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ASSEMBLEIA NACIONAL:
Resolucio n 86/V/98:

Concedendo avaut,orizaqéo solicitada por S. Ex® o Presidente da
Repuiblica para se ausentar do Pafs:

Resoluciéo n? 109/V/88:

Deferindo o pedido de suspensiio temporéria de mandato do De-
. putado Jiilio Augusto Pires Almeida.

Despacho:

Substituindo o Deputado Francisco Fernandes Tavares, pelo can-
didato Domingos Semedo Varela.

Despacho:

Homologando o Regulamento dos Servigos da Assembleia Nacio-
nal.

MINISTERIO DO EMPREGO, FORMACAO E INTEGRA-
CAO SOCIAL:

Portaria n® 37/98:

Aprova o cartdo de livre transito a utilizar pelo pessoal dirigente
e técnico de inspec¢do da Inspecgao-Geral do Trabalho.
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ASSEMBLEIA NACIONAL

Resolucio n? 86/V/98
de 15 de Junho

A Assembleia Nacional vota, nos termos da alinea ¢)
do artigo 191° da Constituigao, a seguinte Resolucao:

Artigo tinico
Conceder a autorizacio solicitada por S. Ex* o Presi-

dente da Repuiblica para se ausentar do Pais de 20 a 22 de
Junho, a fim de participar no Forum em Dakar-Senegal.

Aprovado em 8 de Junho de 1998.
Publique-se.

O Presidente da Assembleia Nacional em exercicio,
Ondina Ferreira.

Comissdo Permanente

Resolucio n? 109/V/98
de 15 de Junho

Ao abrigo do artigo 552 alinea a) do Regimento da
Assembleia Nacional, delibera o seguinte:

Artigo dnico
Deferir o pedido de suspensido temporaria de man--
dato do Deputado Jiilio Augusto Pires Almeida, eleito

na lista do MPD pelo Circulo Eleitoral de Paul no pe-
riodo compreendido entre 1 a 12 de Junho de 1998.

Aprovado em 4 de Junho de 1998.
Publique-se.

O Presidente da Assembleia Nacional, Anténio ao
Espirito Santo Fonseca.

Gabinete do Presidente
Despacho

Ao abrigo do disposto na alinea b) do artigo 24° do
Regimento da Assembleia Nacional, conjugado com o
disposto no artigo 5° do Estatuto dos Deputados, defiro
a requerimento do Grupo Parlamentar do MPD, o pe-
dido se substituicdo temporaria de mandato do Depu-
tado Francisco Fernandes Tavares eleito na lista do
MPD pelo Circulo Eleitoral de Santa Catarina pelo
candidato ndo eleito da mesma lista Sr. Domingos Se-
medo Varela.

Publique-se.

Assembleia Nacional, 5 de Junho de 1998. — O Pre-
sidente da Assembleia Nacional, Anténio do Espirito
Santo Fonseca.

-
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Despacho

No uso da faculdade conferida pelo artigo 75° da Lei
Organica da Assembleia Nacional, aprovada pela Lei
n® 42/V/97, de 30 de Dezembro, homologo o seguinte
Regulamento dos Servigos da Assembleia Nacional:

Regulamento dos servigos da Assembleia Nacional
CAPITULO I
Disposi¢oes Gerais
Artigo 1°
(Objecto)

1. O presente Regulamento estabelece a estrutura,
as atribuicoes e o modo de funcionamento dos servigos
da Assembleia Nacional, nos termos da Lei Orgéanica.

2. Os contetidos funcionais dos cargos que integram
os servigos da Assembleia Nacional constam do anexo e
fazem parte deste Regulamento.

Artigo 2°
(Finalidade dos servicgos)

Os servigos previstos no presente Regulamento consti-
tuem o suporte técnico, de gestdo administrativa e fi-
nanceira, que apéia a Assembleia Nacional no dominio
das actividades de secretariado e de apoio directo ao
Plenério, as Comissdes e aos demais 6rgaos da Assem-
bleia Nacional, na elaboragio de estudos especializados,
bem como na execugdo de outras tarefas necessarias a
prossecucio das actividades da Assembleia Nacional.

Artigo 3°
(Principios de gestiio)

Os servigos da Assembleia Nacional pautardo a sua

actuacédo pelos seguintes principios:

a) Utilizacdo legal, eficaz, inovadora e econémica
dos recursos disponiveis;

b) Adopcao de uma gestao participativa por objec-
tivos;
¢) Prestagao de servigos de qualidade;

d) Contribuicio para a criacio e difusdo de uma
correcta imagem da Assembleia Nacional;

¢) Fomento da cooperagio interparlamentar, in-
ternacional e com outros departamentos da
Administragio Publica;

£ Qualificagao profissional e responsabilizagdo
dos funcionarios;

g) Simplificacéo dos circuitos e dos procedimentos
administrativos.

CAPITULO II

Servicos da Assembleia Nacional
SECCAOI
Secretaria-Geral
Artigo 4°
(Natureza)

A Secretaria-Geral é o servigo de concepgéo, coorde-
nagéo e apoio técnico-administrativo, que se ocupa da
generalidade das matérias administrativas comuns a
todos os servigos da Assembleia Nacional.

Artigo 5°
(Competéncia da Secretaria-Geral)
A Secretaria-Geral compete, designadamente:

a) Prestar apoio técnico e administrativo especia-
lizado 4 Assembleia Nacional em matérias
que lhe sejam submetidas;

b) Planear, orientar, coordenar todas as activida-
des administrativas, submetendo a despacho
do Presidente, os assuntos cuja decisfo nao
esteja no ambito da sua competéncia;

1 a . . e .
¢) Assessorar, no Ambito administrativo, a Mesa,
os Grupos Parlamentares, as Comissdes Es--
pecializadas e os Deputados;

d) Providenciar para que os Grupos Parlamenta-
res, ¢ as Comissbes Especializadas dispon-
ham de instala¢bes préprias devidamente
equipadas na sede da Assembleia Nacional;

e) Disponibilizar os elementos necessarios a ela-
boracédo da proposta de orcamento da Assem-
bleia Nacional, e das contas de geréncia da
Assembleia Nacional;

) Apoiar o Conselho de Administracdo no exerci-
cio das suas atribuicoes.

Artigo 6°
(Direcgéo)

1. A Secretaria-Geral é dirigida e orientada técnica e
administrativamente pelo respectivo Secretario-Geral.

2. O Secretario-Geral é nomeado em comissao ordi-
naria de servico, de entre individuos de reconhecida
competéncia e idoneidade, cabendo a respectiva no-
meacdo ao Presidente da Assembleia Nacional ouvida
a Mesa.

3. Nas suas faltas ou impedimentos o Secretario-
Geral é substituido por um dos Directores de Servigos,
precedendo concertagdo com o Presidente da Assem-
bleia Nacional

4. O Secretario-Geral podera ser apoiado por um as-
sessor e um secretario de sua livre escolha, recrutados
de entre o pessoal da Secretaria-Geral.

5. O Assessor referido no niimero anterior é de nivel
IV da tabela salarial da fungédo piblica.

Artigo 7°
(Competéncia do Secretario-Geral)
1. Ao Secretario-Geral compete:

a) Dirigir e coordenar todos os servigos da Secre-
taria-Geral;

b) Estudar e propor ao Presidente as medidas que
visam a melhoria dos respectivos servigos,
a sua racionaliza¢do e aumento de produtivi-
dade;

¢/ Assumir a responsabilidade pelos trabalhos
técnico-administrativos produzidos na Secre-
taria-Geral. emitindo parecer sobre os mes-
mos ou assinando-os conjuntamente com o
seu ou 08 seus autores;

d) Servir de elo de ligacdo entre a Secretaria-
(Geral da Assembleia Nacional e os servigos
da Administragao Publica;
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e) Secretariar as reunides da Mesa, e outras que o
Presidente entender por conveniente;

P Apresentar ao Conselho Administrativo o ba-
lancete mensal e, no inicio de cada exercicio
econdémico, o balanco geral de contas da As-
sembleia Nacional, relativo ao exercicio pre-
cedente; '

&) Propor alteracdes ao quadro do pessoal da As--

sembleia Nacional, bem como os regulamen-
tos necessarios a organizacgio interna e ao
bom funcionamento dos servigos;

h) Despachar os reqﬁerimentos dos funciondrios,
solicitando aposentagao ou apresentacio a
Junta de Satide;

t) Resolver os assuntos correntes da administra-
cao da Secretaria-Geral e exercer as demais
atribuicbes que lhe sejam cometidas por des-
pacho do Presidente da Assembleia Nacio-
nal.

Artigo 8°
(Delegacio de competéncias)

O Secretario-Geral da Assembleia Nacional podera
delegar nos Directores de Servigos parte das competén-
cias que lhe sdo atribuidas pela Lei Orgénica.

