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SUMARIO

Conselho de Ministres:
Dacreto n.° 13/2020:

Aprova as Normas de Organizacio e Funcionamento dos Servigos
de Apoio ao Tribunal Administrative, aos Tribunais
Administrativos Provinciais e ao Tribunal Administrative
da Cidade de Maputo e revoga o Deereto n.® 38/2010,
de 14 de Dezembro,
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Art. 3. O presente Decreto entra em vigor na data da sua
publicacio.

Aprovado peto Conselhe de Ministros, aos 3 de Margo
de 2020,

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

Normas de Organizagéo e Funcionamento dos
Servicos de Apoio ao Tribunal Administrativo,
aos Tribunais Administrativos Provinciais
e ao Tribunal Administrative da Cidade
de Maputo

CAPITULO I
Disposigdes Gerais
ARrTiGo |
{Dependéncia Hlerarquica)

Decreto n.” 13/2020
de G de Abril

Havendo necessidade de definir as normas de organizagéo
¢ funcionamento dos servigos de apoio ao Tribunal Administrativo,
aos Tribunais Administrativos Provinciais ¢ ac Tribunal
Administrative da Cidade de Maputo, ao abrigo do disposto
no artige 75 da Lei n.° 7/2015, de 6 de Qutubro, o Conselho
de Ministros deereta:

Artigo |. S8do0 aprovadas as Normas de Organizagéo
e Funcicnamento dos Servigos de Apoio ao Tribunal
Administrativo, aos Tribunais Administrativos Provinciais e ao
Tribunal Administrativo da Cidade de Maputo, em anexo, que
s&o parte integrante do presente Déereto.

Ar.2.E revogado o Decreto n.” 58/2010, de 14 de Dezembro,
que aprova as Normas de Organizagio ¢ Funcionamento
dos Servigos de Apoio ao Tribunal Administrativo, aos Tribunais
Administrativos Provinciais e ae Tribunal Administrative
da Cidade de Maputo.

ARTIGO 2

{Cocrdenagado)

{. Os servigos de apoio ao Tribunal Administrativo sdo
coordenados pelo Secretério-Geral, competindo-lhe assegurar a
organtzagdo ¢ o funcionamento permanente e regular dos setvigos
e garantir a administra¢fic adequada dos recursos humanos,
materiais, financeiros e patrimoniais do Tribunal.

2. Compete especificamente a0 Secretdrio-Geral:

a) Assegurar, no émbito da sua competéncia gestionaria,
a articulagdio entre o Tribunal Administrativo e outras
entidades pablicas e privadas;

&) Coordenar as acgdes no dominio da cooperagiio
internacional;

¢) Supervisionar a elaboragfio das propostas do plano
de actividades e do orgamento;

d} Coordenar a execucfio do plano & do orgamento
aprovados;

2) Supervisionar a elaboragio do relatéric de actividades
¢ da conta refativa & execugfio do orgamento;

/Y Autorizar as despesas do orgamento dentro dos limites
afixar pelo Presidente;
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£) Propor os regulamentos necessarios  organizagio interna
e a0 funcionamento dos servigos;

h) Emitir ordens e instrugdes no &mbito da sua competéncia;

i} Despachat, dentro dos limites da delegagfio do Presidente,
com o8 dirigentes das unidades orgéinicas dos servigos;

/) Garantir do ponto de vista técnico e administrativo, a
preparagfio € a realizagHo das sessbes do Tribunal
Administrativo;

k) Praticar os demais sctos por lei permitidos e os que forem
expressamente determinados pelo Presidente,

CAPITULO i

Servigos de Apolo ac Tribunal Administratlvo
SECCADIL

Esfrutura e Fungdes das Unidades Organicas
ArTIGO 3

{Estrutura}

1. Os Servigos de Apeio ao Tribunal Administrativo tém
a seguinte estrutura:
@) Na drea de apoio directo & actividade jurisdicional:
i, Contadorta da Comta Geral do Estado;
ii. Contadoria de Contas e Auditorias;
iti. Contadoria do Visto,
iv, Canrtdrio do Plendrio;
v, Cartério da t.f Secgio;
vi. Cartério da 2. Secgfo,
b) Na drea de apoio geral:
i. Direcgio de Administragfio e Finangas;
if. Direc¢do de Recursos Humanos,
iif, Direcgio de Sistemas de Informagéo ¢ Comunicagio;
iv. Direcgiio de Planificagio e Cooperagiio:
v. Gabinete do Presidente;
vi, Gabinete de Audiioria e Controlo Interno;
vii. Qabinete Juridizo. e de Estudo

d) Analisar o documento de resposta do Governo as questdes
colocadas pelo Tribunal;

e} Analisar os relatdrios trimestrajs de execugfo orgamental;

A Exercer outras actividades que |he sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto,

2. A Contadoria da Conta Geral do Estado é dirigida por um
Contador Geral, coadjuvado por trés Contadores Gerais Adjuntos,
nomeados pelo Presidente do Tribunal Administrativo,

Agrrigo 5
{Contadorla de Contas e Auditorias}

1. S0 fungBes da Contadoria de Contas ¢ Auditorias:

a) Verificar intetnamente as contas prestadas ao Tribunal;

b) Registar e assegurar 8 manutengdo da base de dados de
gestfo de entidades e processos;

¢) Assegurar a organizacio e actualizagdo do arquivo
das entidades:

d) Elaborar os relatdrios da verificagic dos processos
de contas;

¢) Procedera divulgaciio das instrugdes do Tribunal relativas
a apresentacdo das contas;

) Assegurar o controlo de execugBio dos programas de
verificagiio das contas de geréneia e execugho das
auditorias;

£) Exercer outras actividades que the sejam conferidas nos
termos da lei e de presente Decreto,

2. A Contadoria de Contas ¢ Auditorias & dirigida por um

Contador Geral, coadiuvado por teés Contadores Gerais Adjuntos.
nomeaclos pelo Presidente de Tribunal Administrativa.

