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Governu Timor-Leste presiza promove pratika no dezenvolvimentu Jestaun Rekursus Humanus
atu asegura inteletuais no profisionais kualifikadus ho konhesimentu luan kona-ba knaar
Funsaun Publika. Atu nune’e bele harii ambiente servisu favoravel, integru no responsavel
entre funsionariu sira hotu no sira nia superiores, hodi bele garante atendimentu di'ak tebes,
profisional, juridiku no transparente ba publiku.

Komisaun Funsaun Publika orgaun responsavel atu garante Funsaun Publika ida politikamente
izenta, imparsial bazeia ba méritu, detentora ba padraun profisionalismu aas, ho propozitu atu
presta servisus ho kualidade ba Estadu no ba povu Timor-Leste.

Komisaun nia objetivu mak atu fortalese atuasaun setér publiku hodi garante adekuasaun ba
prinsipius estabelesidus iha lei No 8/2004, 16 junhu (Estatutu Funsaun Publika)

Manual rekursus humanus ida ne’e providensia orientasoens detalhadas atu dirijente sira ho
funsionariu publiku hotu, jestér sira no ema hotu ne’ebé iha relasaun ho funsaun publika bele
kompreende di-di'ak kona-ba termus no kondisoens servisu nian no oinsa atu implementa tuir
Leis no regras Funsaun Publika Timor-Leste nian.

Ha'u fiar katak, manual ida ne’e sei tulun ita boot sira no bele aumenta dirijentes no funsionariu
publiku sira nia posibilidade hodi kumpri sira nia knaar ho klareza no dedikasaun atu hadi’ak liu
tan jestaun rekursus umanus Funsaun Publika nian.

Manual ne’e sei bele hetan no extrai husi pajina eletrénika Komisaun Funsaun Publika nian, iha
versoens Tétum, Portugués no Inglés.

Ha'u rekomenda atu ita boot sira bele implementa pratikas ne’ebé estabelese ona iha Manual
Rekursus Umanus ida ne’e, iha ita boot sira nia servisu lor-loron nian.

Dili, 15 julhu 2014
Prezidente Komisaun Funsaun Publika

Eng. Liborio Per‘eira, MIM
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Rejime Karreira
Ba Funsaun Publika

A. Prinsipiu Fundamental

1. Rejime Karreira Funsaun Publika halo enkuadramentu pesoal hodi bele determina:
a. nivel pozisaun (kategoria, grau no eskalaun sira);
b. salariu husi kargu sira (Aneksu I);
c. progresaun funsionariu publiku nian ba saldriu boot liu tan.

2. Rejime K arreira espesifika k ualifikasoens n esesarias ba d efinisaunno fornese de skrisaun
jenériku ba knaar ne’ebé atu halo husi kategoria-grau ida-idak (Aneksu II) no ba inhira presiza,
Komisaun Funsaun Publika bele troka kualifikasaun akadémika ho esperiénsia ka kualifikasaun
ekivalente seluk bainhira instituisaun ruma presiza.

3. Bele kria mos Rejime Karreira Espesial ba klase funsionariu sira ne’ebé presiza kualifikasoens
espesializadas iha area funsional.

4. Funsaun P ublika k lasifika no s elu ninia funsionariu publ iku s ira t uir R ejime K arreira ( haree
aneksu 1).

B. Elementu Importante sira

1. Nomeasaun no Promosaun

a. Nomeasaun inisial ba rejime karreira, ne’e periodu experiénsia ka probatériu ba funsionariu
ida ho eskalaun 1 ne’ebé hetan selesaun ptbliku ho méritu.

b. Funsionariu publiku ida bele hetan promosaun liu husi konkursu internu no publiku:
e konkursu publiku bele hakat liu husi grau 1 no haht fali ho eskalaun 1;
e konkursu internu hakat grau ida deit no hahu fali ho eskalaun 1.

c. Promosaun ba funsionariu publiku no mudansa ba grau sei la lakon nia antiguidade ka tinan
ne’ebé servisu ona.

2. Progresaun ba eskalaun aas liu

a. Sei bazeia loos de’it ba rezultadu husi avaliasaun dezempenhu anual no tempu servisu;

b. Funsionariu ida tenki hetan:
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klasifikasaun avaliasaun dezempenhu anual iha tinan rua konsekutivu ka tinan rua tu--
tuir malu ka

Pontuasaun tolu “bom” ka “muito bom™ atu bele hetan progresaun ba eskalaun aas liu
(pontuasaun tolu bele tau hamutuk ka kombina maibe la presiza tu-tuir malu)

c. Funsionarius ne’ebé hetan pontuasaun “sufisiente”, sei la hetan kualifikasaun ba progresaun,
no ba funsionariu sira ne’ebé iha periodu probatdriu nia laran, sei hakotu servisu ho sira.
Haree iha Jestaun Dezempenhu informasaun kompletu kona-ba revizaun avaliasaun
dezempenhu tinan klaran ba kandidatu funsionariu publiku ho fokus ba melhoramentu
dezempenhu;

d. Funsionariu sira ne’ebé mak hetan pontuasaun “insufisiente” tenki halo investigasaun ba
sira no ba kandidatu funsionariu sira iha periodu probatdriu sei hapara kedas sira husi
servisu ne’ebé sira hala’o.

3. Kargu Diresaun no Xefia

a. Pozisaun ba kargu diresaun no xefia iha instituisaun mak hanesan tuir mai ne’e:

Kargu Diresaun — Diretor/a-Geral, Diretor/a Nasional, no Diretor/a Distrital;

Kargu Xefia — Xéfe Departamentu (superviziona funsionariu nain 20) no Xéfe Seksaun
(superviziona funsionariu na’in 10). Ba Kargu / Posizaun rua ne’e, instituisaun ida-idak
mak sei hatama proposta ka hatudu nia ema no submete ba KFP atu halo aprovasaun no
nomeasaun;

b. Nomeasaun

Nomeasaun ba kargu diresaun no xefia tenki tuir prosesu selesaun internu no publiku
tuir méritu, ne’ebé hala’o husi Komisaun Funsaun Publika;

Nomeasaun ba kargu diresaun no xefia tenki iha kualifikasoens akadémikas no
esperiénsia ne’ebé tau ona iha lista Anunsiu Vaga, no sei hetan nomeasaun minimu ba
grau sira hanesan tuir mai ne’e:

Pozisaun Kategoria no Esperiénsia

Grau
Diretor/a Jeral Grau A Kualifikasaun akademika no
Diretor/a Nasional | Grau B esperiénsia profisional
Diretor/a Distrital Grau C ne’ebé refere iha avizu
Xefe Departamentu | Grau D abertura konkursu

Nomeasaun ba kargu diresaun no xefia ne’e temporariu to’o tinan lima ka liu, no bele
renova fali ba periodu mak hanesan ka kuran husi ne’e;

Nomeasaun sira bele hapara ho razoens oi-oin, hanesan rekezitus operasionais,
demisaun, movimentasaun funsiondriu ka individu ba kargu seluk, ka funsionériu ne’e
ba tuir formasaun durante tempu naruk, liu fulan ne’en ka mate;

Bainhira Nomeasaun ba kargu diresaun no xefia remata, funsionariu ptbliku ida sei fila
hikas ba nia kategoria no grau tuan/anterior ne’ebé nia asumi;
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C.

d.

€.

e Funsionariu ne’ebé asumi kargu diresaun no xefia eziji atu servisu tuir oras servisu
normal no bainhira instituisaun presiza. Basa sira la iha direitu ba subsidiu no horas
extras.

Substituisaun

e Bele halo substituisaun interina ba kargu diresaun no xefia:
» Bainhira pozisaun ne’e mamuk hela, tanba titular ne’e hakotu ona nia knaéar; ka
» Bainhira iha auzénsia ka impedimentu husi titular ne’e rasik.
e Funsionariu ne’ebé hetan substituisaun atu hala’o servisu iha kargu diresaun no xefia
tenki:
» Titular ba kargu dezignadu iha lei hanesan responsavel ba atuasaun ne’e;
» Funsionariu husi instituisaun ne’e duni mak iha kualifikasoens no experiénsia atu
hala’o knaér ne’e.

e Proposta ba substituisaun ne’e sei hasa’e ba Komisaun Funsaun Publika ho razaun
konveniénsia operasional no karta substituisaun sei hasai husi KFP.

e Durasaun substituisaun labele kleur liu fulan 3, no bele hanaruk dala ida tan deit ho
durasaun ne’ebé hanesan.

e KFP bele hakotu substituisaun bainhira titular fila hikas ba nia kargu ka iha pedidu husi

substitutu.

e  Substitutu iha direitu deit ba vensimentu no regalia sira seluk ne’ebé atribui ba kargu
bainhira periodu substituisaun liu loron 30.

e Substitutu sei hetan pagamentu salariu tuir nia kategoria—grau iha rejime karreira
bainhira nia la hala’o nia knaar;

e Periodu substituisaun sura nu’udar tempu servisu nian iha kargu ka iha fatin ne’ebé
substitutu uluk okupa no moés nu’udar esperiénsia profisional iha kargu substituidu.

Dever no responsabilidade sira ba kargu diresaun no xefia

e Dever no responsabilidade ba kargu diresaun no xefia defini ona iha lei ka delega eh
sub-delega ba sira;

e Responsabilidade espesifiku Diretor Jerdl ka ekivalente bele delega ba diretdr ida iha
instituisaun nia laran;

e Funsionariu ida ne’ebé hetan indikasaun atu hala’o servisu iha pozisaun ne’ebé delega

ka sub-delega ba nia.

Responsabilidades ne’ebé delega ba

e Poder delegasaun ne’e bele uza atu sub-delega tuir lei;

e Delegasaun ka sub-delegasaun kompeténsia nian bele hetan renovasaun bainhira deit;

e Delegasaun ka sub-delegasaun bele limitadu maibe la limita poder husi ema ne’ebé
hetan delegasaun atu hala’o servisu ne’ebé delega ba nia;
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e Delegasaun poder atu hala’o servisu ne’e tenki publika iha Jornal da Republica.

4. Rejime Karreira Espesial

a. Atu fo klasifikasaun ba funsionariu publiku sira iha Funsaun Publika tuir kualifikasaun no
esperiénsia espesializada ne’e obrigatoriu;

b. Bele kria deit Rejime Karreira Espesial bainhira iha nesesidade atu hala’o servisu iha estrutura ho
area espesializada hodi orienta funsionariu sira ne’e;

c. Sei la kria tan ona Rejime Karreira Espesial no Rejime Karreira Espesial ezistente mos labele
modifika ka halakon rejime karreira ne’ebé iha tiha ona tenki halo konsultasaun ho KFP, inklui
komisaun konjunta ida hodi konsidera implikasaun rejime espesial ne’e;

d. Rejime Karreira Espesial tenki kria ho dekretu lei ida no labele hamosu iha lei organika ne’ebé
estabelese iha instituisaun ida;

e. Karik iha razaun diak atu kria rejime karreira espesial iha lei organika, maka kategoria sira iha
rejime karreira espesial tenki alinha ho grau no eskalaun sira iha rejime karreira jeral (iha Dekretu
Lei Nu. 27/2008, loron 11 agostu no alterasaun ba Dekretu Lei Nu. 20/2011, loron 8 junhu);

f. Bainhira aprezenta proposta ba rejime espesial la admiti hetan subsidiu ka suplementu ba karreira
espesial iha kondisaun sa deit.

C. Movimentu Pesoal

a. Substituisaun — Nomeasaun temporariu ne’ebé okupa kargu diresaun no xefia (Artigu 24

Rejimi Karreira)

e Substituisaun ba vaga kargu mamuk;

e Substituisaun ba kargu tanba auzensia husi dirijente provizoriamente, labele liu fulan 3 no
bele prolonga tan dala ida deit ho periodu ne’ebé hanesan;

e Substitutu ne’e, iha de’it direitu ba vensimentu no regalia sira seluk ne’ebé atribui ba kargu
substituidu, bainhira periodu substituisaun liu ona loron 30;

e Funsionariu publiku ida bainhira husik hela nia kargu liu loron 30, nia la iha direitu ba salariu
kargu diresaun no xefia.

b. Transferensia
e Bainhira nomeia funsiondriu publiku ida ba vaga iha mapa pesoal instituisaun seluk nian,
tenki konsidera kategoria-grau hanesan;
e Ba karreira mak la hanesan tenki haree relasaun ka afinidade servisu ho habilitasaun literaria
ne’ebe hanesan,;
e Ho pedidu husi funsionariu publiku ne’e rasik ka tanba nesesidade servisu.

c¢. Permuta
e Nomeasaun hodi troka fatin ba malu entre funsionariu publiku sira be grau no eskalaun

hanesan ba Institutisaun Publika ne’ebé€ la hanesan;

d. Rekizisaun no Destakamentu:
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e Rekizisaun katak instituisaun husu funsionariu ida atu ba hala’o servisu iha instituisaun ne’e
(despeza salariu sai responsabilidade husi instituisaun ne’ebé funsionariu ne’e atu servisu
ba);

e destakamentu katak instituisaun mak haruka funsionariu ida ba servisu iha instituisaun seluk
tanba ezijensia no nesesidade servisu (despeza salariu sira sei nafatin sai responsabilidade
husi instituisaun orijin ne’ebé haruka funsionariu ne’e).

Rekizisaun no destakamentu sei:

€.

» dura to’o tinan 2;

> Dbele estende, no

» tempu servisu iha situasaun rekezitus ka destakamentu sei sura tomak ba efeitus
legal oi-oin.

Progresaun - Movimentu funsionariu publiku ida nian husi eskalaun ida ba eskalaun boot liu
nu’udar rezultadu husi avaliasaun dezempenhu.

D. Mapa Vagas no Pesoal

D. 1. Prinsipiu Fundamental

Mapa pesoal hatudu nimeru, kategoria, grau, eskalaun, seksu, forsa trabalhu atual no sira ne’ebé
asumi kargu diresaun no xefia husi instituisaun ida no hatudu vaga ne’ebé presiza atu prienxe tuir
nesesidade servisu nian;

Instituisaun ida-idak tenki prepara mapa pesoal kada tinan nu’udar parte husi prosesu orsamentu
anual no submete ba KFP to’o 31 marsu tinan-tinan;

Mapa pesoal mak mekanismu ne’ebé instituisaun integra ba orsamentu jeral estadu, elabora husi
Governu no formalmente aprova husi Parlamentu Nasional;

Mapa pesoal aprova husi Parlamentu Nasional hanesan parte husi prosesu orsamentu anual no
tenki publika iha Orsamentu Jeral Estadu.

D.2. Faze importante sira

1.

Diresaun ida-idak prepara ninia mapa pesoal anual, no submete ba Diresaun Nasional Rekursus
Umanus Instituisaun nian;

Diresaun Nasional Rekursus Umanus ida-idak prepara sumdriu mapa pesoal instituisaun nian no
submete ba KFP iha loron 31 marsu;

KFP sei analiza proposta instituisaun nian molok haruka ba Governu iha loron 30 abril;

4. KFP deit mak bele halo alterasaun ba mapa vagas no pesoal bazeia ba orsamentu ne’ebé iha.

D.3. Planeamentu Forsa Trabalhu

1.

2.

Planeamentu forsa trabalhu ne’e prosesu modelasaun no estruturasaun forsa trabalhu hodi tau
ema los, iha fatin lo-loos, iha tempu ne’ebé los ho numeru lo-loos;

Instituisaun ida-idak tenki haht ninia planeamentu forsa trabalhu liu husi analize ida bazeia ba
lei organika no prioridade estratejiku;
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3.  Governu Timor-Leste no Ajensia Sentral sira tenki iha informasaun lo-loos kona-ba numeru
funsionariu no pozisaun ba planu orsamental;

ANEKSU I — Eskala Salarial
Tabela 1: Eskala Salarial husi Karreira Eskema Jeral

Kategoria Grau Selu eskalaun no indice sira
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10°
Tékniku Superior (TS) A 510 | 527 | 544 | 561 | 578 | 595 | 612 | 629 | 646 | 663
B 374 | 387 | 400 | 412 | 425 | 438 | 451 | 463 | 476 | 489
Tékniku Profisional (TP) C 298 | 310 | 323 | 336 | 349 | 361 | 374
D 221 | 230 | 238 | 247 | 255 | 264 | 272
Tékniku Administrativa (TA) E 166 | 174 | 183 | 191 | 200 | 208 | 217
Asistente F 136 | 140 | 145 | 149 | 153 | 157 | 162
G 115 | 119 | 123 | 128 | 132 | 136 | 140
Tabela 2: Eskala Salarial husi kargu Diresaun no Xefia
Dezignasaun Salariu
Diresaun Diretor/a-Jeral 850
Diretor/a Nasional | 725
Diretor/a Distrital 600
Xefia Xefe Departamentu | 510
Xefe Seksaun 350

ANEKSU II - Kategoria, knaar, kualifikasaun no esperiénsia

Kategoria Karaterizasaun kona-ba funsaun kategoria-grau ida-idak nian Grau ba karreira no
habilitasaun akadémika
ne’ebé presiza

Tékniku Funsaun husi TS mak atu fo asesoria, halo peskiza, halo estudu kona-ba A

Superior métodu sientifiku-tékniku konseptual. Ezekusaun funsaun ne’e iha Estudu Post-graduasaun no/

(TS) autonomia no responsabilidade, maibe desizaun sei foti husi nia superior. ka esperiénsia profisional

Ba TS presiza iha kualifikasaun bazika no espesializada ho grau kle’an
lisensiatura.

Funsaun atu halo estudu, aplikasaun métodus no prosesu ho natureza B

téknika ho autonomia no responsabilidade ne’ebé estabelese tiha ona iha Lisensiatura
planu. Tenki iha espesializasaun no konhesimentu profisional liu husi kursu no / ka esperiénsia
superior ida. profisional bazika

Tékniku Funsaun ho natureza ezekutiva ba aplikasaun téknika ho baze ba C

Profisional konhesimentu ka adaptasaun husi métodu no prosesu ne’ebé tama iha Baxarelatu

EE————
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(TP)

diretiva mak defini di-diak ona, ba ne’e, presiza konhesimentu tékniku,
teoria no pratika ne’ebé hetan liu husi habilitasaun akadémika profisional.

no / ka esperiénsia
profisional

Funsaun ho natureza ezekutiva ba aplikasaun téknika bazeia ba
estabelesimentu ka adaptasaun métodu no prosesu sira, ne’ebé enkuadra iha
diretiva mak defini di-diak ona.

D
Diploma Post-sekundariu
ka esperiénsia profisional
kompativel (hanesan)

Tékniku Funsaun ho natureza ezekutiva ne’ebé enkuadra iha instrusoens jerais no E

Administrativu | prosedimentu mak defini di-diak ona, ho grau kompleksidade ida, kona-ba Edukasaun tinan 12 ka

(TA) area ida ka area ruma ho atividade administrativa, hanesan kontabilidade, esperiénsia profisional
pesoal, ekonomiku, patrimoniu no administrasaun, sekretariadu, arkivu, kompativel (hanesan)
espediente no dijitasaun.

Asistente Funsaun ho natureza ezekutiva ne’ebé uza manual ka mekaniku ho grau F
kompleksidade oi-oin, enkuadrada iha instrusoens jerais mak defini di-diak Edukasaun tinan 9 ka
ona, ne’ebé presiza formasaun espesifika iha servisu ka servisu-fatin no uza esperiénsia profisional
liu ezersisiu fiziku. kompativel (hanesan)
Funsaun ho natureza ezekutiva ne’ebé uza manual ka mekdaniku hodi hala’o | G

atividade produtiva ba manutensaun ne’ebé uza liu ezersisiu fiziku mak
presiza konhesimentu pratiku ne’ebé tenki hatene iha servisu-fatin.

Edukasaun tinan 6 ka
esperiénsia profisional
kompativel (hanesan)
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mentu, Selesaun no
Promosaun tuir Meritu

A. Mapa Vagas no Pesoal

1. Rekrutamentu ne’e kna’ar lubuk ida ne’ebé haree kona-ba nesesidade pesoal iha administrasaun
publika;

2. Selesaun pesoal ne’e prosesu ida atu rekruta ema ho métodu atu avalia no klasifika kandidatu sira
tuir abilitasaun, kapasidade profisional iha funsaun ne’ebé nia kandidata ba;

3. Atividade hot-hotu kona-ba rekrutamentu, selesaun no promosaun hala’o tuir Funsaun Publika
nia valor sira;

4. Vaga servisu hotu loke deit ba sidadaun Timor;

5. Abertura konkursu tenki publika iha Jornal da Republica;

6. Avaliasaun ba dokumentus kandidatura sira ne’e hala’o husi Juri Selesaun;

7. Meétodu selesaun inklui revizaun kandidatura tuir kriteriu ne’ebé fo sai (CV no dokumentu
obrigatériu), prova eskrita no entrevista;

8. Kandidatu sira hetan tratamentu ne’ebé justu no iha direitu atu hato’o rekursu;

9. Durante periodu probatériu, kandidatu funsionariu ptbliku sei hetan avaliasaun ba nia
dezempenhu;

10. Um tersu (1/3) husi vaga ne’ebé iha, rezerva ba promosaun liu husi konkursu internu;

11. Promosaun ne’e tranzisaun husi grau atual ba grau ida tuir mai liu husi konkursu internu;

12. Funsionariu publiku sira ne’ebé foti hela lisensa ho vensimentu ba fins estudu labele aplika ba
konkursu internu ka publiku;

13. Funsionariu publiku sira ne’ebé foti hela lisensa lahé vensimentu tenki reativa uluk bainhira
hakarak aplika ba konkursu ;

14. Funsionariu publiku ne’ebé hetan infrasaun disiplinar durante tinan, labele aplika ba konkursu

internu no publiku. Bainhira remata inatividade tenki servisu uluk tinan 1 hodi haree nia
dezempenhu foin bele tuir konkursu.
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Figura I - Prosesu Rekrutamentu no selesaun tuir méritu

Faze 1 —Vaga

1. Rekursus umanus Instituisaun Publika nian hato’o proposta Planu Rekrutamentu bazeia ba Mapa
Pesoal hodi hetan aprovasaun husi Komisaun Funsaun Publika no f6 sai anunsiu ba prienximentu
vaga servisu;

2. Termu Referénsia ba vaga ida-idak iha Funsaun Publika, fo sai kona-ba deskrisaun servisu bazeia
ba Lei Organika Instituisaun ida-idak inklui:

Area servisu

Kategoria—grau ka pozisaun

Salariu (%)

Klasifikasaun Konkursu

Numeru Vaga

Responsabilidade

Servisu fatin

Kualifikasaun espesifiku no esperiénsia profisional
Kriteriu selesaun

3. SKEFP sei halo analize ba Termu Referénsia husi instituisaun ida-idak molok hetan aprovasaun
husi Prezidente KFP;
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Rekursus umanus Instituisaun Publika prepara:
e Proposta Vaga ba:
» Konkursu Pabliku;
» Konkursu Internu.

KFP nomeia membru juri husi SKFP no nomeia membru juri husi instituisaun proponente bazeia
ba sira nia proposta;

Prezidente KFP aprova proposta vaga.