Artigo 9°
(Afectacao do pessoal)

1. Por despacho do Secretério-Geral, precedendo pa-
recer do Director de Servigos Administrativos e Finan-
ceiros, sera o pessoal do quadro da Assembleia Nacio-
nal distribuido pelos servigos da Secretaria-Geral.

2. A Direccio de Ser¥vicos Administrativos e Finan-
ceiros elabora e mantém actualizado o mapa de distri-
buig¢ao do pessoal do quadro da Assembleia Nacional.

3. Quando a mobilidade dos funcionarios, dentro da
Assembleia Nacional, ndo acarrecta encargos financei-
ros ela é feita por simples despacho do Secretario-
Geral, ouvidas as partes interessadas.

4. Ocorrendo encargos financeiros com a mobilidade,
o despacho do Secretario Geral fica sujeito 4 homologa-
¢do do Conselho de Administracio nos termos da Lei
Orgéanica da Assembleia Nacional.

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

Artigo 10°
(Relatério Anual)

1. No fim de cada ano civil o Secretario-Geral elabo-
rara um Relatério sobre o cumprimento das activida-
des e sobre o estado geral de funcionamento da admi-
nistra¢do da Assembleia Nacional.

2. Para efeitos de elaboragio do relatério anual, cada -

uma das estruturas orgénicas da Secretaria-Geral en-
viara até 31 de Janeiro de cada ano, o relatério anual
referente ao cumprimento das suas actividades.

Artigo 11°
(Estrutura)

A Secretaria-Geral tem a seguinte estrutura orga-
nica:

a) Direcgéo de Servicos Parlamentares;

b) Direccio de Servicos de Documentagao e Infor-
magcio Parlamentar;

¢) Direccdo de Servigcos Administrativos e Finan-
ceiros; '
d) Gabinete de Relagdes Publicas e Internacionais.
SECGAO II
Gabinete de Informidtica
Artigo 12
(Natureza)

O Gabinete de Informatica é o servigo encarregado
especialmente de coordenar e dinamizar a implementa-
¢ao do sistema informatico da Assembleia Nacional.

Artigo 13°
(Funcionamento)

O Gabinete de Informatica funciona directamente
dependente do Presidente da Assembleia Nacional.

CAPITULO III

Direccoes de servicos
SECCAO I
Direcciio de Servigos Parlamentares
Artigo 14°
(Natureza)

A Direcgéo de Servigos Parlamentares é a unidade
orgéanica, de caracter operativo, a quem compete espe-
cialmente, dirigir, planificar, orientar e coordenar as
actividades dos servigos de apoio técnico-

administrativo & ac¢do parlamentar dos deputados e

trabalhos legislativos da Assembleia Nacional.
Artigo 15°
(Direcc¢ao)

1. A Direcgdo de Servicos Parlamentares € dirigida
por um Director de Servigos, nomeado nos termos da
Lei Organica da Assembleia Nacional.. -

2. Nas suas faltas, auséncias e impedimentos, o Di-
rector de Servicos Parlamentares é substituido por um
dos Chefes de Divisdo, mediante simples despacho do
Presidente da Assemblela Nacional, sob proposta do
Secretario-Geral.

Artigo 16°
(Estrutura)
A Direccéo de Servicos Parlamentares compreende:
1. Divisao de Apoio ao Plenério;
2. Divisdo de Apoio Técnico e Secretariado as Comis-
soes;

3. Divisao de Redaccéo.

Artigo 17

(Atribuicdes)

A Direcgdo de Servicos Parlamentares tem as se-
guintes atribuigtes;
a) Organizar os processos relativos & actividade
legislativa da Assembleia Nacional;

b) Prestar apoio legislativo aos Deputados»-e as
Comissdes Especializadas;
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¢) Assegurar apoio técnico, de secretariado e ad- Artigo 19°
ministrativo ao Plenario e as Comissoes; (Chefes de Divisio)

d) Assegurar a elaboracio das Actas das Sessbes Aos Chefes de Divisao compete especialmente:
Plenarias e a preparagdo de outros textos ) P izaci0 int d icos:
parlamentares com vista & sua publicacgio; & FRUMOVEL 2 IEANLEdEUD SMCIHA HOR BervLomn,

e) Colaborar com a Direc¢ao de Servigos de Docu- b) Coordenar os'trabalhos pruprios dos seus Spfm—

~ ~ ¢os, garantindo a sua execugio e controle;
mentacdo e Informacio Parlamentar, no \
apoio aos Deputados, érgaos e servicos da ¢) Coadjuvar o Director de Servigos na observan-
Assembleia Nacional em matéria de docu- cia das regras de assiduidade e disciplina
mentacao e informacao; pelo pessoal das respectivas divisoes;

) Preparar os textos legislativos com vista a sua Artigo 20°
publicagéo no Boletim Oficial; (Divisdo de Apoio ao Plenario)

g) Colaborar na inventariagio, organizacdo e 1. A Divisao de Apoio ao Plenério compete:
conservelxq.ao do ‘patr%momo documental da a) Prestar de apoio técnico e administrativo as
Assembleia Nacional; sessdes plenarias, & Comissdo Permanente e

k) Enviar a Direcgao de Servigos de Documenta- a Mesa;
¢ao e Informacao Parlamentar, os documen- b) Elaborar e promover a distribuicdo da agenda
tos originais referentes a cada Legislatura das sessdes plendrias;
finda;

¢) Elaborar as cronografias das sessoes legislati-
i) Colaborar com o Gabinete de Relagdes Publicas vas;

e Internacionais na divulgacao das activida- ) ) .

des da Assembleia Nacional. d) Apoiar a Mesa na vel:lﬁcagao’ dg presenca dos
Deputados nas sessdes plenarias;
Artigo 18° . )

o ] . e) Registar, numerar e organizar os processos re-
(Competéncia do Director de Servigos) lativos as propostas e projectos de lei, pro-
1. Ao Director de Servigos compete superintender, postas de resolugéo, mogdes, requerimentos,

orientar e coordenar os servigos sob a sua direccéo,
bem como zelar pela assiduidade e disciplina do pes-
soal que lhe esta afecto.

2.

Compete especialmente ao Director de servigos:

a) Organizar e dirigir os processos relacionados
com as actividades legislativas da Assem-
bleia Nacional;

b) Elaborar e fornecer oportunamente ao Presi-
dente da Assembleia Nacional e demais 6r-
gaos e servigos, informacgoes essenciais sobre
a actividade Legislativa Parlamentar;

¢) Assegurar o apoio técnico e de secretariado as
Comissoes;

d) Promover a organizagio do arquivo corrente da
Direcgao de Servicos Parlamentares;

e) Receber toda a correspondéncia dirigida a Di-
reccéo e submeté-la a apreciagdo do Secreta-
rio Geral;

) Assinar a correspondéncia da Direcgdo que nao
deva ser assinada pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral;

g) Assegurar a ligagdo da Direcgéo, com as outras
estruturas da Secretaria Geral e demais ser-
vigos da Assembleia Nacional;

h) Propor as providencias que julgue necessarias
ao aperfeicoamento dos servicos;

i) Ocupar-se dos assuntos, ndo especialmente co-
metidos a Direccdo de que tenha sido incum-
bido pelo Secretario-Geral ou Presidente da
Assembleia Nacional.

votos, pedidos de ratificagdo de decretos le-
gislativos, peti¢bes, interpelagoes, perguntas
ao Governo e outros actos parlamentares;

) Assegurar a distribui¢do aos Deputados de to-
dos os documentos a serem discutidos nas
Sessoes Plenarias;

g) Remeter & Divisao de Redacgao os documentos
a publicar nos termos do Regimento;

h) Apoiar as Comissdes na redacgao final das pro-
postas e projectos de lei e das propostas de
resolugdo aprovadas pelo Plenario;

i) Fazer o registo das leis aprovadas, mogoes, de-
claracées e deliberacdes da Mesa e promover
e assegurar a sua publicacdo no Boletim Ofi-
cial;

J) Promover a rectificagio dos diplomas da As-
sembleia Nacional publicados no Boletim
Oficial;

k) Remeter a Divisao de Apoio Técnico e de Secre-
tariado as Comissdes os processos relativos a
actividade legislativa e de fiscalizacidc que
tenham de ser apreciados pelas comissdes;

{) Fornecer aos diferentes servicos da Assembleia
Nacional e utilizadores institucionais a infor-
macao parlamentar disponivel que lhe seja
solicitada;

m) Assegurar ¢ expediente relativo ao envio a
Presidéncia da Republica dos autégrafos dos
diplomas para efeitos de assinatura ou pro-
mulgacéo;

n; Prestar apoio técnico 4 Conferéncia dos Repre-
sentantes dos Grupos Parlamentares;
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o) Elaborar notas, informagdes e pareceres técni- |

cos necessérios a regular tramitacéo das ini-
ciativas legislativas;

p) Analisar a conformidade dos requisitos for-
mais, constitucionais e regimentais previs-
tos, aquando da apresentagéo de iniciativas
legislativas;

q) Elaborar. quadros, mapas e graficos, respeitan-
tes a tramitacdo de iniciativas legislativas.