ARTIGD 6
{Centadoria do Visto)
1. Sdo fungdes da Contadoria do Visto:

a) Assegurar apoio téenico-operativo e processual as
actividades de fiscelizagdo prévia aos Juizes da
Primeira Subsecgdo da Terceira Secgio do Tribunal;

&) Assegurar a normalizagdo e uniformizagiio em todos

TR N : y iy
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X, Déhﬁnamemo de Gestis Documenta :
x. Departamento das Aquisiges: e
xi. Secretaria Geral.

2. Os funciondrios que exercem fungdes de direcgiio, chefia
e confianga, integrados nos Servigos de Apoio sio nomeados
pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

SECCAOII

Fungdes das Unidades Orgénicas do Tribunat Administrativo
ArTico 4

{Contadoria da Conta Geral do Estado)

1. 830 fungdes da Contadoria da Conta Geral do Estado:

a) Elaborar o projecto do relatéric e parecer sobre 2 Conta
Geral do Estado;

b) Elaborar a proposta de programa de auditorias e de outras
acgbes de controlo emitindo os respectivos relatdrios;

¢} Proceder a estudos e elaborar pareceres relativos a
dlividas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de andlise;

& nfo relativos 8 pessoal;

¢) Assegurar a verificacdo preliminar dos processos
submetidos parz efeitos de fiscalizagio prévia, guanto
& legalidade e cobertura orgamental, e a sua instrugio
para apresentagdo ao Tribunal;

) Elaborar o parecer resultante da andlise da legalidade
e conformidade dos processos, ¢ submeté-lo ao Juiz
Relator;

¢) Proceder a estudos e elaborar pareceres relativos
a diividas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de fiscalizacio prévia do Tribunal;

N Efectuar o ciloulo de emolumentos nos processos a visar,
de acordo com a legislagdo vigente;

iy Actualizar a base de dados e o arquivo sobre a situagdio
dos processos recebidos para efeitos de fiscalizagho
prévia; e

i) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria de Visto é dirigida por um Contador Geral,
coadjuvade por tr8s Contadores Gerais Adjuntos, nomeados
pele Presidente do Tribunal Administrativo.
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ARTIGO 7
{Cartorle do Plenario)

1. S0 funcgdes do Cartorio do Plendrio:

e} Assegurar o Registo de entrada e saida de correspondéncia
e demais documentos avulsos:

&) Tramitar processes referentes a impugnagio dos actos
praticados pelos 6rgdos de soberania ou seus titulares
¢ pelo Primeiro-Ministro, os recursos dos acordios
da 1.5 2% e 3" Seccdes do Tribunal ¢ Subsecgbes
e recursos emergentes de conflilo de competéncias;

¢) Assegurar & tramitacio de recurses em cumprimento
dos despachos des Juizes Conselheiros, observando
a lef processual;

d) Providenciar a conclusfic dos processos aos Juizes
Relatores, a0s Juizes Substitutos ¢ a vista ao Ministério
Publico;

¢) Elaborar citagdes, notificagbes, certiddes, antincios
e demais documentos determinados pelo Juiz Relator
& assegurar a sua correcta expedicdo;

) Prestar informacgdo ao Presidente de Tribunal, Juizes
Relatores, Magistrados do Ministério Pablico e
demnais sujeitos processuais, relativamente ao ponto
de situago dos processos e as acgoes neles praticados;

£) Supervisionar, controlar ¢ movimento processual e
elaborar a respectiva estatistica, tendo em conla
os processos distribuidos e julgados;

k) Efectuar a cobranga de processos nos Gabinetes
dos Juizes Conselheiros e no Ministério Piblico;

) Preparar as sessbes de discussfio e julgamento;

) Elaborar actas das sessdes de discussdo e julgamento:

k) Exercer outras actividades que The sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. QO Cartdrio do Plenario € dirigide por um Secretdrio Judicial
Aulonome, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO §
{Cartoric da Primeira Secgdo)
1, S#o funcdes do Cartdrio da Primeira Secgio:

sug reterainey

2. O Cartorio da Primeira Secgio € dirigido por um Secretario
Judicial Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARTIGO 9
{Cartorio da Segunda Secgao)

1. 830 fungdes do Cartdrio da Segunda Secgio:

a) Tramitar os processos referentes aos recursos dos actos
respeitantes a guestdes fAscals ¢ aduaneirag;

b} Receber e tramitar as acgdes, recursos, providéncias
cautelares e intimagdes;

¢} Assegurar o registo de entradas ¢ saidas de processos,
bem comea os demais documentos avulses;

d) Promover a movimentagiio de processos em consonincia
com os despachos, observande a lei processnal;

e} Providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista ao Ministério Piiblico;

JYProvidenciar a emissio de notificagGes, certiddes e demais
documentos que sejam determinados pelos Juizes
Conselheiros e assegurar a sua correcta expedigio;

g) Prestar informacfio ao Juiz e ao representante
do Ministéric Pablico, relativamente a situagiio
dos processos ¢ as acedes praticadas em relagdo
808 MESMos;

k) Supervisionar, controlar ou proceder a contagem
¢ a liquidago de processo ¢ documentos avulsos;

f) Organizar as sessbes de discussdo ¢ julgamento;