Faze 2 — Loke konkursu ba vaga

Rekursus Umanus SKFP no Instituisaun Publika taka-sai publikasaun iha kuadru avizu KFP,
Instituisaun tutela, radio, jornal, TV, KFP nia pdjina eletrénika no Jornal da Republica;

Konkursu internu loke entre loron 5-10 loron servisu, no loron servisu 10 - 15 ba konkursu
publiku;

Juri no ekipa apoiu organiza atu simu kandidatura;
Kandidatu ba haree kuadru avizu, no hili vaga ne’ebé mak atu aplika ba;

Kandidatu halibur dokumentu tuir rekezitu, hakerek karta rekerimentu hato’o ba Prezidente KFP,
no aneksa dokumentu obrigatériu hanesan tuir mai ne’e:
e Fotokdpia kartaun eleitoral (kopia oin-kotuk);
e Fotokdpia sertidaun moris RDTL;
e Ba funsionariu publiku tenki hatama fotoképia avaliasaun dezempenhu tinan 2 ikus no
kartaun identidade funsionariu publiku (konkursu internu no konkursu publiku);
e Fotokdpia diploma habilitasaun literaria ikus liu no legaliza husi Ministériu Edukasaun;
Sertifikadu husi kursu relevante;
e Curriculum Vitae/CV iha lian Ofisial Tetun ka Portugés.

6. Kandidatu submete dokumentus kandidatura kompletu ba ekipa apoiu juri iha SKFP/Instituisaun

molok prazu remata;

7. Ekipa apoiu simu no rejista kandidatura no fo nota entrega dokumentu ba kandidatu sira.

Faze 3 — Selesaun Dokumentus

1.

Membru Juri avalia, verifika no analize dokumentu kandidatura nian hodi haree kompletu ka lae,
los ka lae no rejeita kandidatura sira ne’ebé la kompletu no la tuir kriteriu (durante loron 10 nia
laran husi prazu ne’ebé fo sai);

Ba funsionariu publiku ne’ebé tuir konkursu internu no konkursu publiku, juri sei:

a. avalia sira nia avaliasaun dezempenhu tinan 2 ikus ho klasifikasaun minimu bom;
b. verifika avaliasaun dezempenhu ho sira nia superior;

c. avalia antiguidade servisu tinan 2 iha grau atual.

Membru Juri hato’o lista kandidatu admitidu ba Prezidente Juri hodi hetan homologasaun husi
Prezidente KFP;
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4. Ekipa apoiu taka-sai naran husi kandidatu admitidu atu tuir prova eskrita iha kuadru avizu
hamutuk ho matéria ba prova eskrita nian;

5. Membru Juri elabora materia apropriadu ba prova eskrita.

Faze 4 — Prova Eskrita

1. Juri konvoka kandidatu sira atu tuir prova eskrita;
2. Juri halo korresaun ba prova eskrita, no fo pontuasaun ne’ebé hahu husi pontu 0 to’o 100;

3. Kandidatu tuir prova eskrita no hetan pontuasaun <60 (menus husi valor 60) la liu;

4. Ekipa apoiu taka-sai naran husi kandidatu sira ne’ebé liu no la liu prova eskrita iha kuadru avizu

SKFP no Instituisaun Publika.

Faze 5 — Entrevista

1. Juri konvoka kandidatu sira ne’ebé liu prova eskrita ba tuir entrevista;

2. Juri halo entrevista ba kandidatu ne’ebé liu prova eskrita;

3. Ba konkursu internu, juri sei halo konfirmasaun ho kandidatu nia superior kona-ba kandidatu nia

dezempenhu servisu;

4. Kandidatu tuir entrevista no hetan pontuasaun <60 (menus husi valor 60) la liu.

Fase 6 — Rezultadu Final

1. Pontuasaun ba kandidatu ne’ebé liu “prova eskrita no entrevista” mak hanesan tuir mai ne’e:

pontuasaun husi prova eskrita + pontuasaun husi entrevista fahe ba rua hodi hetan pontuasaun

final. Kandidatu ho pontuasaun final kuran husi 60 la liu;

2. Se iha kandidatu rua ka liu iha prosesu konkursu publiku no konkursu internu ne’ebé iha
pontuasaun hanesan, preferensia sei fo liu ba kandidatu feto;

3. Prezidente Juri aprezenta akta final ba Prezidente KFP hodi hetan homologasaun no publika

rezultadu final iha kuadru avizu SKFP/Instituisaun, radio, jornal, TV, pdjina eletronika KFP nian

no Jornal da Republica;

4. Kandidatu ne’ebé la liu no sente la justu iha tempu servisu loron 5 nia laran bele hato’o

reklamasaun/rekursus ba prezidente juri hafoin selesaun dokumentus, entrevista no prova eskrita.

Reklamasaun sei la impede kontinuasaun husi prosesu rekrutamentu.
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Faze 7 — Notifikasaun

1. SKFP fo sai notifikasaun ba kandidatu sira ne’ebé liu ka manan konkursu tuir klasifikasaun iha
kuadru avizu hodi aprezenta-an ba SKFP;

2. SKFP sei fo karta aprezentasaun ba Instituisaun refere;

3. Kandidatu ne’ebé liu tenki hatama no asina dokumentu sira hanesan tuir mai ne’e iha loron
servisu 5 nia laran:
e Fotokdpia sertifikadu habilitasaun literaria legalizadu husi ME;
Fotokodpia kartaun eleitoral;
Sertidaun moris (RDTL);
Sertidaun kaben (RDTL) ba kaben-nain sira;
Sertidaun moris oan sira nian (RDTL);
Dadus Biografiku;
Fotografia ho medida 3x4 tahan 2;
Fotokopia Konta Bankaria;
Deklarasaun Rejistu Kriminal,
Atestadu Médiku;
Deklarasaun prontu atu servisu iha ne’ebé deit.

4. Kandidatu funsionariu publiku aprezenta-an ba nia instituisaun ho guia de afetasaun/atribuisaun
iha aneksu ho dokumentus seluk tan;

5. Ba funsionariu publiku ne’ebé hetan promosaun liu husi konkursu internu ka publiku, sei hetan
despaxu nomeasaun promosaun grau husi Prezidente KFP;

6. Kandidatu ne’ebé la aprezenta-an ba Instituisaun ne’ebé halo rekrutamentu iha loron 30 nia laran,
sei lakon servisu ne’e no labele aplika ba funsaun publika durante fulan 12;

7. Kandidatu halo juramentu no hahu servisu iha periodu probatoriu durante fulan 12 ho salariu
80%;

8. Durante periodu probatdriu, superior mak avalia kandidatu funsionariu publiku nia servisu, nia
konduta no dezempenhu hodi haree se kandidatu funsionariu publiku ne’e dezempenha diak ka
lae hodi bele sai funsionariu publiku iha Funsaun Publika, inklui revizaun dezempenhu tinan
klaran hafoin fulan 6;

9. Kandidatu funsionariu publiku apuradu sei hetan nomeasaun provizoriu husi Prezidente KFP
molok hahu periodu probatoriu.

10. Kandidatu funsionariu publiku nomeadu provizoriamente tenki tuir obrigatoriamente kursu

indusaun no orientasaun, no mos avaliasaun dezempenhu minimu “Bom” mak bele hetan
despaxu admisaun iha kuadru permanente husi Prezidente KFP.
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7. NOTIFIKASAUN - Oferese 1. VAGAS- Ministério
@ servisu tuirordem méritu hetan aprovasaun hodi
kandidatu simu servisu no publikavaga servisu
hah servisu

6.PONTUASAUN - Pontuasaun Pasu 7 prosesu rekrutamentu,

ba prova eskrita no entrevista . 2. LOKE VAGAS -

ne’e soma hamutuk no fahe 2, Se.l'esaun no promosaun tu.”' e T

hodihetan pontuasaun final . : ]
e me”ltu kandidatura, no simu

notaentrega
dokumentu
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ENTREVISTA- Jurihalo 4. PROVAESCRITA- 3.LISTA ADMITIDO- Juri
entrevista no komfirma kandidatu sira avalia kandidatura hodi
avaliasaundezempenhuba kompleta prova, no haree se sira nia
funsionariu publiku. juriavalia provasira. kandidaturane’e losno
Pontuasaun <60 la simu. Pontuasaun <60la kompletu kalae
simu.

Figura 2 — Faze importante 7
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C. Se mak halo saida?

Komisaun Funsaun Publika

10.

11.

12.

Fornese matadalan ne’ebé klaru kona-ba pratika ne’ebé diak husi prosesu rekrutamentu, selesaun
no promosaun tuir méritu no asegura katak rekrutamentu, selesaun, promosaun no nomeasaun iha
Funsaun Publika ne’e halo tuir méritu;

Jere no kontrola mapa pesoal Funsaun Publika nian;

Revee Planu Rekrutamentu Instituisaun no akonselha numeru vaga ne’ebé sei prosesa;

Revee no aprova anunsiu vaga hotu;

Aprova membru juri no ekipa apoiu ne’ebé kompostu husi SKFP no Instituisaun Publika;

Jere prosesu rekrutamentu sentralizadu;

Superviziona, monitoriza no suporta atividade rekrutamentu nian iha Funsaun Publika, inklui
prosesu selesaun ne’ebé delega ba Instituisaun sira hodi asegura prosesu ne’e justu no

transparente;

Bainhira prosesu selesaun remata, taka-sai kandidatu sira ne’ebé liu nia naran iha kuadru avizu
KFP no Instituisaun nian;

Simu dokumentu husi kandidatu funsionariu publiku no funsionariu publiku sira no rejista iha
SINGAP/PMIS molok hahu servisu;

Fornese formasaun indusaun obrigatoriu ba kandidatu funsionariu ptubliku hotu ne’ebé foin hahu
servisu iha periodu probatdriu;

Prezidente KFP fo despaxu admisaun iha kuadru permanente ba kandidatu funsionariu ptbliku
bainhira remata periodu probatdriu ho rezultadu avaliasaun dezempenhu minimu “Bom”;

Komisaun Funsaun Publika bele delega kompeténsia rekrutamentu no selesaun ba Instituisaun
Publiku sira.

Rekursus Umanus Instituisaun nian

Prepara Planu Rekrutamentu Anual, fornese ba KFP hodi halo revizaun no aprovasaun;
Uza Planu Rekrutamentu Anual tuir mapa pesoal hodi prioritiza vaga sira ne’ebé¢ atu anunsia;
Prepara Termu Referénsia ba vaga ne’ebé atu publika no aprezenta ba KFP;

Simu funsionariu publiku iha periodu probatdriu ne’ebé aprezenta-an, introduz ba sira nia superior
ida-idak, no fo orientasaun obrigatoriu;

Monitoriza relatoriu dezempenhu tinan klaran durante periodu probatoriu fulan 12 (haree

informasaun barak liutan iha Jestaun Dezempenhu) no haruka fixa avaliasaun dezempenhu ba
KFP bainhira periodu probatdriu remata:

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

EE————
23




e ba kandidatu funsionariu publiku ho klasifikasaun minimu “bom” sei hetan nomeasaun
definitivu;

e ba kandidatu funsionariu publiku ho klasifikasaun “sufisiente” ka “insufisiente” sei
hakotu sira nia servisu.

Membru Juri sira

1. Prosesu rekrutamentu hala’o husi membru juri no ekipa apoiu ne’ebé nomeiadu husi Prezidente KFP;

1. Juri tenki kompostu husi membru nain tolu to’o lima, no minimu membru nain rua feto. Membru
hotu tenki iha grau ne’ebé hanesan ka aas liu iha rejime karreira no posivel membru balun tenki
mai husi area espesifiku vaga nian;

2. Membru juri tenki deklara konflitu interese. Membru juri tenki deklara ba Prezidente Juri no
Prezidente Juri tenki deklara ba Prezidente KFP karik iha relasaun parentesku ho kandidatu ruma;

3. Membru Juri no ekipa apoiu iha kompromisu atu kompleta prosesu iha tempu ne’ebé determina
ona (fulan 6);

4. Membru Juri no ekipa apoiu tenki familiariza ka iha kapasidade kona-ba papel/kna’ar hanesan
juri;

5. Membru juri desidi métodu selesaun ne’ebé mak atu uza;

6. Membru Juri avalia, verifika no analize dokumentu kandidatura nian hodi haree kompletu ka lae,
los ka lae no rejeita kandidatura sira ne’ebé la kompletu no la tuir kriteriu;

7. Prezidente Juri asina lista kandidatu no hato’o ba Prezidente KFP hodi hetan homologasaun;

8. Juri bele simu reklamasaun no fo justifikasaun ba kandidatu ne’ebé la liu no sente la justu hodi
hetan justifikasaun ka klarifikasaun husi prezidente juri iha loron lima nia laran; karik la iha
solusaun, refere ba Prezidente KFP atu hetan desizaun final;

9. Juri prepara prova eskrita ba kandidatu sira;

10. Juri realiza entrevista ba kandidatu sira ne’ebé ho pontuasaun boot liu 60 iha prova eskrita tuir
méritu;

11. Juri halo kalkulu ba pontuasaun final haktuir férmula ne’ebé iha: valor prova eskrita aumenta
valor entrevista no fahe ho 2 hodi hetan pontuasaun final);

12. Juri hato’o akta final ba Prezidente KFP hodi hetan aprovasaun no omologasaun, no taka-sai iha
kuadru avizu SKFP/Instituisaun, jornal, radio, TV, pajina eletronika KFP nian no Jornal da
Republica;

13. Membru Juri hotu tenki servisu hamutuk ba faze tomak rekrutamentu nian.

Ekipa Apoiu Juri
1. Ekipa Apoiu Juri komprometidu atu kompleta prosesu haktuir tempu ne’ebé iha (fulan 6);
2. Simu kandidatura hotu, fo nota entrega dokumentu ba kandidatu sira, kria rejistu jeral ba

kandidatu hotu no entrega ba juri;
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3. Prepara lista prezensa no organiza lojistika ba prosesu rekrutamentu to’o rohan;

4. Hafoin iha ona lista admitidu, taka-sai naran kandidatu sira ne’ebé liu no la liu iha kuadru avizu

SKFP no Instituisaun nian;

5. Kontaktu kandidatu sira ne’ebé liu hodi ba tuir prova eskrita;

6. Hafoin prova eskrita, taka-sai naran husi kandidatu sira ne’ebé liu nia naran ho pontuasaun
minimu 60 iha kuadru avizu SKFP no Instituisaun nian, komunika kandidatu sira ba tuir

entrevista.

Kandidatu

1. Halo revizaun ba sidadaun ida nia direitu hodi bele aplika ba servisu iha Funsaun Publika:

Rekezitu sira

Evidensia atu produz

Sidadaun Timor-Leste

Sertidaun moris nian (RDTL)

Tinan 17 ka liu maibe labele liu 55

Sertidaun moris nian (RDTL)

La komete infrasaun ruma ne’ebé hetan kastigu ba tinan rua
ka liu

Verifika rejistu kriminal atual

Tenki iha kualifikasaun rekezitu husi lei no deskrisaun
trabalhu ida ne’e

Diploma edukasaun

La hetan demisaun husi instituisaun Estadu iha tinan 5 nia
laran

Asina deklarasaun katak ema ne’e la hetan
demisaun husi funsaun publika iha tinan 5 nia laran

Prontu nafatin atu haruka ba ne’ebé deit (rai-laran no rai-
liur)

Deklarasaun prontu atu servisu

Tha kondisaun saude diak, fizikamente no mentalmente bele
hala’o funsaun ne’ebé aplika ba

Atestadu médiku

Hatudu kapasidade iha lian Tetun no Portugés

Avalia durante entrevista

Tenki prienxe rekezitu espesial ruma instituisaun nian iha
vaga:
e  Kualifikasaun edukasaun
e  Esperiénsia profisional
e Kapasidade atu operasionaliza komputadora (MS
Word, Excel no Power Point)
e  Prinsipiu Pesoal

Dokumentu ne’ebé lei eziji

2. Hare anunsiu vaga iha kuadru avizu SKFP/Instituisaun, radio, TV, pajina eletronika KFP nian,
Jornal da Republica no desidi hili servisu ida ne’ebé mak sira kualifikadu ba;

3. Kandidatu bele kandidata-an ba referénsia 2 deit iha instituisaun ida;

4. Funsionariu publiku bele aplika deit ba vaga bainhira kompleta ona servisu iha tinan 2 no hetan
autorizasaun husi superior maximu (Diretor/a Jeral ka ekivalente);

5. Halibur dokumentu tuir rekezitu;
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6. Submete aplikasaun ba ekipa apoiu juri molok prazu remata no simu nota entrega dokumentu;
7. Hare kuadru avizu hodi hatene se sira selesionadu ka lae ba prova eskrita;

8. Kandidatu sira prepara-an ba prova eskrita no tuir prova eskrita haktuir data ne’ebé fo sai/avizu;
9. Hare fali se sira selesionadu ba entrevista iha kuadru avizu;

10. Kandidatu sira prepara-an ba entrevista no marka prezensa iha fatin entrevista minutu 15 molok
hahu entrevista, tuir tempu ne’ebé termina ona;

11. Kandidatu ne’ebé liu no la aprezenta-an ba Instituisaun ne’ebé halo rekrutamentu iha loron 30 nia
laran, sei lakon servisu ne’e no labele aplika ba funsaun publika durante fulan 12;

12. Kandidatu halo juramentu no hahu servisu, ba periodu probatériu fulan 12 ho 80% salariu;
13. Tuir formasaun indusaun no orientasaun ne’e obrigatoriu;
14. Periodu probatdriu ne’e tempu atu prova ema ida nia dezempenhu iha Funsaun Publika;

Avaliasaun dezempenhu minimu “Bom” sei rezulta kandidatu funsionariu ne’e nu’udar
Funsionariu Publiku.

D. Selesaun tuir méritu ba Kargu, Diresaun no Xefia ( Diretiva Nu.6 )

1. Prosesu selesaun ba kargu Diresaun no Xefia ne’e hanesan ho pozisaun iha Rejime Kareira Jeral
Funsaun Publika nian. Selesaun ne’e aplika ba grau no pozisaun;

2. KFP mak sei desidi konkursu ne’e internu ka publiku;
3. KFP sei nomeia Juri no minimu membru juri ida mai husi Instituisaun relevante;

4. Bainhira funsiondriu ida foti hela lisensa no atu asumi kargu, tenki reativa uluk ninia situasaun
molok asumi kargu refere.
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r 5 ’rmsipiu Fundamental

un Dezempenhu

Avaliasaun de zempenhu ba zeia ba k ritériu, o bjetivu no ha mriik i ha p rinsipiu espesial si ra
hanesan justisa, igualdade, imparsialidade no fundamentasaun adekuada nia okos;

Kna’ar dirijente, funsionariu, ajente no trabalhador Administrasaun Publika hot-hotu tenke hetan
avaliasaun t uir sira ida-dak nia area funsional no mos tuir estrutura objetivu planu servisu ka
entidade;

Prosesu avaliasaun dezempenhu hanesan revizaun formal ida entre superior no avaliadu sira;

Avaliasaun dezempenhu tenke estabelese ligasaun atu oinsa mak superior sira f6 orientasaun no
monitoriza funsiondriu sira no f6 apoiu ba sira nia dezenvolvimentu pesoal no dezempenhu
individual.

Objetivu jestaun dezempenhu nian mak atu:

1.

3.

Avaliasaun dezempenhu nia finalidade mak atu halo avaliasaun, fo responsabilidade no atu f6
rekonhesimentu tuir méritu ba dirijente sira, funsionarius, ajente Administrasaun Publika atu
hasa’e produtividade no atu atinji objetivu servisus organismu publiku nian.

Avaliasaun dezempenhu ne’e mos hanesan instrumentu ida atu halo avaliasaun ba kandidatu
funsionariu publiku sira iha periodu probatoriu no bainhira sira ne’ebé iha kondisaun satisfatoria
bele integra iha karreira funsaun publika;

Avaliasaun dezempenhu bele haree mos tuir nia objetivu hanesan tuir mai:
e F6 motivasaun ba funsionariu;
e Hadi’ak funsionariu sira nia dezenpenhu profisional;
e Insentiva komunikasaun entre xefe ho subordinadu sira;
e Hadi’ak jestaun integrada rekursu umanu nian;
e Promove di’ak liutan kualidade prestasaun servisu sira ba publiku;

e Identifika nesesidade formasaun ne’ebé bele hadi’a dezenpenhu no tulun instituisaun sira
atu realiza sira nia objetivu;

e Tulun estabelese objetivu dezenpenhu tinan oin nian.
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Konfidensialidade mudansa iha estrutura

1. Avaliasaun dezenpenhu ne’e konfidensial no tenki rai-diak iha funsionariu nia rejistu individual
iha Instituisaun ida-idak;

2. Avaliador, homologador no KFP iha prosesu avaliasaun dezenpenhu iha obrigasaun atu rai-diak
segredu prosesu avaliasaun nian.

Garantia ba imparsialidade

1. Superior ierarkiku nu’udar avaliador ba funsionariu publiku ka ajente administrasaun publika
labele halo avaliasaun ba nia membru familia no nia kaben nia familia hanesan:

a) Feen-laen, aman-inan, av0, oan-beioan, ka bisnetu;
b) Maun-alin, bin-alin, tiu, tia ka
¢) Sobrinha/u.

2. Iha kazu konflitu interese,Komisaun Funsaun Publika tenki hatudu ema seluk ida atu
responsabiliza ba avaliasaun dezenpenhu funsionariu publiku ne’ebé tama iha kondisaun ne’e.

Efeitus

1. Atu halo prosesu ba pontus a) to’o d) hanesan tuir mai ne’e, tenki tau iha konsiderasaun,
rezultadu funsiondriu publiku sira nia avaliasaun dezenpenhu.

a) Promosaun;

b) Progresaun liu husi eskalaun iha rejime karreira;

c) Avaliasaun ba kandidatu funsionariu iha periodu probatoriu nia laran;

d) Determinasaun kona-ba rekezitu sira ba formasaun no dezenvolvimentu; no
e) Atu hafoun kontratu ba ajente administrasaun publika.

2. Ba efeitu sira referidu iha pontu 1. a. to’o pontu 1. e iha leten,funsionariu pbliku ida tenki
hetan klasifikasaun minimu “Bom”, ho esepsaun, ba kazu ruma ne’ebé lei eziji klasifikasaun
“’Muito Bom”’. Ba kazu ida ne’ebé de’it, tempu servisu tenki estabelese legalmente.

3. Molok atu promove funsiondriu publiku ida ba eskalaun aas liu iha rejime karreira, sei presiza
haree katak, funsionariu publiku referidu hala’o ona servisu iha grau ka eskalaun atual iha tinan
hira nia laran tuir lei determina no hetan ona avaliasaun dezenpenhu ba tinan hirak ne’e;

4. Bainhira funsionariu publiku ida ne’ebé hetan avaliasaun dezenpenhu tinan rua tutuir malu ho
klasifikasaun “Muito Bom”, nia sei hetan progresaun hodi halo mudansa ba nia eskalaun.

