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Tribunal Administrativo

Despacho n.° 19/GP/TA/2022

No uso das competéncias que me sdo conferidas por lei, nos termos
do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 23 da Lei n.° 24/2013, de 1 de
Novembro, alterada e republicada pela Lei n.° 7/2015, de 6 de Outubro,
bem como no artigo no artigo 17 do Decreto n.° 6/2022, de 2 de Margo,
determino:

ARTIGO 1
E aprovado o Regulamento Interno dos Servicos de Apoio dos

Tribunais Fiscais Provinciais e Tribunal Fiscal da Cidade de Maputo,
em anexo, o qual constitui parte integrante do presente Despacho.

ARTIGO 2
O presente Regulamento Interno entra em vigor na data da sua
publicacio.
Aprovado pela Presidente do Tribunal Administrativo, em Agosto

de 2022. — A Presidente, Liicia Fernanda Buinga Maximiano do
Amaral.

Regulamento Interno dos Servigos de Apoio
dos Tribunais Fiscais Provinciais e da Cidade de Maputo

CAPITULO I
Das Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Objecto)

O presente Regulamento Interno tem por objecto regulamentar
a estrutura organica e a funcionalidade das unidades orginicas dos
Servigos de Apoio dos Tribunais Fiscais Provinciais e da Cidade de
Maputo, que se ocupam da generalidade das matérias administrativas.

ARTIGO 2
(Dependéncia Hierarquica e Direccao)
1. Os Servicos de Apoio aos Tribunais Fiscais subordinam-se
hierarquicamente ao respectivo Juiz Presidente.

2. Os Servigos de Apoio Administrativo ao Tribunal Fiscal sdo
dirigidos por um chefe de Servicos de Apoio Administrativo, nomeado
pelo Presidente do Tribunal Administrativo, sob proposta do Juiz
Presidente do respectivo Tribunal.

CAPITULO 11

Da Estrutura Orgéanica dos Servicos de Apoio
ARTIGO 3

(Estrutura)

1. Os Servigos de Apoio dos Tribunais Fiscais Provinciais e da
Cidade de Maputo tem a seguinte estrutura:
a) Na drea de apoio directo a actividade jurisdicional:
i. Cartrio.
b) Na drea de apoio geral:
i. Departamento de Administracio e Finangas;
ii. Departamento de Recursos Humanos;

iii. Departamento de Planificagio, Estatistica e Controlo
Interno;

iv. Departamento de Sistemas de Informagéo e Comunicag@o;
v. Departamento de Gestdo e Documentagio;

vi. Departamento das Aquisi¢des

vii. Gabinete do Presidente; e

viii. Secretaria-Geral;

2. Sempre que o volume, a complexidade de trabalho ou outras
circunstancias o justifiquem, pode ser criada uma Secretaria-geral
chefiada por um Secretdrio Judicial, nomeado pelo Presidente do
Tribunal Administrativo, sob proposta do Juiz Presidente do respectivo
Tribunal.

Funcodes das Unidades Orgéanicas
ARTIGO 4
(Cartério)
1. Os Cartérios asseguram o servigo de apoio técnico judicial e tem
as seguintes funcdes:
a) Servir de elo de ligagdo entre os Juizes de Direito e outras
unidades organicas, bem como com o publico em geral;
b) Proceder ao registo dos processos no livro respectivo;
¢) Organizar as tabelas dos feitos a entrar em julgamento;
d) Organizar as sessdes de discussio e julgamento;
e) Proceder a redaccdo das actas das sessoes de discussdo e
julgamento;
) Garantir a passagem de certiddes de pecas dos julgamentos;

g) Organizar e manter actualizado o ficheiro de acérddos;
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h) Apresentar ao Juiz os documentos que dio entrada e aguardam
despacho;

i) Providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz ou com
vista ao Ministério Publico;

J) Providenciar a emissdo de notificagdes e demais documentos que
sejam determinados pelos juizes e assegurar que 0S mesmos
sejam enviados a quem de direito;

k) Prestar informagéo ao Juiz, e ao representante do Ministério
Publico relativamente a situagdo dos processos e as acgdes
praticadas em relagdo aos mesmos;

[) Supervisionar, controlar ou proceder a contagem e a liquidagio
de processos e documentos avulsos;

m) Proceder ao célculo e emitir documentos respeitantes as custas;

n) Desempenhar quaisquer outras funcdes conferidas por lei ou
por determinagdo superior.

