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Conselho de Ministros:

Decreto n.° 19/2020:

Aprova as Normas e Critérios de Organizacdo dos Servicos
de Representacdo do Estado da Cidade de Maputo.

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.” 19/2020
de 17 de Abril

Havendo necessidade de definir as normas e critérios
de organizacdo dos Servicos de Representacdo do Estado na
Cidade de Maputo, ao abrigo do disposto no artigo 16 da Lei
n.°15/2019, de 24 de Setembro, o Conselho de Ministros decreta:

Artigo 1. Sdo aprovadas as Normas e Critérios
de Organizacdo dos Servi¢os de Representacdo do Estado
da Cidade de Maputo, em anexo, que sdo parte integrante
do presente Decreto.

Art. 2. O presente Decreto entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Aprovado pelo Conselho de Ministros, aos 17 de Marco
de 2020

Publique-se.
O Primeiro-Ministro, Carlos Agostinho do Rosdrio.

Normas e Critérios de Organizacao
dos Servicos de Representacao do Estado
da Cidade de Maputo

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Objecto)

O presente Decreto estabelece as Normas e Critérios
de Organizacdo dos Servicos de Representacdo do Estado
na Cidade de Maputo.

ARTIGO 2
(Ambito)

As normas e critérios de organizag¢do dos Servicos
de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo aplicam-
-se ao Gabinete do Secretario de Estado na Cidade de Maputo
e aos Servicos de Representacao do Estado na Cidade de Maputo.

ARTIGO 3
(Principios de Organizagao e funcionamento)

1. A organizacdo dos Servicos de Representagio do Estado na
Cidade de Maputo observa os principios e normas previstas na
Lei de Base da Organizag@o e Funcionamento da Administracao
Publica e demais normas aplicaveis.

2. Para efeitos do presente Decreto, a organizacao dos Servigos
de Representagdo do Estado na Cidade de Maputo obedece, entre
outros, aos seguintes principios:

a) racionalidade, que implica a justa proporcdo entre a
estrutura operativa e a estrutura de apoio, com vista a
prossecugdo dos objectivos preconizados bem como
a simplificac¢@o de procedimentos;

b) desconcentracio, determina a transferéncia originaria
ou delegacdo de poderes, dos 6rgdos superiores da
hierarquia da administragdo publica para os érgdos
locais do Estado ou para os funciondrios ou agentes
subordinados;

c) especializacao, determina a agregacdo de funcdes
homogéneas dos Servicos de Representacdo na
Cidade de Maputo, preferencialmente de média ou
grande dimensao, com fun¢des devidamente definidas,
de acordo com o principio de segregacio de fungdes,
com vista a responsabilidade pelos resultados e a
promocao de desburocratizacio;

d) coordenacio e articulacdo; impde a necessidade
de assegurar a existéncia de mecanismos de interac¢ao
eficientes entre os varios servicos da Administragdo
Publica;

e) eficiéncia organizacional, impde que o desempenho das
fung¢des comuns, seja atribuido a unidades orgénicas
iguais nos Servicos da Cidade de Maputo, nao
determinando a criagcdo de novas unidades organicas
sendo que as unidades organicas sdo criadas quando
estejam cumulativamente reunidos os seguintes
requisitos:

i. anatureza, frequéncia e complexidade das fungdes que
lhe forem expressamente conferidas o justificarem;

ii. existéncia de um volume de recursos humanos
e materiais que exijam direccdo, coordenacio
e supervisao especificas;

iii. simplificacdo de procedimentos, impde a redugdo
do nimero de niveis hierdrquicos de decisdo
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ao minimo indispensdvel a prossecu¢do das
atribui¢des e competéncias dos Servigos
de Representa¢@o do Estado da Cidade de Maputo
e/ou funcdes das unidades organicas;

iv. modificabilidade dos servigos publicos, traduz-se em
privilegiar, face a emergéncia de novas atribui¢ées
e ou competéncias, a reestruturacdo dos Servigos
de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo
existentes, sem prejuizo da possibilidade de criagdo
de novas. A definicdo de novas atribuicdes ou
competéncias apenas implicard a criagdo de novos
Servigos de Representacdo do Estado na Cidade de
Maputo se tal se mostrar estritamente necessdrio para
a prossecucio eficiente daquelas.