B. Faze Importante sira

Iha faze tolu ba jestaun dezenpenhu:
1. Avaliasaun dezenpenhu;
2. Homologasaun no komunikasaun;
3. Rekursu.
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1. Avaliasaun Dezempenhu

1.1 Tha tipu avaliasaun dezenpenhu rua:
a. Avaliasaun Dezempenhu Ordindria

e Ne’e prosesu anual ba funsionariu sira ne’ebé servisu husi 1 janeiru to’o 31 dezembru;
e Prosesu ne’e halo entre janeiru to’o marsu ba avaliasaun tinan kotuk nian;

e Laaplika ba Diretor/a Jeral sira.

b. Avaliasaun Dezempenhu Estraordinaria
e Bele halo bainhira de’it;

e Ba funsionariu publiku ne’ebé la hetan avaliasaun Dezempenhu ordinaria tanba razaun

espesifiku ruma, tenki hato’o karta ba sira nia diretor/a jeral ka ekivalente atu bele hatudu

superior hirdrkiku kompetente ida hodi halo avaliasaun;

e Aplikasaun ne’e sei uza ba kazu espesifiku sira hanesan tuir mai:

» Funsionariu publiku ne’ebé ladauk hetan avaliasaun dezenpenhu ordinaria durante
periodu avaliasaun tanba razaun espesifiku ruma hanesan ba tuir formasaun iha rai-
liur;

» Funsionariu ne’ebé hetan destakamentu tuir orden servisu;

» Funsionariu ne’ebé iha periodu probatériu nia rohan;

» Funsiondariu ne’ebé foti lisensa ba fins de estudu ho vensimentu, molok hatama
pedidu ba Diretor/a Jeral ka ekivalente atu bele hetan avaliasaun estraordinaria, tenke
iha rekomendasaun kona-ba apresiasaun husi INAP durante funsionariu ne’e hala’o
estudu;

» Funsionariu ne’ebé foti lisensa espesial lahd vensimentu ;

A\

Diretor/a jeral sira bele mos husu atu hetan avaliasaun dezenpenhu estraordinaria
bainhira remata ona sira nia kargu (artigu 22).

1.2. Kandidatu funsionariu publiku sira iha periodu probatdriu nia laran sei hetan
avaliasaun dezempenu interna (iha Instituisaun ida-idak nia laran no la submete ba
KFP) husi sira nia superior hierarkiku, bainhira sira hala’o tiha servisu durante fulan
ne’en nia laran;

a. Objetivu husi avaliasaun dezenpenhu ne’e atu ajuda no orienta kandidatu funsionariu ptbliku
sira bele hala’o sira nia knadr ho di’ak no hetan avaliasaun dezenpenhu minimu “Bom”
bainhira periodu probatdriu remata hanesan kritéria ida atu sai funsionariu publiku.

b. Ba kandidatu funsionariu publiku sira ne’ebé hetan avaliasaun iha periodu probatdriu nia
rohan ho klasifikasaun sufisiente, sei hakotu sira nia servisu no sira sei labele sai funsionariu
publiku.

1.3. Prosesu avaliasaun dezenpenhu sei hala’o diretamente husi funsionariu publiku nia superior
hierarkiku nia superior, bainhira:
a. Superior hierdrkiku sira ladauk bele halo avaliasaun tan-ba seidauk iha relasaun servisu ho
avaliadu durante fulan 6 (ne’en) nia laran;
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b. Bakazu sirane’ebé avaliador no avaliadu iha relasaun familiar, avaliasaun sei f ¢ husi
superior hierarkiku nia superior, ka bele hatudu superior senior seluk ida mak iha relasaun
servisu no hatene di’ak avaliadu;

c. Atukazu hanesan la bele mosu hikas fali iha tempu avaliasaun tuir mai, tenki halo kedas
transferénsia ba avaliadu;

d. Tha kazu konflitu interese, Komisaun Funsaun Publika mak sei hatudu responsavel ida atu
halo avaliasaun ba funsionariu ne’e.

1.4 Fator Dezenpenhu

Fatores ba avaliasaun dezenpenhu iha sia, hanesan tuir mai ne’e:

Tha responsabilidade atu hala’o nia knaar no mos atu iha kuidadu ba ekipamentu servisu
nian nuudar patrimoniu estadu iha ida-idak nia servisu fatin: oinsa mak funsionariu ka
ajente adm inistrasaun hala’o sira nia knadr ho di’ak, iha r esponsabilidade b a patrimoniu
estadu nian (meza, k adeira, k omputador, m dkinas impresoras, makinas fotokdpia no s eluk
tan) ne’ebé sira uza hodi hala’o servisu.

Relasaun no komunikasaun iha servisu fatin no ho publiku — oinsanot o’o iha ne ’ebé
komunikasaun no relasaun servisu funsionariu ka ajente nian ho kolega sira, kontribuisaun ba
ambiente servisu konduzivu, iha disponibilidade no f6 atendimentu profisional ne’ebé di’ak
hodi hatan ba sidadaun sira ida-idak nianesesidade;

Zelu (dedikasaun), konfidensialidade no imparsialidade — kapasidade funsiondriu ka aj ente
administrasaun nian a tu h ala’o funsaun ka ser visu sira ho dedikasaun ka ho 1 aran, ho
efisiénsia no lo-loos, rai s egredu ba informasoens servisu nianno seila favorese interese
pesoal hodi prejudika administrasaun publika nia interese;

Lealdade no obediénsia — integridade no lealdade funsiondriu nian iha nia servisu lor-loron,
atitude di’ak no k ontribuisaun ba ambiente servisu mak konduzivu atu tau iha aas interese
publiku, r espeita no obe dese k a ha lo tuir or dem s ira hu si superior hi erarkiku mak i ha
relasaun ho servisu no tuir lei haruka;

Respeitu no Honestidade — atitude sira funsiondriu k a ajente nian iha relasaun ho superior
hierarkiku, k olega s ervisu sira no p ubliku hodi bele promove no k ontribui ba reputasaun
di’ak administrasaun publika nian hanesan ezemplu ba iha publiku ka ba sosiedade.

Fator haat (4) tuir mai ne’e aplika mos ba funsionariu bai-bain mak la kaer kargu diresaun ka xefia,
hanesan:

Inisiativa, kreatividade no produtividade — oinsafunsionariu ka ajente iha inisiativa ka buka
rasik solusaun ruma ne’ebé di’ak no f6 sujestaun atu hadi’ak no hasa’e kualidade ho
efetividade servisu;

Ekipa servisu — partisipasaun n o k ooperasaun funsionariu k a a jente a dministrasaun nian i ha
ekipa servisu, nune’e mos sira nia kontribuisaun atubele atinji metas grupu nian;
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Pontualidade/disiplina oras no prezensa iha servisu-fatin — pontualidade n o pr ezensa iha
servisu fatin tuir oras ne’ebé e stabelese ona, uza p atrimoniu e stadu nian ho di’ak no tuir
ordem, uza uniforme administrasaun publika nian tuir regras ne’ebé iha ona;

Objetivu servisu nian — realizasaun indikadores susesu nian ne’ebé estabelese ona iha planu
asaun anual instituisaun no tuir deskrisaun tarefas ka funsoens funsionariu publiku ida-idak
nian bazeiaba termus de referénsia mak hatur ona.

Fator 4 tuir mai ne’e sei aplika de’it ba avaliasaun funsiondriu sira iha kargu diresaun no xefia hanesan:

Lideransa — se diretor/a ka xe fe de partamentu sira be le estabelese no implementa est ratéjias
nesesarias atu atinji objetivu unidade mak sira lidera. Oinsd mak sira jere, diriji ka orienta no
f6 motivasaun ba sira nia subordinadu ka staf sira hodi estabelese no implementa estratéjia
mak presizaatuatinji objetivu unidade iha sira nia okos, oinsamak sira harii métodus, téknika
no pr osedimentu s ira ba servisu no h alo m onitorizasaun b a andlize no op timizasaun ba
melhoramentu sistema no prosedimentu servisu sira.

Supervizaun no dezenvolvimentu pesoal — avalia kapasidade atu asumi responsabilidade sira
no fahe servisu entre subordinadu sira, monitoriza sira nia kapasidade atu hala’o sira ida-idak
nia knaar tuir termus referénsia mak iha ona, orienta no motiva sira atu servisu di’akliu ho
produtividade aas;

Fornese servisu ne’ebé efetivu no efisiente — avalia k apasidade husi unidade ne’ebé jere ka
diriji hus i individu a tu i dentifika no h atédn ba ne sesidade publ iku ni an a tu a tinji ob jetivu
unidade servisu ho di’ak no halo monitorizasaun ba melhoramentu prosedimentu no sistema
sira;

Planeamentu no jestaun — kapasidade a tu ha noin k ritiku no k ria k ondisoens di ’ak I iu ba
dezenvolvimentu atividades sira iha futuru nian hodi bele atinji objetivu organizasaun nian
em jeral.

1.5 Klasifikasaun kona-ba Avaliasaun

a. Funsionariu ida-idak sei hetan avaliasaun bazeia ba fator avaliasaun dezenpenhu liu husi valor
numeriku hanesan tuir mai:

e Muito Bom pontu 4
e Bom pontu 3
e Sufisiente pontu 2
e Insufisiente pontul

b. Klasifikasaun ba fator dezenpenhu ida-idak husi fator 9 ba funsionariu ida-idak ne’e tuir mai sei
soma hamutuk hodi hetan nia mensaun no klasifikasaun final.
c. Kuadru indikador ba fator ida-idak hanesan tuir mai ne’e:
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Klasifikasaun Valor Fatores Indikador
no Numeriku
Mensaun
Sentidu 1.Sempre prontu simu servisu tomak ne’ebé sai
responsabilidade nia responsabilidade no bele rezolve problema

Muito Bom
(33-36)

no jestaun rekursu

hot-hotu ho satisfatoria;

2.Atinji objetivu tuir tempu ne’ebé determinadu
ho kualidade diak ka exelente teb-tebes tuir nia
funsaun ne’ebé iha diskrisaun servisu;

3.Sempre halo relatoriu atividade diaria, mensal,
trimestral, semestral no anual no hato’o ba
superior ierarkiku ;

4.La naran uza patrimoniu Estadu ba interese
privadu ka grupu tuir hakarak deit, maibé
bainhira presiza husu autorizasaun pur eskritu ba
superior;

5.Sempre iha kuidadu no la estraga ka la halakon
patrimoniu Estadu mak iha nia responsabilidade;

6. Nunka estraga no halakon patrimoniu Estadu
iha ema seluk nia responsabilidade mak nia uza.

Relasaun no
komunikasaun iha
servisu fatin no ba
publiku

1. Tha komunikasaun diak teb-tebes entre kolega
Servisu no superior;

2. Fo atendimentu diak teb-tebes ho delikadeza
(hatudu oin midar no lia-fuan mamar) ba
publiku;

3.Sempre kria ambiente saudavel (mos, di’ak no
konfortavel) ho seguransa iha servisu fatin;.

Zelu, sijilu, izensaun

1.Hala’o kna’ar ho badinas teb-tebes hodi
produz servisu ho kualidade a’as;

2.Hadomi no f6 laran teb-tebes hodi hala’o
servisu tuir nia responsabilidade;

3. Hatene rai segredu profisional, nunka f6 sai
dokumentus Estadu nian ba publiku, bainhira la
iha autorizasaun husi superior;

4.Sempre servisu ho loos nunka iha hanoin atu
simu prenda husi parte ruma maka iha relasaun
ho nia funsaun ka kargu ne’ebé nia asumi ba.

Lealdade no obediensia

1.F¢ laran teb-tebes hodi rona, halo tuir orden no
instrusaun ka orientasaun superior nian ne’ebé
bazeia ba lei;

2.Hatudu rezultadu ne’ebé diak teb-tebes tuir
tempu determinadu no tuir Instrusaun ka
orientasaun servisu husi superior;

3.Nunka hatan hasoru superior;

4.Hato’o pareser ruma ba superior sempre ho
respeitu no profisionalismu

*
x
x
*
o

Respeitu no onestidade

1.Sempre hatudu respeitu ba superior, ba maluk
funsiondriu sira no ba publiku ne’ebe nia atende;

2.Sempre hatudu hahalok diak no sai ezemplu ba
funsionariu seluk;

3 Nunka hasai lia-fuan kro’at ka lia-fuan aat,
nunka hatudu hahalok violentu hodi hasoru
superior, kolega servisu no ba publiku;
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4.Sempre koa’lia lo-loos, mo-mds no nunka
bosok;

5.Sempre hatais mds, ho modéstia tuir étika
bainhira mai servisu;

6.Superior sempre konsidera no {6 atensaun ba
subordinadu sira nia hanoin.

Inisiativa, kreatividade
no produtividade

1.La hein de’it superior nia orden, maibé sempre
iha hakarak rasik atu buka hatene no halo buat
ruma foun no di’ak ba ninia servisu;

2.Sempre hamosu ideias no alternativas ne’ebé
exelente hanesan solusaun hodi rezolve problema
ruma iha servisu fatin;

3.Hatudu rezultadu servisu ho kualidade a’as
tebes.

Servisu iha ekipa

1.Sempre hatudu hahalok ne’ebé diak teb-tebes
iha servisu grupu nia laran;

2.Sempre iha solidariedade, toleransia, rona malu
no konsidera malu hodi atinji objetivu servisu
hamutuk

3.Iha neon no laran diak teb-tebes hodi tulun
maluk seluk ne’ebé iha volume servisu barak liu;

4.Sempre iha vontade no hakarak tebes simu
servisu seluk ne’ebé superior f6, maske l1a’6s
ninia servisu.

Pontualidade no
asiduidade

1.Sempre tama servisu tuir oras ne’ebé determina
ona iha lei;

2.Sempre presta servisu tuir tempu ne’ebé
determina ona;

3.La naran sai husi servisu fatin la ho
autorizasaun husi superior iha oras servisu nia
laran.

Objetivu servisu

1.Atinji duni ho diak teb-tebes servisu tuir
deskrisaun tarefas ne’ebé funsionariu ida-idak
iha;

2.Hatudu duni rezultadu servisu ne’ebé diak teb-
tebes;

3.Sempre halo relatoriu semanal, mensal
trimestral, semestral, anual no hato’o ba superior.

R R o D &

Lideransa

1 Sempre hala’o kna’ar hot-hotu ne’ebé nia
asumi ba, ho matenek, badaen no esperiénsia
profisional;

2.Sempre hatudu atitude no étika profisional mak
di’ak teb-tebes;

3.Iha kapasidade boot no luan teb-tebes atu
hatudu, fahe servisu, orienta, kontrola, halo
supervizaun, avaliasaun no monitoriza bebéik

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

EE————
35




servisu hot-hotu ne’ebé subordinadu sira hala’o;

4.Tha kompeténsia a’as tebes hodi f6 alternativa
ne’ebé apropriadu ba superior hodi rezolve
problema ruma;

5.Iha kbi’it atu foti asaun ka medidas ruma tuir
nia pozisaun.

Supervizaun no
dezenvolvimentu ba
pesoal

1.Hatene di’ak no hakarak atu superviziona
hahalok ka atitude pesoal subordinadu sira;

2.Hakarak tomak no iha vontade atu f6
orientasaun pesoal ba subordinadu sira;

3.F6 motivasaun maka’as no beibeik ho
konfiansa hodi hasa’e kualidade servisu
subordinadu sira liu husi formasaun no
dezenvolvimentu pesoal.

Prestasaun efisiente no
efikaz iha servisu

1.Hatene hotu kedas ho di-diak, loos no mo-mos
kona ba nia servisu no servisu seluk mak iha
relasaun ho ninia pozisaun;

2.Produz servisu ho kualidade diak teb-tebes no
tuir tempu determinadu bazeia ba pozisaun
ne’ebé nia asumi;

3.Iha konhesimentu di’ak teb-tebes kona ba
relasaun servisu vertikal, orizontal no ho
subordinadu sira;

4.Hala’o servisu la haree ba oras no tempu
feriadu, bainhira intituisaun no superior sira
presiza.

Planeamentu no jestaun

1.Halo planu asaun anual ne’ebé di’ak teb-tebes
tuir duni nesesidade instituisaun nian atu atinji
metas no objetivu ne’ebé trasa ona iha planu
estratejiku;

2.Halo jestaun diak teb-tebes atu reduz gastus
Estadu nian tuir lei no regulamentus ne’ebé iha;

3.Kontrola, avalia no monitoriza ho diak tebes
atividades servisu nian ne’ebé hala’o tiha ona.

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

36




Sentidu
responsabilidade no
jestaun rekursu

1.Simu servisu ne’ebé sai nia responsabilidade
no bele resolve problema hot-hotu ho di’ak;

2.Atinji objetivu tuir tempu ne’ebé determinadu
ho kualidade diak tuir nia funsaun ne’ebé iha
diskrisaun servisu

3.Halo relatoriu atividade diaria, mensal,
trimestral, semestral, anual no hato’o ba
superior;

4.La uza patrimoniu Estadu ba interese privadu
ka grupu tuir hakarak de’it, maibé bainhira
presiza, husu autorizasaun eskritu ba superior

5.Iha kuidadu no la estraga ka la halakon
patrimoniu Estadu mak iha nia responsabilidade

6.La estraga no halakon patrimoniu Estadu iha
ema seluk nia responsabilidade mak nia uza.

Relasaun no
komunikasaun iha
servisu fatin no ba
publiku

1.Tha komunikasaun di’ak entre kolega servisu
no superior,

2.F6 atendimentu di’ak ho delikadeza (hatudu
oin midar no lia-fuan mamar) ba publiku;

3.Buka atu kria ambiente saudavel (mds, di’ak
no konfortavel) ho seguransa iha servisu fatin.

Zelu, sijilu, izensaun

1.Hala’o kna’ar ho badinas hodi hasa’e kualidade
no efisiensia servisu,

2.F¢ laran hodi hala’o servisu tuir nia
responsabilidade;

3.Hatene rai segredu profisional, la f6 sai
dokumentus Estadu nian ba publiku, bainhira la
iha autorizasaun husi superior;

4.Servisu ho loos, la hanoin atu simu prenda husi
parte ruma mak iha relasaun ho nia kargu ka
funsaun ne’ebé nia asumi ba.

Lealdade no
obediensia

1.F¢ laran hodi rona, halo tuir orden no
instrusaun ka orientasaun superior nian ne’ebé
bazeia ba lei;

2.Hatudu rezultadu ne’ebé di’ak tuir tempu
determinadu no tuir instrusaun ka orientasaun
servisu husi superior;

3.La hatdn hasoru superior;

4.Hato’o pareser ruma ba superior ho respeitu no
profisionalismu

¥ % X %

Respeitu no
onestidade

1.Hatudu respeitu ba superior, ba maluk
funsionariu sira no ba publiku;

2.Hatudu hahalok diak no sai ezemplu ba
funsionariu seluk;

3.La koa’lia lia-fuan kroak ka lia-fuan aat no la
halo violensia hodi hasoru superior, kolega
servisu no ema ne’ebé nia atende;

4 Koa’lia loloos, momos no la bosok;

5.Hatais més, ho modestia tuir etika bainhira mai
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servisu;

6.Superior konsidera no f6 atensaun ba
subordinadu sira nia hanoin.

Inisiativa, kriatividade
no produtividade

1.La hein deit superior nia orden, maib¢ buka
hatene no halo buat ruma foun di’ak ba ninia
servisu;

2.Hamosu ideias no alternativas ne’ebé di’ak
hanesan solusaun hodi rezolve problema ruma
iha servisu fatin;

3. Hatudu rezultadu servisu ho kualidade di’ak.

Servisu iha ekipa

1.Hatudu ha halok ne ’ebé diak iha s ervisu grupu
nia laran;

2.Iha s olidariedade, t oleransia, r ona m alu no
konsidera m alu ho di atinji ob jetivus ervisu
hamutuk

3. Hakarak tulun maluk seluk ne’ebé iha volume
servisu barak liu;

4.Simu servisu seluk ne ’ebé supe rior £, maske
la’ds ninia servisu.

Pontualidade no
asiduidade

1.Tama servisu tuir oras ne’ebé determina ona
iha lei;

2.Presta servisu tuir tempu ne’ebé determina ona;

3.La naran sai husi servisu fatin la ho
autorizasaun husi superior iha oras servisu nia
laran.

Objetivu servisu

1.Atinji ho di’ak servisu tuir deskrisaun tarefas
ne’ebé funsionariu ida-idak iha;

2.Hatudu rezultadu servisu ne’ebé di’ak;

3.Halo relatériu semanal, mensal trimestral,
semestral, anual no hato’o ba superior.

Lideransa

1.Hala’o kna’ar ne’ebé nia asumi ba ho matenek,
badaen no esperiénsia profisional,

2.Hatudu atitude no etika profisional diak;

3.Tha kapasidade hodi hatudu, fahe servisu,
orienta, kontrola, halo supervizaun, avaliasaun no
monitoriza bebéik servisu hot-hotu ne’ebé
subordinadu sira hala’o;

4.F¢ alternativa ne’ebé apropriadu ba superior
hodi rezolve problema ruma;

5.Foti asaun ka medidas ruma tuir nia pozisaun.

Supervizaun no
dezenvolvimentu ba
pesoal

1.Hatene superviziona hahalok ka atitude pesoal
subordinadu sira;

2.Hakarak f6 orientasaun pesoal ba subordinadu
sira;

3.F6 motivasaun no konfiansa hodi hasa’e
kualidade servisu subordinadu sira liu husi
formasaun no dezenvolvimentu pesoal.

*6 % ] %

Prestasaun efisiente no
efikaz iha servisu

1.Hatene di’ak, loos no momos kona ba nia
servisu no servisu seluk mak iha relasaun ho
ninia pozisaun;

2.Produz servisu ho kualidade diak no tuir tempu
determinadu bazeia ba pozisaun ne’ebé nia
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asumi;

3.Tha konhesimentu di’ak kona ba relasaun
servisu vertikal, orizontal no ho subordinadu sira;

4.Hala’o servisu la haree ba oras no tempu
feriadu, bainhira intituisaun no superior sira
presiza.

Planeamentu no
jestaun

1.Halo planu asaun anual ne’ebé di’ak tuir duni
nesesidade instituisaun nian atu atinji metas no
objetivu ne’ebé trasa ona iha planu estratejiku;

2.Halo jestaun di’ak atu reduz gastus Estadu nian
tuir lei no regulamentus ne’ebé iha;

3.Kontrola, avalia no monitoriza ho diak
atividades servisu nian ne’ebé hala’o tiha ona
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Klasifikasaun Valor Fatores Indikadores
no numeriku
mensaun
Sentidu 1.Ladun hala’o servisu ne’ebé sai nia
responsabilidade no responsabilidade no ladun bele rezolve problema
jestaun rekursu hot-hotu ho di’ak;

suficiente
(15-23)

2.Ladun atinji objetivu tuir tempu ne’ebé
determina ona ho kualidade diak maibé la tuir
funsaun iha diskrisaun servisu;

3.La halo relatoriu atividade diaria, mensal,
trimestral, semestral, anual bebéik no ladun iha
interese atu hato’o ba superior;

4.Uza patrimoniu Estadu ba nesesidade privadu
ka grupu liu deit husi autorizasaun verbal la husu
autorizasaun pur eskritu ba superior;

5.Ladun iha kuidadu hodi estraga ka halakon
patrimoniu Estadu mak iha nia responsabilidade;

6.La iha kuidadu ba patrimoniu Estadu iha ema
seluk nia responsabilidade mak nia uza.

Relasaun no
komunikasaun iha
servisu fatin no ba
publiku

1.Ladun Tha komunikasaun diak ho kolega
servisu sira no superior;

2.Ladun f6 atendimentu diak ba publiku;

3.Ladun kria ambiente saudavel ho seguransa iha
servisu fatin.

Zelu, sijilu, izensaun

1.Ladun servisu ho badinas hodi produz servisu
ho kualidade;

2.Ladun f6 laran hodi hala’o servisu tuir nia
responsabilidade;

3.La rai segredu profisional;

Lealdade no
obediensia

1.Ladun f6 laran hodi rona, ladan tuir orden ka
instrusaun no orientasaun husi superior bazeia
ba lei;

2.Ladun hatudu rezultadu di’ak tuir tempu
determinadu no tuir instrusaun ka orientasaun
servisu husi superior;

3.Dala ruma hatan hasoru superior;

4.Hato’o pareser ruma ba superior la ho respeitu
no ladun iha profisionalismu.