2. Compete ainda & Divis&o de Apoio ao Plendrio:

a) Organizar os registos biograficos dos Deputa-
dos e fornecer aos servigos competentes os
elementos deles constantes que devam ser
publicados;

-b) Organizar e manter actualizado um ficheiro de
todos os Deputados por ordem alfabética e
por partidos e com as respectivas moradas,
bem como o registo das substitui¢des, sus-
pensdes, cessacdes, rentncias e perdas de
mandatos; '

¢) Elaborar e manter actualizadas listas de Depu-

tados, por ordem alfabética, por circulos,

_ partidos e nomes parlamentares com as mo-
radas correspondentes;

d) Fornecer aos Deputados os respectivos cartdes
de identidade;

e¢) Fornecer os elementos necessérios a obtencdo
dos passaportes diplomaéticos;

1} Promover, em articula¢do com os servigos admi-

' nistratives, a inscrigao e regularizacio do re-

" gime de previdéncia social a que os Deputa-
dos tenham direito;

g) Passar as certidoes de contagem de tempo de

servico prestado aos Deputados e ex-
Deputados que as solicitarem;

k) Participar na concepcao das respectivas aplica-
¢oes informaticas e na sua exploracgiio e ma-
nutencao;

i) Desempenhar todas as demais tarefas que lhe
forem superiormente cometidas na 4rea das
suas competéncias;

Artigo 21°
(Diviséo de Apoio Técnico e de Secretariado as Comissdes)

1. A Divisdo de Apoio Técnico e de Secretariado as
" Comissdes compete:

a) Prestar apoio técnico as Comissdes, em articu-
lacio com os respectivos Presidentes, forne-
cendo-lhes de forma sistematica toda a infor-
macdo técnica que se relacione com a sua
actividade; :

b) Elaborar informacoes e pareceres técnicos ne-
cessarios aos trabalhos, bem como comenta-
rios e memorandos sobre questdes relativa-
mente as quais as Comissées tenham de se
pronunciar; !

¢) Fornecer aos Presidentes o apoio técnico que
Ihe seja solicitado para instrugéo dos proces-
S08;

d) Proceder & anilise e tratamento das actas das
reunides das Comissbes e a sua elaboracao,
sempre que os Presidentes das Comisstes o
solicitem;

¢} Apoiar os Presidentes na elaboragéo dos relaté-
rios de actividades das Comissdes;

) Preparar a correspondéncia das Comissdes que
exija conhecimentos especificos, de acordo
com o que lhe for determinado pelos seus
Presidentes;

g) Participar na concepcéo das respectivas aplica-
¢oes informaticas e na sua exploragéo e ma-
nutencio; '

h) Desempenhar outras-tarefas de apoio técnico’
que lhe forem cometidas pelos Presidentes
das Comissoes.

2. Compete ainda a Divis&o de Apoio Técnico e de Se-
cretariado as Comissoes.

a) Assegurar o apoio administrativo e de secreta-
riado, aos trabalhos das Comissdes-Especia-
lizadas Permanentes, Eventuais, de Inqué-
rito e Subcomissées;

b) Acompanhar no que respeita s comissdes e
subcomissGes 0 movimento dos processos re-
lativos a actividade legislativa e de fiscaliza-
‘¢éo que lhes sejam submetidos, promovendo
a distribuicéo pelos seus membros, de toda a
documentagio necessaria;

¢) Encaminhar para as Comissdes e subcomissdes
a correspondéncia que lhe seja dirigida, pro-
movendo a expedi¢gio daquela que por elas -
for elaborada; ..

d) Assegurar a convocacio dos Deputados mem-
bgos das comissdes e subcomissoes, de acordo
com as instrucbes dos respectivos presiden-
tes e promover a distribui¢do de informacao
com as datas, horas e salas em que se reali-
zam as reunioes;

e) Estabelecer os contactos e assegurar o expe-
diente decorrente das relagoes das Comis-
soes com pessoas e entidades estranhas a
Assembleia, nos termos do disposto no Regi-
mento da Assembleia Nacional;

) Produzir, difundir e manter actualizados dos-
siers de informacao relativos a matérias de
interesse para os trabalhos das Comissges,
em estreita articulagio com os servicos de
Biblioteca;

&) Proceder a recolha e registo da presenca dos
Deputados em comisséo e subcomissio;

h) Organizar os processos relativos as petigdes,
acompanhando a sua tramitacio;

i) Organizar o registo das Actas das reunides das
Comissdes;

J) Assegurar o apoio necessirio as reunides do
Presidente da Assembleia com as Comissdes;

k) Organizar o registo dos relatérios e pareceres
das Comissoes;
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1) Assegurar, em articulagio com a Divisédo de Re-
daccdo, o registo e a transcri¢ao das reunides
das Comissdes quando tal for solicitado;

m) Desempenhar outras tarefas de secretariado
que lhe forem superiormente cometidas.

Artigo 22
(Divisao de Redacgio)
A Divisao de Redacgiio compete:
a) Elaborar as Actas das Sessoes Plenarias;

b) Assegurar, com recurso aos meios técnicos
apropriados, o registo integral das interven-
¢oes e declaracgoes feitas no decorrer das Ses-
sdes Plenarias, tendo em conta a elaboracio
das Actas das mesmas;

¢) Converter em textos os registos a que se refere
a alinea anterior e proceder a sua revisao li-
teraria e elaborar os respectivos sumarios,
sempre que necessario;

d) Receber, compilar, verificar a exactidéo, orde-
nar e preparar para publicacdo todos os res-
tantes documentos relativos a actividade le-
gislativa;

e) Promover as rectifica¢bes das inexactiddes veri-
ficadas;

) Fornecer e disponibilizar os textos e documen-
tos parlamentares ji revistos para publica-
cao;

g) Assegurar a publicacio atempada dos docu-
mentos da Assembleia Nacional;

h) Participar em todas as demais tarefas que lhe
forem cometidas superiormente na area das
suas competéncias;

SECGAO II

Direccio de Servigos de Documentacgio e Informacao
Parlamentar

Artigo 23°

(Natureza)
A Direccao de Servigos de Documentacio e Informa-
¢ao é a unidade organica de caracter operativo, encar-
regue de recolher, sistematizar, difundir e conservar a

documentacio necessaria aos trabalhos da Assembleia
Nacional ou decorrente destes.

Artigo 24°
(Direccao)

A Direcgdo de Servigos de Documentagio e Informa-
¢do Parlamentar é dirigida por um Director de Servigo
nomeado nos termos da Lei Organica.

Artigo 25°
(Competéncia do Director de Servicos)

1. Ao Director de Servigos compete superintender,
orientar e coordenar os servi¢os sob a sua direccio,
bem como zelar pela assiduidade e disciplina do pes-
soal que lhe esta afecto.

2. Compete especialmente ao Director de servigos:

a) Organizar e dirigir os processos relacionados
com as actividades da informacao legislativa
e parlamentar da Assembleia Nacional;
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b) Elaborar e fornecer oportunamente ao Presi-
dente da Assembleia Nacional e demais 6r-
gaos e servigos, informactes essenciais sobre
a actividade Legislativa Parlamentar, orga-
nizando, para o efeito, cadernos de informa-
¢ao, notas informativas e boletins de difusao
e outros instrumentos adequados;

¢) Promover a organizacdo do arquivo corrente da
Direccao de Servicos de Documentacéio e In-
formacgao Parlamentar;

d) Receber toda a correspondéncia dirigida a Di-
recgdo e submeté-la a aprecia¢do do Secreta-
rio Geral;

e) Assinar a correspondéncia da Direcgéo que nédo
deva ser assinada pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral;

) Assegurar a ligacdo da Direcgdo, com as outras
estruturas da Secretaria Geral e demais ser-
vicos da Assembleia Nacional;

g) Propor as providencias que julgue necessarias
ao aperfeicoamento dos servigos;

h) Ocupar-se dos assuntos, nio especialmente co-
metidos & Direcgdo de que tenha sido incum-
bido pelo Secretario-Geral ou Presidente da
Assembleia Nacional.

