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%
ASSEMBLEIA NACIONAL POPULAR

Gabinete do Presidente
Despacho

A reestruturag¢do da administra¢do parlamentar é
uma exigéncia fundamental da actividade dos Deputa-
dos.

A sua materializagdo implica necessariamente a
existéncia de instrumentos juridicos, capazes de possi-
bilitar um efectivo e eficaz desempenho dessa funcao.

Com este objectivo foi aprovada nova Lei Organica,
através da qual se procurou ajustar os instrumentos de
gestdo administrativa, patrimonial e financeira da As-
sembleia Nacional Popular, 4 nova realidade politica, a
fim de se imprimir, uma outra dinaAmica aos seus servi-
os.

Como medida de refor¢o a dindmica estabelecida na
nova Lei Organica, a mesma prevé no seu artigo 732 a
elaboracdo de Regulamentos Internos, visando discipli-
nar o funcionamento dos servigos, especificando as

suas atribuigdes, definindo os critérios de relaciona-
mento entre eles e aclareando o sentido dos dispositi-
vos referentes a responsabilizagdo individual dos fun-
ciondrios perante a Administracéo.

Os Regulamentos propugnam, no seu conjunto, por
uma maior e mais eficaz articulagéo entre os SEervigos,
realgando o papel fuleral da Secretaria-Geral, en-
quanto estrutura coordenadora de toda a actividade
administrativa da Assembleia Nacional Popular, na di-
namiza¢do das estruturas coordenadas com vista a
melhoria da qualidade do seu servigo e ao cultivo do
principio da corresponsabilizagdo na gestdo do patri-
moénio da Assembleia Nacional Popular.

Introduz-se outrossim a pratica da realizacdo de reu-
nides mensais de coordenagio entre o Secretario-Geral
e os Directores das estruturas subordinadas e reas-
sume-se a obrigatoriedade da apresentagio do relatério
de actividades, no fim de cada ano civil. Procura-se
igualmente recuperar e transportar para os Regula-
mentos alguns normativos do Estatuto do Funciona-
lismo, como forma de se reaver a disciplina inerente a
actividade administrativa que a pouco e pouco vem de-
saparecendo dos nossos hébitos.

Tendo, pois, sido os presentes regulamentos internos
dos servigos da Assembleia Nacional Popular apresen-
tados para homologac¢do, vdo os mesmos homologados
nos termos do artigo 73° da Lei Orgéanica da Assem-
bleia Nacional Popular.

REGULAMENTO DO GABINETE
CAPITULO I
Disposigées gerais
Artigo 1°
(Ambito de aplicagio e objecto)

O presente Regulamento aplica-se a todos os funcionérios que tra-
balham no gabinete e visa estabelecer o regime de funcionamento
deste servigo.
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Artigo 2°
(Natureza)

O Gabinete é o Servigo de assessoria e de apoio directo ao Presi-
dente da Assembleia Nacional Popular no desempenho das sua fun-

¢oes.
Artigo 3°
(Constituigao)

1. O Gabinete é constitufdo pelo director, pelos assessores e pelos
secretarios pessoais do Presidente.

2. A Secretaria-Geral destacara o pessoal administrativo e auxi-
liar necessério para apoir o Gabinete no desempenho das suas atri-
buigdes.

Artigo 4°
(Repartigio de expediente)

1. O Gabinete do Presidente ¢ dotado de uma reparticéo de Expe-
diente que lhe assegure o apoio administrativo.

2. As tarefas da Reparti¢do sdo executadas pelo pessoal adminis-
trativo e auxiliar destacado pela Secretaria-Geral.

Artigo 5°
(Atribui¢des do Gabinete)

O Gabinete tem as suas atribuigées e as competéncias que The sdo
conferidas pela Lei Orgénica, nomeadamente:

a) Organizar as relagdes do Presidente da Assembleia Nacio-
nal Popular com os representantes dos outros 6rgios de
soberania;

b) Organizar e dirigir todas as actividades relacionadas com
a representagdio social e as audiéncias do Presidente,
quer no plano interno, quer no plano externo;

¢) Recolher e fornecer ao Presidente os dados essenciais
sobre a actividade governativa, nomeadamente elabo-
rando sfntese dos relatérios das actividades dos diver-
sos Departamentos do Executivo;

d) Organizar as actividades internacionais do Presidente,
nomeadamente as ligadas a acgdo interparlamentar;

e) Assinalar ao Presidente os diplomas legislativas emana-
dos do Governo, no scu uso da competéncia delegada, ¢
de outros érgaos do Poder, que devam merecer anélise e

parccer das Comissoes Especializadas;

/) Ocupar-se da recepgio e expedigdo de toda a correspondén-
cia do Presidente:

g) Exercer o mais que The for cometido por lei ou ordenado
pelo Presidente.

Artigo 6°
(Direcgao)

1. O Gabinete do Presidente é dirigido por um director, nomeado
nos termos do artigo 24° da Lei Orgénica.

2. Nas suas faltas e impedimentos o director do Gabincte sera
substitufdo por quem for designado pelo Presidente.

Artigo 7°
(Competéncia)
Nos termos da Lei Orgénica compete ao director do Gabinete:
a) Assegurar a coordenagdo dos trabalhos do Gabinete;

b) Velar pela boa execugdo das directivas do Presidente
dadas ao nfvel do Gabinete;

¢) Assegurar a ligacio do Gabinete com os demais Servigos
da Assembleia Nacional Popular e com as estruturas
congéneres dos outros 6rgéos de soberania;

d) Estudar e dar parecer sobre as matérias que lhe forem dis-
tribufdas pelo Presidente;

e) Propor ao Presidente as medidas que julgar necessérias
para a melhoria dos servigos;

/) Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam atribufdas
pelo Presidente.

CAPITULO IT
De pessoal e suas atribui¢des
Artigo 8°
(Pessoal do Gabinete)

O Pessoal do Gabinete é constitufdo pelo Director, pelos Assesso-
res e pelos Secretarios do Presidente.

Artigo 9°
(Pessoal destacado)

O pessoal da Repartigdo de Expediente ¢ constitufdo por um chefe
de secgdo, um arquivista, um escriturério-dactilégrafo, condutores-
-auto e servente destacados pela Secretaria-Geral.

Artigo 10°
(Isen¢io de horario)

O pessoal do Gabinete, nomeado nos termos do artigo 24° da Lei
Organica, goza de isengéo de horério.

Artigo 11°
(Assinatura do livro de ponto)

O pessoal administrativo e auxiliar destacado pela Secretaria-
-Geral para prestar servigo na Repartigdo de Expediente do Gabinete
est4 sujeito a assinatura do livro do ponto, nos termos legais.

Artigo 12°
(Auséncias do local de trabalho)

Nio ¢ permitido ao pessoal destacado para prestar servigo na Re-
parti¢do de Expediente ausentar-se do seu local de trabalho, sem que
para tal seja autorizado.

Artigo 13°
(Garantias)

O pessoal do gabincte que se encontra em regime de requisicio
conserva o direito ao lugar de origem e nédo pode ser prejudicado, por
causa do exercicio das suas fungdes, na sua carreira profissional,
nem nos seus direitos e outros beneficios sociais de que goze no ser-
vigo de origem.
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Artigo 14°
(Dever de sigilo)

O pessoal do Gabinete e os funcionérios destacados para nele
prestarem servigo estdo sujeitos ao dever de sigilo sobre todos os as-
suntos que lhe forem confiados ou de que tenham conhecimento por
causa do exercicio das suas fungdes.

Artigo 15°
(Assessores)

Compete aos Assessores prestar apoio técnico especializado ao
Presidente, realizar estudos na drea da sua especialidade e cumprir
tarefas de natureza técnica de que carega o Presidente ou seu Gabi-
nete.

Artigo 16°
(Do secretariado)

Compete ao Secretariado do Presidente prestar-lhe assisténcia di-
recta nos assuntos que lhe forem indicado, nomeadamente:

a) Organizar a agenda do Presidente ¢ levar a despacho toda
a correspondéncia recebida no Gabinete, nos termos dos
nimeros 3 e 4 do artigo 22°.

b) Organizar as audiéncias do Presidente, em coordenagéo
com o Departamento do Protocolo e Relagdes Publicas;

¢) Acompanhar o Departamento do Protocolo e Relagdes Pu-
blicas na organizagdo das relagdes publicas do Presi-
dente;

d) Coadjuvar o Chefe de Reparticdo de Expediente na distri-
buigdo da correspondéncia despachada;

e) Organizar e manter em boa ordem o arquivo dos assuntos
pessoais do Presidente;

) Substituir o Chefe da Reparti¢do de Expediente nas suas
faltas e impedimentos;

g) O mais que lhe for ordenado pelo Presidente.
Artigo 17°
(Do Chefe da Reparticao de Expediente)

O Chefe da Repartigao de expediente é responséavel pela coorde-
nagéo do trabalho burocrético, cabendo-lhe nomeadamente:

a) Receber, classificar e arquivar nos respectivos processos
toda a correspondéncia entrada no Gabinete;

b) Fazer o langamento de toda a correspondéncia expedida
pelo Gabinete no respectivo livro de protocolo e contro-
lar a sua efectiva entrega ao destin4tério;

¢) Instruir os processos dos assuntos que correm pelo Gabi-
nete;

d) Prover o Gabinete com material de escritério necessério,
fazer a guarda e a manutengéo de todos os equipamen-
tos do Gabinete;

e) Assistir o Director no desempenho das atribuigdes que lhe
sdo cometidas pela Lei Orgénica;

f) Manter a ordem e a discipling na Repartigéo;

g) Exercer o mais que lhe for cometido por lei ou ordenado
pelo Presidente.

Artigo 18°
(Do escrituririo-dactilografo)
Ao escriturario-dactilégrafo cabe:
a) Fazer todo o servigo de dactilografia do Gabinete;

b) Prestar apoio ao Chefe da Reparti¢do de Expediente em
matéria de registo ¢ da expedigéo da correspondéncia;

¢) Coadjuvar o encarregado dos arquivos.
Artigo 19°
(Do encarregado dos arquivos)
Ao encarregado dos arquivos compete, nomeadamente:

a) Organizar e manter em boa ordem o arquivo corrente do
Gabinete;

b) Velar pela ordem e conservacdo dos Boletins Oficiais, re-
gistando a sua entrada e providenciando, em tempo
oportuno, a sua encadernagio;

¢) Elaborar os planos de arquivo e manté-los em lugar visfvel
para melhor facilitar a consulta dos documentos;

d) Dar tratamento adequado aos despachos didrios da CA-
BOPRESS;

e) Seleccionar as informagdes veiculadas pelos 6rgéos da Co-
municagdo Social e que digam respeito a actividade polf-
tica do Presidente da ANP;

) Exercer o controle e a guarda dos documentos de modo a
evitar o seu extravio.