X X X X

Respeitu no
onestidade

1.Ladun hatudu respeitu ba superior, ba maluk
funsionariu sira no ba publiku;

2.Ladan hatudu hahalok diak no la sai ezemplu
ba funsionariu seluk;

3.Dala ruma koa’lia lia-fuan kro’at ka lia-fuan
aat maibe la uza violénsia hodi hasoru superior,
kolega servisu no ema ne’ebé nia atende;

4.Dala ruma la koa’lia lo-loos, mo-mos no no
dala ruma bosok;

5.Laduan hatais mds, la ho modestia no la tuir
étika bainhira mai servisu;

6.Superior la konsidera no la f6 atensaun ba
subordinadu sira nia hanoin.
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suficiente
(15-23)

Inisiativa, kriatividade
no produtividade

1.Hein deit superior nia orden, la buka hatene no
halo buat ruma foun no diak ba ninia servisu;

2.La hamosu ideias no alternativas ne’ebe diak
hanesan solusaun hodi rezolve problema ruma
iha servisu fatin;

3.Ladun hatudu rezultadu servisu ho kualidade.

Servisu iha ekipa

1.Ladun hatudu hahalok ne’ebé diak iha servisu
grupu nia laran;

2.Ladun iha solidariedade, toleransia, rona malu
no konsidera malu hodi atinji objetivu servisu
hamutuk

3.Ladun hakarak atu tulun maluk seluk ne’ebé
iha volume servisu barak liu;

4.Laduan 1ha vontade no hakarak simu servisu
seluk ne’ebé superior f6, maske la’6s ninia
servisu.

Pontualidade no
asiduidade

1.Tama servisu ladun tuir oras ne’ebé determina
ona iha lei;.

2.Ladun presta servisu tuir tempu ne’ebé
determina ona;

3.Dala ruma sai husi servisu fatin la ho
autorizasaun husi superior iha oras servisu nia
laran,

Objetivu servisu

1.La atinji ho diak servisu tuir deskrisaun tarefas
ne’ebé funsionariu ida-idak iha;

2.Ladun hatudu rezultadu servisu ne’ebé diak ;

3.Dala ruma de’it maka halo no hato’o relatoriu
balun de’it ba superior.

Lideransa

1.Ladun hala’o kna’ar ne’ebé nia asumi ho
matenek, badaen no esperiénsia profisional;

2.Ladun hatudu atitude no étika profisional;

3.Ladun Iha kapasidade atu hatudu, fahe servisu,
orienta, kontrola, halo supervizaun, avaliasaun
no monitoriza servisu hot-hotu ne’ebé
subordinadu sira hala’o;

4.Ladun f6 alternativa ne’ebé apropriadu ba
superior hodi rezolve problema ruma;

5.Ladun foti asaun no medidas ruma tuir nia
pozisaun.

Supervizaun no
dezenvolvimentu ba
pesoal

1.Laduin superviziona hahalok ka atitude pesoal
subordinadu sira;

2.Ladun hakarak f6 orientasaun pesoal ba
subordinadu sira;

3.Ladun fo motivasaun no konfiansa hodi hasa’e
kualidade servisu subordinadu sira liu husi
formasaun no dezenvolvimentu pesoal.

(% X e X X% X

Prestasaun efisiente no
efikas iha servisu

1.Ladun hatene ho di’ak, loos no momos kona ba
nia servisu no servisu seluk mak iha relasaun ho
ninia pozisaun;

2.Ladun produz servisu ho kualidade di’ak tuir
tempu determinadu bazeia ba pozisaun ne’ebé
nia asumi;

3.Ladun itha konhesimentu di’ak kona ba
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suficiente
(15-23)

relasaun servisu vertikal, orizontal no ho
subordinadu sira;

4.Ladun iha vontade atu hala’o servisu iha tempu
feriadu, bainhira Intituisaun no superior sira
presiza.

Planeamentu no
jestaun

1.Halo planu asaun anual ne’ebé ladun tuir
nesesidade Instituisaun nian atu atinji metas no
objetivu ne’ebé trasa ona iha planu estratejiku;

2.Ladun halo jestaun diak ne’ebé afeta ba gastus
Estadu nian;

3.Ladun kontrola, avalia no monitoriza
atividades servisu nian ne’ebé hala’o tiha ona.
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Sentidu
responsabilidade no
jestaun rekursu

1.La hala’o liu servisu hot-hotu ne’ebé sai nia
responsabilidade no nunka rezolve problema

2.Nunka atinji objetivu hot-hotu tuir tempu
determinadu bazeia ba nia funsaun iha
diskrisaun servisu;

3.Nunka halo relatériu atividade diaria, mensal,
trimestral, semestral, anual no nunka hato’o ba
superior;

4.Uza patriméniu Estadu ba nesesidade privadu
ka grupu ho de’it autorizasaun verbal, la husu
autorizasaun por eskritu ba superior ka dala ruma
uza de’it, la ho konhesimentu;

5.Nunka iha kuidadu hodi estraga ka halakon
patrimoniu Estadu mak iha nia responsabilidade;

6.Nunka iha kuidadu ba patrimoniu Estadu iha
ema seluk nia responsabilidade mak nia uza.

Relasaun no
komunikasaun tha
servisu fatin no ba
publiku

1.Nunka Tha komunikasaun diak ho kolega
servisu sira no superior;

2. Nunka f6 atendimentu diak ba publiku;

3.Nunka kria ambiente saudavel ho seguransa iha
servisu fatin.

Zelu, sijilu, izensaun

1.Nunka servisu ho badinas hodi produz servisu
ne’ebé diak;

2.Nunka f6 laran hodi hala’o servisu tuir nia
responsabilidade;

3.La rai segredu profisional;

4 Nunka servisu ho loos, simu prenda husi parte
seluk mak iha relasaun ho kargu ka funsaun
ne’ebé nia asumi ba.

Lealdade no
obediensia

Nunka 6 laran hodi rona, nunka tuir orden ka
instrusaun no orientasaun husi superior bazeia
ba lei;

Nunka hatudu rezultadu di’ak tuir tempu
determinadu no tuir instrusaun ka orientasaun
servisu husi superior;

Hatan hasoru superior bei-beik;

Hato’o pareser ruma ba superior la ho respeitu no
la iha profisionalismu.

Respeitu no
onestidade

1.Nunka hatudu respeitu ba superior, ba maluk
funsionariu sira no ba publiku;

2.Nunka hatudu hahalok di’ak no la sai ezemplu
ba funsionariu seluk;

3.Sempre koa’lia lia-fuan kro’at ka lia-fuan aat
no dala ruma uza violénsia hodi hasoru superior,
kolega servisu no ema ne’ebé nia atende;

4 Nunka koa’lia lo-loos, mo-mos no bosok be-
beik;

5.La hatais mos, la ho modéstia no la tuir étika
bainhira mai servisu,

6.Superior nunka konsidera no nunka fo
atensaun ba subordinadu sira nia hanoin.
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Inisiativa, kriatividade
no produtividade

1.Hein deit superior nia orden, nunka buka
hatene no nunka halo buat ruma foun no diak ba
ninia servisu;

2.Nunka hamosu ideias no alternativas ne’ebe
diak hanesan solusaun hodi rezolve problema
ruma iha servisu fatin;

3 Nunka hatudu rezultadu servisu ho kualidade.

Servisu iha ekipa

1.Nunka hatudu hahalok ne’ebé diak 1ha servisu
grupu nia laran;

2.La iha solidariedade, toleransia, rona malu no
konsidera malu hodi atinji objetivu servisu
hamutuk.

3.Nunka hakarak atu tulun maluk seluk ne’ebé
1ha volume servisu barak liu;

4 Nunka iha vontade no hakarak simu servisu
seluk ne’ebé superior {6, maske la’6s ninia
servisu.

Pontualidade no
asiduidade

1.Tama servisu la tuir oras ne’ebé determina ona
iha lei;

2.Nunka presta servisu tuir tempu ne’ebé
determina ona;

3.Sempre sai husi servisu fatin la ho autorizasaun
husi superior iha oras servisu nia laran.

Objetivu servisu

1.Nunka atinji ho diak servisu tuir deskrisaun
tarefas ne’ebé funsionariu ida-idak iha;

2.Nunka hatudu rezultadu servisu ne’ebé diak ;

3.Nunka halo no hato’o relatoriu ba superior.

Lideransa

Nunka hala’o kna’ar ne’ebé nia asumi ho
matenek, badaen no esperiénsia profisional;

Nunka hatudu atitude no étika profisional;

La Tha kapasidade atu hatudu, fahe servisu,
orienta, kontrola, halo supervizaun, avaliasaun
no monitoriza servisu hot-hotu ne’ebé
subordinadu sira hala’o;

Nunka 6 alternativa ne’ebé apropriadu ba
superior hodi rezolve problema ruma;

Nunka foti asaun no medidas ruma tuir nia
pozisaun.

Supervizaun no
dezenvolvimentu ba
pesoal

1.Nunka superviziona hahalok ka atitude pesoal
subordinadu sira;

2.Nunka hakarak f6 orientasaun pesoal ba
subordinadu sira;

3 Nunka f6 motivasaun no konfiansa hodi hasa’e
kualidade servisu subordinadu sira liu husi
formasaun no dezenvolvimentu pesoal.

* % % e X% %

Prestasaun efisiente no
efikas tha servisu

1.La hatene ho di’ak, loos no mo-mos kona ba
nia servisu no servisu seluk mak iha relasaun ho
ninia pozisaun;

2.Nunka produz servisu ho kualidade di’ak tuir
tempu determinadu bazeia ba pozisaun ne’ebé
nia asumi;

3.La iha konhesimentu di’ak kona ba relasaun
servisu vertikal, orizontal no ho subordinadu sira;

4.Nunka iha vontade atu hala’o servisu iha tempu
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feriadu, bainhira Intituisaun no superior sira
presiza.

Planeamentu no
jestaun

1.Halo planu asaun anual ne’ebé la tuir
nesesidade Instituisaun nian atu atinji metas no
objetivu ne’ebé trasa ona iha planu estratejiku;

2.Nunka halo jestaun di’ak ne’ebé afeta ba gastus
Estadu nian;

3 Nunka kontrola, avalia no monitoriza
atividades servisu nian ne’ebé hala’o tiha ona.
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1.6 Rezultadu husi Klasifikasaun avaliasaun dezenpenhu

‘Muito bom’ ka ‘Bom’

a.

Funsionariu publiku ida ne’ebé hetan klasifikasaun ‘Muito Bom’:
e  Tinan rua tutuir malu iha direitu atu hetan mudansa eskalaun salarial;
e Bele uza avaliasaun ne’e hanesan referénsia ba nia kandidatura iha prosesu selesaun tuir
méritu;

e Tha direitu atu hetan formasaun no dezenvolvimentu.

Funsionariu publiku ida ne’ebé simu klasifikasaun “Bom”:
e  Dala tolu tutuir malu iha direitu atu hetan mudansa eskalaun salarial;
e Bele uza avaliasaun ne’e hanesan referénsia ba nia kandidatura iha prosesu selesaun tuir
méritu;

e Tha direitu atu hetan formasaun no dezemvolvimentu.

Funsionariu publiku ida ne’ebé simu klasifikasaun kombinasaun tolu (3) “Bom” ka “Muito

2

Bom™:
e Iha direitu atu hetan mudansa eskalaun salarial;
e Bele uza avaliasaun ne’e hanesan referénsia ba nia kandidatura iha prosesu selesaun tuir
meéritu;

e Tha direitu atu hetan formasaun no dezemvolvimentu.

Rezultadu klasifikasaun “Muito Bom” no “Bom” ba ajente administrasaun publika sei uza atu:
e  Hanaruk kontratu;

e Tha direitu atu hetan formasaun no dezemvolvimentu.

Ba kandidatu funsionariupubliku,tenki hetan klasifikasaun minimu “Bom”, atu bele sai
funsionariu publiku liu tiha periodu probatdriu.

‘Sufisiente’

a.

Klasifikasaun ‘Sufisiente’ signifika katak funsionariu la iha direitu atu hetan promosaun,
progresaun ba eskalaun ida, hetan estensaun kontratu ka sai funsiondriu publiku liu tiha periodu
probatoriu.

Superior hierarkiku tenki dezenvolve no implementa estratéjia formasaun no dezenvolvimentu
hodi tulunfunsionariu hadi’a nia dezenpenhu ba tinan oin mai, no kaer metin nafatindadus
atividade sira dezenvolvimentu nian ne’ebé hatama ona iha baze de dadus.
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‘Insufisiente’
Se funsionariu ida hetan klasifikasaun ‘Insufisiente’ tenki hola kedas medidas hanesan tuir mai ne’e:

a. Halo kedas investigasaun ida kona-ba nia kapasidade no dezenpenhu,se funsionariu nia prezensa
impede prosesu investigasaun iha servisu-fatin, bele suspende tihafunsionariu ne’e husi servisu,

b. Ba ajente administrasaun publika tenki hapara kedas husi servisu;

c. Ba kandidatu funsionariupubliku iha periodu probatoriu,tenki hapara kedas husi servisu.
2. Homologasaun no komunikasaun

a. Sei hatama format avaliasaun dezenpenhu ne’ebé kompleta tiha ona iha loron 15 nia laran hodi
hetan homologasaun husi Diretor/a Jeral ka ekivalente;

b. Diretor/a Jeral bele halo mudansa ba av aliasaun husi av aliador ho kedas justifikasaun eskrita
kona-ba mudansa;

c. Tenki hato’o informasaun ba avaliadu, kona-ba rezultadu avaliasaun dezenpenhu ne’ebé hetan
ona aprovasaun iha loron 5 nia laran.

d. Submisaun avaliasaun dezenpenhu husi Instituisaun Publika hotu-hotu sei hatama ikus liu ba
KFP iha loron 31 Marsu no sei rejista iha baze de dadus SINGAP.

3. Rekursu

a. Bainhira avaliadu la kontente eh la simu rezultadu avaliasaun dezenpenhu, avaliadu bele hato’o
rekursu ba Diretor/a Jeral ka ekivalente instituisaun nian;

b. Bainhira funsiondriu la kontenti ka la simu nafatin klasifikasaun ho aprovasaun husi Diretor/a
Jeral ka ekivalente, referidu funsionariu tenki hatama rekursu iha formulariu padronizadu ba
notifikasaun rekursu nian, iha loron 10 (sanulu) nia laran, ba Komisaun Funsaun Publika:

» Razaun reklamasaun ne’e labele bazeia ba fatos mak iha relasaun ho klasifikasaun aas ne’ebé
nia hetan iha tinan sira kotuk ka tan-ba funsionarius seluk hetan klasifikasaun di’ak liu nia;

» Funsionariu referidu tenki hatudu iha pontus ne’ebé de’it mak klasifikasaun husi avaliador
ne’e la reflete ka la kondiz ho nia dezenpenhu lo-loos.

¢. Komisaun Funsaun Publika sei determina rekursu iha loron 5 nia laran;
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C. Se mak halo saida?

1. Avaliador

1.1 Se mak avaliador?
a. Avaliador mak funsionariu publiku nia superior hierarkiku (Xefe Seksaun, Xefe Departamentu,
Diretor Distrital/Diretor Nasional no Diretor Jeral) ho esepsaun bainhira iha konflitu interese
(haree parte A);

b. Diretor no Xefe sira nia dezenpenhu, inklui funsionériu ne’ebé asumi kargu interinu, sei hetan
avaliasaun anual (ordinaria) no prienxe fixa avaliasaun ba kargu diresaun no xefia:
e Diretor Nasional hetan avaliasaun husi Diretor/a Jeral ka ekivalente;
e Xefe Departamentu hetan avaliasaun husi Diretor Nasional nuudar nia superior
hierarkiku.

c. Diretor/a Jeral bele:
e Husu avaliasaun dezenpenhu estraordinaria;
e Uza klasifikasaun ne’ebé sira hetan iha tinan uluk, molok sira nia Nomeasaun, hanesan
referénsia ba promosaun no progresaun.

1.2. Papel Superior ka Avaliador

a. Superior hierarkiku ka avaliador nia papel mak tenki explika ba nia funsionariu sira iha fulan
Janeiru nia laran kona-ba rekezitus hotu mak iha relasaun ho ema ida-idak nia knaar liu husi
termus referénsia, deskrisaun tarefas ka funsoens no fatores 9 ne’ebé sei uza atu halo avaliasaun
ba funsionariu publiku ida.

b. Papel superior hierarkiku nian mos atu apoia no prepara funsionariu hodi hala’o nia knaar ho
abilidade no uza rekursu sira ne’ebé presiza liu husi :
e formasaun no dezenvolvimentu formal no informal,
e informasaun frekuente kona-ba sira nia dezenpenhu no progresu;
e intervensaun apropriadu bainhira deteta dezenpenhu ne’ebé ladi’ak ka insufisiente
(superior hierarkiku la presiza hein to’o janeiru se funsionariu ne’e la hatan ba espetativa
sira ne’e).

c. Superior hierarkiku sei hasoru malu ho funsionariu iha fulan jufiu hodi diskuti sira nia progresu
nakait ho objetivu ne’ebé diskuti iha fulan janeiru ka halo revizaun interna. Rezultadu husi
diskusaun ne’e tenki rejista iha superior nia ajenda hanesan referensia ba avaliasaun anual ka
estraordinaria. Ne’e oportunidade hodi ko’alia kona-ba oin-sé atu hadi’a dezenpenhu no
oportunidade ba formasaun no dezenvolvimentu.

d. Superior hierarkiku ba funsionariu sira iha periodu probatoriu nia laran tenki halo revizaun
interna ba referidus funsionarius, bainhira sira kompleta ona fulan ne’en (6) iha servisu ne’e.
Objetivu husi avaliasaun ne’e atu:

e F¢6 informasaun kona-ba sira nia servisu no dezenpenhu;

e Tulun funsiondriu sira atu atinji klasifikasaun minimu “Bom” bainhira periodu
probatdriu remata. Bainhira sira la atinji klasifikasaun ida ne’e, sei hapara sira hosi
servisu.
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e. Avaliador tenki imparsial no limita sira nia analize ba loos de’it dezenpenhu servisu avaliadu
nian nuudar funsionariupubliku. Avaliador tenki halo avaliasaun ho objetividade, labele bazeia ba
konsiderasaun pesoal eh gosta ka la gosta funsionariu ne’e.

f.  Avaliador tenki iha motivus ba desizaun ne’ebé foti, basa bainhira iha rekursu ruma, sei halo
revizaun ba desizaun sira ne’e, avaliador tenki prontu atu explika motivu desizaun ne’e ho
funsionariu publiku interesadu.

g. Bainhira iha posibilidade, superior hierarkiku tenki explika avaliasaun ba funsionariu publiku:

e Atu fasilita didlogu ka relasaun servisu mak di’ak entre superior no funsiondriu;

e Se superior hierarkiku presiza klarifikasaun kona-ba aspetu ruma
dezenpenhufunsionariu publiku nian;

e Se superior hierarkiku iha preokupasaun ruma kona-ba funsionariu nia dezenpenhu,
superior tenki esplika didi’ak ho atensaun ba funsionariu;

e Bainhira presiza atu hadi’ak dezenpenhu ne’e, superior tenkiexplika kona-ba sa de’it
mak presiza halo atu bele hadi’ak kualidade dezenpenhu iha tinan oin.

h. Superior tenki kompleta avaliasaun funsionariu hotu nian lalais no f6 fixa avaliasaun dezenpenhu
ba funsionariu lalais kedas atu asina (asina fixa la signifika halakon funsionariu nia direitu atu
hato’o rekursu);

i. Tenki hatama avaliasaun dezenpenhu ne’e hodi hetan aprovasaun husi Diretor/a Jeral ka
ekivalente iha loron 15 nia laran;

j-Avaliador labele f6 hatene sai ba ema seluk kona ba avaliasaun mak nia halo ba funsionariu ida
ne’ebé de’it.
e Maski nune’e,avaliador bele buka informasaun kona-ba funsionariu nia dezenpenhu husi
maluk funsionariu seluk ne’ebé iha konhesimentu diak kona-ba asuntu ne’e;
e Determina tiha klasifikasaun dezenpenhu, avaliador la presiza ko’alia tan asuntu ne’e ho
emaseluk,maibe, bele ko’alia ho referidu funsionariu, Diretor/a Jeral ka ekivalente.

2. Papel husi Funsionariu Publiku

a. Bazeia ba fatores dezenpenhu, no sira nia deskrisaun servisu espesifiku, funsiondriu sira sei
servisu tuir sira nia kapasidade atu atinji rekezitus ne’ebé sira nia servisu eziji;

b. Funsionariu sira sei buka halo peskiza kona-ba formasaun no dezenvolvimentu apropriadu hodi
hadi’a sira nia dezenpenhu iha servisu ne’ebé sira hala’o;

c. Funsionariu sei buka hatene ho di’ak kona-ba definisoens tarefas no funsoens mak sira presiza
halo, ba sira nia superiorhierarkiku;

d. Funsionariu tenki tuir atividade formasaun no dezenvolvimentu ne’ebé hetan aprovasaun;

e. Funsionariu sei rai di-di’ak nia fixa avaliasaun dezenpenhu, atu nune’e bele aneksa iha prosesu
aplikasaun ba promosaun bazeia ba selesaun tuir méritu, bainhira presiza;

f. Funsionariu ne’ebé la kontenti ho klasifikasaun avaliasaun dezenpenhu mak nia superior
hierarkiku o, nia sei buka atu konsulta asuntu ne’e ho nia superior hierarkiku ka avaliador, hodi
bele kompreende lo-loos no mo-moos kona-ba razoens mak avaliador iha atu f6 klasifikasaun
ne’e;

£. Bainhira funsionariu ida la simu eh la kontenti ho klasifikasaun mak nia superior {6 ba nia, nia
bele halo rekursu;
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3. Papel husi Diretor Jeral

a. Koordena no kontrola prosesu avaliasaun dezenpenhu anual no asumi responsabilidade kona-ba
ninia konkluzaun;

b. Fo avaliasaun ba Diretor/a Nasional sira;
c. Aprova ka rejeita pedidu avaliasaun dezenpenhu estra-ordinaria;
d. Aprova klasifikasaun:

e Diretor/a Jeral sira la iha obrigasaun atu simu valor propostu husi avaliador/a sira, maibe
tenki explika razoens ka motives di’ak ruma mak sira uza hodi f6 klasifikasaun la
hanesan (oin seluk husi avaliador);

e Aprovasaun klasifikasaun ne’e bele delega ba Diretores Distritais sira, espesialmente ba
aprovasaun klasifikasaun funsionariu publiku sira iha areas remotas;

e. Rezultadu aprovasaun husi avaliasaun tenki informa ba funsionariu publiku sira iha loron lima

(5) nia laran.

4. Papel husi Komisaun Funsaun Publika

a. lha kazu konflitu interese, hatudu ema ida hanesan responsavel atu halo avaliasaun ba
funsionariune’ebé tama iha kondisaun ne’e;

b. Fé konsiderasoens ba rekursus,hamutuk ho valor propostu ba funsionariu, iha loron servisu 5 nia
laran hahu husi simu rekursu ne’e;

c. Tenki halo kedas notifikasaun ba funsionariu referidu, kona-ba desizaun;
d. Rejista fixa avaliasaun dezenpenhu iha SINGAP;
e. Hasai despaxu progresaun horizontal eskalaun nian;

f.  Halo prosesu mudansa salariu ba Ministériu Finansas.
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1janeiru to'o 31 marsu:
Periodu avaliasaun dezempenhu .