CAPITULO II

Organizacéao dos Servicos de Representacao do Estado
na Cidade de Maputo

ARTIGO 4
(Organizacao)

1. Os Servicos de Representagdo do Estado na Cidade
de Maputo organizam-se de acordo com os respectivos ambitos
de actividade e estruturam-se em unidades organicas, sendo
departamentos, reparti¢des e dispondo ainda de colectivos.

2. As unidades orginicas comportam um ou mais ambitos
de actividades integradas na estrutura do Servico de Representacio
do Estado na Cidade de Maputo.

ARTIGO 5
(Estatuto Organico)

1. Nos estatutos organicos dos Servigos de Representacdo do
Estado na Cidade de Maputo devem constar o sistema organico
e os colectivos.

2. A organizagdo e funcionamento dos Servicos
de Representaciio do Estado na Cidade de Maputo deve ter em
conta entre outros, os seguintes factores:

a) natureza e funcdes;

b) existéncia de competéncias exercidas por institui¢des
de administragio indirecta;

¢) instrumentos programaticos vigentes no momento
da aprovacdo do Estatuto Organico;

d) experiéncia de funcionamento dos extintos Servigos
Provinciais;

e) funciondrios e agentes do Estado, recursos materiais
e financeiros disponiveis e necessarios.

3. O Estatuto Organico especifica de forma expressa
os seguintes elementos:

a) natureza dos servigos;

b) fungdes e Ambito de actuacio;

¢) unidades organicas, suas fungdes e direccao;

d) colectivos, natureza, fungdes, composi¢do e periodicidade
das sessoes;

e) indicag@o do prazo e o 6rgdo competente para aprovar
o regulamento interno.

ARTIGO 6
(Aprovacao do Estatuto Orgénico)

Compete aos Ministros que superintendem as areas da Fungdo
Publica e da Economia e Finangas aprovar os Estatutos Organicos
dos Servicos de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo
sob proposta do Secretariado do Estado na Cidade de Maputo.

ARTIGO 7
(Revisao do Estatuto Organico)

Os Estatutos Orgénicos dos Servicos de Representagio
do Estado na Cidade de Maputo podem ser revistos, mediante
proposta dos ministros que superintendem os sectores, ramos ou
areas de actividade compreendidos no Servico de Representagdo
do Estado na Cidade de Maputo, sempre que haja motivo
justificado e ponderoso para o efeito, designadamente:

a) redefinicdo de atribui¢des ou de competéncias;

b) aprovagido de politicas e estratégias com especial impacto
na missdo do Servigo de Representacdo do Estado na
Cidade de Maputo;

¢) descentralizacdo e desconcentracdo de competéncias.

ARTIGO 8
(Regulamento Interno)

1. O Regulamento Interno estabelece a estrutura interna das
unidades organicas do Servi¢o de Representagdo do Estado na
Cidade de Maputo, tendo em conta, entre outros os seguintes
factores:

a) estatuto organico;
b) politicas e estratégias gerais e/ou sectoriais;
¢) recursos humanos e financeiros.

2. O Regulamento Interno especifica por unidade organica,
entre outros, os seguintes elementos:

a) unidades organicas suas funcdes e direccio;

b) ambito de actuacdo das unidades organicas;

c) colectivos, sua natureza, fun¢des, composicio
e periodicidade das sessoes.

3. Compete ao Secretdrio de Estado da Cidade de Maputo sob
proposta do Director de Servigo de Representacdo do Estado
na Cidade de Maputo aprovar o respectivo Regulamento Interno
do Servico de Representagdo do Estado na Cidade de Maputo,
no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data da publicacio
do Estatuto Organico.

CAPITULO 111

Estrutura do Gabinete do Secretario de Estado da Cidade
de Maputo e do Servico de Representacao do Estado
na Cidade de Maputo

SECCAO1
Gabinete do Secretario de Estado da Cidade de Maputo

ARTIGO 9
(Gabinete)

1. O Gabinete do Secretario de Estado da Cidade de Maputo
organiza-se em:
a) Inspecgio;
b) Departamentos;
¢) Repartigdes;
d) Secretariado do Conselho dos Servigos de Representagio
do Estado na Cidade de Maputo.