Artigo 20°
(Das serventes)
As serventes cabe:

a) Ocupar-se da limpeza didria dos gabinetes e outros espa-
¢os que lhes estdo distribufdos;

b) Assegurar o servigo de copa quando tal seja necessério;

¢) Prestar apoio ao Chefe da Reparti¢do na distribui¢do dos
documentos do Gabinete;

d) Atender as chamadas telefénicas e acolher os visitantes
na recepgdo da drea do Gabinete.

Artigo 21°
(Dos condutores-auto)
Aos condutores-auto cabe:

a) Exercer as tarefas de que tenham sido incumbidos, em
ordem ao normal funcionamento do Servigo;

b) Velar pela conservagdo, manutengdo, limpeza e seguranga
das viaturas que lhes tenham sido distribufdas.

CAPITULO III
Do Funcionamento
Artigo 22
(Recepgio de correspondéncia)

1. A correspondéncia dirigida ao Gabinete é aberta e registada
pelo Chefe da Repartigdo de Expediente, ou quem o substituir, que a
entregara ao Director para tratamento e informagéo ao Presidente.
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2. Do exposto no nimero anterior exceptuam-se a correspondéncia
classificada de reservado, confidencial ou secreto, bem como a corres-
pondéncia pessoal do Presidente que lhe deverdo ser directamente
entregues, nos termos do nimero seguinte.

3. A correspondéncia recebida é levada diariamente a despacho do
Presidente pelo seu secretério, que fard igualmente a entrega da cor-
respondéncia referida no nimero anterior.

4. A correspondéncia classificada como reservado, confidencial ou
secreto, bem como os respectivos livros de registo de entrada e safda
serdo guardados no Gabinete pessoal do Presidente, sob a orientagéo
e responsabilidade do seu secretdrio pessoal.

Artigo 23°
(Expedig¢édo da correspondéncia)

1. A correspondéncia do Gabinete é, por princfpio, expedida atra-
vés da Secretaria-Geral da ANP.

2. Eceptua-se do disposto no nimero anterior a correspondéncia
classificada de urgente, que poder4 ser entregue ao destinétario di-
rectamente pelo Gabinete mediante assinatura do livro de protocolo.

Artigo 24°
(Entrega da correspondéncia despachada)

1. A correspondéncia despachada pelo Presidente em direcgdo aos
restantes membros da Mesa é entregue aos destinatérios através dos
respectivos secretérios ou através do funciondrio designado pelo Se-
cretariado da Mesa.

2. Qualquer outra correspondéncia despachada pelo Presidente
ser4 entregue directamente ao servigo ou pessoa visada no despacho.

Artigo 25°
(Elaboragio de sinteses da actividade governativa)

Para conhccimento do Presidente e demais membros da Mesa, o
Gabinete elaborar4 sinteses da actividade governativa a partir dos
relatérios de actividade dos Departamentos do Executivo.

Artigo 26°
(Mapas de autorizagdes legislativas)

1. Apés cada Sesséo Legislativa, o Director do Gabinete claborar4
o mapa das autorizagdes legislativas concedidas ao Governo, ano-
tando o seu objecto, extenséo e prazo.

2. A partir do mapa referido no mimero antecedente serao assina-
ladas as autorizagdes que ndo tenham sido utilizadas no prazo esti-
pulado, bem como os diplomas que tenham estravasado a extenséo
prevista ou distanciado do objecto definido.

3. O Director do Gabinete devera igualmente assinalar outros di-
plomas, emanados pelo Governo ou outros 6rgéos, que possam mere-
cer a anilise e o parecer das Comissdes Especializadas.

Artigo 27°
(Articula¢do com a Secretaria-Geral)

1. O Gabinete funciona em estreita ligacdo com a Secretaria-Ge-
ral, visando harmonizar os métodos de trabalho e racionalizar a uti-
lizagdo dos recursos que lhes estéo afectos.

2. A articulagéo referida no nimero anterior é assegurada pelo Di-
rector do Gabinete, ou quem o substitui, junto do Secretario-Geral.

Artigo 28°
(Reunides de coordenacio)

O Director do Gabinete podera tomar parte nas reunisges de coor-
denagédo que o Secretédrio-Geral promover com o pessoal dirigente ¢
de chefia.

Artigo 29°
(Do uso da viatura)

1. A utilizagdo da viatura destacada para o servico do Gabinete
seré controlada através do mapa de servigo, existentes na portaria,
onde seréo registados a hora da safda, o destino, o tipo de servico, o
nome da entidade que autorizou a safda e a hora da entrada.

2. Néo é permitido ao condutor ausentar-se da drea do Gabinete,
sem conhecimento prévio do Director ou quem o susbtituir.

CAPITULO IV
Disposic¢ao transitéria
Artigo 30°
(Substitui¢do temporaria)

Enquanto néo forem preenchidos os lugares de Chefe de Reparti-
¢éo e de encarregado dos arquivos, as atribuigdes correspondentes
serdo exercidas pela secretaria e pela escrituréria-dactilografa, res-
pectivamente.

REGULAMENTO DA DIRECCAO DO
PROTOCOLO E RELACOES INTERNACIONAIS

CAPITULO I
Disposi¢ées gerais
Artigo 1°
(Ambito de aplicagéo)

O presente regulamento aplica-se a todos os funciondrios que tra-
balham na Direcgédo do Protocolo e Relagées Internacionais.

Artigo 2°
(Natureza)

A Direcgéo do Protocolo e Relagdes Internacionais é a unidade or-
génica & qual compete prestar apoio protocolar directo ao Presidente
e em geral, assegurar o Protocolo da Assembleia Nacional Popular,
coordenando a sua acg¢do com a Direcgdo-Geral do Protocolo do Es-
tado.

Artigo 3°
(Atribuigdes)

A Direcgéo do Protocolo e das Relagdes Internacionais tem as atri-
buigcGes e as competéncias que lhe sdo conferidas pela Lei Organica,
nomeadamente:

a) Assegurar o conjunto das actividades protocolares da As-
sembleia Nacional Popular, especialmente as referentes
ao cerimonial das Sessdes, nomeadamente as solenes e
especiais, a preparacdo e apoio logfstico das missdes dos
érgdaos ¢ deputados da Assembleia Nacional Popular,
dentro e fora do pafs;

b) Organizar o protocolo dos actos piblicos em que inter-
venha o Presidente da Assembleia Nacional Popular;

c) Prestar assesséria diplomé4tica ao Presidente da Assem-
bleia Nacional Popular e demais membros da Mesa;

d) Assistir os Deputados na preparagdo das suas missdes,
apoiando-os logisticamente, tanto a partida como a che-
gada;

e) Difundir matéria inform4tica referente a actividade dos 6r-
gdos parlamentares e assegurar os contactos com os
6rgéo de comunicagdo social;
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) Recolher, classificar e analisar as informagdes noticiosas
definidas pelos 6rgaos de comunicagdo social relaciona-
das com a actividade parlamentar;

g) Estudar as resolugdes e recomendagdes das conferéncias
interparlamentares que lhe sejam submetidas por qual-
quer 6rgédo da Assembleia;

h) Apoiar os Grupos de Amizade nas suas actividades inter-
nas e externas;

t) Recolher, tratar de disponibilizar informagdes referentes
as actividades parlamentares estrangeiras e das organi-
zagbes internacionais.

Artigo 4°
(Direcgao)

A Direcgdo do Protocolo e Relagdes Internacionais é dirigida por
um Director, nomeado nos termos do art® 29° da Lei Orgénica ao
qual compete assegurar a coordenagdo dos trabalhos da sua Direc-
¢do0, nomcadamente;

a) Orientar as actividades protocolares da ANP;

b) Assessorar o Presidente em matéria de Relagdes Interna-
cionais;

c) Prestar assesséria diplomética ao Presidente e aos demais
membros da Mesa;

d) Acompanhar o Presidente nas suas deslocagdes ao estran-
geiro, quando tal for julgado necessério;

e) Prestar apoio técnico especializado aos Grupos Cabo-ver-

dianos da UIP e da UPA.
Artigo 5°
(Estrutura)

A Direcgdo do Protocolo de Relagdes Internacionais compreende
dois departamentos:

a) Departamento do Protocolo ¢ Relagées Publicas;

b) Departamento das Relagdes Internacionais ¢ Interparla-
mentares.

CAPITULO IT
Funcionamento
SECGCAO
Departamento do protocolo e relagées publica
Artigo 6°
(Relagdes publicas do presidente)

1. A organizagéo dos actos publicos, em que intervenham o Presi-
dente e demais membros da Mesa, é da responsabilidade do Departa-
mento do Protocolo e Relagdes Publicas, sob a orientagédo superior do
Director do Gabinete.

2. O Departamento do Protocolo ¢ Relages Piblicas devera ainda
prestar servigo protocolar a entidades referidas no mimero anterior,
quando tenham audiéncias, encontros e outras actividades de caréc-
ter social.

Artigo 7°
(Apoio protocolar as delegacdes)
Cabe ao Departamento do Protocolo ¢ Relagdes Publicas:

1. Organizar as viagens das Delegagses Parlamentares ao entran-
geiro providenciando, nomeadamente, a marcagéo das passagens, a
preparagdo dos documentos e o transporte de e para o acroporto.

2. Preparar o acolhimento, o transporte e a instalagdo das Delega-
¢oes Parlamentares e entidades estrangeiras, quando em visita a
Cabo Verde a convite da ANP.

Artigo 8°
(Assisténcia protocolar aos deputados)

1. O Departamento do Protocolo e Relagdes Publicas prestara as-
sisténcia protocolar aos Deputados sempre que estejam em servigo
da ANP.

2. Quando viajam dentro do pafs, os Deputados serdo assistidos na
marcagdo das passagens, transporte, documentagéo e protocolo no
aecroporto.