Artigo 26°
(Estrutura)

A Direcciio de Servicos de Documentacéo e Informa-
¢do Parlamentar compreende:

1. A Divisdo de Documentacdo Legislativa e Parla-
mentar

2. A Biblioteca

3. O Arquivo Parlamentar
Artigo 27°
(Atribuicdes)

A Direccido de Servigos de Documentagao e Informa-
¢do Parlamentar tem seguintes atribuigdes:

a) Assegurar o apoio documental e bibliografico
aos trabalhos da Assembleia Nacional;

b) Organizar e manter actualizado um servico de
documentacéo, com a funcéo de recolher a bi-
bliografia, documentacao, textos, diplomas
legais, actos normativos e administrativos e
demais elementos de informacéao cientifica e
técnica relacionada com a actividade desen-
volvida pela Assembleia Nacional,

¢) Criar e manter actualizados dossiers relativos
a grandes temas nacionais e internacionais;

d) Recolher, analisar, tratar, arquivar e promover
a difusdo de legislacdo nacional e estran-
geira, e de toda a informacéo legislativa com
interesse para os trabalhos da Assembleia
Nacional;

¢} Assegurar a gestao da Biblioteca;

£ Promover a edigdo e difusdo de publicagoes da
Assembleia Nacional ou com interesse para
a Assembleia Nacional;
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&) Promover a criagdo de um servigo de Arquivo
histérico parlamentar, em coordenag¢io com
o Arquivo Histérico Nacional;

h) O mais que lhe for superiormente cometido.
Artigo 282
(Divisfio de Documentacéo Legislativa Parlamentar)

Compete a Divisdo de Documentacdo Legislativa e
Parlamentar:

a) Organizar e manter actualizado um servigo de
documentacéo, com a funcio de recolher a bi-
bliografia, documentagéo, textos, diplomas
legais, actos normativos e administrativos e
demais elementos de informagéo cientifica e
técnica relacionada com a actividade desen-
volvida pela Assembleia Nacional;

b) Recolher, analisar, tratar, arquivar e promover
a difusdo da legislagio nacional e estran-
geira, e de toda & informacéo legislativa com
interesse para os trabalhos da Assembleia
Nacional;

¢) Organizar ficheiros de legislagéo;

d) Promover a difusio de documentos, designada-
mente através de publicacdo de bibliografias,
catalogos, boletins de sumaérios e dossiers;

e¢) Promover a edigao e difusio de publicagoes da
Assembleia Nacional ou com interesse para
a Assembleia Nacional.

Artigo 29°
(Atribuicoes da Biblioteca)
Compete a Biblioteca:

1. Recolher, seleccionar, catalogar, indexar, armaze-
nar e difundir a informacéo cientifica, econémica, so-
cial, juridica e estatistica necessaria ao desempenho
das competéncias da Assembleia Nacional-e seus 6r-
gaos.

2. Promover a actualizacio permanente das necessi-
dades de informacdo documental, mediante propostas
de aquisigido de novas espécies bibliograficas.

3. Organizar, e coordenar todo o processo de catalo-
gacdo, indexacdo e inventariacio do acervo documen-
tal.

4. Proceder ao atendimento local dos utilizadores,
apoiando a pesquisa documental.

5. Facultar obras por empréstimo.
6. Assegurar um servigo de leitura.

7. Publicar regularmente boletins de informacéo bi-
bliografica.

8. Participar na promogéo e desenvolvimento de es-
quemas de cooperac#o a nivel nacional e internacional
com vista ao alargamento do patriménio documental.

9. Propor o seu préprio Regulamento.
Artigo 30°
(Direcciio da Biblioteca)

A Biblioteca ¢ dirigida por um Chefe de Divisédo nos
termos da Lei Organica da Assembleia Nacional.:

Artigo 31°
_ (Atribuicdes do Arquivo Parlamentar)
1. Sdo atribuic¢des do Arquivo Parlamentar:

a) Zelar pela boa conservagéo do patriménio his-
térico da Assembleia Nacional,;

b) Recolher, catalogar, indexar e conservar toda a
documentacdo relativa as legislaturas fin-
das;

¢) Recolher, tratar e conservar a informacéo re-
gistada em suportes magnéticos, consti-
tuindo uma fonoteca;

d) Recolher, tratar e conservar o patriménio foto-
grafico da Assembleia Nacional;

e) Prestar informacdes aos potenciais utilizadores
sobre a documentacéo existente;

) Colaborar com outros Arquivos, tanto a nivel
nacional como internacional.

2. O Arquivo Parlamentar é dirigido por um Chefe
de Diviséo.
SECCAO III
Direccéio de Servicos Administrativos e Financeiros
Artigo 32°
(Natu;'eza)

A Direcgdo de Servigos Administrativos e Financei-
ros é a unidade organica especialmente encarregada.de
organizar e prestar o necessario apoio burocratico e ad-
ministrativo aos demais servicos e desempenhar fun-
coes em matéria de gestdo financeira, do pessoal e pa-
trimonial da Assembleia Nacional, de acordo com as
orientacdes e decisdes dos 6rgaos de direcgdo.

Artigo 33°
(Atribuicdes e competéncias)

1. A Direcgdo de Servigos Administrativos e Finan-
ceiros tem as seguintes atribuicdes:

a) Disponibilizar os elementos necessarios a ela-
boracdo da proposta do orcamento, e das
contas de geréncia da Assembleia Nacional;

b) Elaborar os balancetes;

¢) Efectuar o processamento das folhas e despesas
correntes e de capital;

d) Gerir os recursos humanos;

¢) Administrar os esquemas de seguranca social e
accdo social complementar;

p Propor medidas tendentes 4 melhoria da efi-
ciéncia dos servigos, aumento de produtivi-
dade e da qualidade de trabalho;

&) Gerir o patriménio da Assembleia Nacional
conforme orientagdes superiores e zelar pela
sua boa manutencio e conservagéo.

2. Para a realiza¢éio das atribuigbes previstas no nui-
mero 1 deste artigo, a Direccéio de Servigos Adminis-
trativos e Financeiros, tem as seguintes competéncias:

a) Coordenar o servico de expediente pertencente
a prépria Direccio de Servigos Administrati-
vos e Financeiros;



266

I SERIE —N® 21 — «B. 0.» DA REPUBLICA DE CABO VERDE — 15 DE JUNHO DE

1998

b) Recolher, sistematizar e apresentar, oportuna-
mente, os elementos indispensaveis a elabo-
ragdo do orcamento privativo da Assembleia
Nacional e do respectivo relatério e os refe-
rentes a apresentacio da conta de geréncia e
a competente nota explicativa;

¢) Ordenar e controlar o processamento da co-
branca das receitas da Assembleia Nacional;

d) Efectuar o processamento de todos os titulos de
despesas dentro da legalidade or¢amental,;

e) Promover e controlar a escrituragio de todos os
livros julgados necessdrios & contabilidade
or¢camental;

) Prestar informacbes de cabimento de verba em
todos os pedidos de aquisicio que envolvam
processamento de despesas materiais, bem
como os referentes aos processos de admis-
séo de pessoal ou sobre melhorias remunera-
térias, quaisquer que sejam,;

g) Ter em boa ordem e devidamente actualizados
os processos individuais dos funcionérios;

h) Promover ac¢bes de formagdo e aperfeicoa-
mento prefissional dos funcionarios;

1) O mais que superidrmente for determinado.
Artigo 34°
(Direccao)

A Direccao de Servicos Administrativos e Financei-
ros é dirigida por um Director de Servicos, nomeado
em comissdo ordindria de servico, nos termos da Lei
Organica da Assembleia Nacional.

Artigo 35°
(Director)

1. Ao Director de Servicos Administrativos e Finan-
ceiros compete:

a) Organizar e dirigir todas as actividades admi-
nistrativas, financeiras e de gestdo do patri-
ménio da Assembleia Nacional, informando
superiormente sobre o estado de andamento
de todos os assuntos a responsabilidade da
Direcgédo que merecam coordenacio ou inter-
disciplina¢do em relagdo aos outros servicos
da Assembleia Nacional,;

b) Visar todas as requisi¢des de materiais ou para
prestacdo de servicos destinados & Assem-
bleia Nacional, antes da nota de autorizacéo
firmada pelo Secretario-Geral;

c) Visar, na fase de processo de liquidacdo, todos

os titulos ou ordens de pagamento da conta-

" bilidade, antes da ordem «pague-se» do Se-
cretario-Geral,;

d) Apresentar, oportunamente, todas as bases nu-
méricas para a elaboragio das contas de ge-
réncia de cada ano econémico-financeiro;

e) Assegurar a ordem e a necessaria eficiéncia na
escrituracdo de todos os livros de contabili-
dade, com especial garantia de manutencao
em dia, dos livros obrigatérios, nomeada-
mente o livro «caixa»;

) Controlar a organizacio dos processos indivi-
duais do pessoal da Assembleia Nacional,
garantindo a seguranca do arquivo e condi-
cionando o acesso ao mesmo;

g) Supervisionar a instrucio dos processos disci-
plinares, de averiguactes administrativas e
de inquérito, levantados aos funcionarios da
Secretaria-Geral, de nivel inferior a Director
de Servico;

h) O mais que lhe for cometide superiormente.
2. Ao Director de Servicos Administrativos e Finan-

ceiros compete ainda, nos termos da Lei Orgéinica da
Assembleia Nacional:

a) Superintender, orientar e coordenar os servigos
da Direcgéo, bem como velar pela assiduidade
e disciplina do pessoal que lhe est4 afecto;

b) Adoptar as medidas necessarias 2 melhor orga-
nizagéo e funciongmento dos seus servigos;

¢) Praticar os actos para os quais tenha recebido
delegacao do Secretario Geral e de que tenha
sido incumbido por ele.