2. No Gabinete do Secretario de Estado da Cidade
de Maputo podem ser criadas até um maximo de 3 departamentos
e 6 repartigdes.

3. A inspeccdo ¢é dirigida por um chefe de Departamento
nomeado pelo Secretério de Estado na Cidade de Maputo.
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SECCAOII

Servico de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo
ARrTIGO 10

(Servico de Representacao do Estado na Cidade de Maputo)

1. O Servigo de Representacio do Estado na Cidade de Maputo
organiza-se em:

a) Departamentos;
b) Reparticdes.

2. O Servigo de Representacao do Estado da Cidade € dirigido
por um Director de servico podendo ser coadjuvado por um
Director Adjunto.

3. O Director e Director Adjunto do Servigo de Representagdo
do Estado na Cidade de Maputo cuja a drea de intervengao abarque
um Ministério serd nomeado pelo respectivo Ministro.

4. O Director e Director Adjunto do Servico de Representagdo
do Estado na Cidade de Maputo cuja a area de intervengdo
abarque mais de um Ministério serd nomeado pelo Ministro que
superintende a drea da administracdo local sob proposta dos
Ministros ouvido o Secretario de Estado da Cidade de Maputo.

ArTIGO 11
(Unidade de Controlo Interno)

1. A unidade de controlo interno na Cidade de Maputo deve
ser criada no Gabinete do Secretdrio de Estado na Cidade
de Maputo e no Servigo de Representacdo do Estado na Cidade
de Maputo quando nio exista outra instituicao do Estado com as
mesmas competéncias.

2. A unidade de controlo interno no Servigo de Representagio
do Estado na Cidade de Maputo exerce fungdes com natureza
vertical, as quais se circunscrevem ao respectivo Servi¢o de
Representagdo do Estado na Cidade de Maputo e a outras
instituicdes a nivel da cidade que exercem funcdes relacionadas
com o sector.

3. A unidade de controlo interno realiza fun¢des permanentes
de acompanhamento e de avaliacdo de execugdo das actividades
nos servicos de representacio do Estado na Cidade de Maputo.

4. Sdo fungdes da unidade de controlo interno no Servigo de
Representagio do Estado na Cidade de Maputo, entre outras as que
constem de Estatuto Organico do servico da Cidade de Maputo
ou demais legislagcdo aplicavel:

a) realizar de forma periddica, planificada ou por
determinac@o superior, o controlo interno aos 6rgaos
da direccdo e institui¢des que desenvolvem actividades
relacionadas ao sector;

b) fiscalizar a correcta administracdo dos meios humanos,
materiais e financeiros postos a disposi¢ao do servigo e
institui¢des que desenvolvem actividades relacionadas
ao sector;

¢) prestar informacdes sobre as condi¢des de funcionamento,
de organizac@o e de eficiéncia das areas inspeccionadas
e propor as devidas correcgoes;

d) realizar inquéritos e sindicancias por determinacio
superior;

e) efectuar estudos e exames periciais;

/) elaborar pareceres ou relatérios informativos no ambito
das suas atribuigoes;

g) comunicar o resultado das inspecgdes as entidades
inspeccionadas em conformidade com o principio
do contraditério.

5. A unidade de controlo interno na Cidade de Maputo
exerce fungdes com natureza vertical, as quais se circunscrevem
ao respectivo Servigo Representacdo do Estado na Cidade
de Maputo e a outras instituicdes a nivel local que exercem
funcdes relacionadas ao sector.

6. A unidade do controlo interno € dirigida por um chefe
de Reparticio nomeado pelo Secretdrio de Estado da Cidade
de Maputo.

ARTIGO 12
(Departamento)

1. O Departamento do Servico de Representacdo do Estado
na Cidade de Maputo realiza actividades que concorrem
de forma directa para a realizacdo das funcdes dos Servicos
de Representagdo do Estado na Cidade de Maputo.