3. Quando viajam para o estrangeiro, os Deputados receberdo a
assisténcia protocolar devida as delegagdes parlamentares.

Artigo 9°
(Sessoes solenes)

A Direcgdo do Protocolo e Relagdes Publicas assegura o conjuntos
das actividades protocolares da ANP, especialmente quando se reali-
zem sessdes solenes ou recepgdes.

Artigo 10°
(Ligagdo com a comunicagéo social)

1. O Departamento do Protocolo e Relagdes Publicas assegura a li-
gacdo do Gabinete com os 6rgaos de Cumunicagdo Social, devendo en-
viar-lhes informag6es pertinentes sobre a actividade social do Presi-
dente e, de um modo geral, da actividade dos Deputados e da
Assembleia.

2. Cabe ainda ao Departamento do Protocolo e Relagées Piblicas
recolher, classificar e analisar as informagdes difundidas pelos 6r-
géos da Comunicagdo Social, rclacionadas com a actividade parla-
mentar.

SECCAO I

Departamento das Relagées
Internacionais e Interparlamentares

Artigo 11°
(Organizagio das actividades internacionais)

1. A preparagdo e o seguimento das actividades internacionais do
Presidente cabem ao Departamento das Relagdes Internacionais e
correm sob a responsabilidade superior do Director do Protocolo e Re-
lagées Internacionais, em coordenagdo com o Director do Gabinete.

2. A fim de facilitar a organizagdo das actividades internacionais,
o Departamento das Relagdes Internacionais devers possuir dossiers
contendo informagGes sobre os pafses e Parlamentos com os quais
Cabo Verde mantém relagdes de amizade e cooperacio.

Artigo 12°

(Acompanhamento das actividades
dos parlamentos estrangeiros)

1. O Departamento das Relagdes Internacionais diligenciara no
sentido de recolher, tratar e disponibilizar informagdes referentes a
actividade dos Parlamentos estrangeiros e organizagdes interparla-
mentares.

2. Para efeitos do disposto no nimero antecedente o Departa-
mento formard dossiers por é4reas geogrificas ou por pafses, de
acordo com as disponibilidades em meios humanos e materias.

Artigo 13°
(Estudo das resolugdes)

1. O Departamento das Relagdes Internacionais acompanhard a
actividade das Conferéncias Interparlamentares, diligenciando a ob-
tengdo das Resolugdes e Recomendagbes por elas produzidas.
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2. As Resolugdes e Recomendagdes das Conferéncias Interparla-
mentares serdo catologadas segundo a natureza do seu conteudo, de-
vendo o Chefe do Departamento promover o seu estudo com vista a
sua implementagéo.

3. O resultado do estudo das resolugdes bem como as propostas de
implementacéo serdo submetidas ao Presidente da ANP pelo Proto-
colo e Relagdes I iternacionais.

Artigo 14°
(Apoio aos grupos de amizade)

1. O Departamento das Relagdes Internacionais prestara aos Gru-
pos de Amizade apoio informativo e organizacional.

2. Quando receberem visitas dos scus homénimos estrangeiros, os
Grupos de Amizade terdo direito ao apoio protocolar.

REGULAMENTO DO SECRETARIA-GERAL
CAPITULO I
Disposi¢ées gerais
Artigo 1°
(Ambito de aplicagio)

O presente Regulamento aplica-se a todas as estruturas, funcioné-
rios e agentes publicos que trabalham na dependéncia e sob a coor-
denagdo da Secretaria-Geral.

Artigo 2°
(Natureza)

1. A Secretaria-Geral ¢ o servigo de coordenagdo ¢ apoio técnico
administrativo, que se ocupa da gencralidade das matérias adminis-
trativas comuns a todos os servigos da Assembleia Nacional Popular.

2. E na Secretaria-Geral que se recebe e se d4 andamento a todo o
expediente técnico e administrativo da Assembleia Nacional Popular
através do expediente geral.

3. O expediente geral é assegurado por funciondrios livremente es-
colhidos pelo Secretario-Geral.

Artigo 3°
(Atribuig¢des)
A Sccretaria-Geral compete, designadamente:

a) Prestar apoio técnico e administrativo 2 Assembleia Na-
cional Popular em matérias que lhe sejam submetidas;

b) Planear, orientar, coordenar todas as actividades adminis-
trativas, submetendo a despacho do Presidente, os as-
suntos cuja decisdo nédo esteja no A&mbito de sua compe-
téncia;

¢) Assessorar, no &mbito administrativo, a Mesa, os Grupos
Parlamentares, as Comissdes Especializadas e os Depu-
tados;

d) Providenciar para que os Grupos Parlamentares, ¢ as Co-
missGes Especializadas disponham de Instalagdes pré-
prias devidamente equipadas na sede da Assembleia
Nacional Popular;

e) Manter em dia os processos individuais dos Deputados;

) Registar Leis, Resolugdes e Mogdes, bem como as delibera-
¢oes da Mesa;

8) Prestar ao Gabinete do Presidente e ao Sccretariado da
Mesa apoio administrativo necessério ao seu funciona-
mento;

h) Disponibilizar os elementos necessarios a elaboracgdo de
proposta de or¢camento da Assembleia Nacional Popu-
lar, bem como a das contas de geréncia de cada exercicio
financeiro;

i) Apoiar o Consclho Administrativo no exercicio das suas
atribuigoes.

Artigo 4°
(Direcg¢ao)

1. A Secretaria-Geral ¢ dirigida e orientada técnica e administrati-
vamente pelo Secretédrio-Geral.

2. O Secretario-Geral é nomeado em comissdo de servigo, de entre
individuos de reconhecida competéncia e idoneidade, cabendo a res-
pectiva nomeagéo ao Presidente da Assembleia Nacional Popular ob-
tido o parecer favordvel da Mesa.

3. Nas suas faltas ou impedimentos o Secretdrio-Geral é substi-
tufdo por um dos Directores de Servigo, precedendo concertagio com
o Presidente da Assembleia Nacional Popular.

4. O Secretério-Geral podera ser apoiado por um secretdrio de sua
livre escolha, recrutado entre o pessoal da Secretaria-Geral.

Artigo 5°
(Secretariado da Mesa)

1. O Secretariado da Mesa ¢ supervisionado pelo Secret4rio-Geral
da Assembleia Nacional Popular e chefiado por um funcionério com
categoria ndo inferior a letra «E» da tabela classificativa da Funcao
Publica e de reconhecida capacidade para o desempenho do cargo.

2. As atribuigbes do Sccretariado da Mesa ¢ as competéncias da
sua chefia serdo definidas em sede do Regimento da Mesa da Assem-
bleia Nacional Popular.

3. O Secrectariado da Mesa ¢ integrado por pessoal borocratico des-
tacado pela Secretaria-Geral da Assembleia Nacional Popular.

Artigo 6°
(Competéncia)
1. Ao Secretdrio-Geral compete:
a) Dirigir e coordenar todos os servigos da Secretaria-Geral;

b) Estudar ¢ propor ao Presidente as medidas que visam a
melhoria dos respectivos Servigos, a sua racionalizacéo
¢ aumento de produtividade;

¢) Assumir a responsabilidade pelos trabalhos técnicos-admi-
nistrativos produzidos na Secretaria-Geral, emitindo
parccer sobre 0s mesmos ou assinando-os conjunta-
mente com o scu ou os seus autores;

d) Servir de elo de ligagdo entre a Secretaria-Geral da As-
sembleia Nacional Popular e os Servigos da Administra-
¢éo do Estado;

e) Sccretariar as reunides da Mesa, e outras que o Presidente
entender por conveniente;

) Apresentar ao Conselho Administrativo o balancete men-
sal e, no infcio de cada exercfcio econémico, o balango
geral de contas da Assembleia Nacional Popular, rela-
tivo ao exercicio precedente;

g) Propor alteragdes ao quadro do pessoal da Assembleia Na-
cional Popular, bem como regulamentos necessarios a
organizacgdo interna e ao bom funcionamento dos servi-
gos;

h) Despachar os requerimentos dos funcionérios, solicitando
aposentacdo ou apresentacdo & Junta de Satde;
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h) Resolver os assuntos correntes da administragéo da Secre-
taria-Geral e exercer as demais atribui¢des que lhe
sejam cometidas por despacho do Presidente da Assem-
bleia Nacional Popular.

Artigo 7°
(Delegagido competéncia)

O Secretério-Geral da Assembleia Nacional Popular poderé dela-
gar nos Directores de Servigo parte das competéncias que lhe sédo
atribuidas pela Lei Orgénica.

Artigo 8°
(Estrutura)

1. A Secretaria-Geral é integrada pelas seguintes unidades orgé-
nicas:

a) Direcgdo dos Servigos Parlamentares;
b) Direcgao dos Servigos Administrativos;
¢) Direcgdo da Administragao do Palécio.

2. Cada uma das unidades orgénicas referidas no nimero anterior
poderé dispdr de uma secretaria que lhe prestard apoio burocratico.

CAPITULO II
Funcionamento
Artigo 9°
(Distribui¢ao do pessoal)

1. Por despacho do Secretério-Geral, precedendo parecer do Diree-
tor dos Servicos Administrativos, serd o pessoal do quadro da Assem-
bleia Nacional Popular distribuidos pelos Servigos da Secretaria-Ge-
ral.

2. A Direcgdo dos Servigos Administrativos elabora ¢ mantém ac-
tualizado o mapa de distribuigdo do pessoal do quadro da Assembleia
Nacional Popular.

3. Quando a mobilidade dos funciondrios, dentro da Assembleia
Nacional Popular, ndo acarreta encargos financeiros ela ¢ feita por
simples despacho do Secretédrio-Geral, ouvidas as partes interessa-
das.

4. Ocorrendo encargos financeiros com a mobilidade, o despacho
do Secretdrio-Geral fica sujeito 4 homologacdo do Conselho Adminis-
trativo nos termos do artigo 17° da Lei Orgénica da Assembleia Na-
cional Popular.

5. O pessoal administrativo e auxiliar que trabalha no Gabinete
do Presidente ¢ destacado por despacho do Secretdrio-Geral, sem
qualquer outra formalidade.

Artigo 10°
(Circulagao de funcionario)

1. Os funcionérios deverdo evitar a circulagdo pelos Servigos sem
motivo atendfvel, quer estejam na mesma ala ou em alas diferentes
do edificio.

2. Para o cfeito deverdo priviligiar os contactos telefénicos inter
Servigos para a resolugéo de assuntos de trabalho, sempre que assim
possam ser tratados.