) Elaberar ¢ corrigir as actas das acgdes das sessdes
de discussdo ¢ julgamento;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Cartério da Segunda Secedio é dirigido por um Secretdrio
Judicial Auténomo, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo,

Artigo 10
{Direcgdo de Administragao e Financas)

|. Sfo fungdes da Direcgiio de Administragio e Finangas:

a) Assegurar a normalizagfio e unifermizacio dos
procedimentos em todos os tribunais administrativos,

RN Hek

da Administragio Pablica;

b) Receber ¢ tramitar as acgdes, recursos, providéncias
cautelares e intimages;

¢) Assegurar o registo de entrada ¢ saida de processos bem
como os demais documentos avulsos;

) Promover a movimentacic de processos em consonéncia
com os despachos, observando a lei processual;

2} Providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista a0 Ministério Plblico;

) Providenciar a emissio de notificagdes, certiddes e demais
documentos que sejam determinados pelos Juizes
e assegurar a sua correcta expedicdo;

g) Prestar informagdo ao Juiz e ao Representante do
Ministério Plblico, relativamente a situaggo dos
processos ¢ as acgdes praticadas em relagfio ao mesmo;

h) Supervisionar, controlar e proceder a contagem
e a liquidagde de processo ¢ documentos avulsos,

i} Organizar as sessdes de discussdo e julgamento;

J) Elaborar ¢ corrigir as actas das sessdes de discussdo
¢ julgamento;

&} Exercer outras actividades que Ihe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

&) Executdr e gerir o orgamente de funcionamento
¢ de investimento;

¢) Elaborar os relatérios de prestagiio de contas;

4) Acompanhar e monitorar a execugfio financeira,
de acordo com as regras e procedimentos definidos
por ei;

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

JYElaborar o balango anual sobre a execugso do orgamento
e submeter a0 Tribunal Administrativo;

£) Organizar & acompanhar as visitas oficiais efectuadas pelo
Presidente e pelos Juizes Conselheiros do Tribunal;

h) Proceder a tramitacio do processo de emissdo
de passaportes diplomaticos e passaportes de
servigo, assim como dos vistos diplomiticos, oficiais
e de cortesia;

{) Assegurar, em coordenacio com outras instituigSes do
Estado, 2 formagio e capacitagio de quadros na drea
do Protocole do Estado;

J¥ Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Tribunal;

k) Elaborar ¢ balange anual sobre a execugdic do orcamento
e submeter ao Tribunal Administrativo;
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fy Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
terinos da lei e do presente Decreto.
2. A Direccio de Administragio ¢ Finangas € dirigida por
um Director Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo,

ArTigo 11
{Direc¢io de Recursos Humanos}

t. S#o fungdes da Direcgio de Recursos Humanos:

a)y Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado ¢ demais normas
aplicaveis aos funcionarios £ agentes do Estado em
servi¢o no Tribunal;

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

¢) Elaborar e gerir o quadro de pessoal;

d) Planificar, programar e executar as actividades de
recrutamento, selecgdo e colocaglo de pessoal;

e) Implementar a politica de desenvelvimento de recursos
humanos do Tribunal;

) Planificar, coordenar e assegurar a execugio de acgbes
de formagdo dentro e fora do pais;

g) Gerir ¢ sistema de remuneracdes e beneficios dos
funciondrios e agentes do Estado afectos ac Tribunal
e aos tribunais administrativos;

i) Assegurar a realizacfio da avaliagfc do desempenho dos
funciondrios e agentes do Estado afestos ao Tribunal;

{) Organizar, controlar e manter actualizado os dados
dos funcionérios no Sistema Nacional de Gesto de
Recursos Humanos do Estado{SNGRH) no Tribunal,
de acordo com as orientagdes e normas definidas pelos
Orgios competentes;

J) Organizar e manter actualizados os Processos Individuais;

k) Coordenar a implementagiio das actividades no ambite
das Estratégias do HIV/SIDA, do género e da pessoa
com deficiéncia na fungio piblica;

f) Promover e gerir as acgdes de assisténcia social

acs funciondrios;

ASEETIE N el

T

CHERLES 3 a1

g} Fazer assisténcia técnica aos eguipamentos informaticos
e respectivos utilizadores;

) Exercer outras actividades que ke sejam conferidas nos
termios da lei e do presente Decreto.

2. A Direcgie de Sistemas de Informagiio ¢ Comunicagiio
é dirigida por um Director Nacional, nomeado pelo Presidente
do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 13

{Direcgdo de Planifica¢io e Coaperagido)

L. Séio funcdes da Direcgiio de Planificagio e Cooperagio:

a) Assistir a gestio estratégica e operacional em maléria
de planificagiio, monitoria e avaliagio de actividades:

b} Recolher e tratar a informagdo necessaria 4 elaboragfio dos
planos, programas de acgiio e relatorios institucionais,
bem como, submeter as respectivas propostas 4 gestio
estratégica;

¢} Estabelecer parimetros de orgamentagio de actividades,
em coordenacio com a Direcglio de Administraciio
¢ Finangas;

d} Elaborar trimestralmenie relatdrios estatisticos,
quantitativos e gualitativos sobre o desempenho
do Tribunal e dos tribunais administrativos;

e} Estudar e participar na elaboragio de convénios,
acordos bilaterais ou multilaterais & memorandos
de entendimento;

/) Reunir deliberagdes proferidas por instituigdes congéneres
e organismos internacionais que devem ser adoptadas
pelo Tribunal Administrativo;

g) Gerir dossiers de cooperagiio com as instituigdes
congéneres e organismos internaciohais;

F) Organizar e manter actualizado o acervo de convénios,
tratados e acordos relevantes na area da Jurisdigio
Administrativa;

7y Assegurar o pagamento de quotas junto das organizagdes
em gue o Tribunal ¢ membro;

J) Preparar ¢ assegurar a implementagdc, gestiio e monitoria

do plano anual de deslocagGes oficials ao exterior.

termos da lei e do presente Decreto.