2. O Cartério dos Tribunais Fiscais é dirigido por um Escrivdo-
-chefe, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 5
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sdo funcdes do Departamento de Administragdo e Finangas:

a) Assegurar a normalizagio e uniformizagdo dos procedimentos
em todos os tribunais administrativos, designadamente na
gestdo dos recursos patrimoniais e financeiros;

b) Executar e gerir o or¢gamento de funcionamento e de
investimento;

¢) Elaborar os relatérios de prestacio de contas;

d) Proceder ao acompanhamento e monitoria a execugdo financeira,
de acordo com as regras e procedimentos definidos por lei;

e) Propor e emitir instrugdes internas sobre as actividades de
gestdo patrimonial do Tribunal, em conformidade com as
normas vigentes;

) Elaborar o balango anual sobre a execugiio do orgamento e
submeter ao Tribunal;

g) Organizar e acompanhar as visitas oficiais efectuadas pelo Juiz
Presidente e pelos restantes Juizes do Tribunal;
h) Assegurar, em coordenagdo com outras institui¢des do Estado,

a formagao e capacita¢do de quadros na area do Protocolo
do Estado;

i) Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Tribunal,

J) Elaborar o balan¢o anual sobre a execucgéo do orcamento e
submeter ao Tribunal Administrativo; e

k) Desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei ou
por determinag@o superior.

2. O Departamento de Administrac@o e Finangas € dirigido por um
chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.
3. O Departamento de Administrac¢@o e Financas estrutura-se em:
a) Reparticdo de Financas; e
b) Reparti¢do de Patriménio e Transporte.

ARTIGO 6
(Reparticao de Financas)
1. Sdo fungdes de Reparticio de Financas:

a) Analisar os limites orcamentais e elaborar a Tabela Tipo
Despesa da institui¢do;
b) Controlar a execug¢io orcamental;

¢) Solicitar as propostas das actividades e necessidades de recursos
financeiros e materiais de todos os sectores;

d) Avaliar os documentos contabilisticos emitidos pelos
fornecedores para efeito de pagamento e coordenar com
0s mesmos para que os documentos sejam emitidos em
tempo ttil;

e) Efectuar o pagamento de saldrios;

) Requisitar fundos para o pagamento das despesas autorizadas;

g) Operar no e-Sistafe;

h) Redistribuir a Tabela Tipo Despesa do sector;

1) Elaborar a Conta de Geréncia do exercicio anterior;

J) Elaborar e encerrar os processos de contas;

k) Escriturar os livros obrigatdrios.

2. A Reparti¢@o de Financas € dirigida por um chefe de Reparti¢do
Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.

ARTIGO 7
(Reparticao de Patriménio e Transporte)

1. Sdo fungdes de Reparti¢do de Patriménio e Transporte:
a) Inventariar os bens da instituicdo e digitar no sistema
e-Inventario;
b) Controlar o estoque de material existente na institui¢go;
¢) Elaborar uma politica interna de gestdo do patriménio;

d) Gerir e controlar a distribui¢do dos bens adquiridos para o
funcionamento do Tribunal;

e) Emitir parecer sobre o processo de abate do equipamento e
outros bens patrimoniais do Tribunal;

) Zelar pela seguranga dos bens méveis e iméveis do Tribunal,

g) Conservar sob sua responsabilidade as escrituras do patriménio
e mobiliario do Tribunal;

h) Manter e zelar pela correcta escriturag@io das entradas e saidas
dos bens do Tribunal;

i) Inventariar e garantir a conservagdo dos bens patrimoniais do
Tribunal;

J) Controlar os gastos de manuteng@o e de combustiveis das
viaturas e outros bens de consumo do Tribunal;

k) Efectuar e manter actualizado o seguro, imposto sobre veiculos
e inspeccio dos veiculos do Tribunal;

1) Efectuar o arquivamento de documentos.