Artigo 11°
(Horario de trabalho)

O horério de trabalho dos funcionarios da Assembleia Nacional
Popular é o previsto para a Fungio Publica, salvo os casos do pessoal
técnico, dos guardas, dos recepcionistas e dos serventes que benefi-
ciardo de regime especial, nos termos do artigo 60° da Lei Organica.

Artigo 12°
(Horas extraordindrias)

Em caso de inadidvel urgéncia ou devido a atrasos no andamento
do expediente, poderé o Secretario-Geral determinar que seja anteci-
pada ou prorrogada a hora do infcio ou encerramento do perfodo de
trabalho, mediante pagamento de horas extraordinérias.

Artigo 13°
(Dispensa da assinatura do livro de ponto)

1. Os condutores da Secretaria-Geral, afectos ao servigo dos mem-
bros da Mesa, estdo dispensados da assinatura do livro de ponto.

2. Ndo estdo também sujeitos a assinatura do livro de ponto os
funcionéarios que disso forem dispensados por despacho do Presidente
da Assembleia Nacional Popular.

Artigo 14°
(Recepg¢iao e expedigdo de correspondéncia)

1. Toda a correspondéncia recebida na Assembleia Nacional Popu-
lar dever4 dar entrada na Secretaria-Geral que, depois de a registar,
a encaminharéd devidamente controlada para seu destinatério.

2. A Sccretaria-Geral organizaré, com o apoio da Direcgéo dos Ser-
vigos Administrativos, um servico de expedigdo de toda a correspon-
déncia da Assembleia Nacional Popular.

3. Enquanto a Secretaria-Geral nédo estiver organizada, o servigo
de recepedo e expedigdo da correspondéncia serd assegurada pela
Secgdo de Expediente da Direcgdao dos Servigos Administrativos.

Artigo 15°
(Das requisi¢oes)

1. Todas as requisigdes sédo dirigidas a Secretaria-Geral que as re-
gista e encaminha para o servigo competente para satisfazer o pe-
dido, precedendo despacho do Secretéario-Geral.

2. A requisigdo deve ser satisfeita com a pontualidade possivel,
nao podendo, todavia, o prazo normal exceder uma semana.

3. Se nao for possivel a satisfagdo do pedido no prazo estipulado,
deverd a Secretaria-Geral comunicar o facto ao requisitante, em nota
devidamente fundamentada.

Artigo 16°
(Das viaturas)

1. Sem prejufzo das atribui¢des conferidas a Direcgdo da Adminis-
tracao do Palécio no tocante a gestdo técnica do parque-automével,
todas as viaturas da Assembleia Nacional Popular sio colocadas sob
o controle directos da Secretaria-Geral que fard a sua distribuigéo
pelos Servicos da  Assembleia Nacional Popular e providenciara a
sua manutencgéo e conservacéo.

2. Sob proposta da Direcgdo da Administragdo do Palacio a Secre-
taria-Geral poder4 destacar um funciondrio para supervisionar a uti-
lizagdo das viaturas, competindo-lhes nomeadamente:

a) Verificar se as viaturas se recolherem ao parque no fim de
cada perfodo de servigo;

b) Verificar o estado de limpeza e da manutengéo das viatu-
ras;

¢) Providenciar junto da Secretaria-Geral a aquisi¢dao de
pegas sobressalentes;

d) O mais que lhe for cometido pelo Secret4rio-Geral.
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Artigo 17°
(Abertura e encerramento das instalac¢des)

1. A abertura e o encerramento das instalagdes da Assembleia Na-
cional Popular ficam sob responsabilidade de um contfnuo, que est4
sob a coordenagéio conjunta do Director dos Servigos Administrativos
e do Director da Administragéo do Pal4cio.

Artigo 18°
(Proibi¢ao de permanéncia nas instalagées)

1. Encerrado o expediente, nenhum funciondrio podera permane-
cer nas instalages destinadas aos Servigos, salvo se autorizado.

2. Estédo dispensados de autorizagéo os funcionérios com responsa-
bilidade de direcgdo e aqueles cujas fungdes exijam horario flexfvel.

Artigo 19°
(Coordenacio)

O Secret4rio-Geral promovers reunides mensais com pessoal diri-
gentes e de chefia para coordenagdo das tarefas entre a Secrctaria-
-Geral e as Direcgdes que funcionam na sua dependéncia.

Artigo 20°
(Implementagio dos Regulamentos)

O Secretério-Geral apresentara trimestralmente ao Presidente da
Assembleia Nacional Popular um memorando sobre o estado de im-
plementagdo dos Regulamentos, acompanhado de sugestdes reputa-
das necessérias par a sua melhor cxecugdo.

Artigo 21°
(Relatério Anual)

1. No fim de cada ano civil a Secretaria-Geral elaborar4 um Rela-
tério sobre o cumprimento das suas actividade e sobre o estado geral
de funcionamento da Administragdo da Assembleia Nacional Popu-
lar.

2. Para efeitos da elaboragédo do relatério anual da Secretaria-Ge-
ral, cada uma das estruturas orgénicas dela dependentes enviar4 até
31 de Janeiro de cada ano, o relatério anual referente ao cumpri-
mento das suas actividades.

CAPITULO III
Disposi¢do Transitéria
Artigo 22°
(Organizagao da Secretaria-Geral)

1. Enquanto durar a fase de organizagdo da Secretaria-Geral, a
Direcgédo dos Servigos Administrativos dar4 andamento a todos os
assuntos da Secretaria-Geral que o Secretario-Geral achar por bem
entregar-lhe.

2. Do trabalho de organizagdo da Secretaria-Geral daré o Secret4-
rio-Geral conhecimento ao Presidente, através do memorando pre-
visto no artigo 20° deste Regulamento.

REGULAMENTO DA DIRECCAO
DOS SERVICOS PARLAMENTARES

CAPITULO I
Disposi¢io Gerais
Artigo 1°
(Ambito)

O presente regulamento estabelece a composigdo, atribuigdes e
modo de funcionamento interno da Direcgéo dos Servigos Parlamen-
tares, da Secretaria-Geral da Assembleia Nacional Popular, sem pre-
jufzo do disposto na Lei Orgénica.

Artigo 2°
(Natureza)

A Direcgéo dos Servigos Parlamentares é a unidade orgénica, de
cardcter operativa, a quem incumbe especialmente, dirigir, planificar
orientar e coordenar as actividades dos servigos de apoio técnico-ad-
minstrativo & acgéo parlamentar dos deputados, e trabalhos legislati-
vos da Assembleia Nacional Popular.

Artigo 3°
(Direcgao)

1. A Direcgédo dos Servigos Parlamentares, é dirigida por um Direc-
tor de Servigo, nomeado nos termos do artigo 45° da Lei Orgénica.

2. Nas suas faltas, auséncias e impedimentos, o Director dos Ser-
vigos Parlamentares é substitufdo de entre os Chefes de Departa-
mento, mediante simples despacho do Presidente da Assembleia Na-
cional Popular, sob proposta do Secretério-Geral.

CAPITULO II
Estrutura Organica e Atribuicdes
Artigo 4°
A Direcgéo dos Servigos Parlamentares compreende:
1. Departamento de apoio técnico e secretariado que engloba:
a) A secgdo das sessdes e de redacgdo e revisdo;
b) A secgédo de apoio e secretariado das comissdes.

2. Departamento de documentagéo legislativa parlamentar que
engloba:

a) A sccgido legislativa parlamentar;
b) Biblioteca.
Artigo 5°
(Atribuigdes)
Incumbe a Direcgéo dos Servigos Parlamentares:

a) Organizar os processos relativos a actividade legislativa
da Assembleia Nacional Popular;

b) Prestar apoio legislativo aos Deputados e as Comissdes
Especializadas Permancntes;

c) Assegurar apoio técnico administrativo ao plenério e as
Comissdes Especializadas Permanentes;

d) Exercer o secretariado das sessdes plenérias e das Comis-
soes Especializadas Permanentes;

e) Garantir a elaboragdo da acta das sessdes ou outros actos
parlamentares;

f) Apoiar em matéria de documentagéo e informagéo, os De-
putados, os 6rgéos e servigos da Assembleia Nacional
Popular;

g) Preparar os textos legislativos com vista a publicagdo;

h) Promover a edig¢do e difusdo das publicagdes da Assem-
bleia Nacional Popular;

i) Inventariar, organizar e conservar o patriménio documen-
tal da Assembleia Nacional Popular.
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Ao
rar:

Artigo 6°
(Competéncia do Director)

a) Organizar e dirigir os processos rclacionados com as acti-
vidades da Assembleia Nacional Popular;

b) Elaborar e fornecer oportunamente ao Presidente da As-
sembleia Nacional Popular e demais 6rgaos e servigos,
informagdes essenciais sobre a actividade Legislativa
Parlamentar;

¢) Prestar apoio técnico e de secretariado as Comissdes Espe-
cializadas Permanentes;

d) Promover a organizagdo do arquivo corrente da Direcgdo
dos Servigos Parlamentares;

e) Reccber toda a correspondéncia dirigida a D. S. P. e sub-
meté-la & apreciagdo do Secretdrio-Geral;

) Assinar toda a correspondéncia da D. S. P. que nédo deva
ser assinada pelo Presidente ou pelo Secretario-Geral;

g) Assegurar a ligagdo da Direcgdo dos Servigos Parlamenta-
res, com as outras estruturas da Secretaria-Geral ¢ de-
mais servigos da Assembleia Nacional Popular;

h) Propor as providéncias que julgue necessdrias ao aperfei-
coamento dos scrvigos;

i) Promover e animar contactos a nivel nacional ¢ internacio-
nal, com vista ao alargamento do patriménio documen-
tal da biblioteca;

J)  Ocupar-se todos os assuntos, néo especialmente cometidos
a Direcgdo dos Servigos Parlamentares, ¢ que tenham
sido incumbidos pelo Presidente da Assembleia Nacio-
nal Popular.