2. A Direcgiio de Recursos Humanos é dirigida por um Director
Nacional, nomeado pelo Prestdente do Tribunal Administrativo.

ARTIGO 12
{Direcgdo de Sistemas de Informagéo e Comunicagio)

t. S@c fungdes da Direcglio de Sistemas de Informagio
e Comunicacio:

a} Propor, planificar, coordenar e executar a politica
de informética;

&Y Administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do Tribunal,

¢} Orientar e propor a aguisigio, expansiic e substituigdo
de equipamentos de tratamente de informagéo,

) Propor a defini¢iio de padrbes de equipamerito informatico
hardware e software a adquirir para o Tribunal;

¢) Gerir e coordenar a informatizaco de todos os sistemas
de informagfio do Tribunal;

/) Participar na criagfio, manutenggo e desenvolvimento
de um banco de dados para ¢ processamento de
informagfo estatistica;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos

—_—

ArTico 14

{Gabinets do Presidente}

. 880 fungBes do Gabinete do Presidente:

a) Assistir e apoiar técnica e administrativamente
o Presidente;

b)Y Garantir a realizagio do Consetho Judicial:

¢) Assegurar as funges de protocolo nas cerimonias e actos
oficiais do Tribunal Administrativo;

oy Assegurar a relaglio entre o Presidente e as diversas
entidades e o pablico em geral;

e) Elaborar o programa de actividade diaria do Presidente
e zelar pela sua execuciio;

Sy Estabelecer a ligagio entre o Presidente do Tribunal
e s Julzes Conselheiros. no dominio das actividades
de cardcter ndo jurisdicional, em coordenagiio com
o Secretario-Geral;

£) Elaborar sinteses € actas das reunides em que participam
o Presidente do Tribunal;

k) Organizar ¢ preparar documentos para o despacho
do Presidente;
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i} Organizar a correspondéncia e arquivo de expediente
e documentos do Presidente;

f) Transmitir aos diversos sectores as orienta¢des
e mstrugdes definidas pelo Presidente:

k) Assegurar, coordenar e controlar o apoio logistico
e protocolar ac Presidente;

I} Garantir as relagdes de comunicagio do Presidente com
o piblico e outras entidades;

m) Exercer outras actividades que [he sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete do Presidente ¢ dirigide por um Director
Nacienal, nemeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

Artigo 13
{Gabinete de Auditorla @ Controlo Interno)

1. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno tem as seguintes
funcgbes:

er) Proceder as auditorias internas, inspecqdes, sindicincias,
inquéritos ou processos de meras averiguagles que
forem determinadas pelo Presidente do Tribunal;

5) Auditar as contas do Tribunal bem como a aplicagiio
dos fundos disponibilizados aos servigos para
funcienamento corrente;

¢} Assessorar o Presidente do Tribunal na emissiio
de normas ¢ procedimentos de controlo interno;

d) Examinar os actos de gesitiio com base nos registos
contabilisticos e na documentagdo de prova das
operagdes;

e) Verificar o cumprimento das directrizes, normas
¢ orientagdes aprovadas pelo Presidente do Tribunal;

5 Examinar os processos de aguisi¢des relativos a bens
& servigos, empreitada de obras pablicas g consultoria;

£) Analisar ¢ avaliar os procedimentos de contabilidade
utilizados, com o objectivo de opinar sobre a qualidade,
fidelidade e precisio das informagdes prestadas e sua
materialidade;

h}y Examinar e rglatar sobre a Conta de Geréncia de Tribunal;

i) Realizar auditorias internas recorrentes obedecendo

ao programa de auditoria previamente elaborado

£} Intervir na preparagdo de projectos de instrugdes;

Jf)Elaborar comentarios, notas explicativas e trabalhos paraa
melhor compreensio e aplicagfio unitdria da legislagio
do Estade atinente as areas de actuagdo do Tribunal;

£) Promover a realizagio de palestras ¢ semindrios;

£) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas;

i) Exercer outras actividades que the sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. 0 Gabinete Juridico e de Estudos é dirigido por um Dr:i::l'EClDl‘
Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

Artico 17
{Gablnete da Comunicacdo e fmagem)

t. Compete ac Gabinete de Comunicacic e Imagem;

a) Elaborar a estratégia e o ptano de comunicagio e imagem
do Tribunal € coordenar a sua execugic,

b) Assegurar umn servigo de atendimento pablice dindmico
e dotado de todo o tipo de informagfes dteis aos seus
utentes;

¢) Promover a boa imagem do Tribunal com uma ampla
divulgacdo sobre as suas fungdes e actividades;

d) Preparar artigos e comunicados de imprensa sobre as
questdes e eventos realizados pelo Tribunal ou de que
0 mesmo tome parte;

¢) Desenvolver e implementar procedimentos destinados a
facilitar o relacionamento entre o Tribunal e 0s syjeitos
objecto da sua fungfio jurisdicional;

£y Produzir um Kit informativo, brochuras, revistas
ou boletins, CD-Roms, etc., sobre as actividades
do Tribumal,

£} Assegurar que o Hebsite do Tribunal seja informativo,
formativo, dindmico e interactivo;

h} Zelar pela boa imagem do Tribunal;

i) Estabelecer wn bom relacionamento entre o Tribunal
& a sociedade civil, os drgfios do Estado e os drglos
de comunicagfio social;

J) Exercer outras actividades que the sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto,
T

i EHrector aeions

incongruéncias, impropriedades ou irregularidades
detectadas, para fornecer ao Presidentie subsidios
necessarios a tomada de decisdes;

k) Exercer outras actividades que lhe sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno & dirigido por
um Birector Nacional, nomeado pelo Presidente do Tribunal
Administrativo.