2. A Reparti¢do de Patriménio e Transporte € dirigida por um chefe
de Reparti¢do Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.

ARTIGO 8
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sao fung¢des do Departamento de Recursos Humanos:

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos Funciondrios
e Agentes do Estado e demais legislacdo aplicavel aos
funciondrios e agentes do Estado em servico no Tribunal;

b) Propor e implementar politicas de gestdo de recursos humanos,
em conformidade com as directrizes, normas e planos do
Tribunal e do Governo;

¢) Elaborar e gerir o quadro de pessoal;

d) Planificar, programar e executar as actividades de recrutamento,
selec¢do e colocagdo de pessoal;

¢) Implementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos
do Tribunal;

) Planificar, coordenar e assegurar a execugdo de acgdes de
formacao dentro e fora do pais;

2) Gerir o sistema de remuneragdes e beneficios dos funciondrios
e agentes do Estado afectos ao Tribunal e aos Tribunais
Administrativos;
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h) Assegurar a realiza¢do da avaliagdo do desempenho dos
funciondrios e agentes do Estado afectos ao Tribunal;

i) Organizar, controlar e manter actualizado os dados dos
funciondrios no Sistema Nacional de Gestdo de Recursos
Humanos do Estado (SNGRH) no Tribunal, de acordo com
as orientagdes e normas definidas pelos 6rgaos competentes;

J) Organizar e manter actualizados os Processos Individuais;

k) Coordenar a implementagio das actividades no ambito das
estratégias do HIV/SIDA, do género e da pessoa portadora
de deficiéncia na fung¢do publica;

[) Promover e gerir as acgdes de assisténcia social aos funciondrios;

m) Assegurar a participagio do Tribunal na concepgao da politica
de recursos humanos do Aparelho do Estado; e

n) Desempenhar quaisquer outras funcdes conferidas por lei ou
por determinag¢@o superior.

2. O Departamento de Recursos Humanos € dirigido por um chefe
de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.
3. O Departamento de Recursos Humanos ¢ estruturado em:

a) Reparticdo de Gestdo de Recursos Humanos.

ARTIGO 9
(Reparticao de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes da Reparti¢ao de Recursos Humanos:

a) Diagnosticar as necessidades de formagdo e aperfeicoamento
profissional nos diferentes sectores;

b) Organizar as actividades da Reparti¢do, de acordo com o plano
definido;

¢) Elaborar pareceres e informacdes sobre os assuntos da
competéncia da Reparti¢do a seu cargo;

d) Garantir o levantamento das caréncias de formacio e
aperfeicoamento profissional nas classificagdes anuais de
Servico;

e) Elaborar o Plano Anual de Formacio;

) Realizar as ac¢des de formagéo constantes do plano anual de
Formacgao e aperfeicoamento profissional;

g) Acompanhar a progressdo dos estudos dos funciondrios;

h) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos termos
da lei.