2. O Departamento do Servico de Representacio do Estado
na Cidade de Maputo € dirigido por um chefe de Departamento
Provincial nomeado pelo Secretdrio de Estado da Cidade
de Maputo.

ARTIGO 13
(Reparticao)

1. A Reparti¢do do Servigo de Representagdao do Estado na
Cidade de Maputo € uma unidade organica do departamento
que realiza actividades que concorrem de forma directa para a
realizagdo das funcdes dos Servigos de Representacio do Estado
na Cidade de Maputo.

2. A reparticdo do Servico de Representagdo do Estado
na Cidade de Maputo é dirigida por um chefe de Reparti¢ao
Provincial nomeado pelo Secretario de Estado da Cidade de
Maputo.

CAPITULO IV

Funcdes Comuns dos Servigcos de Representacao
do Estado na Cidade de Maputo

ARrTIGO 14
(Funcoes comuns)

1. Sem prejuizo de fungdes especificas desenvolvidas em cada
Servico de Representacdio do Estado na Cidade de Maputo, os
Estatutos Organicos devem compreender e enquadrar fungdes
comuns aos servicos na Cidade de Maputo.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sdo fungdes
comuns dos servigos na Cidade de Maputo, as seguintes:

a) Gestao de Recursos Humanos;

b) Estudos e Planificacio;

¢) Administracdo e Financas;

d) Tecnologias de Informacao e Comunicacio;

e) Assessoria juridica;

/) Gestdo documental;

g) Gestdo e execucao de aquisicdes e contractos;

h) Comunicacio e Imagem;

i) Outras que sejam definidas pelo Governo ou outro 6rgao
competente.

ARTIGO 15
(Regime geral de organizacao das fungoes comuns)

1. Salvo disposi¢ao legal especifica, as fungdes comuns dos
Servigos de Representag@o do Estado na Cidade de Maputo sdo
realizadas por unidades orgénicas constituidas em reparticoes.
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2. Excepcionalmente, as funcdes comuns podem ser
prosseguidas por unidade orginica constituida em Departamento,
quando o volume e complexidade de trabalho o justifiquem
e preencha um dos seguintes requisitos:

a) congregar duas ou mais areas de actividades;

b) a prosseguir fungdes comuns por unidade organica
constituida em departamento, condicionada
a verificagdo das exigéncias especificas previstas
no presente Decreto.

ARrTIGO 16
(Gestao de recursos humanos)

1. Sdo fun¢des comuns de Gestdo de Recursos Humanos dos
Servicos de Representacido do Estado na Cidade de Maputo, as
seguintes:

a) assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado e demais legislagao
aplicavel aos funcionérios e agentes do Estado;

b) elaborar e gerir o quadro de pessoal;

c¢) assegurar a realizacdo da avalia¢do do desempenho dos
funciondrios e agentes do Estado;

d) organizar, controlar e manter actualizado o subsistema
eletrénico de Gestiao de Recursos Humanos do sector,
de acordo com as orientagdes e normas definidas pelos
6rgdos competentes;

e) produzir estatisticas internas sobre recursos humanos;

/) implementar e monitorar a politica de desenvolvimento
de recursos humanos do sector;

g) planificar, coordenar e assegurar as ac¢des de formacgao
e capacitagdo profissional dos funcionarios e agentes
do Estado dentro e fora do Pais;

h) implementar as actividades no ambito das politicas
e Estratégias do HIV e SIDA, género e pessoa
deficiente;

i) implementar as normas e estratégias relativas a sadde,
higiene e segurancga no trabalho;

J) assistir o respectivo dirigente nas ac¢des de didlogo
social e consulta no dominio das relacdes laborais e
da sindicalizag@o;

k) implementar as normas de previdéncia social dos
funcionérios e agentes do Estado;

) gerir o sistema de remuneragdes e beneficios dos
funciondrios e agentes do Estado;

m) planificar, implementar e controlar os estudos colectivos
de legislacdo.

2. As fungdes de gestdo de recursos humanos podem ser
realizadas por um departamento quando o quadro de pessoal do
Servigo de Representagdo do Estado na Cidade de Maputo preveja
um numero igual ou superior a 100 funcionarios.