ARTIGO 16
{Gabinete Juridico e de Estudos)

1. Sdo fungdes do Gabinete Juridico e de Estudos:

a) Elaborar estudos, relatérios e pareceres de natureza
juridica,

b} Prestar apoio juridico aos dirigentes e unidades orgénicas
do Tribunal, incluindo a emiss8o de pargceres sobre
actos e contratos administrativoes;

¢} Elaborar, em coorderniag@io com outras éreas do Tribunal,
prajectos de actos normativos:

d} Elaborar, coordenar, dirigir estudos e emitir pareceres
sobre o desenvolvimento e aperfeigoamento
do Tribunal;

Administrativa.
ARTIGO 18

{Departamento de Gestdo Documental)

1. Sdo fungdes do Departamento de Gestdo Documental:

a) Assegurar a organizacio e gestao do sistema integrado
de arquivos do Tribunal;

b) Garantir a correcta gestdo da Biblioteca;

¢} Proceder ao tratamento arquivistico da documentagéio;

o) Assegurar o tratamento material ¢ intelectual da
documentagiio da Biblioteca;

¢} Assegurar 0s servigos de atendimento aos utilizadores
do Arquivo e da Biblioteca;

1} Propor directivas técnicas relativas a avaliagiio,
tratamento, conservaclo ¢ acesso a4 documentagio
e respectivos instrumentos de trabalho;

£) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

A} Promover a elaboragiio da colectdnea de legislagdo
atinente ao Tribunal;

i) Assegurar o acesso & informagio de interesse para as
actividades do Tribumal;
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J} Preservar as espécies bibliograficas, documentais
e arguivisticas representativas da meméria do Tribunal;

&) Coordenar o envio, para efeitos de publicagdo do Beletim
da Repiiblica, das decises e outros instrumentos legais
do Tribunal,

) Exercer outras actividades que the sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto,

2. O Departamento de Gestdo Documental ¢ dirigido por
um Ciefe de Departamento Central Autdnomo nomeado
pelo Presidente do Tribunal Administrativo.

ArTiGO 19
{Departamento das Aquisigdes)

1. S#io fungBes do Departamento das AquisigGes:

a) efectuar o levantamento das necessidades de contratagso
do Tribunal;

b) preparar ¢ manter actualizado o plano de contratagdes
de cada exercicio;

¢}apoiar e orientar as demais areas do Tribunal na elaboragio
do Catdlogo contendo as especificagBes técnicas e de
outros documentos pertinentes a contratagfo;

d) prestar assisiéncia ae Jari e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos pertinentes;

2) submeter a documentacgio de contratagdo ao Tribunal;

/) prestar a necessdria colaborago aos orgfos de controlo
interno e externo, na realizacio de inspecgdes e
anditorias;

g) apoiar a Unidade Funcional de Supervisio das Aquisigdes
em matériag técnicas sectoriais da sua competéncia;

k) administrar os contratos e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos, incluindo os inerentes a
recepgiio de objecio contratual

i) zelar pela adequada guarda de documentos de cada
contratagio;

/) Apoiara Unidade Funcional de Supervisio das Aquisigies

no que for necessdrio ac cumprimento do Regulamento

de contratacdo publica;

L5 : fhiv A Y

CAPITULO 11

Servicos de Apoio 205 Tribhunais Administratives
Provinciais ¢ do Tribunal Administrativo da Cidade
de Maputo

SECCAOQI

Estrutura e Fungdes das Unidades Orgénicas
ArTiGo 21

{Estrutura dos Servigos de Apoio}

I. Os Servigos de Apoio aos Tribunais Adminisirativos
provinciais e ao Tribuna! Administrativo da Cidade de Mapuio
tém a seguinte estrutura;:

a) na area de apoio & actividade jurisdicional:
i, Contadoria do Visto;
ii. Cartdrio.
b) na drea de apoio geral:
i. Gabinete do presidente;
ii, Departamente de Recursos Humanos;
iii. Departamhento de Administraggo e Finangas;
iv. Departamento de Planificagiio, Estatistica e Controlo
[nterno;
v, Departamento de Gestfo e Documental;
vi. Departamento de Tecnologias de Informacio
¢ Comynicagio;
vii. Departamento das Aquisigdes;
viii. Secretaria.