Artigo 36°
(Estrutura)

A Direccéo de Servicos Administrativos e Financei-
ros compreende:

a) A Divisao de Recursos Humanos;
b) A Divisdo de Gestédo Financeira;

¢) A Divisdo de Patriménio e Aprovisionamento.
Artigo 37°
(Chefias)

As Divisdes sdo dirigidas por Chefes de Diviséo, no-
meados em comissido de servi¢o pelo Presidente da As-
sembleia Nacional, nos termos da Lei Orgénica.

Artigo 38°
(Competéncia)
Compete genericamente aos Chefe de Divisao:
a) Promover a organizacao interna dos seus servicos;

b) Coordenar os trabalhos dos seus servigos e ga-
rantir a sua execucéo e controle;

¢) Colaborar com o Director de Servicos na elabo-
ragédo dos programas de trabalho e na obser-
vancia de assiduidade e disciplina do pessoal
das suas respectivas Divisées.

Artigo 39°
(Divisao de Recursos Humanos)

1. A Divisdo de Recursos Humanos compete assegu-
rar os procedimentos técnicos e administrativos relati-
vos a gestdo dos recursos humanos e de suporte admi-
nistrativo comum, competindo-lhe:

a) Manter actualizada a informacéo relativa ao
pessoal e propor os mecanismos adequados
ao melhor aproveitamento dos recursos hu-
manvs, promovendo os levantamentos, in-
quéritos e estudos necessarios para o efeito,
tendo em boa ordem e devidamente organi-
zados os processos individuais dos funciona-
rios e agentes da Assembleia Nacional;
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b) Promover as ac¢bes de recrutamento, selecgio,
provimento, promog#o, progressio e extingéo
da relagéo juridica de emprego;

¢) Promover e coordenar todo o processo da ava-
liacdo de desempenho; -

d) Desenvolver estudos de descri¢do e analise de
funcoes, tendente a criagdo de um sistema
previsional de recursos humanos planos de
carreiras, perfil dos postos de trabalho, nor-
mas de mobilidade e o diagnéstico do poten-
cial humano da Assembleia Nacional;

e) Programar, promover, acompanhar e realizar
accoes de formacdo e aperfeicoamento profis-
sional, internas e externas, que se most~em
adequadas ao aumento da eficacia e eficién-
cia dos servigos e a qualificacio dos recursos
humanos;

) Informar e dar parecer sobre questdes relativas
ao regime juridico do pessoal que preste ser-
vigo na Assembleia Nacional;

g) Assegurar o expediente relativo a gestdo, ca-
dastro, assiduidade, previdéncia e seguranca
social do pessoal dos servigos da Assembleia
Nacional e do pessoal dos Grupos Parlamen-
tares;

h) Colaborar com a Divisdo de Apoio ao Plenario
na inscricio e regularizagio do regime de se-
guranca social a que os Deputados tenham
direito;

i) Promover um sistema de aplicacao de normas
de higiene, satide e seguranca no trabalho
em colaboracio com os demais servicos;

Jj) Remeter a Divisdo de Gestéo Financeira os ele-
mentos necessarios ao processamento de
quaisquer abonos;

k) Assegurar a emissao de certiddes e declaragoes
no Ambito dos respectivos servigos;

1) Emitir cartbes de identidade dos funcionérios
parlamentares e dos gabinetes, bem como os
cartdes de acesso, circulagdo e permanéncia
nas instalacdes da Assembleia Nacional;

m) Assegurar o recebimento, selecgdo, encamin-
hamento e expedicio de toda correspondén-
cia da Assembleia Nacional, procedendo ao
respectivo registo e tratamento de acordo
com as normas superiormente dimanadas;

n) Participar na gestdo do sistema de arquivos da
Assembleia Nacional, assegurando o arquivo
respeitante a correspondéncia expedida;

o) Promover a divulgacdo de normas internas e
de toda a informacdo a difundir pelos servi-
€0s;

p) O mais que superiormente lhe for determinado.

Artigo 40°
(Divisao de Gestao Financeira)

A Divisao de Gestao Financeira compete:

a) Preparar as propostas de or¢amento ordinario
e dos orcamentos suplementares da Assem-
bleia Nacional,

b) Executar o orcamento, utilizando os suportes
de informacéo determinados por lei;

¢) Proceder aos registos contabilisticos e a elabo-
racéio e remessa de documentos determina-
dos por lei ou regulamento;

d) Verificar a legalidade e eficiéncia de procedi-
mentos e documentos, promovendo as res-
pectivas correcgdes ou comunicacdes;

¢) Elaborar os mapas e relatérios de execugéo e
avaliacdo orgcamental que se mostrem neces-
sarios ao adequado controlo da gestdo, bem
como colaborar na defini¢do dos respectivos
indicadores; .

) Arrecadar as receitas e efectuar o pagamento
das despesas autorizadas, procedendo aos re-
gistos legais;

g) Gerir os fundos permanentes aprovados e pro-
por a alteracdo das respectivas importan-
cias;

h) Preparar a conta de geréncia e o respectivo re-
latério;

i) Processar as folhas de autoriza¢éo de despesas,
incluindo vencimentos e outros abonos a De-

putados e funcionérios, suportadas pelo orga-
mento da Assembleia Nacional;

J) Emitir requisi¢bes de aquisi¢des de bens e ser-
vicos para a Assembleia Nacional cujos en--
cargos sio suportados pelo respectivo orca-
mento;

k) Assegurar a obtencio de moeda estrangeira;

1) Promover o expediente relativo as requisicdes
de fundos ao Orcamento do Estado, antecipa-
cdo de duodécimos e transferéncias de ver-
bas do orcamento da Assembleia Nacional,

m) Controlar o movimento de tesouraria, efec-
tuando mensalmente o seu balancete;

rn) Emitir guias de reposi¢éo e anulagéo;

o) Emitir certidées ou declaragbes respeitantes a
quaisquer abonos e periodos a que respei-
tem;

p) Efectuar periodicamente a reconciliacéo banca-
ria;

q) Providenciar a transferéncia de verbas para os
organismos auténomos que, por lei, funcio-
nam junto da Assembleia Nacional;

r) Desenvolver os estudos necessarios a definigéo
da politica financeira da Assembleia Nacio-
nal. ' :

Artigo 41°

(Divisao de Patriménio e Aprovisionamento)

A Divisdo de Patriménio e Aprovisionamento Com-
pete:

a) Assegurar o aprovisionamento de bens e servi-
cos para a Assembleia Nacional, nas suas
vertentes. compra, armazenamento e gestéo
de existéncias;
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b) Estudar métodos, formulas e procedimentos
que garantam o menor custo de aquisi¢do e
armazenamento, pela adequada rotacio de
existéncias, cdlculo das partidas éptimas e
anilise de qualidade, sem prejuizo das leis
em vigor para o efeito;

c) Satisfazer as requisi¢ées de material de uso
corrente, segundo padrdes de rentabilizacéo
dos investimentos;

d) Assegurar a gestdo do patriménio imobiliario e
mobilidrie da Assembleia Nacional;

e) Propor a alienagio de bens desnecessérios, sai-
vados, sucatas e desperdicios;

f) -Organizar e manter actualizado o inventério e
o cadastro dos bens da Assembleia Nacional,;

g) Dirigir as obras executadas por administracéo
directa e acompanhar a fiscalizacdo das que
tenham sido adjudicadas a empreiteiros;

h) Dirigir os servigos telefénicos, iluminagcso,
som, de.jardinagem, limpeza, ar condicio-
nado, elevadores, deteccdo de ircéndios, por-

- taria e servigo de guarda e assegurar a qua-
lidade dos mesmos;

i) Adoptar e aplicar, em colaboragio com a Divi-
sdo de Recursos Humanos, normas de hi-
giene-e seguranca no trabalho;

J) Gerir o parque automével e assegurar a sua
manutencao;

k) Colaborar com o Gabinete de Relagées Publicas
e Internacionais no acompanhamento de vi-
sitas ao Palacio;

1) Propor uma adequada politica de prestacéo de
servigos a terceiros, com vista a rentabiliza-
¢éo do imdvel e a sua promocdo junto de or-
ganismos nacionais e estrangeiros.

SECCAO IV
Gabinete de Relagdes Piiblicas e Internacionais
Artigo 42°
(Natureza)

O Gabinete de Relagoes Publicas e Internacionais é o
servico encarregado especialmente de apoiar e dinami-
zar as relagdes externas da Assembleia Nacional, asse-
gurar o seu protocolo e 0 dos Deputados em coordena-

¢ao com o Protocolo do Estado e promover a divulgacio
das suas actividades.