Avaliador no avaliadu iha komunikasaun
) diak ba malu hedi tur hamutuk koa'lia

kona-ba servisu hot-hotu ne'ebe hala’o
Novembru-Dezembru

Rekursus Umanus distribui despaxu progresaun ona hodi avalia no fo pontuasaun,

estalaun,preparatsano asaiasantan s STIIUAVATIASAUN et v mons
funsiondriu annual no deskrisaun servisu.
Dezempenhu Anual

Diretor/a Jeralhalo revizaun ba
Supereior hala'o avaliasaun interna ba pontuasaun ne’ebé propoin ,
kandidatu funsionariu periodu Bainhira funsicnariu la satisfaitu ho aprova ka halo mudansa.

probatoriu nia dezempenhu pontuasaun, bele hato'o rekursu ba Diretor- ﬁ_.\ralladu S,EI simu fali fixa
avaliasaunne’ebé homologa ona

leral, mak la satisfeitu nafatin hato'o ba KFP iha loron servisu 5 nia laran
iha loron servisu 10 nia laran. KFP seihato’o ’
falidesizaun iha loron servisu 5 nia laran.

Figura 1: SikluAvaliasaun Dezenpenhu Anual
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A Principio Fundamental

su Disiplinar

B Kédigu Etika / Etika Konduta

Funsionariu k a ajente A dministrasaun P ublika ne ’ebé 1 a kumpri s ira ni a de ver, k omete a buzu ho
funsaun ne’ebé sira kaer hodi hatun ka hamonu estadu nia prestijiu, sei hetan sansaun disiplinar hodi
la taka dalan ba prosedimentu kriminal ka sivil ruma (artigu 73, 1);

Infrasaun disiplinar ne’e asaun ka hahalok ne’ebé funsionariu publiku ida komete hanesan violasaun
ba nia de veres j erais ka e spesiais no mosu hanesan r ezultadu hu si ne glijénsia ( falta de kuidadu)
relasionada ho funsaun mak nia hala’o (artigu 75.1);

Funsionariu publiku ka ajente administrasaun publika bainhira ezekuta ka hala’o sira nia knaar, sira
sei hala’o los de’it ba interese publiku no s ei rejeita i nterferénsia ruma mak mai husi liur (artigu
75.2).

Funsionariu publiku ka ajente administrasaun publika ida sei:

1.

Tane aas intereses nasaun nian, defende independénsia nasional proklamada iha 28 novembru 1975,
respeita valores kulturais no morais sidadaun Timor-Leste nian;

Kumpri ka hakruuk ba leis jerais no espesifikas kona-ba funsaun publika;
Implementa no promove respeitu ba direitus umanus, regulamentasoens no prinsipius demokratikus;

Sai modelu ba integridade pesoal, autentisidade, ho nestidade no buk a atu k ontribui ba reputasaun
di’ak funsaun publika nian liu husi komportamentu ezemplar lor-loron nian;

F6 atendimentu ba publiku ho k ortezia no dedikasaun hodi tau interese publiku aas liu interese
privadu ka pesoal;

Ezerse sira nia funsaun ho komprometimentu, intelijénsia no habilidade hodi hadi’ak liu dezempenhu
liu husi formasaun no kursu sira seluk mak bele kontribui ba melhoramentu e zekusaun servisu lor-
loron nian;

Kumpri o rientasoens n o instrusoens | egais ne’ebé es tabelese on a hu si sup eriores, nor ejeita
instrusoens k a t entativas i nstrusoens hus i ent idades sel uk k a i ndividuais ne ’ebé 1a halo parte i ha
administrasaun publika Timor-Leste nian ho objetivu atu influensia atividades ofisiais mak estabelese

ona;

Kumpri no hala’o obrigasoens pessoais ne’ebé lei haruka no mos desizoens husi tribunais;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bainhira serbi ka halo atendimentu ba publiku labele halo ho forma deskriminativa ka intimidativa sa
de’it, hanesan mos deskriminasaun sexual ka abuzu fiziku no verbal iha relasoens servisu nian;

Hamriik hasoru ameasa sa de’it ka intimidasaun ruma ne’ebé mak hakarak halo interferénsia direta ka
indireta iha administrasaun publika Timor-Leste nian;

Explika lo-loos sira nia nivel no funsoens, k argu nia natureza iha administrasaun publika T imor-
Leste nia laran ba ema sira ne’ebé la tama iha sistema;

Rekuza ka la simu favor ruma, prenda, pagamentu ka prezente seluk ruma hodi troka ezekusaun ka
servisu ofisial ruma;

Uza loos de’it prioridades administrasaun publika Timor-Leste nian ka informasoens espesialmente,
ba kapasidades ofisiais mak iha relasaun ho funsoens no obrigasoens ofisiais;

Fo sai ba publiku benefisiu diretu ka indiretu ba administrasaun publika, proveniente husi atividade
negosiu ka empreza ruma ne’ebé iha responsabilidade ka iha nia obrigasaun nia okos;

Kontribui ba konsolidasaun unidade nasional, nuudar kondisaun esensial ba dezenvolvimentu sosial
ekondémiku iha Timor-Leste.

Prinsipius Jerais Funsaun Publika nian:

Sijilu no konfidensialidade — rai metin segredu ka sijilu profisional mak iha relasaun ho dokumentus,
fatos no informasoens, maski ema ne’e la’0s ona ka sai ona husi funsionariu publiku;

Imparsialidade — respeita pr insipiu i gualdade e ntre s idadaun s ira ho tuno ha la’o k naar ho
imparsialidade;

Hala’o funsoens hotu ho honestidade no integridade;
Iha aspetu empregu hot-hotu sei tau iha konsiderasaun igualdade jéneru;

Exkluzividade — funsionariu publiku ida bele:
a. Hetan de’it pagamentu ba funsaun ida iha Funsaun Publika nia laran;
b. Labele asumi atividade ruma ne’ebé tau iha kauza nia independénsia ka hamenus eh diminui
nia dezempenhu profisional,
c. Bele hala’o knaar hanesan konsultor, asesor, hanorin deit iha area ne’ebé nia hatene ka hala’o
peskiza sientifika ida, bainhira hetan uluk aprovasaun husi superior ierarkiku.

Konflitu interese — funsionariu publiku ida:

a) Labele ka proibidu iha interese diretamente ka indiretamente ba organizasaun ruma ne ’ebé
hamriik ka iha relasoens komersiais iha funsaun publika nia okos;

b) Sei kontrola-an atu labele iha interese direta ka indireta iha organizasaun publika ka privada
ruma, ne’ebé interese ne’e bele kauza konflitu entre interese privadu funsondariu publiku no

knaar ne’ebé mosu husi ninia pozisaun ofisial;

¢) Funsionariu no kandidatu sira ho pozisaun iha funsaun publika nia laran, tenki deklara kona-
ba nia kaben nia profisaun;

d) Iha kazus ne’ebé hetan indikasoens kona-ba korupsaun, fraude/manipulasaun, espekulasaun
uzu pa trimoéniu no os an Estaduni anl at uir r egras, f unsionariu pti bliku e m k auza i ha
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obrigasaun atu f ornese informasoens k ona-ba ni a p atriméniu ba a utoridades judisiais no
administrativas kompetentes hodi bele iha asesu ba;

7. Familiarismu — labele koloka ema nain rua ho grau parentesku hanesan aman, inan, oan, maun alin,
fe’en laen, servisu hamutuk iha fatin ida ne’ebé iha ligasaun direta ba responsabilidade, atu nune’e
bele evita pratikas negativas nepotizmu ka tendénsia familiar bainhira foti desizaun ruma;

8. Tha f unsiondriu publiku siran ian deveres jerais, i nkluim osi ha laran, | ealdade, obediénsia,
zelu/dedikasaun, konfidensialidade, integridade karater (la simu eh rekuza atu hetan vantajem direta
ka indireta ruma), prezensa no pontualidade iha servisu fatin;

9. Hanesan informasoens adisionais, funsionariu publiku hotu bele haree apéndise sira iha aneksu:

Kédigu Etika (parte B mensionadu iha leten)

Deveres espesiais funsionariu publiku nian (Apéndise 1)
Proibisaun sira ba funsionariu publiku ( Apéndise 2)
Funsiondriu sira nia direitu (Apéndise 3)

Juramentu Funsaun Publika nian (Apéndise 4)

opo os

10. Violasaun hasoru norma, direitu no dever sira ne’e, (maski mosu ka akontese por deskuidu ka ho
neglijénsia) bele rezulta konsekuénsias graves no mos bele hetan asoens disiplinares to’o bele hetan
mos asoens sivis ka kriminais, bainhira kazu ne’e rezulta ka la rezulta interupsaun servisu

[Cinfrasoen no Sansoens:

Pena disiplinar ne’ebé aplika mak hanesan repriensaun eskrita, multa, suspensaun, inatividade, demisaun
determian husi KFP.

1. Repriensaun por eskritu (xamada atensaun): husi superior ba funsionariu ka ajente administrasaun
publika ida tanba komete iregularidade;

2. Multa - labele selu boot liu funsionariu nia salariu fulan ida nian. Ba kazus neglijénsia hanesan:
a. dezobediénsia ba ordem husi superior sira;
b. falha atu halo relatdriu kona-ba infrasoens mak iha relasaun ho nia funsaun ba
autoridades kompetentes;
c. laiha komprometimentu/la iha interese ho nia servisu hodi rezulta la halo tuir
dispozisoens legais no regulamentus ka orden husi superior.

3. Suspensaun (husi loron 20-120), la simu salariu, lakon antiguidade servisu iha kontajen ba pensaun,
la iha direitu ba promosaun durante tinan 1 no la iha direitu ba lisensa anual iha tinan 1 hafoin kumpri
tiha pena no tama fali servisu;

4. Suspensaun (husi loron 121-240), la simu salariu, lakon antiguidade servisu iha kontajen ba pensaun,
la iha direitu ba promosaun durante tinan 1 no la iha direitu ba lisensa anual iha tinan 1 hafoin kumpri
tiha pena no tama fali servisu ho atribuisaun ba servisu la hanesan;

5. Inatividade - hasai husi knaar ativu atual iha periodu tinan 1 to’o tinan 2 nia laran, nune’e mos ba
pena iha letra ¢) no d), la simu salariu, lakon antiguidade servisu iha kontajen ba pensaun no la iha
direitu ba promosaun iha tinan 2 nia laran, hafoin tama fali servisu ho atribuisaun ba servisu la
hanesan,;

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

EE————
57




6. Demisaun — hasai totalmente husi servisu no lakon nia direitu tomak hanesan funisonariu publiku.
Nia bele rekere deit nia direitu ba kontribuisaun reforma nian. Liu tiha tinan 5 mak ema ne’e bele
aplika fali ba funsaun publika bainhira hetan rehabilitasaun husi KFP;

Iha rekursus ba Prosesus Disiplinares hanesan:
a. Rekursu ierarkiku — funsionariu ne’ebé hetan pena iha direitu atu hato’o rekursu ba KFP iha
prazu loron servisu 10 nia laran hafoin simu tiha notifikasaun
- Rekursu ierarkiku bele mai husi funsionariu ne’ebé hetan pena;
- Rekursu ierarkiku bele mai husi superior ierarkiku.

b. Rekursu Kontensiozu — bainhira funsionariu ne’ebé hetan pena la kontenti ho desizaun pena
husi KFP, mak nia bele hato’o rekursu ba tribunal.

Funsionariu ne’ebé hetan pena no hato’o rekursu tenki fornese evidénsia foun ruma referente ba nia kazu,
atu nune’e KFP bele foti desizaun:

a. anula ka halo mudansa ba desizaun dahuluk iha kazu ida, no
b. sansaun ka pena aplikada labele sai grave liu iha sirkunstansia ne’ebé de’it.

Bainhira rekursu hato’o husi superior ierarkiku, KFP bele foti desizaun atu:
a. anula ka halo mudansa ba desizaun dahuluk iha kazu ida no
b. sansaun ka pena aplika bele grave liu

iha prosesu disiplinar (artigu 89 — 92 EFP)

1. Pena ida sei aplika hodi konsidera kritériu jeral, hanesan natureza servisu, nivel funsionariu
publiku ka ajente administrasaun publika nian, grau infrasaun no responsabilidade ho
sirkunstansia hotu ne’ebé komete tiha ona.

2. Sirkunstansia mitigasaun iha prosesu disiplinar hanesan tuir mai:
1.  Provizaun servisu relevante ba sosiedade;
ii.  Provizaun servisu liu tinan 5 ho hahalok diak;
iii.  Konfesaun spontaniu kona-ba infrasaun sira.
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Wrosesu I’lSlplinar nian

1. Superior ka Diretor sira iha obrigasaun atu avalia hahalok funsionariu nian.

2. Bainhirai ha suspeita kona-bai nfrasaun ruma, i nstituisaun s ira tenki ha to’or elatériub a
Komisaun Funsaun Publika hodi loke instaurasaun prosesu disiplinar:
a. lha tinan 2 nia laran, hahl husi data ka loronida ne’ebé mosu infrasaun ne’e, bainhira
superior instituisaun la hato’o relatoriu mai KFP, mak kazu ne’e kaduka ona ka invalidu;
b. TIha fulan 3 nia laran, haha husi loron ne’ebé superior responsavel hetan konhesimentu kona-
ba infrasaun ne’e no superior ne’e la husu halo prosesu instaurasaun prosesu disiplinar, mak
responsabilidade disiplinar ne’e monu fali ba superior responsavel.

3. Komisaun Funsaun Publiku de’it mak bele loke instaurasaun prosesu disiplinar formal ida.
a. Instituisaun ida bele halo investigasaun dahuluk ba iregularidade ne’ebé iha, molok hasa’e
informasaun ba KFP.
b. Relatériu rezultadu investigasaun husii nstituisaunne ’e s ei hasa’e ba KFP atu he tan
konsiderasaun no desizaun.

4. Bainhira iha keixa eskrita husi instituisaun, funsionariu ka publiku, KFP nomeia funsionariu
Tékniku Superior ida hanesan instrutor ba prosesu.

5. Instrutor sei nomeia ofisial investigador ida ho pozisaun minimal hanesan ho funsionariu ne’ebé
akuzadu atu halo investigasaun ba keixa ne’e.

6. Instrutor prosesu disiplinar nomeia ekipa atu hahu prepara prosesu investigasaun.

7. Halo tiha investigasaun, funsionariu ne’e sei hetan nota akuzasaun por eskritu kona-ba infrasoins
ne’ebé nia komete no aprezenta nia de feza pe soal (ka auto-deklarasaun) no entrega ba o fisial
investigador iha loron servisu 5 nia laran ka loron 10 ba kazu kompleksu sira.

8. Prosesu disiplinar sira ne’e konfidensial to’o funsionariu ne’e hetan ona akuzasaun formal.

a. Funsionariu ne’ebé hetan akuzasaun bele halo solisitasaun atu hetan autorizasaun hodi lee di-
di’ak kazu ne’e desde que nia la f6 hatene sai kontetidu kazu ne’e nian ba ema ida;

b. Funsionariu ne’ebé hetan akuzasaun mak fo sai ka divulga kestoens konfidensiais iha kazu
ida nia laran, nia sei kona tan fali prosesu disiplinar foun ida;

c. Funsionariu ne’ebé hetan akuzasaun bele husu atu nomeia advogadu ka defensor publiku ida,
bainhira prosesu ne’e hala’o hela iha oras ne’ebé de’it, atu nune’e defensor ka advogadu ne’e
bele akompanha nia iha prosesu inkirisaun nia laran.

9. Investigasaun ne’e tenki finaliza iha loron servisu 10 (sanulu) nia laran ka tempu naruk liu tan ba
kazu kompleksu sira no ofisial investigador sei halo relatériu konsizu/rezumidu ba pontu sira tuir

mai ne’e:

a. prova material ofensa nian;

b. ninia kualifikasaun no gravidade;

c. fatores agravantes,atenuantes no situasionais;

d. pena ne’ebé rekomenda ba KFP ka proposta ida atu anula kazu ne’e ho motivu akuzasaun la

konsistente.

10. Tuir mai instrutor hasae relatériu ne’e ba KFP.
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11. Komisariv/a ida KFP nian sei prezidi audiénsia disiplinar, ne’ebé bele:
a. Aprova ka rejeita relatoriu nia konkluzaun;
b. Aplika pena;
c. Anula kazu;
d. Fo orden atu haklean tan prosesu investigasaun no loke prosesu legal foun.

12. KFP sei haruka desizaun audiénsia formal ba Instituisaun, funsionariu ne’ebé hetan akuzasaun no
publika desizaun ne’e iha Jornal da Republica.

13. KFP aplika pena ho konsiderasaun ba kazu ne’e nia natureza, funsionariu em kestaun ninia grau
de kulpa ka kulpa ne’e grave oinsa, responsabilidade no sirkunstansias seluk tan relevantes ba
infrasaun kometida (haree iha parte C).

14. Aplikasaun ba pena disiplinar ida tenki halo por eskritu, haht husi data ne’ebé funsionariu hetan
akuzasaun simu notifikasaun desizaun por eskritu ka liu husi publikasaun iha Jornal da Reptblica
iha loron servisu 15 (sanulu resin-lima) nia laran ka hahu husi loron ne’ebé desizaun judisial foti
ona no sei aplika ba funsionariu ptibliku ne’ebé hetan akuzasaun durante:

a. Ba pena repriensaun eskrita no multa, tenki konklui ona iha fulan 6 nia laran; ka
b. Ba pena suspensaun no inatividade husi servisu atual tenki konklui iha tinan 1 nia laran.

] I
6. Se akuzadu la satisfeitu ho rezultadu, bele hato'o 1. Hato'o relatério alergasaun nianida ba KFP.
rekursu ba KFP ho komisariufa iha loron 15 nia laran g

Prosesu 'l
. - ] F J S i 5 -
DlepIm ar 2 Nomele ofial nkert de no P

5. Aplika pena ka la simu kazu. hatama sira nia kazu hakerek.
H : ® 00
4. Akonselha akuzadu ho l n n
hakerek ninia rezultadu 3. Oficial inkéritu hatama relatério ba
final prosesu disciplinar KFF, no kemisariu/a ida dirije
nian. Audiensia Disiplinar.
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Apéndise 1-Deveres Espesiais Funsiondriu Publiku nian

a)

b)

d)

¢)

g)
h)

3
k)

)

Atu respeita no f6 honra ba Konstituisaun, simbolu nasional sira, lei sira, no prinsipiu sira governu
RDTL nian;

Atu utiliza no promove ativamente lian Tetun no Portugués nu’udar lian sira administrasaun publika
nian;

Atu ezekuta funsaun sira ho maneira efisiente, imparsial, profisional no ho kortezia;
Aprezentasaun iha servisu fatin ho roupas ka vestimentu adekuadu;

Atu tau interese Estadu nian aas liu interese pesoal ka grupu;

Atu f6 importansia ba dignidade Governu no administrasaun publika;

Atu atua tuir rekezitus governu nian ho forma apropriada;

Uza benefisius providensiadu husi nia pozisaun hanesan informasoens, patrimoniu ba loos de’it fins
profisionais;

Asegura transparénsia iha Dezempenhu funsaun sira
Responsavel administrativamente no finanseiramente bainhira hala’o nia funsaun sira;

Servisu ho honestidade, tuir ordem ka organizada, kompetente no efisiente, proteje intereses estadu
nian no halo observasaun restrita kona-ba horariu servisu nian;

Hadi’ak no hametin unidade, integridade, solidariedade no harmonia servisu iha funsaun publika nia
laran;

Bainhira iha informasaun prejudisial ruma mosu mak bele prejudika Estadu tenki informa kedas ba
superior, liu-liu informasoens ne’ebé iha relasaun ho seguransa, kestoens finanseiras no patriméniu
estadu nian;

F6 ezemplu ba komunidade, respeita no la halo diskriminasaun ba sidadaun hot-hotu;

Kria no hadi’ak liutan ambiente servisu ne’ebé konduzivu;

Oferese kualidade servisus exelentes ba komunidade;

Atua apropriadamente tuir regras haruka no justu ho subordinadu sira;

Orienta funsionariu sira atu hala’o sira nia knaar ho di’ak;

Hatudu ezemplu di’ak no sai modelu ba subordinadu sira;

F6 oportunidade ba funsionariu s ira hodi bele hetan progresaun iha s irania servisu a tual tuir
intereses servisu nian;

Kumpri regulamentu sira no instrusoens aplikaveis ofisialmente husi superior kompetente sira;

Halo juramentu no kumpri juramentu funsaun publiku nian;
Rai metin segredu profisional, atu nune’e bele proteje kestoens konfidensiais estadu nian;
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x) Halo ezaminasaun no k onsiderasaun ho atensaun no kuidadu ba relatdrius ne ’ebé simu mak i ha

relasaun ho infrasoens disiplinares.

Apéndise 2—Proibisoens (Sdde’it mak funsiondriu publiku labele halo)

Funsionariu publiku ida labele:

a) Halo atividade sira ne’ebé bele afeta honra no dignidade Estadu nian;

b) Abuza ho poder ne’ebé f6 ba nia;

¢) Sai fali funsionariupubliku pais seluk nian bainhira la iha lisensa husi Governu;

d) Uza patrimoniu, fundu ka propriedade ruma Estadu nian la tuir regras ne’eb¢ iha;

¢) Hetan, sosa, fa’an ka aluga patrimoniu, dokumentus ka korespondénsias Estadu nian ilegalmente;

f) Hala’o atividade hamutuk ho funsionariu seluk, superior ka subordinadu sira, iha setor ne’eb¢ sira
servisu ba ka setor seluk, ba benefisiu interese pesoal ka interese diretu no indiretu ne’ebé lori

desvantajen ba Estadu;

g) Hala’o atividade negativu sira ho intensaun atu vinga subordinadu ka individu seluk, iha ambiente
servisu laran ka iha liur;

h) Simu husi ema ne’ebé de’it prémiu ka rekordasaun ruma, mak bele diskonfia iha ligasaun ho ninia
funsaun ofisial;

1) Ba iha fatin sira ne’ebé bele hamonu honra ka dignidade husi funsaun publika, ho esepsaun, bainhira
nia ba atu hala’o ninia funsaun ofisial;

j) Trata funsionariu ka subordinadu sira la tuir regras, arbiru de’it;

k) Falha atu halo atuasaun ruma mak la sente seguru atu husu asisténsia ne’e no bele fo desvantajen ba
ema ne’e rasik;

1) Impede rezultadu sira departamentu nian;
m) Uza segredu Estadu nian ne’ebénia hatene di’ak hodi f6 vantajen ba nia-an no ba nia grupu;

n) Sai nu’udar mediador/a ba negosiante sira hodi manan tender / kontratu ba provizaun material ka
Servisu ;

0) Tha asoens ka kapital sosial ho emprezas ne’ebé sira nia atividades hala’o kona-ba servisu sira
relasionadu ho setor servisu funsionariu ne’e;

p) lha asoens ka kapital sosial ho emprezas ne’ebé mak la iha atividades atu realiza iha nia setor servisu
laran, maibe permiti nia atu bele halo kontrolu diretu ba emprezas hirak ne’e;

q) Envolve ka partisipa iha atividades partidus politikus iha servisu fatin ka durante oras servisu nian,mak
bele interfere iha nia responsabilidades profisionais.
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Apéndise 3—Funsionariu publiku sira nia direitu (estabelese iha leis no regulamentus)
a) Atu hala’o funsoens ne’ebé funsionariu ne’e nomeadu ba;

b) Atu hetan salariu no subsidiu sira ne’eb¢ estabelese legalmente;

¢) Atu hetan benefisius ne’ebé kondisoens servisu oferese no hetan protesaun apropriada;
d) Atu iha tempu lor-loron ba han no deskansa;

e) Atu bele goza ho deskansa semanal;

f) Atu bele hetan lisensa husi servisu;

g) Atu hetan avaliasaun periodikamente ba ninia dezempenhu;

h) Atu atende formasaun vokasional no kursu kapasitasaun seluk;

1) Atu iha asesu ba promosaun iha ninia respetiva karreira;

j) Atu hetan tratamentu ne’ebé loos no ho respeitu;

k) Iha direitu ba subsidiu familiar no per diems;

)T hak azu transferensia ka de stakamentu ne’ebé servisu eziji, iha d ireitu ba t ransporte b a n inia
dependente sira, inklui bagajen;

m) Tha direitu ba kuidadu médiku ba nian-an no ba ninia dependente sira
n) Atu reforma no iha direitu ba pensaun;
0) Atu rona molok hetan pena ruma;

p) Atu halo relatériu ba entidade superior, bainhira nia haree no fiar katak ninia direitu sira ne’e hetan
violasaun ruma;

q) Atu servisu iha servisu fatin hirak ne’ebé tama iha konsiderasaun hanesan fatin servisu seguru no dook
husi kondisoens mak halo aat ba satde.
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Apéndice 4 — Juramentu Funsaun Publika nian

Hau jura ba Maromak no jura ba ha’u nia honra katak, hau sei halo tuir Konstituisaun no sei leal ba
Estadu no ba Governu bainhira hala’o ha’u nia funsaun sira nu 'uddr funsiondriu publiku.