CAPITULO III
Modo de Funcionamento
Artigo 7°
(Departamento de Apoio Técnico e Secretariado)

departamento de apoio técnico e secretariado compete assegu-

a) A prestagdo de apoio técnico e administrativo as sessdcs
plenérias

b) A prestagdo do apoio técnico administrativo e de secreta-
riado a ac¢do parlamentar dos Deputados;

¢) A execugdo dos servigos inerentes ao apoio técnico, admi-
nistrativo e de secretariado as comissdes;

d) A claboragédo da acta das sessdes, bem como a preparagio
de outros textos parlamentares, com vista a sua publi-
cacdo;

e) Elaborar sfnteses dos relatérios de visitas dos Deputados
aos cfrculos eleitorais, bem como das interpelagdes ao
Governo e ainda assegurar a claboragio de sinteses das
intervengdes do perfodo de antes da Ordem do Dia, ¢ no
ponto de polftica interna e externa.

Artigo 8°

(Departamento de Documentaciao Legislativa Parlamentar)

Ao
pete:

departamento de documentagdo legislativa parlamentar com-

a) Assegurar o apoio documental bibliogréfico aos trabalhos
da Assembleia;

b) Organizar e manter actualizado um, servigo de documen-
tagdo, com a fungdo de recolher a bibliografia, documen-
tagdo, textos, diplomas legais, actos normativos e admi-
nistrativos e demais elementos de informagéo cientfica
e técnica relacionada com a actividade desenvolvida
pela Assembleia;

¢) Criar e manter actualizados dossiers relativos a grandes
temas nacionais e internacionais, com estreita articula-
¢do com o Departamento das Relagdes Internacionais e
Interparlamentares;

d) Recolher, analisar, tratar, arquivar e promover a difuséo
da legislagdo nacional e estrangeira, e de toda a infor-
macdo legislativa, com interesse, para os trabalhos da
Assembleia;

e) Elaborar a estatfstica do movimento legislativo das ses-
s6es em articulagdo com o departamento de apoio téc-
nico e secretariado;

/) Assegurar a gestido da biblioteca;

g) Promover a edigdo de publicagdes com interesse para a As-
sembleia;

h) Promover a criagdo de um servigo de arquivo histérico-
-parlamentar, no seio da biblioteca da Assembleia, em
coordenagdo com o Arquivo Histérico Nacional;

i) Promover a rectificagao dos diplomas da Assembleia publi-
cados no Boletim Oficial;

J) Promover a edigdo, distribuig¢@o e comercializagdo de obras
produzidas pcla Assembleia;

k) Fazer o registo das leis aprovadas, pela Assembleia ¢ asse-
gurar a sua publicagdo no Boletim Oficial;

1) O mais que lhe for superiormente cometido.
SECCAO1
Artigo 9°

(Secg¢do das Sessdes da Redacgido e Revisido)

Incumbe a Secgdo das Sessdes da Redacgdo e Revisdo:

a) Prestar assisténcia administrativa ao Plendrio;

b) Elaborar e promover a distribui¢do do calend4rio das reu-
nides plenérias;

¢) Elaborar as cronolografias das sessdes Legislativas;

d) Apoiar a Mesa na verificagdo das presencas dos Deputa-
dos ao Plenario;

e) Apoiar a Comissdo Eventual da Redac¢do na redacgdo
final das propostas e projectos-lei e das propostas de Re-
solugdo aprovadas pelo Plenério;

) Promover a publicagdo das Leis, Resolugdes, Mogdes, De-
claragdes e Deliberagdes da Mesa;

g) Elaborar e manter sempre actualizadas as listas de Depu-
tados, por ordem alfabética e por partidos, com moradas
correspondentes, bem como as respeitantes aos cfrculos
eleitorais;

h) Fornecer aos Deputados os respectivos cartdes de identi-
dade e promover junto da Direcgéo-Geral do Protocolo
do Estado, o expediente necessério a obtengédo dos pas-
saportes diplométicos;
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i) Coordenar todo o expediente relativo as visitas dos Depu-
tados, aos seus cfrculos eleitorais;

i) Elaborar os Didrios ¢ as Actas das Sessoes Legislativas;

k) Assegurar, com recurso aos meios técnicos aprovados, o
registo integral das intervengoes e declaragées, no de-
correr das Sessdes Legislativas, tendo em conta a clabo-
ragéo dos Diérios e das Actas dos mesmos;

1) Fornecer e disponibilizar os textos e documentos parla-
mentares ja revistos para publicagéo;

m) Colaborar com os servigos de documentagéo legislativa ¢
parlamentar, no levantamento documental dos textos.

SECCAO IT
Artigo 10°
(Seccio de Secretariado e Apoio Técnico as Comissdes)
Incumbe a Secgdo de Secretariado e Apoio as Comissoes:

a) Assegurar o apoio administrativo ¢ de secretariado, aos
trabalhos das Comissdes Especializadas Permanentes;

b) Acompanhar no que respeita as Comissoes, o movimento
dos processos relativos & actividade legislativa e de fis-
calizagdo que lhes sejam submetidos, promovendo a dis-
tribuig¢do pelos seus membros, de toda a documentagdo
necesséaria;

¢) Encaminhar para as Comissdes todas as correspondéncias
que lhe sejam dirigidas, promovendo a expedi¢do daque-
les que por elas forem elaboradas;

d) Assegura - a convocagiao dos membros das Comissdes Es-
pecializadas Permanentes, de acordo com as instrugoes
dos respectivos Presidentes;

e/ Estabelecer os contactos e assegurar o expediente decor-
rentes das relagdes das Comissées com pessoas ¢ enti-
dades estranhas 2 Assembleia, observados os requisitos
do artigo 106° do Regimento;

/) Organizar um servigo eficiente de registo de actas das reu-
nioes das Comissdces;

g) Asscgurar o apoio necessério as reunides do Presidente da
Assembleia com as Comissdes;

h) Proceder a recolha e registo de presengas dos Deputados
nas reunides de Comissdes;

i) Desempenhar outras tarefas de apoio téenico que lhe
forem cometidas;

J) Organizar um servico de registe des relatérios ¢ pareceres
das Comissdes.

SECCAO III
Artigo 11°
(Seccdo da Documentagio Legislativa Parlamentar)
Incumbe a Sec¢édo de Documentagio Legislativa Parlamentar:

a) Registar, numerar e organizar os processos relativos as
propostas e projectos-lei, propostas de Resolugées, Mo-
¢des, Requerimentos, Votos, pedidos de rectificagdo de
decretos-lei, petigdes interpelagdes, perguntas ao Go-
verno e outros actos parlamentares;

b) Assegurar a distribui¢do aos Deputados de todos os docu-
mentos a serem discutidos nas Sessoes Plenérias;

c) Recolher, tratar e conservar a documentagdo decorrente
do processo legislativo;

d) Recolher, tratar ¢ conservar a documentagdo resultante
da actividade das Comissdes e torna-la disponivel;

e) Seleccionar, recolher e tratar os diplomas emanados do Go-
verno, ou de outros 6rgdos do poder do Estado e quais-
quer informagdes do Boletim Oficial de interesses para
os trabalhos da Assembleia;

/) Produzir, difundir e manter actualizado dossiers de infor-
magdo relativa a matéria de interesse para os trabalhos
da Assemblcia, e em especial das Comissdes, em es-
treita articulagdo com os servigos de biblioteca;

g) Promover ¢ preparar a edigdo da actividade legislativa da
Assembleia ne final de cada legislatura;

h) Assegurar o tratamento, pesquisa e difusao de informacao
referente a actividade parlamentar internacional;

i) O mais superiormente determinado.
SECCAO IV
Artigo 12°
(Biblioteca)
1. Compete a Biblioteca:

a) Carimbar, registar, cotar e inventariar as espécies biblio-
gréficas;

b) Recolher, scleccionar, catalogar, indexar, armazenar e di-
fundir, a informacéo cientifica, técnica, econ6émica, so-
cial juridica ¢ estatfstica, necessdria ao desempenho de
competéncia da Assembleia;

¢) Fazer pesquisa bibliogréfica;
d) Prestar assisténcia necessédria aos utentes;
e) Facultar obras por empréstimo;

/) Promover a actualizagio permanente das necessidades de
informacdo documental, mediante propostas de aquisi-
¢do de novas espéceies bibliograficas;

g) Participar na producédo e difusdo de bibliografias e outros
produtos de informagéo, adequado aos temas agreciados
pelos varios 6rgdos da Assembleia;

h) Asscgurar o funcionamento de um servigo de leitura;

i) Compilar e facultar a consulta, a qualquer cidaddo, das
Actas das Sessoes Plenérias e das reunides das Comis-
soces.

2. O Regulamento Interno da Biblioteca definird, entre outros, as
formas de acesso aos documentos, as condigdes de empréstimo, ¢ o
apoio reprogréfico.

REGULAMENTO DA REDACCAO
DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I
Disposi¢des gerais
Artigo 1°
(Natureza)

A Direcgéo dos Servigos Administrativos é a unidade orgénica es-
pecialmente encarregada de organizar ¢ prestar o necessério apoio
burocratico e administrativo aos demais Servigos e desempenhar fun-
¢oes em matéria de gestdo financeira e do pessoal da Assembleia Na-
cional Popular, de acordo com as orientagdes e decisdes dos 6rgaos de
direccdo.
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Artigo 2°

(Direcg¢ao)

1. A Direccédo dos Servigos Administrativos ¢ a dirigida por um Di-
rector de Servigo nomeado nos termos do artigo 49° da Lei Orgénica.

2. Nas suas faltas e impedimentos, o Director dos Servigos Admi-
nistrativos é substitufdo por um dos Chefes de Departamento, me-
diante despacho do Presidente da Assembleia Nacional Popular, sob
proposta do Secret4rio-Geral.