Artigo 43¢
(Atribuices)
‘O Gabinete de Relagdes Pblicas e Internacionais
tem as seguintes atribuices:
1. No dominio das Relacdes Publicas:

a) Assegurar o conjunto das actividades protoco-
lares da Assembleia Nacional, e preparar o
apoio logisitico das miss6es dos érgéos e De-
putados da Assembleia Nacional, dentro e
fora do Pais;

b) Disponibilizar, aos 6rgéaos da Comunicacéo So-
cial os dossiers referentes aos trabalhos do
Plenario;

¢) Difundir matéria informativa referente a acti-
vidade dos 6rgdos parlamentares tanto no
Pafs como no estrangeiro;

d) Recolher, classificar e analisar as informagées
.noticiosas difundidas pelos érgaos de comu-

- nicacéio social relacionadas com a actividade
parlamentar.

2. No dominio das Relagées Internacionais:

a) Prestar assessoria diplomatica ao Presidente
da Assembleia Nacional e demais membros
da Mesa;

b) Assistir os Deputados na preparagéo e condu-
¢do das suas missdes ao exterior, e apoid-los
nos aspectos administrativo e logistico;

¢) Organizar e acompanhar as visitas a Assem-
bleia Nacional de Delegacdes e convidados
estrangeiros;

d) Organizar os programas das actividades so-
ciais, culturais e outras respeitantes a reu-
nides parlamentares internacionais realiza-
das no Pais;

e) Estudar as resolugdes e recomendacdes das
conferéncias interparlamentares que lhe se-
jam submetidas por qualquer 6rgio da As-
sembleia;

P Apoiar os Grupos de Amizade nas suas activi-
dades internas e externas;

& Recolher, tratar e disponibilizar informagdes re-
ferentes as actividades parlamentares estran-
geiras e das organizacdes internacionais;

h) Recolher, tratar e difundir informacées refe-
rentes & actividade interparlamentar e inter-
nacional da Assembleia Nacional.

Artigo 44°
(Direcgao)

O Gabinete de Relacdes Publicas e Internacionais é
dirigido por um Director de Servigos, nomeado nos ter-
mos da Lei Organica da Assembleia Nacional.

Artigo 45°
(Competéncia do Director de Servicgos)
1. Ao Director de Servigos compete superintender,
orientar e coordenar os servigos sob a sua direcgéo,

bem como zelar pela assiduidade e disciplina do pes-
soal que lhe est4 afecto.

2. Receber toda a correspondéncia dirigida a Direc-
¢éo e submeté-la a apreciacdo do Secretario-Geral.

3. Assinar a corres: )ndéncia da Direcgdo que nio
deva ser assinada pelu Presidente ou pelo Secretario-
Geral.
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4. Assegurar a ligagado da Direcgéo, com as outras es-
truturas da Secretaria Geral e demais servigos da As-
sembleia Nacional.

5. Propor as providencias que julgue necesséarias ao
aperfeicoamento dos servigos.

6. Ocupar-se dos assuntos, néo especialmente come-
tidos a Direccéo de que tenha sido incumbido pelo Se-
. cretario-Geral ou Presidente da Assembleia Nacional.

SECCAOV
Gabinete de Informatica
Artigo 46°

(Natureza)

O Gabinete de Informatica é o servigo especialmente
encarregado de coordenar e dinamizar a implementa-
¢do do sistema informatico da Assembleia Nacional e
funciona na dependéncia directa do Presidente.

Artigo 47°
(Sistema informatico)

Considera-se sistema informatico o conjunto de re-
des locais da Assembleia Nacional, independentemente
da sua localizagdo fisica, englobando todos os equipa-
mentos dos érgios e servicos da Assembleia Nacional e
de quaisquer outros érgdos ou servicos dependentes,
bem como dos grupos parlamentares.

Artigo 48°
(Atribui¢des)

O Gabinete de Informatica tem as seguintes atribui-
coes: :

a) Coordenar tecnicamente a implementacao do
sistema informatico da Assembleia Nacional;

b) Gerir a rede e o sistema informatico uma vez
. implementados;

¢) Assegurar a gestdo integrada e a manutengao
do parque informatico da Assembleia Nacio-
nal e do respectivo sistema de comunicagées;

d) Proceder, em estreita coordenacio com os ser-
vicos administrativos e financeiros da As-
sembleia Nacional, aos estudos necessarios a
aquisi¢io de material informatico;

e) Exercer a funcéo de administracdo de dados,
em estreita colaboracdo com os servigos da
Assembleia Nacional;

f) Conceber, desenvolver e implementar, em es-
treita colaboragdo com os servicos da Assem-
bleia Nacional, as solucdes de tratamento
automatico de informacao;

g) Garantir a funcionalidade e manutencéo dos
sistema informatico da Assembleia Nacional;

h) Recolher, seleccionar e divulgar informacéo so-
bre a evolugio tecnoligica dos equipamentos
e suporte légico;

i) Colaborar e promover, em coordenacio com a
Direcgio de Servigos Administrativos e Fi-
nanceiros, na formacao e capacitacio do pes-
soal no dominio das tecnologias de informa-
cic a serem utilizadas na Assembleia
Macional,

j) Manter contactos regulares com todos os utili-
zadores para eficaz divulgacdo e utilizagéo
dos equipamentos.

. Artigo 49°
(Direccao)

O Gabinete de Informatica é dirigido por um Direc-
tor de servico, nomeado em comissdo ordinaria de ser-
vigo nos termos da Lei Organica da Assembleia Nacio-
nal.

Artigo 50°
(Competéncia do Director de Servicos)

1. Ao Director de Servicos compete superintender,
orientar e coordenar os servigos sob a sua direcgdo,
bem como zelar pela assiduidade e disciplina do pes-
soal que lhe esta afecto. '

2. Receber toda a correspondéncia dirigida a Dire-
ccdo e submeté-la a apreciacao do Secretario Geral.

3. Assinar a correspondéncia da Direccdo que nao
deva ser assinada pelo Presidente ou pelo Secretario-
Geral.

4. Assegurar a ligacdo da Direccéo, com as outras es-
truturas da Secretaria-Geral e demais servicos da As-
sembleia Nacional.

5. Propor as providencias que julgue necessirias ao
aperfeicoamento dos servicos. .

6. Ocupar-se dos assuntos, ndo especialmente come-
tidos & Direccdo de que tenha sido incumbido pelo Se-
cretario-Geral ou Presidente da Assembleia Nacional.

CAPITULO IV
Disposi¢oes Finais
Artigo 517
(Enriquecimentio funcional)

Os contetdos funcionais que constam do anexo e fa-
zem parte integrante deste Regulamento podem ser
enriquecidos mediante agregacdo de cargos ou acrés-
cimo de funcdes.

Artigo 52°
(Flexibilidade)

Sempre que houver necessidade e visando garantir a
eficiéncia e a eficacia dos servicos, os titulares dos car-
gos cujos conteidos funcionais constam do anexo po-
dem ser chamados pelos respectivos dirigentes ou che-

‘fias a desempenhar outras tarefas desde que estejam

de acordo com o grau de complexidade e nivel de res-
ponsabilidade dos cargos que ocupam.

Publique-se.

Gabinete do Presidente da Assembleia Nacional, aos
5 de Junho de 1998. — O Presidente da Assembleia
Nacional, Anténio do Esptrito Santo Fonseca.
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ANEXO
Conteddos Funcionais dos Cargos
Cargo: Técnico Superior
Contetido funcional:

Realizar actividades de natureza técnica especializada. Elaborar
relatérios de natureza técnica pertinentes a vérios assuntos. Anali-
zar e equacionar problemas decorrentes da dindmica administrativa.
Propor medidas visando a solucéio de problemas detectados nos di-
versos sectores de actividade parlamentar e da administracéo pu-
blica em geral.Elaborar pareceres e participar em estudos, projectos
e pesquisas na &rea de sua competéncia.Desempenhar fungdes de
natureza executiva, no sentido da preparacéo da tomada de deciszo.

Cargo: Técnico Superior Primeira
Conteudo funcional:

Emitir pareceres sobre matérias concernentes as actividades do
planeamento, organizacgo e controle. Colaborar no estudo e definigdo
e implementacéo de medidas de politica aplicéveis ao sector. Acom-
. panhar o tratamento das questdes relativas & matéria que lhe for
confiada, nomeadamente através de estudos, informacdes, pareceres
€ propostas a serem submetidos & apreciag@o superior. Participar em
grupos de trabalhos interdisciplinares.

Cargo: Técnico Superior Principal
Contevdo funcional: I-

Realizar actividades de natureza técnica de elevadc grau de qua-
lificacdo e responsabilidade nas 4reas de actividades do respectivo
organismo, elaborando pareceres e concebendo projectos, orientando
a concepgéo e desenvolvimento de medidas de politica de gestao, re-
presentando o respectivo departamento em reunides de trabalho e
comissdes e grupos de trabalhos que exijam conhecimentos alta-
mente especializados ou uma visdo global do parlamento e da admi-
nistragéo, capaz de integrar virios quadrantes e domfnios de activi-
dade.