2. Sempre que o volume, a complexidade do trabalho ou outras
circunstdncias relevantes o justifiquem, pode ser criada uma
Secretaria-Geral, & cargo de um secretdrio judicial, nomeade pelo
Juiz Presidente de Tribunal Administrative Provincial,

ArTiGo 22
{Centadoria do Visto)

1. Sdo fungdes da Contadoria do Visto:

a} assegurar apoio técnico-operative e processual as
actividades de fiscalizagho prévia aos Juizes de Direito:

&) assegurar a verificagio preliminar dos processos
ara efeitos salizagio prévia, quant

3] T

2. O Departamento das Aquisi¢Ges € dirigida por um Chefe
de Departamento Central Autdnomo nomeado pelo Presidente
de Tribunal Administrativo,

ArTiGO 20
{Secretaria-Geral)

1. $fo fungGes da Secretaria-Geral:

a) garantir o apeio administrative ¢ processual inerente
ao funcionamento do Tribunal;

b)Y assegurar a recepglo, conferéneia, registo, controlo e
tramitaglo dos processos que ddo entrada no Tribunal,

) expedir a correspondéncia proveniente das diferentes
unidades orginicas do Tribunal;

) implementar o Sistema Nacional de Arquivo(SNAE},

¢) realizar outras fungbes que lhe sejam superiormente
determinadas,

J) exercer outras actividades que the sejam conferidas nos
termos da lei e do presente Decreto.

2. A Secretaria-Geral ¢ dirigida por um Secretério Judicial
Auténoms, nomeado pelo Presidente do Tribunai Administrativo,

¢} elaborar o parecer resultante da andlise de legalidade
e conformidade dos processos. e submeté-lo
ao Juiz Relator;

d} proceder a estudos e elaborar pareceres relativos a
diividas suscitadas em processos submetidos para
efeitos de fiscalizagio prévia do Tribunal;

&) efectuar o cdleulo de emolumentos nos processos a visar,
de acordo com a legislagio vigente;

Jyactualizay a base de dados e o arquivo sobre a situagio dos

processos recebidos para efeitos de fiscalizagho prévia:

g) exercer outras actividades que the sejamn conferidas nos

termos da lei e do presente Decreto.

2. A Contadoria do Viste é dirigida por um Contader
Verificador Chefe Provincial, nomeado pelo respective Juiz
Presidente.

ArTiGo 23
{Cartdrio)

1. O Cartdrio assegura o servigo de apoio técnico e tem as
seguintes fungdes;

e servir de ele de ligagio entre os Juizes de Direito e outras
unidades organicas, bem come com o piblico em geral;
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&) proceder ao registo dos processos ne livro respectivo;
<) organizar as tabelas dos feitos a entrar em julgamento;
) organizar as sessbes de discusséo e julgamento;

e¢) fazer a redacgdo das actas das sessdes de discussio
e julgamento;

S garantir a passagem de certidBes de pegas dos julgamentos;

2) organizar e manter actualizado o ficheiro de acérdaos;

) apresentar ao Juiz os documentos que dio entrada
e aguardam despacho;

i) providenciar que sejam feitos os autos conclusos ao Juiz
ou com vista ac Ministério Piiblico;

J) providenciar a emissfio de notificagdes e demais
documentos que sejam determinados pelos juizes
€ assegurar que 0s mesmos sejam enviados a quem
de direito;

k) prestar informagdo ao Juiz e ao representante do
Ministério Piblico, relativamente A situa¢lo dos
processos € as acgdes praticadas em relagfio ao mesmo;

{} supervisionar, controlar cu proceder & contagem
e 4 liquidagdo de processos e documentos avulsos;

m} calcular e emitir documentos respeitantes as custas;

n) desempenhar quaisquer outras fungdes conferidas por lei
ou nos termos do presente Decreto,

2. O Candrio ¢ dirigido por um Escrivio-Chefe, nomeado
pelo respective Juiz Presidente.

ARrTIGO 24
{Gablnste do Presldente)

1. S&o fungdes do Gabinete do Presidente:

a} Assistir e apoiar técnica e administrativamente
¢ Presidente;

&) Assegurar as funcdes de protocolo nas ceriménias ¢ actos
oficiais do Tribunal Administrativo;

¢) Assegurar a relaglo entre o presidente e as diversas
entidades e o piiblico em geral;

) Elaborar o programa de actividade didria do Presidente
¢ zelar pela sua execuglio; ¢

¢) Elaborar sinteses & actas das reunides em que participam
o Presidente do Tribunal.

opartanient
do Tribunal Administrativo Provincial.

ARTIGO 25
{Departamento de Recursos Humanos}

1. Séo fungdes do Departamente de Recursos Humanos:

a) planificar, controlar e implementar normas de gestio de
recurses humanos de acordo com as politicas e planos
do Governo;

by zelar pela correcta aplicagiio das leis, regulamentos e
instrugdes em vigor no Tribunal e na administragio,
gestdo e formagdo de recursos humanos;

¢) promover o averbamento nos registos individuais,
relativamente ao tempo de servigo, fungfes
desempenhadas, os demais dirgitos e deveres, bem
como fornecer certid@es solicitadas nos termos da lei;

¢d) organizar ¢ manter actualizado o cadastro do pessoal
do Tribunal;

¢} coordenar, promover ¢ acompanhar o sistema
de avaliagfio de desempenho periddico do pessoal;

1y elaborar, coordenar e gerir ¢ cumprimento do plano
de férias dos funcionarios do Tribunal;

g} coordenar as actividades no d4mbito das estratégias do
HIV/SIDA, género e pessoa portadora de deficiéncia;
hY desempenhar outras fungdes conferidas por lei ou nos
termos do presente Degrefo.
2. O Departamento de Recursos Humanos € dirigide por um
Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivoe
Juiz Presidente.

Arnco 26
{Departamento de Administragdo e Finangas)

t. Sao fungBes do Departamento de Administragiio e Finangas:

«) assegurar, a gestiio e controlo financeiro do Tribunal;

) elaborar a proposta do plano econdmico e orgamento
do Tribunal, de acordo com as regras e procedimentos
do Sistema de Administragfo Financeira do Estado
(SISTAFE);

¢) executar e gerir o orgamento de funcionamento
e de investimento;

) elaborar os relatdrios periddicos sobre a execugio
dos crgamentos;

) escriturar os livros obrigatérios de Contabilidade;

J} elaborar ¢ crganizar os processos de prestagfic de contas
sobre a execugio do orgamento;

&) contrelar os documentos contabilisticos € as contas
bancérias do Tribunal;

#) desempenhar outras fungBes conferidas por lei ou por
determinagfio superior.