Hau jura katak, hau sei halo tuir lei no regulamentu aplikavel sira no sei hala’o funsaun ofisial sira
ne’ebé fo fiar mai hau ho imparsialidade, dedikasaun no responsabilidade tomak, no sei konsidera
nafatin interese Estadu, Programa Governu nian, no valor sira funsaun publika nian, hodi la haree ba
interese pesoal hanesan individu ka membru ida husi grupu ne’ebé deit.

Hau jura katak, ha’u sei rai metin segredu kona-ba dadus no dokumentu sira hotu, ne’ebé ha’u hatene
tanba fiar liu husi ha’u nia funsaun sira, dadus ne’ebé ha’u tenki rai ho konfidensialidade.

Hau jura katak, ha’u sei servisu hodi defende propriedade Estadu no serbi komunidade no povu laho

ta 'uk ka ho favoresimentu, onestidade, profisionalismu no loloos,hodi salvaguarda interese ne’ebé aas
liu Nasaun nian.
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Direitus
no Regalias

A. Prinsipiu Fundamental

1. Funsionariu publiku hotu iha direitu atu hetan benefisiu oioin, hanesan oras estras la konta ho
salariu, subsidiu ba transferensia, servisu em turnu, per diems, rekolokasaun, bolsa estudu, tuir
formasaun, hetan lisensa oioin hodi apoia sira nia servisu iha Funsaun Publika;

2. Superior ierarkiku tenki asegura katak nia funsionariu sira hatene didiak kona-ba sira nia direitu,
enkoraja no apoia funsiondriu sira atu bele hetan direitu ne’ebé hanesan, justu no bazeia ba lei.

B. Direitu no Regalias Principais

1. Funsionariu hotu tenki hetan salariu bazeia ba sira nia kategoria, grau no eskalaun, mak sei selu
ful-fulan liu husi sira nia konta bankaria.

2. Governu bele halo deskontu ba funsionariu ida nia salariu tanba razaun sira tuir mai ne’e:
atu rekupera pagamentu esesivu;

atu deskonta ba kreditu ne’ebé funsionariu sira foti husi banku;

bainhira funsionariu ida hetan pena ba infrasaun disiplinar;

falta laho justifikasaun;

halo deskontu kontributivu ba pensuan.

o a0 o

Funsionariu hotu tenki servisu minimu oras 40 semana ida, sei monitoriza husi sira nia superior ierarkiku,
uza sistema manual ka digital.

1. Funsionariu hotu iha direitu ba lisensa oioin;

2. Falta lah¢ justifikasaun:
a. La iha autorizasaun;

b. La tama servisu;
¢. Razaun lah6 provas ka falsu.

3. Konsekuensia husi falta lah¢ justifikasaun mak:
a. Deskontu salariu (loron 1 — 20 iha fulan 1 nia laran);
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b. La hetan salariu (liu loron 21), lakon antiguidade servisu ba periodu la tama servisu nian no

instaura prosesu disiplinar;

c. Ema ne’ebé hatudu dokumentu falsu hodi justifika falta, bele hetan asaun disiplinar.

Aprovasaun ba lisensa ho vensimentu ba funsionariu publiku sira mak hanesan tuir mai:

Tipu Lisensa ka
Falta

Deskrisaun no Direitu

Prosesu no Evidensia

Lisensa Anual

Loron servisu 20 ba tinan
kalendariu anual;

Tenki foti lisensa durante tinan
kalendariu atual;

Se labele foti lisensa tanba
razaun servisu ne’ebé¢ superior
ierarkiku husu atu hala’o, bele
akumula fali ba tinan oin ho
autorizasaun husi superior
terarkiku;

Kandidatu funsionariu publiku
bele foti lisensa anual hafoin liu
tiha periodu probatdriu no hetan
avaliasaun dezempenhu.

Instituisaun prepara mapa
lisensa anual iha loron 30 fulan
novembru ba tinan oin mai;
Mapa lisensa ne’e tenki hetan
aprovasaun husi Diretor/a Jeral
ka ekivalente;

Taka sai mapa lisensa atu
funsionariu bele haree;

Tenki hatama lisensa antes no
hetan aprovasaun tuir mapa
lisensa instituisaun nian;
Bainhira funsionariu ida foti
lisensa, superior ierarkiku tenki
diskonta falta 1aho justifikasaun
husi funsiondriu ne’e.

Lisensa Kazamentu

Loron servisu 5

Hatama pedidu ba superior
ierarkiku minimu loron servisu
10 molok kazamentu;

Fokopia husi sertidaun
kazamentu (ka dokumentu
ofisial) iha loron 10 nia laran
hafoin tama fali servisu.

Lisensa Lutu

Loron servisu 5 ba fe’en-laen,
aman-inan, avo, oan,bei-oan no
maun-alin ka feton husi
funsionariu ka funsionariu nia
fe’en-laen kaben;

Loron servisu 1 ba tiu, tia,
sobrinhu/a husi funsionariu ka

funsionariu nia fe’en-laen kaben.

Hato’o ba superior ierarkiku iha
loron mate, ka loron tuir mai
bainhira iha sirkunstansia ruma;
Fokopia sertidaun obitu husi
familia rasik ne’ebé mate
bainhira tama fali servisu.

Lisensa Maternidade

Loron servisu 65, minimu loron
servisu 40 tenki foti lisensa
hafoin partu;

Bainhira funsionaria ne’e partu
iha periodu lisensa anual nia
laran, sei suspende nia lisensa
anual no hahu ho lisensa
maternidade. Nia lisensa anual
sei kontinua fali hafoin lisensa
maternidade remata;
Funsionariu iha direitu oras ida
atu fo susu nia bebé lor-loron
to’o bebé ne’e kompleta tinan

Hatama pedidu lisensa
maternidade ba superior
1erarkiku;

Tenki hatama deklarasaun husi
doutor, hospital ka sentru satide
iha loron servisu 3 nia laran
bainhira remata lisensa;
Hatama sertidaun moris RDTL
bebé nian bainhira tama fali
servisu.
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ida.

Lisensa Paternidade

Loron servisu 3 iha loron
funsionariu ne’e nia bebé moris

Hato’o ba superior ierarkiku
katak bebé moris ona;

Hatama sertidaun moris RDTL
bebé nian iha loron servisu 10
husi loron bebé moris.

Lisensa Médika

Lisensa atu halo tratamentu
mediku;

Lisensa atu akompanha fe’en-
laen kaben, aman-inan ka oan ba
konsulta médika.

e Husu lisensa antes hodi
hetan aprovasaun husi
superior ierarkiku;

e Hatama deklarasaun
médika husi doutor/hospital
iha loron servisu 5 nia laran
hafoin konsulta médika.

Lisensa Moras

Lisensa Moras liu
loron 15

Lisensa moras ba
tempu naruk

Lisensa moras tanba
asidente iha servisu
fatin

Labele substitui ho lisensa anual
eseptu funsionariu ne’e baixa
duni iha hospital;

Lisensa moras liu loron 15 la
kotu-kotu tuir kalendariu anual
sei deskonta ba antiguidade
Servisu;

Bele hetan lisensa adisional ho
vensimentu (to’o loron 120)
bainhira junta médika komprova
katak funsionariu ne’e labele
hala’o nia servisu ba tempu
naruk, mak nia bele hanaruk nia
lisensa moras to’o loron servisu
120;

Bainhira funsionariu ne’e nia
lisensa moras liu husi loron
servisu 120, maka junta médika
sei pronunsia fali katak:

» Funsionariu ne’e iha
kondisaun diak atu fila fali
ba servisu;

» Funsionariu ne’e iha moras
mak la bele kontinua hala’o
servisu iha funsaun publika;

» Funsionariu ne’e bele
hala’o fali servisu/funsaun
seluk ka oras servisu tuir
nia kondisaun fizika.

Lisensa moras sei aprova deit ba
falta tanba asidente iha servisu
fatin.

Funsionariu tenki informa
superior ierarkiku;

Deklarasaun husi sentru satde
katak funsionariu ne’e moras
durante loron 15 la kotu-kotu;
Atestadu médiku ba falta tanba
moras liu loron 15 la kotu-kotu;
Deklarasaun kona-ba
funsionariu baixa;

Funsionariu ka ajente
administrasaun publika ida
ne’ebé baixa, bainhira tama fali
servisu tenki aprezenta sira nia
sertifikadu alta husi hospital;
Ba lisensa moras liu loron 120
tenki aprezenta junta médika ba
KFP nolnstituisaun;

Hafoin lisensa moras ba tempu
naruk, funsionariu referidu tenki
aprezenta sertifikadu junta
médika atu komprova katak
funsionariu ne’e bele hala’o
servisu.

Presiza hatama atestadu mediku
mak deklara katak funsionariu
ne’e moras tanba asidente iha
servisu fatin.

Falta ho
justifikasaun hodi

Ezemplu ba atende autoridade
judisial (tribunal), polisia ka

Funsionariu hato’o ba superior
ierarkiku lalais kedas;
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kumpri obrigasoens
legais

militar

Fo deklarasaun husi tribunal,
polisia ka autoridade seluk ba
superior ierarkiku iha loron
servisu 2 nia laran banhira tama
fali servisu.

Prizaun

Funsionariu ida ne’ebé hetan
prizaun preventiva iha direitu atu
simu salariu to’o hetan
kondenasaun definitiva ba krimi
ida;

La hetan salariu no lakon
antiguidade servisu bainhira
tama kadeia.

Bainhira Funsionariu ida hetan
kondenasaun definitiva,
tribunal tenki haruka
informasaun mai KFP.

Partisipasaun iha
prosesu selesaun ka
ezame

Durasaun ba atividade sei fo
loron 2 (loron 1 ba preparasaun
no loron I ba ezame).

Funsionariu tenki f6 hatene ba
superior ierarkiku ho evidensia
ruma.

Lisensa estudu ho
vensimentu

Lisensa ho vensimentu hodi
atende programa formasaun
akademiku ka vokasional ne’ebé
hetan finansiamentu liuhusi
programa bolsa estudu;

Sei fo deit bolsa estudu bainhira
kursu ne’e iha relasaun ho
funsionariu nia servisu.

Esplikasaun kle’an bele haree
iha Rejime Formasaun no
Dezenvolvimentu

Lisensa tanba
sirkunstansia
inevitavel

Funsionariu ida bele falta servisu
se sira hetan prevensaun atu la
tama servisu tanba sirkunstansia
sira ne’ebé labele kontrola, liuliu
dezastres naturais, krizi politika,
ameasa privadu.

Funsionariu tenki informa lalais
kedasba superior ierarkiku
kona-ba situasaun ne’ebé
akontese.

Funsionariu publiku ida atu hetan lisensa laho vensimentu tenki hato’o pedidu ba nia Instituisaun hodi

hetan autorizasaun no haruka ba KFP hodi hetan aprovasaun no despaxu. Aplika deit ba funsionariu
publiku ne’ebé servisu ona tinan 3, no la hetan prosesu disiplinar todan no la iha inkonveniensia ba
funsiondariu publiku hanesan tuir mai ne’e:

Lisensa lahd
vensimentu

Bele hetan aprovasaun to’o
tinan 2 ho posibilidade
adisional tinan 1;

Lakon antiguidade servisu;
Bele hapara lisensa bainhira
funsiondariu publiku husu no
hetan desizaun husi KFP ba
retornu.

Sei aprova husi Komisaun
Funsaun Publika;

Sei publika iha Jornal da
Republica.

Lisensa ba estudu
laho vensimentu

Lakon antiguidade servisu;
Bele hapara lisensa bainhira
funsionariu husu no hetan
aprovasaun husi KFP.

Esplikasaun kle’an bele haree
iha Rejime Formasaun no
Dezenvolvimentu.

Lisensa espesial lah6

Ba funsiondriu publiku sira

Funsionariu tenki hatama
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vensimentu

ne’ebé :
> Hetan nomeasaun/eleitu ba
kargu politiku iha Estadu;
> Sai membru Governu ka °
membru Parlamentu;
» Partisipa iha kampanha
eleitoral.

Funsionariu publiku sira sei la
lakon sira nia antiguidade
servisu no progresaun ba
salariu; °
Funsionariu publiku la iha
direitu atu aplika ba vaga
ne’ebé loke bainhira foti hela
lisensa;

Bainhira remata nia mandatu,
sei fila hikas ba grau anterior.

rekerimentu ba Diretor/a Jeral
ka ekivalente kona-ba ninia
kandidatura ka nomeasaun;
Instituisaun sei haruka karta
informativa ida kona-ba
funsionariu referidu nia
kandidatura ba KFP;

KFP tenki hasai despaxu iha
loron servisu 5 nia laran no
publika iha Jornal da
Republica;

Bainhira lisensa remata
funsionariu publiku tenki halo
pedidu ba Diretor/a Jeral ka
ekivalente kona-ba ninia retornu
no enkaminha ba KFP hodi
hasai despaxu retornu no reativa
salariu;

Funsionariu referidu tenki husu
nia superior ierarkiku atu halo
avaliasaun estraordinaria
bainhira lisensa remata.

Funsionariu hotu iha direitu ba suplementu remuneratoriu hanesan tuir mai ne’e:

Tipu Subsidiu Deskrisaun no Direitu Prosesu no Evidensia
Oras Servisu e QOras servisu estraordinaria ne’e servisu | ¢ Evidensia husi
Estraordinaria ne’ebé funsionariu ida halo liu oras nesesidade ba oras

servisu normal;

e Qras estraordinaria labele liu oras 40

fulan ida nia laran;

servisu estraordinaria
no disponibilidade
orsamentu tenki

Oras servisu estraordinaria ne’e bele
kompensa ho aumenta pagamentu
salariu ka hakuran oras servisu normal
ho autorizasaun husi Diretor/a Jeral ka
ekivalente;
Oras servisu estraordinaria menus husi
oras tolu iha loron servisu normal sei
selu ho valor: 1.5 X oras ida;
Oras servisu estraordinaria liu oras tolu
husi loron servisu normal no servisu
ruma iha tempu deskansa semanal ka
feriadu sei selu ho valor: 2 X oras ida;
Lisensa ne’e sura ho valor ne’ebé
hanesan iha leten no bele foti:
» semana ida nia laran bele foti
lisensa loron 1;
» Loron 10 la kotu-kotu aumenta
tan ba lisensa anual.
Komisaun Funsaun Publika sei aprova

apoia desizaun atu
aprova oras servisu
estraordinaria;
Funsionariu nia
superior ierarkiku
tenki hatama lista
prezensa ho rejistu
mensal oras servisu
estraordinaria nian ba
Diretor/a Jeral ka
ekivalente ne’ebé sei
autoriza pagamentu;
Diretor/a Jeral ka
ekivalente iha poder
atu aprova orariu
haht no remata
turnu;

Bainhira servisu
estraordinaria presiza
tempu naruk liu fulan
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pagamentu bainhira funsionariu
publiku sira hala’o servisu em turnu no
sei selu ba sira ida-idak.

Esepsaun:

Kargu diresaun no xefia;
Funsionariu ne’ebé asumi kargu
hanesan sekretaria iha Gabinete
Diretor/a Jeral:

» Iha direitu ba pagamentu ho
aumentu US$40 fulan ida no la
iha direitu atu simu pagamentu
ba oras servisu estraordinaria.

6, tenki hetan
aprovasaun husi KFP.

Servisu em turnu

Funsionariu ne’ebé servisu em turnu
tenki iha rotasaun entre turnu sira no
tenki iha mudansa ba sira nia oras
servisu regular;

Funsionariu labele servisu em turnu liu
loron servisu 5 la kotu-kotu;

Mudansa ba turnu bele akontese deit
hafoin loron deskansa ida, eseptu iha
kazu esepsional ho aprovasaun husi
Diretor/a Jeral ka ekivalente;

Oras servisu estra ne’e signifika oras
servisu ordinaria semanal husi servisu
ne’ebé hala’o tuir orariu regular inklui
sabadu no domingu, turnu lorokraik no
turnu kalan;

Orariu tenki halo tuir prinsipiu katak la
iha funsionariu ida ka ajente
administrasaun publika ida mak bele
servisu liu oras 8 la kotu-kotu, eseptu
hetan aprovasaun ba oras estra husi DG
ka ekivalente;

Turnu durante loron hahu husi tuku 6
dader to’o 10 dader (la iha oras estra)
no sei selu tuir funsionariu nia oras
servisu normal;

Turnu lorokraik hahu husi tuku 1 meiu
dia to’o tuku 5 lorokraik no sei selu ho
valor 1.15 tuir funsionariu nia oras
servisu;

Turnu kalan hahu husi tuku 8 kalan
to’o tuku 2 madrugada, no turnu iha
loron deskansa ka feriadu sei selu ho
valor 1.25 X valor funsionariu nia oras
Servisu;

Funsionariu publiku no ajente
administrasaun publiku ne’ebé ferias,
lisensa ka falta justifikadu ruma loron
ida ka liu la iha direitu ba pagamentu
oras estra.

Esepsaun:

Diretor/a Jeral ka
ekivalente iha poder
atu aprova orariu no
tempu ne’ebé turnu
tenki haha no remata;
Bainhira iha
konveniensia
operasional ruma mak
halo atu instituisaun
tenki foti desizaun
kona-ba oras hahu
turnu la hanesan no
tenki hetan
aprovasaun husi KFP.
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Kargu diresaun no xefia;
e Funsionariu ne’ebé asumi kargu
hanesan sekretaria iha gabinete

Diretor/a Jeral

Ajuda de Kustu ba
viajen/deslokasaun em
servisu: iha rai-laran

e Funsionariu ida ne’ebé ba hala’o
servisu iha fatin seluk iha rai laran, iha
direitu ba pagamentu subsidiu diaria
tuir tabela iha okos:

Bainhira Bainhira

viajen tenki | viajen la

toba toba
Diresaun&Xefia | USD$60.00 | USD$30.00
Funsionariu USD$40.00 | USD$20.00
seluk

Subsidiu ba gastus viajen hodi uza ba
hahan, toba fatin no gastus
insidental/imprevistus;

Bainhira viajen la toba kalan, subsidiu
ne’e uza deit ba hahan no gastus
insidental/imprevistus;

Ba viajen sira ne’ebé liu loron 14 la
kotu-kotu sei la hetan pagamentu.

Pagamentu ba kustu
deslokasaun em
servisu iha rai-laran
tenki hetan
aprovasaun husi
Diretor/a Jeral ka
ekivalente molok atu
hala’o viajen.

Ajuda de Kustu ba
viajen/deslokasaun ho
Lisensa Estudu ka
Formasaun iha rai-liur

Baformasaun ne’ebé hetan finansiamentu
tomak husi Estadu, subsidiu ne’e sei bazeia
ba montante ne’ebé determina ona tuir
Dekretu Lei Nu. 23/2008 21 Jullu, no sei
selu ba loron 30 dahuluk korespondente
ho70%;

Baformasaun sira ne’ebé finansiamentu
parsial husi Estadu no doador, subsidiu
ne’e sei selu koresponde ho diferensa entre
parsela finansiada ho valor ne’ebé fo sai iha
leten;

Baformasaun ne’ebé finansiamentu tomak
husi doador, Estadu sei selu 15% husi
montante tuir Dekretu Lei Nu. 23/2008 husi
21 Jullu.

Esepsaun:

La selu ba funsionariu ne’ebé hetan bolsa
estudu tuir DL Nu. 12/2009.

Ba funsionariu ne’ebé
atu ba tuir formasaun
iha rai-liur, sei hetan
aprovasaun husi
Diretor/aleral ka
ekivalente.

Ajuda de Kustu ba
viajen/deslokasaun em
servisu: ba rai-liur

Ajuda de kustu ba viajen/deslokasaun em
servisu iha rai-liur regula ho Dekretu Lei
Nu. 23/2008 21 Jullu.

Administra husi
Ministeriu Finansas;
Formulariu
Aplikasaun iha DL
Nu. 23/2008.

Ajuda de Kustu ba
Rekolokasaun

Rekolokasaun ba funsionariu ho objetivu
servisu nian, iha direitu ba pagamentu
kustu transporte ba funsiondriu, membru
familia no bagajen;

Aumentu ba pagamentu iha leten,
funsionariu mos iha direitu ba pagamentu
rekolokasaun bazeia ba distansia hanesan
tuir mai ne’e:

Ba funsionariu sira
ne’ebé hetan subsidiu
rekolokasaun tenki
iha aprovasaun husi
DG ka ekivalente.
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Distansia Subsidiu
rekolokasaun

To’0 100 km USD$200.00
101 km to’0 200 km USD$300.00
Liu 200 km USD$400.00
Ba /Husi Atatiro USD$300.00
Ba /Husi Oecusse USD$400.00

e  Subsidiu mensal USD$100 ne’e mos selu
bainhira Estadu la prepara hela fatin ba
funsionariu ne’e.

D1. Funsaun Publika bele hapara funsionariu ptbliku no ajente administrasaun publika ida husi servisu
liu husi:

a. Rezignasaun;

b. Reforma (ho pensaun reforma ba sira ne’ebé prienxe rekezitus);

c. Hetan sansaun disiplinar;

d. Bainhira kontratu remata.

D2. Komisaun Funsaun Publika bele hakotu funsionariu publiku no ajente administrasaun publika ida
husi servisu tanba razaun sira tuir mai ne’e:
a. Lato’o atu atinji dezempenhu minimu ‘bom’ durante periodu probatdriu;

b. Simu klasifikasaun dezempenhu ‘insufisiente’;
Funsionariu publiku ka ajente administrasaun publika ida ne’ebé moras kleur no labele fila ba
hala’o servisu sei hetan pensaun invalidez bainhira prienxe rekezitus;
d. Redusaun pesoal:
i.  Sei tau iha konsiderasaun antiguidade servisu, kualifikasaun no méritu husi funsionariu
afetadu;
ii.  Redusaun pagamentu sei afeta deit ba funsionariu publiku no sei halo kontajen ho formula
tuir mai ne’e:

(salariu fulan ikus X tinan servisu) + lisensa anual ne’ebé la uza

e. Hanesan rezultadu husi asaun disiplinar ida.