Cargo: Técnico Adjunto
Conteiido funcional:

Realizar pesquisas e estudos relacionados a projectos e/ou pro-
gramas especificos de trabalho. Organizar gréficos, mapas e tabelas
de acordo com metodologias e técnicas definidas. Compilar, sistema-
tizar, confrontar, classificar e avaliar dados.Parcipar na formulagio
de propostas.

Cﬁrgo: Técnico Adjunto Principal
Conteiido funcional:

Efectuar trabalhos de estudos, analizando e sistematizando da-
dos, tendo em conta a preparagio de estudos e pareceres ou simples

execucdo de estudos elaborados a nivel superior e, bem assim, emi-

tir pareceres. sobre questdes pontuais. Participar em reunides e gru:
pos de trabalho de carécter departamental, tendo em vista preparar
a tomada de decisao superior sobre medidas de politica na sua drea
de acgdo.

Cargo: Téc. Profissional de 1° Nivel

Contetido funcional:

Exercer fungdes de natureza executiva de aplicacio técnica com
base em conhecimento ou adaptagio de métodos e processos enqua-
drados em directivas bem definidas, exigindo conhecimentos técnicos
e praticos, obtidos através de um curso técnico profissional.

Cargo: Téc. Profissional de 2° Nivel

Conteiido funcional:

Executar, a partir de orientagdes e instrugdes precisas, trabalhos
de apoio técnico. Elaborar mapas, graficos, recolher e proceder ao
tratamento de informagdes destinadas ao computador.

Cargo: Redactores

Conteiido funcional:

Elaborar o original das Actas e dos Di4rios da Assembleia Nacio-
nal, coordenando e promovendo a sua publicacéo. Elaborar as actas

das Comissdes Especializadas e de Comissdes Eventuais. Verificar a

. exactiddo dos textos a publicar no Boletim Oficial com os originais

dos projectos e propostas de lei, resolugdes, deliberacoes e mogdes,
propostas de eliminagao, de substitui¢do, de emenda e aditamento a
eles relativos. Elaborar pareceres e informacées, tendo em vista a to-
mada de decisdo sobre questdes relativas as matérias da redacgfio.

Cargo: Secretério Parlamentar
Contetido funcional:

Executar tarefas executivas de aplicacéo técnica, com base no es-
tabelecimento ou adaptagéio de métodos e processos enquadrados em
directivas previamente definidas. Exercer tarefas administrativas de
apoio & actividade do Parlamento em geral e & gestéo dos servigos.
Executar tarefas relacionadas com a gestio de documentos, o registo,
a cotacdo, o averbamento de registos, a descrigio de documentos, o
acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa docu-
mental, e emisséo de certiddes e produgdo de instrumentos de difu-
séo, aplicando normas de funcionamento de arquivos, de acordo com
métodos e procedimentos estabelecidos. Executar tarefas de secreta-
riado e apoio ao Plenério e as comissdes, assegurando o expediente
préprio, a organizagdo e arquivo dos processos e outra documenta-
¢éo relevante.

Cargo: Assistente Administrativo
Contetido funcional:

Classificar e arquivar documentos e correspondéncias. Proceder a
armazenagem de materiais, expedi¢io de documentos internos, dis-
tribuicdo, duplicagao ou reproducéo de cépias. Dactilografar relaté-
rios, mapas e quadros formuldrios, guias, requisi¢des, fichas, etc.
Escriturar livros e impressos, podendo também executar trabalhos
simples de arquivo, registos e outros de natureza administrativa.

Cargo: Oficial Administrativo
Conteilido funcional:

Redigir oficios, cartas, despachos, informagdes e preparar grafi-
cos estatfsticos. Efectuar o protocolo e classificar processos e expe-
dientes administrativos. Realizar e conferir calculos numéricos. Pre-
parar certidoes, ordens de servigo, atestado. Prestar informacées,
atender reclamagges e orientar o piblico sobre o andamento de pro-
Cessos.

Cargo: Oficial Principal
Conteido funcional:

Executar, a partir de orientacgdo € instrugéio, todo o processa-
mento administrativo relativo a uma ou mais dreas de actividade
funcional de indole administrativa, nomeadamente pessoal, contabi-
lidade, expediente, arquivo, economato e patriménio, elaborando in-
formagoes e redigindo oficios. Organizar processos e ficheiros relati-
vos ao pessoal. Assesorar o chefe de servico, nos assuntos de
natureza administrativa. Informar processos .para a deciséio super-
ior. Prestar assisténcia ao dirigente da unidade de execugo das acti-
vidades administrativas.

Cargo: Fiél de Armanzém
Contetdo funcional:

Coordenar as entradas e saidas de material, alertar e providen-
ciar pela manutengéo de stocks minimos, organizando e mantendo
actualizado o ficheiro de artigos e zelar pela arrumacéo e conserva-
¢do dos materiais existentes.

Cargo: Governanta
Conteiido funcional:

Assegurar a limpeza, conservagio do Paldcio da Assembleia Na-
cional, do Motel e da Residéncia Oficial, em coordenagéo com a Divi-
séo de Patriménio e Aprovisionamento.Promover a reparagio ime-
diata das avarias detectadas, nomeadamente nos pavimentos, e nas
paredes dos edificios.

Cargo: Escriturario-Dactilégrafo

Conteitido funcional:

Dactilografar oficios, inf: magées, mapas e textos diversos. Exe-
cutar trabalhos simples de ¢ -quivo. Efectuar a remessa de expedien-

tes e processos conforme indicacdo. Receber e transmitir mensagens.
Escriturar livros de registos.
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Cargo: Auxiliar de Protocolo
Contelido funcional:

Executar, a partir de instrugdes precisas, o acolhimento, o trans-
porte e a instalacgdo dos Deputados. Executar tarefas relativas a or-
ganizacao das viagens parlamentares, nomeadamente na marcacio
das passagens e o transporte de e para o aeroporto. Acompanhar os
visitantes aos locais autorizados. Executar tarefas, a partir de ins-
trugdes precisas, em ordem ao acolhimento, o transporte e a instala-
¢ao das delegagdes parlamentares e entidades estrangeiras.

Cargo: Auxiliar de Biblioteca
Contevido funcional:

Executar tarefas da cadeia documental, em geral, e de difuséo de
informagcao bibliogréfica, designadamente registo e catalogacio, ela-
boraggo de bibliografias e listagens bibligraficas, preparagdo de ma-
terial para publicagdo, incluindo elaboracio de fndices e montagem
grafica. Executar tarefas na 4rea da sala de leitura servico de
consultas, requisicdes e informagéo bibliografica. Executar tarefas de

" processamento administrativo, designadamente de dactilografia, dos
servigos.

Cargo: Telefonista
Conteudo funcional:

Operar central telefénica PBX realizando ligacdes nacionais e in-
ternacionais. Atender e realizar chamadas telefénicas mediante ope-
ragdo de recepgio e/ou transferéncia de ligacdo. Receber e transmitir
recados e mensagens. Registar o movimento de chamadas e anotar
sempre que necessirio as mensagens que respeitam a assuntos de
servigo.

Cargo: Recepcionista
Contetdo funcional:

Recepcionar e encaminhar visitas. Anotar e transmitir recados.
Prestar informagoes e encaminhar os utentes para os lugares preten-
didos. Realizar ligacoes telefénicas, quando necessério. Encaminhar
o publico que se dirige ao respectivo organismo, prestando-lhe todas
as informacdes necessérias em ordem a estabelecer um elo de ligacao
adequado entre o publico e os servicos.

Cargo: Condutor Auto-Pesado
Conterido funcional:

Conduzir veiculo pesado, especifico para transporte de carga. Ins-
peccionar o funcionamento do veiculo observando carga de bateria,
pressdo pneumética, néveis de 6leo, combustiveis, freios. Zelar pela
conservagio e higiene do vefculo e submeté-lo 2 manutengéio quando
necessério. Zelar pela documentacéo do veiculo, e inspeccionar o ar-
ranjo e a seguranca da carga transportada. ’

Cargo: Condutor Auto-Ligeiro
Conteudo funcional:

Conduzir veiculos leves especificos para o transporte de funcion4-

rios. Inspeccionar o funcionamento do vefculo, observando carga de .

bateria, pressao pneumatica, niveis de 6leo, combustivel e dgua.-Ze-
lar pela higiene e conservacdo do veiculo e submeté-lo & manutencao

" quando necessério. Cuidar da documentacéo do vefculo e do conforto
e seguranca dos passageiros. Receber e entregar expedientes e enco-
mendas oficias bem como éfectuar recados. Auxiliar nos trabalhos de
carga e descarga. Realizar tarefas elementares indispensaveis ao
funcionamento dos servigos.