2.0 Departamento de Administragdo e Finangas é dirigido por
um Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivo
Juiz Presidente.

ARTIGO 27
{Departamento de Planificagdo, Estatistica e Controla Interne)

1. Compete ac Departamente de Planificagio, Estatistica
e Controlo Interno:

a) assistir 4 diregfio do Tribunal e dos servigos de apeio
em matéria de planificagio, monitoria e aveliagio

de aotividades;

¥
de actividades e acompanhar a sua implementagio;

¢} recolher e fratar a informagHo necessaria 4 elaboragio dos
planos, programas de ac¢io e relatdrios institucionais;

d) elaborar trimestralmente refatdrios estaiisticos,
quantitativos e qualitativos sobre o desempenho
do Tribunal e dos tribunais administrativos;

) proceder as auditorias internas, inspeccles, sindicincias,
inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinadas pelo Presidente do Tribunal;

) elaborar trimestralmente relatdrios estatisticos,
quantitativos ¢ qualitativos sobre o desempenho
do Tribunal,

£) auditar as contas do Tribunal bem como fisculizar a
aplicagio dos fundos disponibilizados aos serviges
para funcionamento corrente;

Ay examinar os processos de aquisigBes refativos a bens e
serviges, empreitada de obras piblicas e consultoria;

) examinar ¢ relatar sobre a Conta de Geréncia do Tribunal.

2. O Departamento de Planificagiio, Estatfstica e Controlo
Interno ¢ dirigido por um chefe de Departamento Provincial,
nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.
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ARTIGO 28
{Departamento de Gestido Documental)

1. Sio fungdes do Departamento de Gestfio Documental:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquive do Estado;

) Criar condigdes de avaliagfio de Documentos nos termos
previstos na lei e garantir a capacitago técnica dos seus
membros e demais Funcionarios e Agentes do Estado
responsaveis pela gestdo de docutmentos e arquivos;

¢) Organizar e gerir arquivos cotrentes e intermediarios
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

oy Avaliar regularmente os documentos de arguivo e dar
o devido destino; e

¢} Garantir a circulagio eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma,

2. Q Departamento € dirigido por um Chefe de Departamento,
nomeado pelo Presidente do Tribunal Administrativo Provineial.

ArTiCO 29
(Departamento de Sistemas de Informagio e Comunicagio)

1. S#o fungBes do Departamento de Tecnologias de [nformagdo
¢ Comunicagfo:

a) planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunica¢fic e imagem do Tribunal;

b} contribuir para o esclarecimento da opinifio piiblica;

¢} administrar, manter e desenvolver a rede de computadores
do Tribunal;

)y orientar e propor a aquisi¢fo, expansio e substituigdo
de equipamentos de tratamento de informagio;

e) propor 2 definiglio de padries de equipamento informdtico
hardware e software a adquirir para o Tribunal;

/) gerir e coordenar a informatizagio de todos os sistemas
de informag@c do Tribunal;

g) participar na criagdo, manutengdo ¢ desenvolvimento
de um banco de dados para o processamento
de informagdc estatfstica;

h) fazer assisténcia técnica ags equipamentos informaticos
¢ respectivos utilizadores,

i) exercer outras actw:dades que lke sejam conferidas nos

J) manter e zelar pela correcta escrituragio das entradas
e saidas dos bens do Tribunal;

k3 Inventariar € garantir g conservagdio dos bens patrimoniais
do Tribunal;

1) controtar os gastos de manutengio e de combustiveis das
viaturas ¢ outros bens de consumo do Tribunal;

#1) Efectuar e manter actualizado o seguro, imposto sobre
veiculos e inspecgo dos veiculos do Tribunal;

n) providenciar e controlar o atendimento dos pedidos de
execugdo de manutengfic, reparagdo e servigos de
assisténcia técnica dos bens e méveis e imdveis;

o) desempenhar outras fungdes conferidas por lei ou
determinacio superior.

2, O Departamento das Aquisi¢Ses € dirigido por um Chefe
de Departamento Provincial, nomeado pelo respectivo luiz
Presidente,

ArTice 31
{Secretaria)

1. Sao fungdes da Secretaria:

¢} executar todas as tarefas relativas & recepcfio e expedigiio
de correspondéncia;

b) arquivar tedes os documentos oficias recebides e cdpia
dos expedidos, controlando-lhes a numeragio com
igual procedimento para correspondéncia pertinente
ao tribunal;

¢) manter actualizado os quadros de aviso:

d) assegurar a recepgdo do expediente e sua tramitagio;

e) coordenar o envio, para efeitos de publicagfio ne Boferim
da Reptiblica, das decisGes e outros instrumentos legais
do Tribunal;

N zelar pe]a informagio classificada e segredo do Estado;

g) organizar ¢ conservar o arquivo penmanente do tribunal;

H) executar todas as tavefas relativas 4 recepgdo e expedigio
de correspondéneia;

) organizar e manter actualizado o ficheiro de sentengas;

/Y desempenhar quaisgquer outras fungdes conferidas por lei
ou determinag#o superior.

2o Secsetasia & dirigide por um. Hscriviio Chefe, nomeada.

