-Geral do INAS, sob proposta do Delegado.



26 DE JUNHO DE 2018

889

ARTIGO 42
(Funcoes da Reparticao de Aquisicoes)
1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Aquisigdes:

a) Assegurar a instru¢ao dos procedimentos de contratag@o;

b) Efectuar o levantamento das necessidades de contratagio;

¢) Realizar a planificaco sectorial anual das contratacdes;

d) Apoiar e orientar as demais unidades organicas na
elaboracdo do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e outros documentos pertinentes a contratacao;

¢) Elaborar os documentos de concurso;

/) Prestar assisténcia ao juri e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos pertinentes;

g) Prestar a necessdria colaboracdo aos 6rgdos de
controlo interno e externo na realiza¢ao de inspec¢ao
e auditorias;

h) Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento
de todos os procedimentos, incluindo os inerentes
a recepgdo do objecto contratual,

i) Zelar pela adequada guarda dos documentos de cada
contratacao;

J) Realizar outras tarefas que lhe forem acometidas por Lei
ou por determinag@o Superior.

2. A Reparticdo de Aquisi¢des € dirigida por um Chefe de
Reparticdo da Delegacdo do INAS, nomeado pelo Director-Geral
do INAS, sob proposta do Delegado.

CAPITULO VI
Colectivo e Fung¢oes da Delegacao
ARTIGO 43
(Colectivo da Delegacao)

1. O Colectivo da Delegacao ¢ dirigido pelo Delegado, na
auséncia destes, por um Chefe de Reparti¢ao por ele indicado.
2. O Colectivo tem a seguinte composicao:
a) Delegado;
b) Chefe de Reparticao.

3. Podem participar nas sessdes do Colectivo outros quadros
do Delegacdo, quando convidados pelo Delegado, consoante a
natureza das matérias a tratar.

4. O Colectivo da Delegacdo reune-se ordinariamente de
quinze em quinze dias e extraordinariamente, quando convocado
pelo Delegado.

ARTIGO 44
(Funcoes do Colectivo da Delegacao)

Sao fungdes do Colectivo da Delegacao:

a) Aconselhar a Direccdo da Delegacdo no exercicio
das suas fungoes;

b) Analisar as actividades de preparagdo, execucao
e controlo de programas formulando opinides sobre
0S Mesmos;

c) Efectuar o balango, programacdo e coordenacdo
das actividades anuais da Delegacdo;

d) Promover a troca de experiéncia entre os quadros
da Delegacio; e

e) Analisar casos que podem concorrer para a corrup¢ao
na Instituicéo.

CAPITULO VII

Regime de Pessoal

ARTIGO 45
(Regime de pessoal)

Ao pessoal do INAS, aplica-se o regime juridico da fungéo
publica, podendo celebrar contratos que se regem pelo regime
especifico.
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