Cargo: Operador de R_epograﬁa

Conteido funcional:

Proceder a reproducéo de documentos escritos, operando com ma-
quinas fotocopiadoras ou duplicadoras de mecénica simples, e efec-
tuar pequenos acabamentos relativos 3 mesma reproducdo, tais
como alcear, agrafar, encadernar, e registar o0 movimento de repro-
grafia.

Cargo: Ajudante de Servigos Gerais
Conteudo funcional:

Receber, registar e distribuir documentos e correspondéncias. As-
segurar o confacto entre os servigos através da recepgéo e entrega de
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expediente e encomendas oficiais. Efectuar recados e tarefas elemen-
tares indispenséveis ao funcionamento dos servigos. Acompanhar os
visitantes aos locais autorizados e assegurar a vigilancia das instala-
¢oes. Realizar servigos de higiene e limpeza das dependéncias e in-
stalagdes do servico publico. Executar tarefas de portaria especifica-
meénte no controle de entrada e saida de visitantes. Prestar
informacdes, orientar e encaminhar o piblico. Zelar pela seguranca
patrimonial 7 edificio. Abrir e fechar as entradas de acesso ao pré-
dio antes do inicio e apés o encerramento do expediente.

Cargo: Guarda
Conteudo funcional:

Manter a seguranga patrimonial da 4rea sob a sua responsabili-
dade. Vigiar os edificios, m4quinas e equipamentos existentes, para
garantir a inviolabilidade dos mesmos. Impedir a‘entrada de pessoas
estranhas ao recinto e prestar as informagoes solicitadas. Informar
as anomalias constadas durante seu turno de trabalho.

Cargo: Mecanico
Conteudo funcional:

Executar servicos especializados de mecanica e outros que se refi-
ram a manutencio correctiva e preventiva de veiculos ligeiros e pe-
sados, de maquinas e de equipamentos necesséarios. Coordenar o ser-
vigo de inspecgio e funcionamento dos veiculos. Requisitar as pecas e
utensflios necessarios. Zelar pela conservacdo das ferramentas e
equipamentos utilizados.

Cargo: Electricista
Conteudo funcional:

Instalar, conservar e reparar os circuitos e 6rgaos eléctricos, tais
como quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo,
contadores, interruptores e tomadas, segundo esquemas e outras es-
pecificacbes, que interpreta.Verificar, com o apoio de aparelhos de
medida, as instalacdes e a detecgdo de avarias. '

Cargo: Canalizador
Conterido funcional:

Executar servicos especializados de canalizagido e outros que se
refiram a manutencao correctiva e preventiva de equipamentos utili-
zados. Requisitar as pe¢as e utensilios necessérios. Zelar pela
conservagdo das ferramentas e equipamentos.

Cargo: Operador de Equipamento
Conteiido funcional:

Operar com equipamento de som e imagem. Velar vela conserva-
¢do e manutencdo do equipamento ao seu cargo. Proceder a repara-
¢bes ligeiras do equipamento.Solicitar a requisigao de pecas e utensi-
lios necessarios.

Carg'o:'AjudanterMecﬁni(‘:o .

Contetido funeional: ’ o

Coadjuvar o ‘mecAnico na execugdo das tarefas de manutengéio e -
consercdo de vefeulos. Proceder a arrumacao, a partir de orientagGes
e instrugdes, dos equipamentos e ferramentas utilizados. Executar a

lubrificagio de veiculos e de maquinas conforme programagio pré-
estabelecida. - ’

Cargo: Ajudante Electricista
Conteudo funcional:

Coadjuvar o electricista na execugao das tarefas de manutencio e
conservacio de ferramentas e equipamentos utilizados. Executar a
partir de orientagdes e instrugbes precisas trabalho de apoio técnico.

Cargo: Jardineiro
Contéﬁdo funcional:

Zelar pela limpeza e conservacéo dos canteiros. Plantar e aparar
relvas, a partir de instrugoes técnicas precisas.
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MINISTERIO DO EMPREGO, FORMACAO
E INTEGRACAO SOCIAL

Gabinete do Ministro
Portaria n® 37/98
de 15 de Junho

Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n® 90/97, de 31
de Dezembro, que criou a Inspecgiio Geral do Trabalho,
torna-se necessario proceder 4 aprovagdo de um modelo
de cartdo de identidade a utilizar pelo pessoal dirigente e
técnico de inspecgio da Inspecc¢io-Geral do Trabalho.

Manda o Governo, pela Ministra do Emprego, Forma-
¢ao e Integracdo Social, ao abrigo do artigo 22° do Esta-
tuto da Inspecgdo-Geral do Trabalho, aprovado pelo De-
creto-Lei n® 90/97, de 31 de Dezembro, o seguinte:

1. E aprovado o cartao de livre transito de cor branca
com impressao a preto, a dimensao de 10 X 7 mm, para
uso do pessoal dirigente e técnico de inspeccéo da In-
spec¢dio-Geral do Trabalho, constante dos modelos
anexos a presente Portaria de que faz parte integrante;

2. No verso do cartdo sdo descriminados os poderes
que a lei confere ao seu titular, conforme o anexo I11.

3. A emisséo e o registo dos cartdes serio feitos pelos
servicos de Apoio ao Gabinete do membro do Governo
responséavel pela area do Trabalho;

4. Em caso de extravio, destruic¢éo ou deterioracdo do
cartédo devera o respectivo titular, de imediato, comuni-
car o facto, por forma a que a entidade referida no ni-
mero anterior proceda 4 emissédo de 2% via, mantendo-
se o nimero de registo anterior;

5. O cartdo do Inspector Geral sera assinado pelo
membro do Governo responsavel pela area do Tra-
balho, sendo os cartdes do pessoal dirigente e do pes- -
soal técnico de inspec¢iio assinados pelo Inspector Ge-
ral do Trabalho devendo as respectivas assinaturas ser
autenticadas com o selo branco por forma a marcar o
canto inferior esquerdo da fotografia do titular;

6. O cartéo sera substituido sempre que se verifique
qualquer alteragéo nos elementos de constantes, incor-
rendo em infracgéo disciplinar o funcionario que o uti-
lize indevidamente ou que n#o o devolva quando se ve-
rifique a cessagdo ou suspensdo de funcdes do
respectivo titular.

Gabinete da Ministra do Emprego, Formacao e Inte-
gragdo Social, 26 de Maio de 1998. — A Ministra, Or-
landa Santos Ferreira.

Anexo I e Anexo I
A B C B A
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REPUBLICA DE CABO VERDE

/IIII

| INSPECCAO-GERAL DO TRABALHO)|

Nome:

Cargo ou categoria

-

O Ministro,

=7
REPUBLICA DE CABO VERDE

/f/ll

| INSPECCAO-GERAL DO TRABALHO)

Nome:

Cargo ou categoria

O Inspector-Geral,

—— Niumero ——— Emitido em ——— Validade
/ / [/ / / _I
d)
A -Cor Azul

B - Cor Branca
C — Cor Vermelha
d) — verso do cart@o deverd ser escriturado conforme anexo I11.

Anexo IT1

Texto a transcrever no verso do cartio de identidade
do pessoal dirigente e técnico de inspecgio da Inspec-
¢ao Geral do Trabalho:

Nos termos do Estatuto da Inspecciio Geral do Trabalho
aprovado pelo Decreto-Lei n?90/97, de 31 de Dezembro e da
Lei n® 45/V/98, de 09 de Margo, o titular deste cartéio pode:

1. Visitar e inspeccionar os locais de trabalho, a
qualquer hora do dia ou da noite, sem necessidade de
aviso prévio, proceder a exames, inspeccdes, averigua-
¢Oes e outras giligéncias, requisitar para consulta os li-
vros, registos e outros documentos; recolher e levar
para analise amostras de matérias e substancias utili-
zadas ou manipuladas.

2. Prender em flagrante delivo as pessoas que procurem
impedir a sua acgdo ou que os injuriem, ameacem, difa-
mem ou agridem no exercicio ou por motivo das suas fun-
¢oes, solicitar quando entender necessério, a colaboragio
de quaisquer autoridades administrativas ou policiais.

— Aqueles que, feita a identificacio do titular
deste cartdo, se opuserem a sua entrada ou
livre exercicio das suas fungdes nos locais
onde tenham de actuar, a u‘efes que se recu-
sem ou prestem falsas declaracées, informa-
¢oes, depoimentos ou outros elementos ne-
cessdrios a sua accdo, cometem 0s crimes
previstos e punidos nos termos da Lei Penal.

— Ao pessoal dirigente e técnico de inspeccéo é
permitida o uso e porte de “Arma de Defesa”.

A Ministra, Orlandc 3antos Ferreira.

IMPRENSA NACIONAL DE CABO VERDE

——