2. A Reparti¢do de Recursos Humanos € dirigida por um chefe de
Reparti¢do Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 10
(Departamento de Planificacdo, Estatistica e Controlo Interno)

1. Sao fungdes do Departamento de Planificacdo, Estatistica e
Controlo Interno:

a) Assistir a direc¢@o do Tribunal e os servigos de apoio em matéria
de planificaciio, monitoria e avalia¢do de actividades;

b) Difundir, junto das dreas, as instru¢des emanadas pela direc¢do
do tribunal sobre a planifica¢@o de actividades e acompanhar
a sua implementag@o;

¢) Recolher e tratar a informag@o necessdria a elaboragdo dos
planos, programas de accio e relatdrios institucionais;

d) Elaborar trimestralmente relatérios estatisticos, quantitativos e
qualitativos sobre o desempenho do Tribunal;

e) Proceder as auditorias internas, inspecgdes, sindicancias,
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que forem
determinadas pelo Presidente do Tribunal;

J) Auditar as contas do Tribunal bem como fiscalizar a aplicagdo
dos fundos disponibilizados aos servicos para funcionamento;

£) Examinar os processos de aquisi¢ao relativos a bens e servigo,
empreitadas de obras publicas e consultoria;
h) Examinar o relatério sobre a Conta Geréncia do Tribunal.
2. O Departamento de Planificacao, Estatistica e Controle interno é
dirigido por um chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz
Presidente.

ARTIGO 11
(Departamento de Tecnologias de Informacao e Comunicacao)

1. Sao fungdes do Departamento de Tecnologias de Informagdo e
Comunicagdo:

a) Planificar e desenvolver uma estratégia integrada de
comunicacdo e imagem do Tribunal;

b) Contribuir para o esclarecimento da opinido publica;

¢) Administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do Tribunal;

d) Orientar e propor a aquisi¢do, expansdo e substituiciio de
equipamento de tratamentos de informagdo;

e) Propor a defini¢do de padrdes de equipamento informadtico
hardware e software a adquirir para o Tribunal;

) Gerir e coordenar a informatizagiio de todos os sistemas de
informagdo do Tribunal;

g) Participar na criacdo, manutengdo e desenvolvimento de
um banco de dados para o processamento de informacio
estatistica;

h) Fazer assisténcia técnica aos equipamentos informéticos e
respectivos utilizadores;

i) Desempenhar outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei.

2. O Departamento de Tecnologias de Informagdo e Comunicacao
¢é dirigido por um Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo
Juiz Presidente.

ARTIGO 12
(Departamento de Gestao Documental)

1. Sdo funcdes do Departamento de Gestdo Documental:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

b) Criar condicoes de avaliagio de Documentagio nos termos
previstos na Lei e garantir a capacidade técnica dos seus
membros e demais funciondrios e agentes do Estado
responsaveis pela gestdo de documentos e arquivos;

¢) Organizar e gerir 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

e) Garantir a circulagio eficiente do expediente, o tratamento da
correspondéncia, o registo e arquivo da mesma.

) Desempenhar outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei.

2. O Departamento de Gestdo Documental € dirigido por um chefe
de Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 13
(Departamento de Aquisicoes)

1. Sdo fungdes do Departamento de Aquisigdes:

a) Proceder a gestdo e execugdo de processos de aquisi¢des de
bens, prestacao de servigos de empreitadas em todas as fases
do ciclo de contratagdo, desde a planificacdo até a execugdo
pontual do contrato;
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b) Gerir e controlar a distribui¢do dos bens adquiridos para o
funcionamento do Tribunal;

¢) Organizar o cadastro dos fornecedores;

d) Preparar e executar o plano de aprovisionamento de bens ou
Servigos;

e) Preparar os concursos de aquisi¢do de bens e servigos;

) Efectuar a compra e recepgiio dos materiais;

) Emitir parecer sobre o processo de abate do equipamento e
outros bens patrimoniais do Tribunal;

h) Zelar pela seguranga dos bens méveis e iméveis do Tribunal,

1) Conservar sob sua responsabilidade as escrituras do patriménio
e mobiliario do Tribunal;

J) Manter e zelar pela correcta escrituragéo das entradas e safdas
dos bens do Tribunal;

k) Inventariar e garantir a conservag@o dos bens patrimoniais do
Tribunal;

[) Controlar os gastos de manuten¢do e de combustiveis das
viaturas e outros bens de consumo do Tribunal.

m) Efectuar e manter actualizado o seguro, imposto sobre veiculos
e inspeccao dos veiculos do tribunal;

n) Providenciar e controlar o atendimento dos pedidos de execugao
de manutencio, reparagdo e servigos de assisténcia técnica
dos bens méveis e imdveis; e

0) Desempenhar outras funcdes conferidas por lei ou determinag@o
superior.