ARrRTIGO 17
(Estudos e planificacao)

Sdo fungdes comuns de estudos e planificagdo, as seguintes:

a) sistematizar as propostas de Plano Econdémico Social
e programa de actividades anuais;

b) formular propostas de politicas e perspectivar estratégias
de desenvolvimento a curto, médio e longo prazos;

¢) elaborar e controlar a execucao dos programas e projectos
de desenvolvimento do sector, a curto, médio e longo
prazos e os programas de actividades;

d) elaborar, divulgar e controlar o cumprimento das normas
e metodologias gerais do sistema de planificacdo
sectorial;

e) dirigir e controlar o processo de recolha, tratamento,
andlise da informag@o estatistica;

/) proceder ao diagndstico do sector, visando avaliar
a sua cobertura, a eficdcia interna e externa bem
como a utilizacdo dos recursos humanos, materiais
e financeiros do mesmo.

ARTIGO 18
(Administracao e Financas)

1. Sdo funcdes comuns de administragido e finangas,
as seguintes:

a) elaborar a proposta do or¢camento do Servico
de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo,
de acordo com as metodologias e normas estabelecidas;

b) executar o orcamento de acordo com as normas
de despesa internamente estabelecidas e vigentes
as disposicdes legais;

¢) controlar a execugdo dos fundos alocados aos projectos
e prestar contas as entidades interessadas;

d) administrar os bens patrimoniais de acordo com as
normas e regulamentos estabelecidos pelo Estado
e garantir a sua correcta utilizagdo, manutencio,
protec¢do, seguranca e higiene;

e) determinar as necessidades de material de consumo
corrente e outro, e proceder a sua aquisi¢ao,
armazenamento, distribui¢do e ao controlo da sua
utilizacao;

/) elaborar o balanco anual da execucdo do orcamento
e submeter as entidades competentes.

2. Excepcionalmente, as fun¢des de administracdo e financgas
podem ser realizadas por um departamento quando, para além
dos requisitos aplicaveis no presente Decreto, o Servigo de
Representacdo do Estado na Cidade de Maputo tenha sob sua
gestdo volume de recursos financeiros e natureza e dimensao de
infra-estruturas que o justifiquem.

ARTIGO 19
(Tecnologias de Informacao e Comunicacao)

Sdo fung¢gdes comuns de tecnologias de informacgao
€ comunicacao as seguintes:

a) coordenar a manutengdo e instalacdo da rede que
suporta os sistemas de informag@o e comunicacéo e
estabelecer os padroes de ligagdo e uso dos respectivos
equipamentos terminais;

b) propor normas concernentes ao acesso, utiliza¢iao
e seguranca dos sistemas e tecnologias de comunica¢do
no sector;

¢) elaborar propostas de planos de introdug¢do das novas
tecnologias de informacdo e comunicag@o no sector;

d) conceber e propor os mecanismos de uma rede informética
no sector para apoiar a actividade administrativa;

e) propor a defini¢io de padrdes de equipamento informatico
hardware e software a adquirir;

/) administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do servico;

g) gerir e coordenar a informatizagdo de todos os sistemas
de informacao;

h) orientar e propor a aquisi¢do, expansio e substituicdo
de equipamentos de tratamento de informagao;

i) participar na criagdo, manutengdo e desenvolvimento
de um banco de dados para o processamento de
informacao estatistica;

J) propor e orientar a formacdo do pessoal na area
de informatica e tecnologias de informacéo e
comunicagao;

k) promover trocas de experiéncias sobre o acesso
e utilizagdo das novas tecnologias de informagao e
comunicagio.
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ARrTIGO 20
(Assessoria juridica)

Sao fungdes comuns de assessoria juridica, as seguintes:

a) emitir pareceres e prestar assessoria juridica;

b) zelar pelo cumprimento e observancia da legislagdo
aplicavel ao sector;

¢) propor providéncias legislativas que julgue necessarias;

d) pronunciar-se sobre o aspecto formal das providéncias
legislativas das areas do servigo e colaborar no estudo
e elaborac@o de projectos de diplomas legais;

e) emitir parecer sobre processos de natureza disciplinar,
regularidade formal da instrug¢do e adequagdo legal
da pena proposta;

) emitir parecer sobre processos de inquérito e sindicancia
e sobre adequacdo do relatério final a matéria
investigada;

g) emitir parecer sobre as peticdes e reportar aos 0rgaos
competentes sobre os respectivos resultados;

h) analisar e dar forma aos contratos, acordos e outros
instrumentos de natureza legal;

i) assessorar o dirigente quando em processo contencioso
administrativo.