Artigo 3°

(Atribuic¢des)

A Direcgdo dos Servigos Administrativos compete, designada-

mente:

a)

b)

¢)

d)

e)

8

h)

J

k)

D

Coordenar o servigo de expediente pertencente a prépria
Direcgédo dos Servigos Administrativos;

Recolher, sistematizar e apresentar, oportunamente, os
elementos indispensédveis a claboragdo do or¢camento
privativo da Assembleia Nacional Popular ¢ do respec-
tivo relatério e os referentes a apresentagdo da Conta
de Geréncia ¢ a competente nota explicativa;

Executar o orgamento da Assembleia Nacional Popular, de
acordo com as normas do presente Regulamento e ou-
tras que sejam aplicaveis;

Ordenar e controlar o processamento da cobranca das re-
ceitas da Assembleia Nacional Popular;

Efectuar o processamento de todos os titulos de despesas
dentro da legalidade orgamental;

Promover e controlar a escrituragido de todos os livros jul-
gados nccessdrios a contabilidade orgamental;

Prestar informagées de cabimento de verba em todos os
pedidos de aquisi¢do que envolvam processamento de
despesas materiais, bem como os referentes aos proces-
sos de admissdo de pessoal ou sobre melhorias remune-
ratérias, quaisquer que scjam;

Ter em boa ordem e devidamente actualizados os proces-
sos individuais dos funcionérios;

Promover acgdes de formagéo e aperfeicoamento profissio-
nal dos funciondrios;

Administrar os esquemas de seguranca e de ac¢ao social
complementar;

Propor medidas tendentes a melhoria de eficdcia dos ser-
vigcos, aumento da produgdo e da qualidade de traba-
Thos;

O mais que, superiormente, lhe for determinado.
Artigo 4°

(Competéncia do Director)

Compete ao Director dos Servigos Administrativos:

a)

b)

Organizar e dirigir todas as actividades administrativas e
financeiras cometidas a este Servigo, informando supe-
riormente sobre o estado de andamento de todos os as-
suntos a responsabilidade da direcgdo que meregam co-
ordenagéo ou interdisciplinagio em relagao aos outros
servicos da Assembleia Nacional Popular;

Visar todas as requisi¢des de materiais ou para prestagio
de servigos destinados & Assembleia Nacional Popular,

antes da nota de autorizagdio firmada pelo Sceretério--
-Geral;

c)

d)

e)

8

h)

i)

Visar, na fase de processo de liquidagéo, todos os titulos ou
ordens de pagamento da contabilidade, antes da ordem
«pague-se» do Secretario-Geral;

Apresentar, oportunamente, todas as bases numéricas
para a elaborag@o das contas de geréncia de cada ano
econémico-financeiro;

Assegurar a ordem e a necessdria eficiéncia na escritura-
¢do de todos os livros de contabilidade, com especial ga-
rantia de manuten¢do em dia, dos livros obrigatérios,
nomeadamente o livro «caixa»;

Controlar, a organizagdo dos processos individuais do pes-
soal da Assembleia Nacional Popular, garantindo a
seguranca do arquivo e condicionando o acesso ao
mesmo;

Supervisar a organizagdo dos processos disciplinares, de
averiguacdes administrativas e de inquérito, levantados
aos funciondrios da Secretaria-Geral da Assembleia Na-
cional Popular, de nivel inferior a Director de Servigo;

Propor, oportunamente, medidas tendentes & melhoria da
eficiéncia e eficdcia dos servigos;

O mais que lhe {6r cometido superiormente.
Artigo 5°

(Estrutura)

A Direcgdo dos Servigos Administrativos compreende:

a)

b)

Departamento de Expediente e Contabilidade, que contém
a Secgdo de Expediente e a Secgdo de Contabilidade;

Departamento dos Recursos Humanos.
CAPITULO II
Funcionamento

SECCAO I

Departamento de Expediente e Contabilidade

Sub-Secgéo I
Seccao de Expediente
Artigo 6°

(Atribuigdes)

A Sccgao de Expediente tem as seguintes atribuigdes:

a)

b)

c)

d)

e)

O expediente normal relativo & prépria Direc¢do de Ser-
vigo;

A expedicédo de toda a correspondéncia emanada dos Servi-
¢os da Assembleia Nacional Popular, enquanto a Secre-
taria-Geral nao puder fazer, através da utilizagdo de
agentes de expedigdo;

A manuteng¢do em dia dos livros da Direcgéo e, ainda o de
registo e expedi¢do das correspondéncias recebidas dos
demais Servigos da Assembleia Nacional Popular;

O arquivo de todas as correspondéncias movimentadas por
este sector da direcgdo, mantendo os processos ordena-
dos por assuntos, devidamente referenciados, para efei-
tos de juncgéo de antecedentes pedidos ou necessarios ao
processo informativo;

A garantia de pesagem e selagem de toda a correspondén-
cia expedida e o devido acondicionamento da entrega
através de protocolo ou pelo seguro de registo dos cor-
reios;

O mais que for superiormente cometido a Secgéo.
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Artigo 7°
(Do atendimento publico)

1. O atendimento publico nas instalagées do Paldcio da Assem-
blecia Nacional Popular ¢é assegurado pelos recepcionistas que se en-
contram instalados na entrada principal do ediffcio ¢ da ala onde
funcionam os Servigos da Secretaria-Geral.

2. Aos recepcionistas compete fornecer esclarecimentos simples ao
publico interessado, acompanhar os particulares, quando autoriza-
dos a circular nas instalagdes do Palécio, e transmitir as respostas e
informagdes verbais que tenham solicitado.

3. Os recepcionistas devem observar a maior cortesia e atengéo no
atendimento de particulares que por qualquer razdo recorram aos
Seus Servigos.

4. Os recepcionistas ndo devem ausentar-se dos scus postos de
trabalho sem que tenha sido providenciado a sua substituigao.

5. A fim de facilitar o trabalho dos recepcionistas deve-se-lhes for-
necer em tempo oportuno os calenddrios das reunides ¢ audiéncias
dos membros da Mesa ou outras actividades publicas que tenham
lugar no Pal4cio da Assembleia Nacional Popular.

Artigo 8°
(Entrada e registo da correspondéncia)

O funcionério encarregado da entrada, classifica ¢ regista a cor-
respondéncia no respectivo livro de entrada e apresenta-a para des-
pacho devidamente instrufda.

Artigo 9°
(Processo de registo)

1. Em todos os documentos recebidos, o funciondrio encarregado
da entrada por4 o carimbo com a respectiva data, em letra bem legi-
vel, com o nimero respectivo e a ribrica.

2. As notas de entrada séo langadas no canto inferior esquerdo do
documento a que respeitam.

3. Nas notas, offcios, informagdes, requerimentos ou outros docu-
mentos a submeter a decisdo superior deve-se deixar livres, no alto
da primeira pégina, espago suficiente para nele sc langar o despacho
de forma destacante.

4. Os documentos sujeitos a despacho superior devem ser devida-
mente informados pelos servigos competentes.

5. Nos requerimentos deve a informagio sempre que possfvel ser
prestada no préprio documento imediatamente a seguir ao texto res-
pectivo.

Artigo 10°
(Da correspondéncia recebida)

1. A recepgdo da correspondéncia destinada aos Servigos da As-
sembleia Nacional Popular é assegurada pelos recepcionistas que a
fara chegar de imediato & Secgdo de Expedientc para o devido trata-
mento, enquanto a Secretaria-Geral ndo o poder fazer.

2. O funcionério responsavel pelo registo, selecgéo ¢ distribuigdo
da correspondéncia fara seguir para o Gabinete do Presidente e para
o Secretariado da Mesa todas as correspondéncias dessas estruturas
através do protocolo, no fim de cada perfodo em que forem recebidas.

3. As correspondéncias «urgentes» e «confidenciais» ou enderega-
das ao Presidente da Assembleia Nacional Popular serdo imediata-
mente entregues ao Director dos Servigos Administrativos que fara a
tramitagdo necessaria.

4. As correspondéncias destinadas & Secretaria-Geral, depois de
classificadas e registadas, serdo entregues ao Director dos Servigos
Administrativos que lhes dar4 o seguimento apropriado.

Artigo 11°
(Jornais e revistas)

Os jornais, revistas e outras publicagdes serdo encaminhadas ime-
diatamente para o Departamento da Documentagédo Legislativa Par-
lamentar para efeitos de classificagéo e distribuigéo.

Artigo 129
(Circulagido da correspondéncia)

A circulagéo da correspondéncia e outros documentos entre as di-
versas estruturas da Secretaria-Geral e entre estas e o Gabinete do
Presidente e o Secrctariado da Mesa faz-se mediante registo no livro
respectivo ou sinopse.

Artigo 13°
(Da correspondéncia expedida)

1. Toda a correspondéncia expedida, incluindo a telegrafica, terd o
scu mimero de ordem que seré anual e levar4 as iniciais de quem o
minutou e dactilografou.

2. A correspondéncia telegrafica terd numeragédo prépria e seré re-
gistada em duas vias, uma das quais ficar4 arquivada em pasta espe-
cial por ordem numérica.

3. Sempre que possivel serd acompanhada de protocolo ou sinopse.

4. A correspondéncia a expedir pelos correios que contenha tftulos,
cheques ou outros valores ou seja reputada de importéncia seréd en-
viada sob registo postal e sempre que se mostrar necessério, com
aviso de recepgao.

Artigo 14°
(Das ordens de servigo)

1. Através das ordens de servigo devidamente registadas e assina-
das sdo dadas as instrugdes de cardcter interno necessérias a boa efi-
cécia dos trabalhos a realizar e tomadas as providéncias adequadas
ao seu cumprimento.

2. As ordens de servigo serdo numeradas por ano civel e delas to-
mario conhecimento todos os funcionarios a quem directamente com-
petir a sua execugéo.

3. Apés tomada de conhecimento, os funcionérios devem rubricar e
datar as ordens de servigos, escrevendo na margem «tomei conheci-
mento».

Artigo 15°
(Do arquivo)

1. Toda a documentagdo que j& nédo tenha matéria exequfvel sera
arquivada em pastas préprias, por ordem de entrada e por assunto.

2. Todos os despachos do Presidente da Assembleia Nacional Po-
pular, passfveis de publicagéo, serdo numerados na Direcgio dos Ser-
vicos Administrativos e arquivados numa pasta prépria, anualmente,
por ordem numérica e cronolégica.

3. Serdao também arquivadas em pastas préprias os decalques das
certidées emitidas pelos Servigos.

4. Os documentos arquivados, incluindo os Boletins Oficiais, s6 po-
derdo sair do arquivo quando requisitados por responsaveis dos Ser-
vigos para consultar ou para a instrugdo de processos, mediante re-
quisi¢cées devidamente assinadas pelos mesmos.

5. Quando os documentos se destinam a unidades néo integradas
no servigo responsavel pelo arquivo ou seja de circulagéo reservada,
as requisigdes serdo visadas pela entidade que responde, em iltima
instancia, pelo arquivo referido.
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Artigo 16°
(Do livro de ponto)

1. Para efeitos das presengas existird um livro de ponto que ser4
obrigatoriamente assinado pelos funcionérios no infcio e no termo de
cada perfodo de trabalho.

2. O livro de ponto ser4 encerrado, no fim de cada perfodo a que se
refere o n° 1 deste artigo, pelo Director ou por quem nele tiver sido
delegada tal tarefa, que fiscalizar4 a pontualidade dos funcionérios
sujeitos & sua assinatura.