D3. Relasaun servisu entre funsionariu ida no Funsaun Publika para bainhira:
a. funsionariu ida mate;
b. iha kondisoins ruma ne’eb¢ temin iha leten (10 & 11);
c. la transfere servisu ka pozisaun ba herdeiru sira.
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E1. Funsionariu hotu hanesan iha lei nia okos, ezerse direitu ne’ebé hanesan no sujeitu ba knaar sira
ne’ebé hanesan;

E2. La iha ema ida ne’ebé hetan diskriminasaun tanba kor, rasa, estadu sivil, jéneru, orijin étniku, lian,
estadu sosial ka ekondmiku, konviksaun politiku ka ideolojia, relijiaun, edukasaun no kondisaun fiziku ka
mental;

E3. Feto no mane sira iha direitu no knaar ne’ebé hanesan, no simu remunerasaun ne’ebé hanesan ba
servisu ho valor hanesan;

E4. La bele diskrimina funsionariu publiku tanba kompensasaun empregu, direitu, benefisiu ka privilejiu
sira.

F1. Funsionariu ida-idak iha direitu ba seguransa servisu no ijiene, deskansa no ferias;

F2. Funsionariu iha direitu ba servisu iha fatin sira ne’ebé konsidera seguru husi perigu ba saude no
Governu sei regula kazu espesial sira husi profisaun perigu sira.

Funsionariu ida-idak iha direitu atu hetan protesaun adekuadu husi ameasa, abuzu, insultu ka difamasaun
sira hasoru ema ida bainhira hala’o ninia funsaun.

Administrasaun Publika tenki selu advogadu ida hodi reprezenta funsionariu publiku iha tribunal,
bainhira nia presiza tanba nia hala’o servisu funsaun publika nian;

Funsionariu ida ne’ebé hato’o keixa kona-ba violasaun ida ne’ebé superior ka maluk funsionariu ida
komete sei la hetan kastigu, ameasa ka diskriminasaun. Sei haree didiak faktu alegadu sira bele komprova
duni katak los ka lae, ka keixa ne’e halo ho hanoin ladiak ho objetivu atu halo aat maka funsionariu ne’e
sei responsabiliza ba prosesu disiplinar ne’ebé apropriadu.

Funsionariu publiku ida iha direitu nu’udar membru ba filiasaun sindikatu Funsaun Publika nian kaba
organizasaun seluk reprezenta interese Funsaun Publika nian.
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ais

Pensaunfornese ba funsionariu publiku no nia dependente sira meius atu kontinua sustenta sira-an

bainhirafunsionariu pibliku ne’e nia tempu servisu remata, tanba:

a. Velhice — idade ferik-katuas (>= tinan 60 no tempu servisu minimu tinan 5);

b. Invalidez (inkapasidade mental no fizika permanente);

c. Mate (morte):

e Benefisiariu ne’ebé mate ona;

e Mate prezumida: benefisiariu sira ne’ebé ema hanoin katak mate, lakon tiha ona ba
tempu ruma tanba funu, dezastre publiku, disturbiu sivil no la iha informasaun kona-
ba sira nia ezisténsia (komprovada ho deklarasaun judisiariu).

prinsipiu universal no igualdade.

Sistema seguransa sosial tranzitoriu (SSST),ne’ebé governu hatuur ona no s elu husi orsamentu
jeral E stadu n ian a tu ha lo j estaun b a pr osesu a plikasaun, v erifikasaun, d esizaun, no ha lo

pagamentu ba rekerentes pensaun nian.

| B.Fazeimportante Sira

2. Benefisiariu sira hotu he tan tratamentu ne ’ebé hanesan atu a segura r espeitu no promosaun ba

1. Prosesu aplikasaun ba pensaun:

Tabela 1
Faze Se mak halo saida?
Rekerente Instituisaun SKFP | MSS
orijin
a. Rekerente hatama pedidu ba nia v v
instituisaun tuir rekezitus mensionadu
iha tabela 2.
Instituisaun tutela verifika v v
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dokumentus molok Diretor/a Jeral ka
ekivalente aprova pedidu no haruka ba
KFP

¢. SKFP-DNSRP verifika dokumentus,
atualiza iha sistema, halo kontajen ba
tempu servisu, produz sertidaun, haruka
ba MSS no informa ba rekerente nia
instituisaun.

Bainhira dokumentu la kompletu, KFP
haruka fila ba rekerente nia instituisaun
atu kompleta iha loron 60 nia laran.

d. MSS reverifika dokumentus no hasai v
desizaun:

e Rejeita rekerimentu ba pensaun -
ba aplikasaun ne’ebé la prienxe
kritériu, sira bele hato’o rekursu
ba MSS iha loron 15 nia laran
hafoin notifikasaun, MSS sei
hatan ba rekursu siraiha tempu
loron 15 nia laran;

e Ba reforma lahé pensaun sei
aplika bafunsionariu ne’ebé husu
reforma maibe la simu pensaun
tanba atu  hala’o  servisu
remuneradu seluk iha
instituisaun estadu nian;

e Reforma ho pensaun - pensaun
ne’e selu ful-fulan ba konta
bankaria benefisiariu/benefisiadu
nian, hahu husi fulan ida hafoin
hasai desizaun. Ba benefisiariu
ne’ebé la simu pensaun tuir loron
determinadu iha desizaun, sei
hetan direitu ba retroativu.

e. Ba aplikasaun ne’ebé v
aseitavel:benefisiariu kompleta Formatu
1&2 hodi deklarakatak la simu pensaun
seluk hanesan subsidiu ferik-katuas no
pensaun vitalisia.
Ministériu Solidariedade Sosial sei:
e sura hikas fali pensaun;
e imprimi desizaun administrativa;
e rejista iha sistema pensaun;
e imprimi lista kanselamentu
salariu;
e haruka lista pagamentu ba
Ministériu Finansas;
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e komunika desizaun ba KFP.

f. MSS sei haruka desizaun no lista
editais ba SKFP no tuir mai DNSRP halo
nota interna ba DNPPRU-Departamentu
Forsa Trabalhu atu halo kanselamentu
salariu;

g. SKFP haruka informasaun ba
instituisaun kona-ba sesasaun servisu
funsionariu ne’ebé naran iha lista edital
no atualiza situasaun iha sistema;

h. KFP {6 sertidaun orijinal tempu
servisu ba benefisidriu no benefisiadu

sira.

2. Aplikasaun ba pensaun tenkituir rekezitus sira hanesan tuir mai:

Tabela 2

Rekezitus

Tipu Pensaun

Velhice

Invalidez

Sobrevivénsia

Hato’orekerimentu

v

v

Fotoképiakartaun eleitoral no Bilhete
IdentidadeFunsionariu publiku nian

v

v

FotoképiaTermu de Posse/despaxu
Nomeasaun/ progresaun/transferénsia/

Fotokodpia Kartaun Funsionariu

Fixa funsionariu husi KFP

Sertidaun tempu servisuhusi KFP

Ba pensaun ferik-katuas, rekerente tenki iha:

Tinan Tempu servisu
2014 Tinan 7 ka fulan 84
2015 Tinan 8 ka fulan 96

AN

AN

AN

Fotokodpia konta bankaria

Sertidaun inkapasidade permanente husi
Servisu Saude Nasional

FotoképiaSertidaun Obitufunsionzriu publiku
nian

Fotoképiakartaun identidade no Bilhete
Identidade husi rekerente pensionista

FotoképiaSertidaun Kazamentu (RDTL) ba
benefisiariu nia kaben

Fotoképia Sertidaun Moris RDTLatu hatudu
dependénsia husi oan sira, inklui sira ne’ebé
adoptadu ho deklarasaun judisialno sira ne’ebé
iha hela inan nia knotak.
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3. Hanaruk tempu servisu ba benefisiariu:

a. Dbainhira Instituisaun Publika ida la iha ema seluk ruma mak bele hala’o servisu iha tempu badak
nia laran ka instituisaun nia sevisu sei labele hala’o, se benefisiariu para servisu;

b. Instituisaunt enki ha tama pr oposta pr olongamentu s ervisul oronn e’en-nulu ( 60) m olok
funsionariu atinji tinan ne’en-nulu (60);

c. bainhira be nefisiariu k onkorda k ona-ba pr olongamentu m aka ni a s ei ha la’o knaar ha nesan
baibain, maibe se la konkorda, benefisiariu bele kontinua hato’o rekerimentu reforma no s ei la
lakon direitu ruma ba pensaun;

d. Instituisaun bele husu prolongamentu ba tinan 1 no sei bele hanaruk tan b ainhira i nstituisaun
presiza.

4. Pensionista sira tenki halo deklarasaun hanesan tuir mai ne’e:
a. ihadireitu ruma ba pensaunseluk, benefisiariu bele hili pensaun ida ne’ebé favoravel liu;
b. bainhira pe nsionista i nvalidez i da r ekupera fali ni a satde , tenki aprez enta s ertifikadu junta
meédika hodi bele kontinua servisu;
c. Dbenefisiariu ka be nefisiadu husi tipu pensaun tolu ne’e, tenki ap rezenta se rtidaun “Prova de
Vida” tinan-tinan hodi komprova katak sira sei moris.

5. Sei hapara direitu atu simu pensaun bainhira:
a. Dbenefisiariu ka benefisiadu mate;
b. benefisiadu (oan sira) idade to’o ona tinan 17,
c. Dbenefisiadu ho idade produtiva (fe’en/laen) simu ona pensaun durante tinan ida.

6. Direituba pensaun sobrevivénsia sei hetan revizaun tinan-tinan, referente ba:
a. Idade husi benefisiariu nia kaben (konjuge) no nia direituba tempu atu simu pensaun;
b. Idade husi oan dependente to’o sira atinji tinan 17 (Lei Nu. 6/2012 artigu 19);
c. Bainhira benefisiadu mate direitu atu simu pensaun remata.

7. Governu defini ihalejislasaun, valor minimu no maximu sira ba pensaun ida-idak, f6 konsiderasaun ba
prinsipiu sira justisa sosial nian.

Kalkulasaun ba pensaunhalo tuir formula hanesan tuir mai ne’e:
a. Salariu médiu mai husi total salariu tomak tempu servisu fahe ba total fulan tempu servisu tomak.

= Velhice : salariu médiu X 0,75%
= Jnvalidez : salariu médiu X 0,75%
=  Sobrevivénsia ho oan menor idade : salariu médiu X 100%
= Sobrevivénsia ba kaben sira : salariu médiu X 0,65%

Ezemplu: Sr Adao funsionariu pibliku grau D eskalaun 1 ho s alariu mensal $221 servisu durante fulan
72.

$221 X 72 =$15,912 (Total Salariu )

$15,912/72 = $221 (Salariu médiu)

Valor Pensaun ba:

. Velhice :$221 X 0,75% = $165,75
. Invalidez :$221 X 0,75% = $165,75
. Sobrevivénsia ho oan sira menor idade : $221 X 100% = $221

. Sobrevivénsia ba kaben sira 1 $221 X 0,65% = $143,65

8. Konsidera nu’udar infrasaun ida bainhira:
a. halo deklarasaun falsu ba rekerimentuhodi kontinua hetan pagamentu ba pensaun ida;
b. simu pensaun husi fatin rua ka liu no benefisiu sosial ka rendimentu husiservisuseluk,la inklui
subsidiu veteranus, pensaun husi Estadu Portugués no Estadu Indonéziu.
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Infrasaun hanesan ne’e sei eziji benefisiariu no be nefisiadu sira atu selu fali montante ne’ebé simu tiha
ona no hapara fopensaun.

Nota:
» Funsionariu publiku ne’ebé mate klosan (la iha kaben no la iha oan) sei la iha direitu ba pensaun
ida;
» Ba benefisiariu /benefisiadu sira ne’ebé hetan ona pagamentu pensaun no sertidaun tempu servisu
husi KFP, sira sei la iha tan ona relasaun servisu ho sira nia Instituisaun no KFP;
» Ba benefisiadu ho menor idade, oan ida (1) deit mak iha direitu ba pensaun. Bainhira benefisiadu
ne’e to’o ona tinan 17, pensaun ne’e sei fo nafatin ba nia alin ida tuir mai to’o nia atinji tinan 17.

v
8. Benefisiariu no benefisiadu ba
MSS lori EVIDENSIA ANNUAL

2_Instituisaun (RU) verifika

kona-ba direitu atu simu 1.Rekerente hatama aplikazaun dokumentus hotu molok
pensaun. pensaun ba Instituisaun. Aplikasaun Diretor Jeral aprova
s ne’e tenki inklui dokumentus rekerimentu no haruka ba
komprovativu ne'ebé iha. KFP.

7a.KFP hasai sertidaun tempu servisu g

{orijinal) halo kanselamentu salariu no
informa ba Instituisaun kona-ba 3_KFP verifika dokumentus, atualiza iha

funsiondriu nia sesasaun. P ro S e S u Pe n S a u n sistemna SINGAP, sura salariu medio,
S roduz setidaun tempu servisu no
7b. Ministériu Finansas halo ‘ B
haruka ba MMS.
pagamentu pensaun ful-

fulan ba konta bankaria
benefisiadu no benefisiariu /
nian. ) |j
B @ 4.M55 verika e
@ dokumentus, rejista iha

6.M55 imprimi desizaun 5a. APLIKASAUN SUSESU: Sura direitu ba sistema pensaun no hasai
administrativa, lista editais pensaun, informa benefisiariu no benefisiadu desizaun.
haruka ba KFP no lista prienxe formulariu l & 2.
pagamentu haruka ba

Mineie ol branzas, Sh. APLIKASAUN LA SUSESU: La hetan

pagamentu. MSS tenki fo justifikazaun ba
indeferimentu.
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Formasaun no
Desenvolvimentu

A. Prinsipiu Fundamental

1. Objetivu sira atividade Formasaun no Dezenvolvimentu nian mak atu:
a. Hadia kualidade prestasaun servisu funsionariu publiku no ajente administrasaun publika;
b. Kapasita funsionariu publiku no ajente administrasaun publika atu dezempenha knaar sira ho
responsabilidade boot.

2. Instituisaun ida-idak tenki prepara Planu Formasaun no Dezenvolvimentu ba tinan fiskal tuir mai no
hatama ba Komisaun Funsaun Publika.
Planu ne’e tenki:
a. Defini loloos kompeténsia kona-ba formasaun tuir nesesidade iha servisu fatin;
b. TIha linha koordenasaun diak ho instituisoens publikas kompetentes kona-ba planu no orsamentu
iha funsaun pubika.

3. Funsionariu publiku no ajente administrasaun publika sira hotu iha obrigasaun no direitu atu hetan
formasaun no dezenvolvimentu minimu oras 40 iha tinan ida (1) nia laranla haree ba tinan, jéneru,
fatin-servisu ka grau liu-liu ba funsionariu publiku no ajente administrasaun publika ne’ebé servisu
iha area remota.

4. Tha Deskrisaun Servisu no fixa Avaliasaun Dezempenhu,deskreve ona funsiondriu publiku no ajente
administrasaun publika ida-idak nia knaar no dezempenhu nia espetativa. Liu husi atividade
formasaun no dezenvolvimentu, funsionariu publiku no ajente administrasaun publika bele
dezenvolve sira nia kapasidade atu hala’o servisu no bele prepara-an atu iha liu tan abilidade husi
konhesimentu foun ne’ebe sira aprende.

5. Formasaun no dezenvolvimentu ne’ebé aproriadu sei fo benéfisiu ba funsionariu publiku, ajente
administrasaun publika no sira nia superior imediatu atu identifika nesesidade no fasilita atividade
formasaun obrigatoriu ka opsional.

6. Tipu formasaun no dezenvolvimentu iha oin lima (haree parte B)
a. Dezenvolvimentu iha servisu fatin;

b. Formasaun iha rai-laran;

¢. Formasaun no dezenvolvimentu iha rai-liur;
d. Bolsa estudu;

e. Eskema asistensia estudu.

7. Partisipasaun iha formasaun no dezenvolvimentu laos atu marka deit prezensa, maibe atu kapasita-an
hodi hala’o servisu ho diak

8. Instituisaun hotu tenki rejista atividade formasaun no dezenvolvimentu ne’ebe los no hatama iha
relatdriu anual ba Komisaun Funsaun Publika;
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We a !ormasaun no desenvolvimentu

1. Deszenvolvimentu iha servisu fatin
Ne’e atividade no esperiénsia sira bazeia ba servisu ne’ebé bele hadia dezempenhu no dezenvolve
abilidade/badaen, inklui orientasaun, supervizaun ba funsionariu no dezenvolvimentu seluk iha servisu-
fatin.

entu iha
Servisu-fatin

Dezenvolvim

Formasaun loron 3-5 iha
servisu fatinkona-ba:

e  Misaun, vizaun,
planu estratejiku
institusional

e  Estrutura
Organizasaun

e Komunikasaun no
koordenasaun iha
instituisaun

e Introdusaun ba
kultura servisu fatin

e Direitu no dever sira

e Knaar no

Atu kapasita funsionariu ida
presiza iha supervizaun lor-
loron husi nia superior
ierarkiku. Supervizaun ne’e
hala’o kona-ba:

e  Planecamentu, kolokasaun,
monitorizasaun no
avaliasaun servisu

e F¢ instrusaun no apoiu atu
hetan rezultadu
Dezempenhuho
komportamentu ne’ebé diak

e Hatan ba dezafius hasoru
inkapasidade no fo apoiu ba

e  Oportunidade sira atu
observa no partisipa iha
atividade sira nivel boot liu;

e Atende seminariu no
konferensia;

Lista-kontrolu

responsabilidade dezenvolvimentu pesoal
funsionariu publiku
no ajente
administrasaun
publika nian tuir
ToR
Se mak iha e e . e .
direitu Funsionariu publiku Funsionariu publiku no ajente Funsionariu publiku no ajente
hotune’ebé: administrasaun publika hotu administrasaun publika hotu
e  Destakadu;
e Foin sai funsionariu;
e  Hetan transferensia;
e  Hetan promosaun.
no ajente administrasaun
publika hotu.
Rekezitus . . . s L
La presiza tanba orientasaun | La presiza Bainhira superior ierarkiku atu
ne’e obrigatoriu ba haruka funsionariu ida ba tuir
funsionariu hotu ne’ebé foun atividade formasaun no
ba servisu fatin ka funsaun dezenvolvimentu ruma, hanesan
konferensia, semindriu, kursu
intensivu no seluk tan presiza
haree funsionariu ne’e nia
kapasidade, abilidade no
esperiénsia.
Formulariu D . . .
Superior ierarkikutenki uza La presiza La presiza
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Orientasaunnu’udar
matadalan

Funsionariu no superior asina
lista-kontrolu bainhira
orientasaun hotu

Tuir mai haruka lista-
kontrolu ne’e ba
RekursusUmanus instituisaun
hodi atualiza rejistuiha
sistema

Tempu

. Iha primeira semana hafoin Kontinua Kontinua
Aplikasaun

simu pose no sei hala’o
durante semana 4

Prosesu
Superior ierarkikumak Superior ierarkikuresponsavel Superior ierarkiku no

responsavel ba funsionariu direta ba funsionariu sira nia funsionariu mak responsabiliza
nia orientasaun; supervizaun no jestaun ba atividadesne’ebé la hanesan.

Maibe bainhira presiza, Dezempenhu

superior bele delega parte Supervisaun no jestaun ba
orientasaun nian ba ema funsionariu ne’e Diretor no
seluk, hanesan delega parte Xefe Departamentu nia
seksaunutilizasaun responsabilidade.
komputador ba ofisial IT,
Finansas ka Rekursus
Umanus;

Papel KFP .
e Fornese apoiu no - -

konsellu ba Instituisaun
iha implementasaun
orientasaun

e  Halibur dadusestatistiku
husi instituisaun sira

Papel e Identifika funsionariu - Arkiva no halo Relatériu kona-
Diresaun ne’ebé iha direitu ba dadus total no persentajen
Nasional e  Apoia superior hodi partisipantes

Rekursus hala’o orientasaun
Umanus bainhira presiza
Instituisaun e Monitoriza, rejista no
halo relatériu kona-ba
dadustotal no persentajen
partisipantes

M¢étodu e  Prova eskrita durante

Avaliasaun oras 2 nia laran;

e  Prova pratika bainhira
presiza;

e DiresaunRekursus
Umanu atualiza rejistu
no hatama Relatdriu ba
Diresaun Formasaun &
Dezenvolvimentu INAP,
KFP.
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2. Finansiamentu ba formasaun no desenvolvimentu iha rai-laran
Finansiamentu ne’e mai husi Governu ka parseiru dezenvolvimentu sira ho objetivu atu asegura
kontinuidade dezenvolvimentu no kapasidade forsa trabalhu funsaun publika nian.

Formasaun no
dezenvolvimentu
iha rai-laran

Programa formasaun
introdusaun semana 3
rezidensial ba
funsionariu publiku
foun hotu

Parte esensial 5:

1. Konhesimentu
importante:
Konstituisaun, Sistema
Administrasaun Publika
Timor-Leste nian,
Lejislasaun Funsaun
Publika.

2. Konhesimentu jeral:
Istoria Timor-Leste,
Sistema Orsamentu Jeral
Estadu, Sistema
Judisiariu Timor-Leste.

3. Konhesimentu
Espesifiku: atendimentu
publiku, komunikasaun,
kultura servisu nian,
ekipa trabalhu ne’ebé
forte, hakerek karta
ofisial, jestaun arkivu.

4. Nasionalismu no
Patriotismu: prevensaun
korrupsaun hodi atinji
boa governasaun, kria
ambiente servisu ne’ebé
mos no saudavel.

5. Dezenvolvimentu
karakter: dixiplina
pesoal, ezersisiu fizikal
no dixiplina tempu.

Formasaun atu harii abilidade
esensial husi kategoria, grau ka
funsaun:

1. Bazeia ba abilidade relevante
ba kategoria (funsionariu
administrativa no jestaun) ka

2. Bazeia ba abilidade tekniku
ne’ebé relevante ba funsaun
tekniku (funsionariu tekniku)

Oportunidades formasaun atu
asisti funsionariu hodi hadia
abilidade, Dezempenhu no
dezenvolvimentu karreira,
ezemplu formasaun IT, lingua no
tekniku adisional ka formasaun
profisional.

Atividade hirak ne'e bele:

e  Tempu tomak/loron tomak -
kursu formasaun intensivu
ho durasaun sura loron ka
semana

e  Tempu balun/loron sorin -
kursu ne'ebe inklui
formasaun maibe fila ba
servisu

Se mak iha
direitu

Funsionariu publiku foun
hotu-hotu ne'ebé foin
hetan Nomeasaun

Funsionariu publiku no ajente
administrasaun publika hotu

e  Funsionariu publiku no
ajente administrasaun
publika hotu

e Bele refere ba kriteriu
elijivel spesifiku ba
funsionariu atu tuir atividade
formasaun

Rekezitus

Funsionariu kompleta formulariu
aplikasaun Formasaun
&Dezenvolvimentu;
superiorierarkiku rekomenda;
aprova husi Diretor Jeral bainhira
prienxe kriteriu;

Funsionariu kompleta
formulariuaplikasaun F&D;
superior rekomenda; aprova husi
Diretor Jeral bainhira presiza
kriteriu;
DiresaunRekursusUmanus

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

90




DiresaunRekursusUmanus atualiza
no rejistu

atualiza rejistu

Obrigatoriu ka
opsional

Obrigatoriu

Obrigatoriu

Opsional — tenki aplika no
autoriza husi Komisaun Funsaun
Publika ho rekomendasaun husi:

i. membru Governu respetivu ba
aplikasaun husi Diretor Jeral,

it. Diretor Jeral ba aplikasaun
husi diretor nasional, inspetor
jeral ka inspetor ka ekivalente;

iil. diretor nasional relevante ba
aplikasaun husi funsionariu
seluk.