ARrTIGO 21
(Gestao Documental)

Sdo fung¢des comuns de gestdo documental, as seguintes:

a) implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

b) propor a criacdo das Comissdes de Avaliacdo de
Documentos, nos termos previstos na lei e garantir a
capacitac@o técnica dos seus membros e dos demais
funciondrios e agentes do Estado responsaveis pela
gestdo de documentos e arquivos;

¢) organizar e gerir os arquivos correntes e intermedidrios,
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

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

e) monitorar e avaliar regularmente o processo de gestdo
de documentos e arquivos do Estado na instituic@o,
incluindo o funcionamento das Comissdes de
Avaliacdo de Documentos;

/) garantir a circulag@o eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma.

ARTIGO 22
(Gestao e execucao de aquisicoes)

1. As fungdes comuns de gestdo e execugdo de aquisicdes
compreendem todas as fases do ciclo de contratagdo, desde
a planificacdo até a recepgdo de obras, bens e servigos.

2. As fungdes de gestdo e execucdo de aquisicdes constam
de legislagdo especifica.

ARTIGO 23

(Comunicacao e Imagem)

Sao funcdes comuns de comunicagdo e imagem, as seguintes:
a) planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunicacdo e imagem do servico;

b) promover, no seu ambito ou em colaboragdo com
os demais sectores, a divulgacdo dos factos mais
relevantes dos servigos.

¢) apoiar tecnicamente o dirigente na sua relagdo com
os 6rgaos e agentes da Comunicagdo Social;

d) gerir a actividades de divulgacdo, publicidade
e marketing do servigo;

e) promover a interac¢@o entre a institui¢do e o publico;

) coordenar a criag@o de simbolos e materiais de identidade
visual do servigo.

CAPITULO V
Colectivo
ARTIGO 24
(Colectivo)

1. O servigo de representag@o do Estado na Cidade de Maputo
dispde de um Coletivo Direccio.

2. De acordo com a especificidade, o Estatuto Organico do
Servico de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo
pode estabelecer outros 6rgaos, suas competéncias, composicao
e periodicidade das sessoes.

ARTIGO 25
(Colectivo de Direccao)

1. O Colectivo de Direcgdo € o 6rgdo com funcdo de analisar
e emitir parecer sobre matérias inerentes ao servigo e ¢é dirigido
pelo director de servigo.

2. O Colectivo de Direc¢do retine-se, ordinariamente, de
quinze em quinze dias e, extraordinariamente, sempre que as
necessidades de servigo o exijam.

3. Fazem parte do Colectivo de Direc¢do:

a) director do Servigo de Representacdo do Estado na
Cidade de Maputo;
b) chefes de Departamentos.

4. Faz parte do colectivo de direc¢do o inspector chefe
nos casos em que exista uma inspeccao sectorial.

5. Podem ser convidados a participar no Colectivo
de Direc¢do em funcdo da matéria, chefes de reparti¢do, técnicos
e especialistas.

CAPITULO VI
Disposicao Final e Transitéria
ARTIGO 26
(Quadro de pessoal)

1. O quadro de pessoal do Servico de Representagdo do Estado
na Cidade de Maputo € aprovado pelo Ministro que superitende
a area da Funcio Publica no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar
da publicacdo do respectivo Estatuto Organico.

2. A aprovacdo do quadro de pessoal dos Servigos
de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo deve ter em
conta, entre outros, 0s seguintes factores:

a) O Estatuto Organico e o Regulamento Interno
do respectivo Servico;

b) A disponibilidade financeira para as despesas com
o pessoal.
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