Provincial, nomeado pelo respectivo Juiz Presidente.

ArTIGO 30
(Departamento das Aqulsigbes)

1. 840 fungdes do Departamento das Agquisigles;

a) proceder & gestio e execugdo de processos de aquisices
de bens, prestagio de servigos de empreitadas em todas
as fases do ciclo de contratagio;

b} gerir e controlar a distribui¢dio dos bens adquirides para
o funcionamento do Tribunal;

¢) organizar o cadastro dos fornecedores;

d) preparar e executar o plano de aprovisionamento de bens
olt SeIvigos;

) preparar os concursos de aguisigio de bens e servicos;

) efectuar a compra e recepgio dos matetiais;

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

K}y zelar pela seguranga dos bens moveis e imdveis
do Tribunal;

i) conservar sob sua responsabilidade as escrituras
do patriménic e mobilidrio do Tribunal;

BHIGNICACA0 & Girigido por um Chefe de Depaitanienta”

CAPITULO IV

Sistema Orgénico
SECCAQ!

Tribunal Adrministrativo
ARTIGO 32

{Orgaos)

No Teibunal Administrativo funcionam os seguintes argiios:

&) Conselho Cansultivo;
b} Conselho Téenico,

ARTIGO 33
{Consetho Consultive)
1. O Conselho Consultivo é um dérgdo dirigido pelo Presidente

de Tribunal Administrativo, competindo-lhe nomeadamente:

a) analisar o plano de sctividades ¢ 0 orgamento do Tribunal;

b} analisar a implementagéo das politicas e estralégias do
Tribunal ¢ propor acgdes que conduzam & melhoria
das mesmas;
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¢) acompanhar a implementagiio das deliberagdes
do Conselho Judicial;

d) pronunciar-se sobre proiectos de diplomas legais
e directivas do Presidente do Tribunal;

) avaliar a organizagdo e o desempenho das unidades
orgénicas do Tribunal.

2. O Conselho Consultive tem a seguinte composigio:

) Presidente;

b) Juizes Conselheiros;

¢) Secretario-Geral;

oy Assessores do Presidente;

¢) Contadores Gerais;

S} Contadores Gerais Adjuntos;

2) Directores Nacionais;

A1) Director Nacional Adjunio;

i} Chefes de Departamentos Centrais Auténomos.

3. O Presidente do Tribunal Administrative pode convidar
outros téenicos para participar nas sessBes do Conselho
Consultivo.

4, O Conselbo Consultivo refine-se ordinariamente de quinze
em quinze dias ¢, extraordinariamente, sempre que convocado.

Armigo 34

{Conselha Técnico)

1. O Consellio Técnico € dirigido pelo Secretario-Geral,
resguardada a prerrogativa do Presidente do Tribunal sempre que
entender dirigi-lo pessoalmente, competindo-the nomeadamente:

ayanalisar e dar parecer sobre as actividades de preparacio,
execug#o e controlo do plana, programa ¢ orgamento
do Tribunal;

by estudar as decisbes e deliberagdes dos orghos do Estado e
dos demais érgdos relacionados com o direito, a justiga
¢ alegalidade, com vistaa sua correcta implementago;

¢) efectuar o balango das actividades desenvolvidas.

3¢

. O Conselho Técnico tem a seguinte composi¢io:

) Secretario-Geral;
&) Assessores do Presidente;

SECGAO |
Tribunats Administrativos Provinclais e da Cidade de Maputo
ARTIGO 35

(Orgios)

L. Nos Tribunais Administrativos Provinciais ¢ da Cidade de
Maputo existe ¢ colectivo de direcgfio,

2. O colectivo de direcgfo € o drgfo com fungfio de analisar e
emitir parecer sobre matérias inerentes ao Tribunal Administrativo
Provincial e ¢ dirigido pelo Juiz Presidente.

3. O colectivo de direcgdo refine-se ordinariamente de quinze
em quinze dias ¢ extraordinariamente sempre que as necessidades
de servigo o exigirem.

4. Fazem parte do Colective de Direcgdo de Tribunal
Administrativo Provincial:

&) Juiz Presidente;

b) Juiz de Direito;

¢) Secretario Judicial;

¢y Contador Verificador Chefe Provincial;
¢) Escrivio de Direito Provincial - Chefe;
ft Chefes de Departamento Provincial,

5. Podem ser convidados a participar no Colectivo de Direcgdo
em funciio da matéria, técnicos, espectalistas e parceiros do secto.,

CAPITULO YV
Disposicdes Finals
ARTIGO 30
{Regulamento Interno)

Compete ao Presidente do Tribunal aprovar Regulamento
Interno dos Servigos de Apoio do Tribunal Administrativo,
dos Tribunais Administrativos Provingiais e do Tribunal
Administrativo da Cidade de Maputo.

ARTic0 37

¢) Directores Nacionais;
) Director Nacional Adjunto;

&) Secretérios Judiciais Autdnomos;

h} Chefes de Departamento Centrais Auténomos.

3. O Secretario-Geral pode convidar outras entidades e técnicos
nara participar nas sessdes do Conselho Téenico,

4, O Consetho Tégnico relng-se ordinariamente uma vez por
semana ¢, extraordinariamente, sempre que convocado.

Compete ao Ministro que superintende a area da justiga,
submeter a proposta do quadro de pessoal 4 aprovaciio pelo
drgdo competente no prazo de 90 (noventa} dias, & contar da data
de publicagfio do presente Decreto.

{Fica sem efeito o Decreto n.® 1372020, publicado no Bofetim du Repiiblica
n." 66, | Série, de & de Abril)
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