Artigo 17°
(Das faltas)

1. Ao funciondrio que nio se apresentar no servigo até a hora do
encerramento do livro de ponto serd marcada falta, cuja justificagdo
obedecer4 aos termos do Estatuto de Funcionalismo.

2. Sempre que as faltas sejam previsfveis, o funcion4rio dever4 co-
municé-las a quem de direito com a antecedéncia prevista na lei.

3. As faltas sdo registadas mensalmente no mapa anual de faltas
de cada funcionério, cujo original serd arquivado no processo indivi-
dual deste.

4. O Servico responsével por este trabalho fornecer4 mensalmente
uma cdpia das faltas dadas pelos funciondrios aos respectivos depar-
tamentos para conhecimento.

5. Fornecer4 igualmente uma cépia mensal das faltas injustifica-
das ao Departamento de Expediente ¢ Contabilidade para os corres-
pondentes efeitos.

Artigo 18°
(Auséncia do local de trabalho)

1. Nenhum funcionério pode, salvo motivo justificado ¢ autoriza-
¢do do respectivo chefe, ausentar-se para fora do scu local de tra-
balho, depois de assinado o livro de ponto, sob pena de acgéo discipli-
nar.

2. Considerar-se autorizado a ausentar-se do scu local de tra-
balho, as vezes necessarias para o cfeito, o funcionario cuja tarcfa
exija deslocagdo externas.

SUBSECGAO II
Secgio de Contabilidade
Artigo 19°
(Atribuic¢ées)
A secgdo de Contabilidade tem as seguintes atribuigses:

@) A cscrituragéo e conservagio de todos os livros da contabi-
lidade, mantendo-se em dia e isentos de rasuras nio
ressalvadas;

b) A criagdo dos livros auxiliares que se mostrarem neccessé-
rios;

¢) O cumprimento de todo o processo de cobranga e langa-
mento das receitas cobradas, em cada ano econémico-
-financeiro, e de todo o processo relativo a liquidagéo de
despesas;

d) Observéncia estrita das normas da contabilidade no que
concerne & preparacgio do orgamento em cada ano cco-
némico-financeiro e respectivas contas de geréncia;

e) A elaboragdo oportuna de propostas de orcamentos suple-
mentares, de reforgo de verbas e abertura de créditos
para manutengdo da capacidade de resposta orgamen-
tal, em fungéo das actividades programadas e desenvol-
vidas;

f) A manutengdo em ordem das cadernetas de requisi¢des de
bens materiais e de servigos que se mostrar necessérios,
respeitando-se as algcadas financeiras de cada entidade
administrativa;

8) A recolha das facturas referentes ao passivo da Assem-
bleia Nacional Popular, promovendo a liquidagdo men-
sal dos montantes em dfvida;

h) A requisig¢do trimestral, da parte correspondente ao pe-
rfodo, da dotagdo inscrita no Orgamento Geral do Es-
tado, a favor da Assembleia Nacional Popular;

i) O mais que superiormente for determinado a Secg#o.

2. Ligada a Secgdo de Contabilidade funciona a Tesouraria que as-
segura:

a) A cobranca ordenada das receitas da Assembleia Nacional
Popular, através de titulos ou cheques, assegurando os
respectivos depésitos no Banco de Cabo Verde, & ordem
do Conselho Administrativo;

b) Boa ordem no servigo de emissdo de cheques de acordo
com os documentos auténticos de despesas recebidos na
Secgdo de Contabilidade, com os competentes certifica-
dos de conformidade;

c) Zelar para que as unicas movimentagdes a serem feitas em
numerdrio, para além dos pagamentos normais devidos
as entidades e ao pessoal da Assembleia Nacional Popu-
lar, digam exclusivamente respeito a montantes resul-
tantes de reposi¢des ou de origem diversa pagos pelos
servigos da Assembleia Nacional Popular ou, ainda, pro-
venientes de operagdes de tesouraria relativas a descon-
tos legais efectuados nos tftulos e ordens de pagamentos
ou facturagdes, destinados ao Estado, nomeadamente
Financgas ou Tribunais, ou outras Institui¢ses Publicas,
descontos esses com carécter obrigatério;

d) Escrituragéo de todos os livros obrigatérios afectos ao sec-
tor, mantendo-os limpos e isentos de rasuras nio ressal-
vadas;

e) O devido ordenamento dos livros, documentos e os mon-
tantes exactos dos cofres para efeitos de balangos de
ordem e outros que superiormente forem determinados;

f) A boa ordem do servigo de pagamentos através do Fundo
Permanente, gerida por comissdo competente, e provi-
denciando para que sejam oportunamente efectuadas as
respectivas reposigdes;

g) O mais que lhe for superiormente cometido.
SECCAO II
Departamento dos Recursos Humanos
Artigo 20°
(Atribuigdes)
Séo atribuigdes do Departamento dos Recursos Humanos:

a) A actualizagdo e manutengdo em devida ordem dos proces-
sos individuais dos funciondrios da Assembleia Nacio-
nal Popular;
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b) A garantia do acesso condicionado aos dados biogréficos
dos funcionérios;

¢) A emissdo de pareceres e informagdes sobre todas as ques-
tdes relativas ao estatuto dos funcionérios e sobre as re-
lagdes jurfdicas de fung@o com a Assembleia Nacional
Popular;

d) A elaborag#o de todo o expediente que antecede a nomea-
¢do dos funcionérios e agentes publicos;

e) A elaboracédo de todos os contratos de admisséo do pessoal
do quadro aprovado por lei;

) A elaboragéo dos termos de posse e infcio de fungdes, sendo
da responsabilidade do chefe de departamento efectuar
a leitura dos documentos no respectivo acto;

g) A organizagdo sistemética de todos os processos discipli-
nares a nivel do pessoal auxiliar e operario;

h) A preparagéo de abertura de concursos para admissido de
funciondrios e agentes piblicos em cumprimento de
despacho superior;

i) A organizagdo de processos de promogdo de acgdes de for-
macgdo e aperfeicoamento de funciondrios e agentes pu-
blicos;

J) O mais que superiormente for determinado ao departa-
mento.

Artigo 21°
(Dos processos individuais)

1. Todo o funcionério terd um processo individual onde serdo ar-
quivados, por ordem cronolégica, numerados e rubricados os docu-
mentos que lhe digam respeito e tenha interesse para a respectiva
carreira profissional.

2. Devera constar de cada processo individual uma ficha de mo-
delo préprio, intitulado «Extracto da Folha de Servigo», onde serdo
registadas, sob forma de extracto, para além dos dados de identifica-
¢do completa, todas as situagdes profissionais respeitantes ao funcio-
nério.

3. O registo referido no nimero anterior seré exccutado por um
funciondrio a designar pelo Chefe do Departamento dos Recursos
Humanos.

4. Os funcionérios zelardo pela adequada instrugdo dos respecti-
vos processos individuais, solicitando a integragdo nos mesmos de
todos os documentos que consideram relevantes para a sua carreira
profissional.

5. Os processos individuais dos funcionarios ficardo fechados num
armério adequado e 0 acesso aos mesmos s6 se fard mediante autori-
zagdo do Director dos Servigos Administrativos e, na falta ou impedi-
mento deste, o Chefe do Departamento dos Recursos Humanos.

REGULAMENTO DA DIRECCAO
DA ADMINISTRACAO DO PALACIO

CAPITULO I
Disposi¢des gerais
Artigo 1°
(Ambito de aplicagéo)

O presente Regulamento aplica-se a todos os funcionérios da As-
sembleia Nacional Popular que exercem as suas fungées sob a Direc-
¢do da Administragdo do Pal4cio.

Artigo 2°
(Natureza)

A Direcgdo da Administragdo do Palécio é o Servigo que dirige e
coordena as acgdes de gestdo, conservagdo, manutengéo e rentabiliza-
¢do do patriménio da Assembleia Nacional Popular.

Artigo 3°
(Direcgao)

A Direcgdo da Administragdo do Palécio é dirigida por um Direc-
tor, nomeado nos termos do artigo 52° da Lei Orgénica.

Artigo 4°
(Estrutura)

A Direcgdo da Administragdo do Palé4cio compreende duas Sec-
coes:

a) Secgdo do patriménio;
b) Secgdo Técnica.
CAPITULO I
Do funcionamento
SECCAO 1
Do patriménio
Artigo 5°
(Atribuig¢des)
Sdo atribuigdes da Secgdo do Patriménio:

a) Implementar medidas que visam a conservagédo de todo o
patriménio imobilidrio da Assembleia Nacional Popular;

b) Organizar e manter actualizado o inventé4rio e o cadastro
dos bens iméveis;

¢) Manter em dia o registo dos valores patrimoniais do Pal4-
cio;

d) Zelar pela guarda e conservagdo das instalagdes do Palacio
e residéncias oficiais;

e) Propor medidas tendentes a racionalizar as aquisigées de
materiais de consumo;

f) Propor uma adequada polftica de prestagdo de servigos a
terceiros, com vista a rentabiliza¢do do imével e a sua
promogdo junto de organismos nacionais e estrangeiros;

g) Aplicar as decis6es superiores em matéria de seguranca do
Pal4cio.

Artigo 6°
(Conservacgio do patriménio imobiliario)

Com o objectivo de se conservar em bom estado o patriménio imo-
bilidrio da Assembleia Nacional Popular, a Direcgao da Administra-
¢édo do Palacio implementar4, através da Secgdo do Patriménio, as se-
guintes medidas:

@) Organizar um servigo de limpeza, devidamente equipado,
que actue diariamente e em toda a 4rea do Pal4cio;

b) Promover a reparagdio imediata das avarias e deforma-
¢des, logo que sejam detectadas, nomeadamente nos pa-
vimentos, nas paredes dos ediffcios e nos portais;
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¢) Providenciar a pintura regular, geral ou parcial, dos imé6-
veis e seus anexos;

d) Criar um sistema eficaz de protecg¢do contra incéndio e
fazer a sua inspecgéo regular, segundo as normas de se-

guranga.
Artigo 7°
(Do inventario)

1. A Direcgdo da Administragdo do Paldcio organizard e manterd
actualizado, através da Secgio do Patriménio, o inventario de todos
os bens imé6veis da Assembleia Nacional Popular, com a indicagéo
dos precos unitdrios e dos Servigos a que esses bens estio afectos.