2. O Departamento de Aquisi¢des ¢ dirigido por um chefe de
Departamento Provincial, nomeado pelo Juiz Presidente.

ARTIGO 14
(Gabinete do Juiz Presidente)

1. S@o fung¢des do Gabinete do Juiz Presidente:

a) Assistir e apoiar técnica e administrativamente o Presidente;

b) Assegurar as fun¢des de protocolo nas ceriménias e actos
oficiais do Tribunal Fiscal;

¢) Assegurar a relag@o entre o Presidente e as diversas entidades
e o publico em geral;

d) Elaborar sinteses e actas das reunides em que participa o
Presidente do Tribunal;

e) Organizar a correspondéncia e arquivo de expedientes e
documentos do Presidente;
/) Elaborar o programa de actividade didria do Presidente e zelar
pela sua execucio;
g) Desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei ou
por determinagdo superior
2. O Gabinete do Juiz Presidente € dirigido por um chefe de Gabinete
do Juiz Presidente do Tribunal Fiscal, nomeado pelo Juiz Presidente do
Tribunal.

ARTIGO 15
(Secretaria-Geral)

1. Sdo funcdes da Secretaria-Geral:
a) Garantir o apoio administrativo e processual inerente ao
funcionamento do Tribunal Fiscal;
b) Assegurar a recepgdo, conferéncia, registo, controlo e
tramitag@o dos processos que dio entrada no tribunal fiscal;
¢) Expedir a correspondéncia proveniente das diferentes unidades
organicas do Tribunal Fiscal;

d) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo (SNAE);

e) Zelar pela informagdo classificada e segredo do Estado;

f) Realizar outras fun¢des que lhe sejam superiormente

determinadas;
2) Organizar e manter actualizado o ficheiro de sentenca;
h) Desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
2. A Secretaria-Geral € dirigida por um Secretdrio Judicial, nomeado

pelo Presidente do Tribunal Administrativo, sob proposta do Juiz
Presidente do respectivo Tribunal.

CAPITULO III

Dos Orgaos
ARTIGO 16

(Colectivo de Direccao)

O Colectivo de Direc¢do € o 6rgao de consulta, dirigido pelo Juiz
Presidente.

ARTIGO 17
(Composicao)

O Colectivo de Direc¢do tem a seguinte composic¢ao:
a) Juiz Presidente;
b) Juiz de Direito;
c) Secretario Judicial;
d) Escrivio-chefe;
¢) Chefe de Servigo de Apoio Administrativo;

) Chefes de Departamento Provincial.

ARTIGO 18
(Competéncia e Funcionamento)

1. Compete ao Colectivo de Direccao:

a) Analisar o plano de actividades e o orcamento do tribunal;

b) Analisar a implementagdo das politicas e estratégias do tribunal
e propor acgdes que conduzam a melhoria das mesmas;

¢) Pronunciar-se sobre projectos de diplomas legais e directivas
do Juiz Presidente;

d) Avaliar a organizagio e o desempenho das unidades orginicas
do tribunal.

2. O colectivo de direccdo retine-se ordinariamente uma vez por
més e extraordinariamente sempre que as necessidades do servigo o
exigirem.

3. Podem ser convidados a participar no colectivo de direccdo em
fun¢do da matéria técnicos, especialistas e parceiros do sector, mediante
a autorizacdo do Juiz Presidente.

CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

ARTIGO 19
(Quadro de Pessoal)

Compete ao Ministro que superintende a drea da Administracdo
da Justica, submeter o quadro do pessoal dos Tribunais Fiscais e
Aduaneiros Provinciais e da Cidade de Maputo a aprovacao do 6rgéo
competente, no prazo de noventa dias, contados a partir da data de
publicagdo do presente Regulamento Interno dos Servicos de Apoio
dos Tribunais Fiscais Provinciais e da Cidade de Maputo.
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Governo do Distrito de Marromeu Valores
Servico Distrital de Educacéao, Juventude 2.° Guilhermina Mateus AIDerto ...........cccccoceuviiiicriinccniiiccennes 16
e Tecnologia 3.° Graga Adriano Benjamim Castigo...........ccccevvverevererrererernnennn. 16
Aviso Aprovados sem vaga:
. ) ) T 1.° Laurinda Bope Macumua............ccccooveevevieiiinincninieiccnnes 15,5
Nos termos don.”5 do artigo 31 do Diploma Ministerial n.” 88/2005, 2.° Luisa Adriano Benjamim Castigo.........ccceevveevuerieeveerivenienenen. 15,25
de 28 de Abril, conjugado com o n.° 1 do artigo I do Regulamento 3.2 Jos€ AntOnio NOMANA.......ccueuerueureuerueuirienieierieieieneeeeeeeeenenee 15,25
do Subsistema de Carreiras e Remuneragdes, de 22 de Maio de 2018, 4.° Elisa AUZUSLO PAIA......cuiiieiiecieieiciecieeise e 15,25
conjugado, ainda, com o artigo 4 do Regulamento do referido Estatuto, 5.° Rosa Manuel Dique SiXpence..........coccoveverveereneercrnreneennes 15,25
publica_se a pauta definitiva dos concorrentes no ingresso na carreira 6.° Luisa Ernesto Dende Seligue .................................................. 15,25
de docente N3, classe E, escaldo 1, no Servico Distrital de Educacéio, 7.° Egas da Lucinda Fe.rnando ...................................................... 15,25
Juventude e Tecnologia de Marromeu, de acordo com o aviso publicado g.o Mussa Ngéno Domingos Sande........ccccoceeeeinieiiiienencnenene 12,;5
no Jornal Didrio de Mocambique, de 7 de Maio de 2022. . L1s.a LUiS COME ..uuuiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15,25
10.° Michelson Roberto JEqUe ..........ccevererenininieicicscncncniee 15
Carreira de docente N3, classe E, escalao 1 — Regular: 11.° Almi Abreu Ernesto.......coeeeeeeieieniinenineeeeicieicsienenieniene 14,25
Admitidos: Valores 12.° Matias Fernanda Miguel..........c.ccccceevininininiiicncncncncnene 14,25
o 13.° Raima Tomé€ ATODE.......c.uveeeeeieeieeeeeeeeeeeeee e 14,25
1.0 Alves Ernesto /.%ndela ............................................................... 16,5 14.° Josefina Jemuce Tomas......———oo 14
2.° Emaculada Maissane S. Mafuca........ccccooeevveneninincnincnennnnn. 16 15.° Luisa Filipe AgOSHNN0 MUCO w.vvvvvveveeeoeeeeeeseess oo bld
3.2 Kelven Adriano VIlanCulo ... 1525 16.2 Chica AIDerto Manuel.........................cccevrrerrrrsrssssssssssssnnneee 13,75
Carreira de docente N3, classe E, escalio 1 — 17.° Jac?nta‘Lemate Castigo LufS....coevveveieieieieieieeeeeeeeeeee 13,25
Educagio Fisica: 18. Fel{smma Samuel....cc.ooviiiiiiiiie e 13
20.° Fatima Jos€ Ratl..........ccooovviiiiuiiiiieieieeceeceeeeeeeee e 12,5
Admitidos:
Marromeu, 17 de Agosto de 2022. — O Presidente de Juri, Quizito
1.° Paulo Padecimento Nefane...........cccceevenenieieicncncncncncnene 16,5 Jaime Janudrio.
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