2. A Direcgdo da Administragdo do Palécio providenciaré para que
os bens méveis da Assembleia Nacional Popular existentes nos gabi-
netes de trabalho, nas diversas salas do Pal4cio, no Motel, nas Resi-
déncias oficiais, bem como toda a maquinaria e o material de trans-
porte sejam assegurados.

Artigo 8°
(Da seguranca do Palacio)

1. A seguranga do Pal4cio ¢ feita por elementos das FARP, requi-
sitados ao Governo pelo Presidente da Assembleia Nacional Popular,
nos termos da Lei Orgénica.

2. Estara de servigo, em cada turno, uma equipa de clementos das
FARP, distribufdos conforme for superiormente determinado.

3. A seguranga do Pal4cio é reforgada pelo servigo de controlo das
entradas e safdas de pessoas e viaturas, assegurado pelo corpo de
guardas da Assembleia Nacional Popular ¢ localizado na entrada
principal, ao qual caber4 registar todas entradas e safdas de pessoas
e vefculos estranhos & Assembleia Nacional Popular.

4. Para o efeito serdo requisitados livros de registo aos Servigos
Administrativos.

Artigo 9°
(Seguranca da residéncia oficial)

A scguranga da residéncia habitual do Presidente ¢ garantida
pela Policia da Ordem Publica nos termos da lei.

Artigo 10°
(Seguranca da residéncia de representagio)

1. A seguranga da residéncia da representagdo, sita na Prainha, é
garantida por um corpo de guardas da Assembleia Nacional Popular,
que prestara servigo em regime de turnos.

2. Quando haja héspedes na residéncia a seguranca ¢ reforgada
pela Polfcia da Ordem Publica.

Artigo 11°
(Da prestacio de servigos a terceiros)

Para uma adequada politica de prestagdo de servigos a terceiros, a
Administragdo do Palacio tomara as seguintes providéncias:

a) Introduzir a prética de pregos politicos, quando, analisa-
dos os casos individualmente, a Mesa ou o Presidente
autorizarem essa medida;

b) Procurar garantir a celebragdo de contratos de longo
prazo com as instituigdes que normalmente procuram
os servicos da Assembleia Nacional Popular, ofere-
cendo-lhes em contrapartida pre¢os mais reduzidos;

¢) Ter em conta na fixacéo dos pregos a incidéncia dos facto-
res «frequéncias e duragéo» das actividades, podendo-se,
nos casos de maior frequéncia e longa duracgéo das acti-
vidades, estabelecer uma relagdo de proporcionalidade
inversa;

d) Elaborar em coordenagio com os Servigos Parlamentares,
brochuras utilitdrias que déem a conhecer aos organis-
mos nacionais e estrangeiros os espagos, as condi¢des e
as caracterfsticos do servigo prestado pela Assembleia
Nacional Popular.

SECCAO I
Da Seccio Técnica
Artigo 12°
(Atribuigoes)
Sio atribuigdes da Secgdo Técnica:

a) Organizar ¢ manter actualizado o inventario da Assem-
bleia Nacional Popular respeitante a maquinaria, equi-
pamento e material de transporte e promover a sua
aquisigéo;

b) Assegurar a manutengédo e proceder as reparagies neces-
sérias de todo o equipamento eléctrico e electrénico;

¢) Proceder a reparagio e manutengdo de maquinas, motores
e equipamentos mecénicos;

d) Assecgurar a gestdo e manutengdo do parque auto.
Artigo 13°
(Aquisi¢do do equipamento técnico)

1. A aquisigédo de todo o equipamento técnico necessério para o re-
gular funcionamento dos sistemas eléctrico, electrénico, mecénico e
de refrigeragdo instalados na Assembleia Nacional Popular é feita
mediante concurso publico, promovido pela Secretaria-Geral, sob pro-
posta fundamentada da Direcgdo da Administragéo do Palécio.

2. A Scegdo Técenica dispora de espago e de armérios préprios para
a guarda, gestdo e controle do stock de pegas sobressalentes.

Artigo 14°
(Manutencio e reparacio dos sistemas)

1. A manutengio ¢ a reparagdo das avarias verificadas nos siste-
mas referidos no artigo antecedente sdo da responsabilidade do pes-
soal afecto a Sec¢do Técnica.

2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, o responsé-
vel da Secgdo deveré elaborar um plano de trabalho que garanta a
manutencédo de rotina e estabelega formas de intervencdo imediata e
qualificada em caso de avarias nos sistemas.

3. Quando os sistemas ou qualquer equipamento estiverem em
funcionamento nédo é permitido ao técnico de servigo ausentar-se do
local de trabalho.

4. Enquanto a Assembleia Nacional Popular néo dispuser de qua-
dros préprios devidamente integrados a Direc¢do da Administracéo
do Pal4cio ser4 assegurada por uma equipa de técnicos especializa-
dos nas areas de clectricidade, electrénica, mecénica, refrigeragéo e
protecgdo contra incéndios, vinculados & Assembleia Nacional Popu-
lar através de contratos individuais de avenga.

5. As condigdes de exercicio da assessoria técnica serdo fixadas nos
contratos a serem celebrados com a Secretaria-Geral.
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Artigo 15°
(Da gestéo do parque-automével)

1. Através da Secgdio Técnica, a Administragio do Paldcio man-
terd actualizada o registo de todas as viaturas da Assembleia Nacio-
nal Popular, com a indicagéo dos Servigos ou entidades a que estdo
afectos.

2. A mesma Secgéio Técnica se encarregaré de avaliar o estado de
conservacgéo das viaturas e de submeter a Secretaria-Geral propos-
tas de venda daquelas que, devido ao uso, forem consideradas nio
rentédveis, bem como propostas fundamentadas de aquisicdo de
novas unidades.

3. A Sccgdo Técnica elaborara e pord a disposigéio dos Servigos fi-
chas de controlo da entrada e safda das viaturas e estabelecerd os
prazos em que cada viatura dever4 ser levada as oficinas para fazer
a manutengéo.

Artigo 16°
(Controlo das viaturas)

1. Sera montado a entrada do Pal4cio um servigo de registo da en-
trada e safda de todas as viaturas da Assembleia Nacional Popular,
a execugdo das distribufdas aocs Membros da Mesa.

2. A entrada do Pal4cio ser4 sinalizada de modo a permitir a para-
gem das viaturas para efeitos de controlo.

3. Do registo constaréo a matrfcula dos vefculos, a hora da safda ¢
da entrada dos mesmos.

Artigo 17°
(Coordenacgio)

O Director da Administragiao do Pal4cio revne-se mensalmente
com o pessoal da Secgéo do Patriménio e da Secgéo Técnica para pla-
nificar as suas actividades.

Artigo 18°
(Da gestio do Motel)

1. O Motel ¢ a infraestrutura destinada a acolher os Deputados
durante as Sessdes da Assembleia ou na sua passagem pela cidade
da Praia em servigo da Assembleia Nacional Popular.

2. A gestdo do Motel ¢ assegurada por uma governanta que provi-
denciar4 a sua limpeza, conservagéo ¢ rentabilizag¢do, em coordena-
¢do com o Director da Administracio do PalAcio.

3. 0 Motel dispora de um livro de registo de héspedes.
Artigo 19°
(Da gestio da residéncia de representacio)

1. A residéncia de representagio destina-se, enquanto assim for
determinado pela Mesa, a instalagdo de entidades nacionais ¢ es-
trangeiras convidadas pela Assembleia Nacional Popular. Podera, no
entanto, o Presidente autorizar a sua cedéncia para héspedes do Pre-
sidente da Republica ou do Governo, de nfvel nao inferior a membro
do Governo, ou para actividades de caracter protocolar, nomecada-
mente recepgdes.

2. A gestdo didria das residéncias de presentagdo ¢ assegurada
por uma governanta que providenciara a sua limpeza, conscrvagio e
seguranga, em coordenagéo com o Director da Administragao do Pa-
lécio.

Artigo 20°
(Dos jardins)

1. Uma equipa dc jardineiros ocupar-se-4 diariamente do arranjo
dos jardins da Assembleia e das residéncias oficial e de representa-
¢do.

2. A Direcgdo da Administragao do Pal4cio poderd, mediante pro-
posta ao Secretério-Geral, requisitar aos Servigos competentes ou
contratar, por perfodos determinados, técnicos especializados na ma-
téria para averiguar o estado das plantas e fazer sugestdes que en-
tenderem pertinentes, com vista a boa apresentacdo dos jardins.

Publique-se.

Dado no Gabinete do Presidente da Assembleia Na-
cional Popular, em 24 de Junho de 1992.

O Presidente da Assembleia Nacional Popular, Amil-
car Fernandes Spencer Lopes.

Despacho

Designo Maria Carolina Freitas Santos, director dos
Servigos Parlamentares da Assembleia Nacional Popu-
lar para, em acumulagdo com as suas fungées, substi-
tuir o Secretdrio-Geral da Assembleia Nacional Popu-
lar, enquanto néo for nomeado novo titular para este
cargo, ao abrigo das disposigdes conjugadas dos artigos
10° do Dicreto-Lei n® 31/89 de 3 de Junho e 41° da Lei
n? 18/1V/91 de 30 de Dezembro.

Publique-se

Dado no Gabinete do Presidente da Assembleia Na-
cional Popular, na Cidade da Praia, aos 23 dias do més
de Junho de 1992. — O Presidente, Amilcar Fernandes
Spencer Lopes.

—0§0—

CHEFIA DO GOVERNO

Secretariado do Conselho de Ministros
Rectificagio

Por ter saido inexacto, rectifica-se nos termos seguin-
tes do Decreto no 108/92, publicado na I Série ao Bole-
tim Oficial n® 8/92, de 24 de Agosto.

No Artigo 2°
Onde se lé:

1. A habilitagdo da Sociedade para despachar
Junto das Alfandegas serd dada por finda por
alvard da Direc¢do-Geral das Alfandegas.

Deve ler-se:

1. A habilitagdo da Sociedade para despachar
Junto das Alfandegas serd dada por alvara
da Direcg¢do-Geral das Alfandegas.

Secretariado do Conselho de Ministros, na Praia, 4
de Setembro de 1992. — O Secretdrio do Conselho de
Ministros, Benvindo do Rosdrio Figueiredo Oliveira.

IMPRENSA NACIONAL DE CABO VERDE