Durasaun Tempu

Durante fulan 2 husi
hahu servisu

Tempu determinadu

Kontinua

Responsavel e  SKFP-INAP 1. INAP sei foformasaun esensial | |\ o0 i Tibuk ida inklui
. ba funsionariu administrativu
servisu hamutuk ho no ba kargu diresaun no xefia INAP.
Instituisaun S . .
Funsionariu ne’ebe atu ba tuir

.relevgnte atu 2. Instituisaun relevante ka formasaun tenki hetan
1den‘F1ﬁk’al instituisaun responsavel ba aprovasaun husi nia superior
fun§1onar1u foun no servisu ho funsaun teknika ierarkiku
realiza formasaun
Indusaun Formador sei responsabiliza atu

e  Formador sira tenki dezenvolve no implementa
kualifikadu estratejia avaliasaun ba
(minimuDiploma partisipante.
IID); iha esperiensia Partisipante sei responsabiliza
formasaun minimu .

. .. atu kompleta avaliasaun.

tinan 3; no tenki iha
sertifikadu ToT Partisipante nia superior
(Sertifikadu IV) ierarkiku mak sei responsabiliza

e  Formador sira tenki no asegura katak partisipante
dezenvolve modulu hetan duni oportunidade atu
ba materia kompleta nia avaliasaun.
formasaun, estudu
kazu no material
apoiu apropriadu ba
topiku formasaun

e  Bainhira formasaun
remata formador sei
halo avaliasaun

Papel KFP e  Monitoriza lalaok kursu tuir e  Monitoriza lalaok kursu tuir

e  Servisu ho
instituisaun sira hodi
monitoriza
funsionariu foun
sira no fornese lista
ba INAP

e Identifika fatin
formasaun no
koordena ho
instituisaun sira

e Asegura katak
partisipante sira tuir
duni kursu to’o

regras formasaun nian

e  Halibur dadus kona-ba numeru
partisipante husi instituisaun
sira no INAP

regras formasaun nian

e  Halibur dadus kona-ba
numeru partisipante husi
instituisaun sira no INAP
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remata

Prepara manual
indusaun atu uza
molok no hafoin
formasaun
Monitoriza lalaok
kursu tuir regras
formasaun nian
Halibur dadus kona-
ba numeru
partisipante husi
instituisaun sira no
INAP

Papel Diresaun
Rekursus
UmanuslInstituis
aun

Identifika
funsionariu ne’ebé
iha direitu atu ba
tuir kursu

Koordena ho
Diresaun Formasaun
Instituisaun nian
hodi organiza fatin
formasaun

Partisipa nu’udar
formador iha
formasaun ba
topikusrelevantes
kona-ba
RekursussUmanusss
Monitoriza, rejista
no halo Relatériu ba
INAP kona-ba
numeru partisipantes

Identifika funsionariu ne’ebé
iha direitu atu ba tuir kursu
Monitoriza, rejista no halo
Relatériu kona-ba numeru
partisipantes

Fo anunsiukona-ba
oportunidade formasaun
ne’ebé relevante
Monitoriza, rejista no halo
Relatériu kona-ba
estatistika

Papel INAP

Asumi
responsnabilidade
tomak kona-ba
prosesu
aprendizajen
indusaun nian
Dezenvolve
kurikulu

Identifika &sertifika
formador sira
Prepara
&providensia
fasilidade sira ba
formasaun

Organiza no
monitoriza atividade
indusaun nian
Avalia prosesu
aprendizajen
indusaun

Fo pontuasaun ba
partisipante sira (tuir
kriteriu avaliasaun)
Produz sertifikadu
ba partisipante

Formasaun esensial ba
funsionariu administrativu no
ba kargu diresaun no xefia
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susesu sira
e Halo Relatoriu
kona-ba rezultadu

ba KFP
Kondisoens no | Ba funsionariu ne’ebé tuir kursu iha rai-laran la presiza husu lisensa servisu ka falta ho
Subsidius justifikasaun no iha direitu ba nia salariu, bele akumula nia direitu ba lisensa no sura

nafatin nia tempu servisu.

Funsionariu ne’ebé hetan aprovasaun atu tuir kursu iha rai-laran, liu liu ba sira ne’ebé mak
husi distritu ka sub-distritu ne’ebé dook, iha direitu ba kustu governu nian ne’ebé determina
ona iha Dekretu Lei Nu. 20/2010: Rejime Suplementu Remuneratoriu.

3. Formasaun no Dezenvolvimentu iha rai liur
Koalia kona-baatividade formasaun ka dezenvolvimentu ba periodu fulan 3, ho orsamentu husi governu
ka doador. Ezemplu inklui estudu akadémiku, formasaun vokasional, estajiu, estudu komparativu no

konferensia.

Prosesu ne’e kompostu husi faze importante 3:

2. Administrasaun 3. Konkluzaun &
& Monitorizasaun Retornu

Faze 1: Aplikasaun & Autorizasaun

a. Se mak iha direitu
Aplikasaun ba atividade formasaun no dezenvolvimentu iha rai-liur tenki prienxe kriteriu tuir mai ne’e:
e  Funsiondriu ho minimu servisu tinan 1 la kotu-kotu, inklui kandidatu funsionariu periodu probatériu;

e  Hetan aprovasaun husi KFP bainhira tempu servisu ladauk to’o fulan 12.

b. Prosesu

2. Funsionariu
:> kompleta formulariu |:>
aplikasaun F & D
6. Dirijenti maxin.1u 5. Aprova
<:I haruka formulariu aplikasaun
aplikasaun F&D < |
ba diresaun RU <:

c. Se mak kompleta formulariu Aplikasaun Formasaun no Dezenvolvimentu

Funsionariu hotu ne’ebé atu partisipa iha atividade formasaun no dezenvolvimentu iha rai-liur tenki
kompleta formulariu no hetan autorizasaun husi:
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i.  Komisaun Funsaun Publika autoriza aplikasaun husi Diretor/a Jeral ho rekomendasaun husi
Membru Governu;
ii.  Diretor/a Jeral autoriza aplikasaun husi Ddiretor/a Nasionais, Inspetor Jeral no Inspetor ka
ekivalente
iii.  Diretor Nasional autoriza aplikasaun husi funsionariu.

Faze 2: Administrasaun no Monitorizasaun

a. Prosesu

3. Diresaun RU instituisaun
fornese dadus formasaun ba

|:> KFP hodi atualiza iha
SINGAP

b. Informasaun no dadus ne’ebé mak tenki rai-didiak
Informasaun no dadus hotu kona-ba atividade formasaun & dezenvolvimentu iha rai-liur ne’ebé rejista
ona no tenki hatama Relatoriu kada fulan ne’en (semestral) ba KFP.

c. Subsistensia
e Subsidiu subsistensia bele selu husi parseiru dezenvolvimentu ka governu. Tarifa Governu nian

espesifika iha Artigu 12 husi DL Nu. 20/2010 - Rejime Suplementu Remuneratoriu:

» Bainhira kustus formasaun selu husi doador, maka Governu sei providensia deit 15% husi
total kustus kursu nian;

» Bainhira kustus formasaun selu husi governu, maka Governu sei selu kustus tomak hanesan
tuir mai: formasaun durante loron 30, sei selu 100%; formasaun liu loron 30, sei selu deit
70%.

e Funsionariu sei simu kustus formasaun hahu husi loron halo viajen to’o remata formasaun no fila

mai Timor-Leste;
e Funsionariu labele simu kustus seluk ne’ebé deit durante periodu formasaun.

Faze 3: Konkluzaun no Retornu

a. Prosesu

=T 2 Funsionariu sei:
.. i. Halo relatoriu, submete ba
kompleta atividadeF . .
, superior & implementa
&D no fila ba hala’o ,
. rezultadu formasaun ne’ebe

servisu L.

nia tuir

ii. Hato’o kopia sertifikadu
formasaiin ha siinerior

b. Responsabilidade

Funsionariu sei: Konsidera rekomendasoins no Atualiza dadus formasaun iha

i. Halo Relatériu , submete ba aprova Relatoriu kursu nian SINGAP
superior & implementa rezultadu

N o
formasaun ne’ebé nia tuir Apoia implementasaun rezultadu
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il. Fokopia sertifikadu formasaun | formasaun iha Relatoriu
ba Diresaun RekursusUmanus

c. Retornu
Funsionariu tenkifila ba servisu iha loron ne’ebé nia remata atividade formasaun.
e Bainhira funsionariu ne’e la fila ba servisu tuir data ne’ebé termina tiha ona, nia tenkihalo pedidu
atu hetan aprovasaunba tipu lisensa relevante;
e Bainhira funsionariu ne’e la fila ba servisu tuir data ne’ebé termina tiha ona:
» Tenki rejista nia falta lah6 autorizasaun;
» Tenkiinforma ba payroll ho notifikasaun hodi suspende nia salariu.
e Funsionariu ne’ebé simu kustus formasaun liu montante determinadu, tenki selu fali osan ne’ebé
nia simu liu bainhira fila ba servisu.

d. Relatériu kona-ba Retornu

Relatdriu Refornu sei defini kona—ba abilidade/badaen no konhesimentu foun funsionariu ida nian atu:

e Prepara Relatdériu Retornu iha semana rua nia laran bainhira fila ba servisu;

e Funsionariu no nia superior bele hasoru malu hodi diskute oinsa sei uza didiak abilidade/badaen
foun ne’ebé foin hetan;

¢ Funsionariu bele kompleta Relatériu -Retornu no hetan aprovasaun husi superior

e Haruka kopia ida ba Diresaun Rekursus Umanus hodi atualiza iha funsionariu nia rejistu no baze
de dadus.

4. Bolsa Estudu

Ne’e fundu ida maka providensia husi governu ka doadores ba estudu akademiku, ho titulu
diploma,lisensiatura ka mestradu:

e Em jeral fo ba tinan ida no bele hanaruk tan tinan ida-ida to’o tempu ne’ebé funsionariu ne’e
hetan diploma ka titulu;

e Enkuantu hala’o hela estudu, funsionariu ne’e sei simu nafatin nia vensimentu kompletu, hanesan
mos funsionariu seluk.

Prosesu bolsa estudu bele fahe ba faze prinsipais 3:

1. Aplikasaun & 3. Konkluzaun &
Autorizasaun Retornu

Faze 1: Aplikasaun& Autorizasaun

a. Se mak iha direitu
Kriterius ba aplikasaun atu foti lisensa estudu mak hanesan tuir mai ne’e:
e Timor-Oan;

e Funsionariu ne’ebé servisu ona minimu tinan 2 la kotu-kotu, aplika mos ba funsionariu sira iha
periodu probatoriu;
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e Funsionariu ne’ebé hetan bolsa estudu tenki ba tuir kursu ne’ebé iha relevansia ho nia area
servisu, prioridade estratejiku instituisaun nian no tenki hatama sertifikadu husi universidade
akreditadu;

e Idade maximu ba kandidatu tinan 50 ba pos-graduasaun (mestradu no doutoramentu); idade 35 ba
ensinu sekundariu to’o Diploma III;

e Valor komulativu minimu ba doutoramentu mak 3.0, mestradu mak 2.75 ba siénsias sosiais;
siénsia ezata 2.50 no Diploma III 7.00;

e Funsionariu bolseiru labele aplika tan ba bolsa estudu husi fatin seluk to’o nia kompleta ona nia
kursu;

e Funsionariu ida bele aplika deit ba estudu ho nivel aas liu nia nivel edukasaun atual;

e Tenki hetan klasifikasaun avaliasaun Dezempenhu minimu “bom” iha tinan rua tutuir malu; livre
husi prosesu disiplinar no pena husi KFP; la envolve iha krimi

e Tenki hetan autorizasaun husi superior;

e Tenkimatenek iha lingua ofisial no Inglés;

e Funsionariu ida bele hetan deit bolsa estudu dala ida, husi governu ka parseiru dezenvolvimentu.

b. Prosesu

1. Funsionariu ne’ebe simu
ona bolsa estudu sei tama
iha eskema (finansiadu husi
doador ka governu)

3.Diretor Jeral fo
rekomendasaun ba
funsionariu bolseiru iha
formulariu Aplikasaun no
Kontratu Adezaun hodi
hasa’e ha KFP

5. Aprova no

publika iha 4

Jornalda | i —
; «—] KFPkonsider J

Republica se a aplikasaun

aplikasaun

prienxe kriterius

*Aneksu Aplikasaun Bolsa Estudu inklui:

a) Prova sidadania Timorense (sertidaun moris
RDTL)

b) Dokumentus mak komprova katak kandidatu ne’e
prienxe rekezitus

c) Deklarasaun katak funsionariu ne’e servisu duni
ona iha tinan rua nia laran

d) Kartaun identidade funsionariu nian (ID)

e) Pasaporte

f) Deklarasaun mak kompromete katak funsionariu
ne’e sei la simu bolsa estudu husi fatin selukno sei
fila mai servisu hanesan funsionariu baibain
bainhira remata estudu

g) Curriculum Vitae

h) Atestadu Mediku

i) Foto koloridu 3x4 tahan 2 (hanesan uza ba
pasaporte)

j) Fotokopia avaliasaun dezempenhu atual

k) Deklarasaun husi KFP katak funsionariu ne’e livre
husi asaun disiplinar ka pena ¢. Selesaun no Autorizasaun

1) Karta komportamentu diak husi Ministériu Justisa

m) Dokumentus relevante seluk tan

Funsionariu publiku ne’ebé aplika ba bolsa estudu
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sel liu husi faze rua:

Faze 1: Selesaun Faze 2: Autorizasaun ba Lisensa
Prosesu selesaun ne’ebé kompetitivu no Estudu
tuir méritu: Bainhira funsionariu ne’e
e Instituisaun governamental interna no selesionadu (faze 1), nia tenki husu
instituisaun akadémika rai-liur lisensa fins estudu hodi prienxe
e Doador no instituisaun akadémika R A 0T T

Funsionariu bele aplika ba bolsa estudu:
= Liuhusi fundu governu nian hanaran eskema administrativa husi MAE*

= Liuhusi tipu seluk fundu governu nian

= Liuhusi eskema doador nian
= *Kriteriu no prosesu selesaun ba eskema fundu governu nian sei bazeia ba Dekretu Lei Nu. 12/2009

d. Formulariu Aplikasaun Bolsa Estudu no Kontratu Adezaun

Funsionariu bolseiru tenki kompleta no asina aplikasaun hotu kona-ba lisensa estudu atubele hetan bolsa
estuduhanesan:

i.  Funsionariu bolseiru tenkifonia informasaun pesoal ho klareza no asina Kontratu Adezaun;
ii.  Bainhira Governu mak finansia bolsa estudu ne’e, dirijente maximu kompetente instituisaun nian
mak sei fo autorizasaun;
iii.  KFP mak sei aprova aplikasaun bainhira prienxe ona rekezitus.

e. Autorizasaun
Aplikasaun tenki hetan autorizasaun husi superior sira hanesan tuir mai ne’e:

e Ba Diretor/a Jeral, tenki hetan rekomendasaun husi Membru Governu ka husi KFP;

e Ba Inspetor Jeral, Diretor Nasional no Inspetor ka ekivalente sei hetan autorizasaun husi Diretor/a
Jeral,

e Ba funsionariu sira, tenki hetan aprovasaun husi Diretor Nasional.

f. Aseitasaun

Funsionariu bolseiru selesionadu tenki hatama termu aseitasaun bolsa estudu tha loron 10 nia laran.
Bainhira nia la hatama, nia sei lakon bolsa estudu, no laiha direitu atu aplika ba bolsa estudu tinan oin
mai.

g. Kontratu Adezaun

Funsionariu publiku hotu ne’ebé hetan bolsa estudu tenki asina Formulariu Kontratu
Adezaun.Funsionariu ne’e sei deklara katak, bainhira remata estudu nia sei fila hikas mai servisu iha
governu ba periodu dobru sura husi tempu durasaun estudu aumenta tan tinan rua atu rekompensa
investimentu ne’ebé estadu halo ba sira.

Ezemplu:bainhira funsionariu ne’e ba estuda durante tinan 1, sei servisu fali durante tinan 3 sura husi
tinan 1 ne’ebé nia tuir estudu no tinan 2 hodi rekompensa kustu ne’ebé estadu investe tiha ona.
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Faze 2: Administrasaun no Monitorizasaun

a. Prosesu
1. Diresaun RU 2. Diresaun RU 3. Bolseiru mantein
atualizabaze de mak responsabiliza kontaktu ho instituisaun
dadus bolsa atu implementa no haruka rezultadu
estudu iha = | kondisoens servisu —> ezame final semester
SINGAP&inform durante periodu ida-idak nian ba
a ba payroll estudu nia laran Diresaun RU

b. Kondisoens mak funsionariuida tenki iha bainhira hakarak atu foti lisensa estudu

Ba funsionariu ne’ebé deit mak hetan bolsa estudu sei iha direitu atu simu salariu kompletu
durante periodu ne’ebé sira estuda;

Durante funsionariu ida hala’o hela estudu, nia sei iha direitu nafatin ba antiguidade servisu iha
karreira, reforma no pensaun;

Lisensa estudu hahu husi data ne’ebé determina ona iha despaxu autorizasaun bolsa estudu no iha
loron ne’ebé nia remata no fila fali mai servisu;

Bainhira funsionariu bolseiru hetan moras ruma ne’ebé f6 impkatu ba nia satde atu labele
kontinua estuda, funsionariu ne’e tenki informa lalais kedas mai Diresaun RU instituisaun nian.
La presiza informa ba Diresaun RU bainhira laos moras todan no lisensa loron ida ka rua deit;
Durante periodu estudu funsionariu bolseiru labele foti lisensa anual ka lisensa seluk

Diretor Jeral sei rekomenda ba Diretor Nasional atu asegura katak funsionariu bolseiru nia
avaliasaun dezempenhu sei la’o nafatin bazeia ba nia rezultadu akadémiku.

c. Saida mak ita hakarak hetan husi funsionariu bolseiru durante periodu bolsa estudu

Durante periodu bolsa estudu bolseiru ne’e tenki iha kontaktu nafatin ho nia instituisaun fulan

ne’en dala ida hodi hare kona-ba nia progresu akademiku, programa estudu no ideas atu bele

utiliza abilidade/badaen no matenck ne’ebé nia hetan bainhira fila ba servisu fatin;

Bolseiru tenki hatama nia rezultadu estudu ba Diresaun Rekursus Umanus instituisaun nian;

Bolseiru ne’ebé lakon iha materia ida ka liu tenki buka hetan opsaun seluk ho nia universidade;

Pedidu atu hanaruk tempu estudu presiza hetan aprovasaun husi KFP. Bolseiru tenki esforsa

makaas no iha kompromisu ba nia estudu;

Bazeia ba artigus 41 & 42 husi DL Nu. 38/2012, mak instituisaun funsionariu bolseiru nian bele

hakotu, kansela, hanaruk, suspende ka muda fali bolsa estudu ba tempu seluk bainhira bolseiru

ne’e lakon ezame, la tuir kondisoens ne’ebé determina ona husi governu ka doador no hetan

moras todan ruma;

Bolseiru ne’ebé lakohi kontinua estuda tenki:

» Haruka informasaun ba Diresaun Rekursus Umanus Instituisaun nian no espesifika loron ikus
matrikula kursu nian,;

» Organiza nia viajen fila ba servisu durante loron servisu 5 nia laran ba bolseiru iha rai-liur, ka
loron servisu 1 ba bolseiru iha rai-laran;

» Bolseiru ne’e tenki fo fila kustu bolsa estudu ne’ebé nia simu tiha ona.

d. Rejistrasaun ba Bolsa Estudu

Funsionariu tenki halo rejistrasaun ba bolsa estudu tinan-tinan, to’o kursu remata no aneksa:

1) Rezultadu akadémiku atinjivel;

2) Relatoriu kona-ba servisu ne’ebé hala’o tiha ona;

3) Fotokdpia husi obra akademiku ruma no nia publikasaun;

4) Planu servisu nian iha futuru;

5) Opiniaun husi asesor/a responsavel kona-ba atividade bolsa estudu;
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6) Deklarasaun atu kompromete katak funsionariu bolseiru sei fila no kontinua servisu bainhira remata

estudu.

Faze 3: Konkluzaun no Retornu

a. Prosesu

2. Funsionariu hato’o relatoriu ba
nia superior ierarkiku kona-ba
nia rezultadu estudu no entrega
kopia sertifikadu kualifikasaun
akadémika ba Diresaun
Rekursus Umanus Instituisaun

b. Saida mak akontese bainhira funsiondriu fila fali mai servisu

Implementa rezultadu
estudu iha servisu fatin;
Entrega kopia sertifikadu
kualifikasaun akademika no
transkrisaun notas ba
Diresaun Rekursus
Umanus;

Funsionariu bolseiru tenki
fila ba servisu iha loron
servisu 5 nia laran, hahu
husi loron ne’ebé nia
remata estudu iha rai-liur
no loron servisu 1 ba kursu
iha rai-laran;

Bainhira funsionariu ida la
fila ba servisu tuir tempu
determinadu, nia tenki husu
lisensa no hetan aprovasaun
husi nia superior;

Bainhira funsionariu
bolseiru remata nia estudu,
nia sei fila ba nia grau
anterior molok ba eskola,
maibe nia bele tuir
konkursu ba promosaun ho
méritu.

e Diskute no aprova Planu
Retornu;

e Fo apoiu ba implementasaun
Planu Retornu nian;

e  Bainhira funsiondriu ne’e la
fila ba servisu tuir tempu
determinadu:

» tenki rejista falta laho
justifikasaun no

» tenkiinforma ba payroll atu
suspende ba nia salariu
liuhusi KFP.

3. Diresaun Rekursus
Umanus Instituisaun nian

atu:
>

>

Atualiza iha baze de
dadus Instituisaun nian
Diresaun RU
Instituisaun nian sei
haruka relatoriu ba
DNFD - KFP

Atualiza dadus iha SINGAP;

Kompleta informasaun kona-ba baze

de dadus bolsa estudunian;

Monitoriza konkluzaun Planu
Retornu nian;

Monitoriza kumprimentu ho Kontratu

Adezaun.

c. Planu Retornu

Planu Refornu hatudu oinsa funsionariu ne’ebé foin hetan abilidade/badaen no konhesimentu foun sei
uza:

e Funsionariu bolseiru hotu tenki dezenvolve Planu Retornu tha semana dahuluk hafoin tama fali

Sservisu,
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e Funsionariu bolseiru no nia superior sei diskute oinsa bele implementa didiak abilidade/badaen
foun ne’ebé nia aprende ona iha servisu fatin;
e Funsionariu bolseiru nia Relatoriu Retornu sei hetan aprovasaun husi nia superior;

e Sei haruka kopia relatoriu ne’e ida ba DiresaunNasional Rekursus Umanus atu atualiza iha baze
de dadus.

d. Implementa Kontratu Adezaun

e Funsionariu bolseiru iha obrigasaun atu servisu durante tinan 4 sura husi tinan 2 periodu estudu
no tinan 2 atu rekompensa fali kustu estudu husi Estadu;

e Bainhira funsionariu ho kontratu adezaun ne’e hetan nomeasaun ba kargu politika durante
periodu kontratu adezaun, funsionariu publiku ne’e sei asina estensaun periodu kontratu adezaun
hafoin nia lisensa remata ba funsionariu ne’ebé foti lisensa espesial lahé vensimentu;

e Funsionariu publiku ho kontratu adezaun, nia superior no Diresaun Nasional Rekursus Umanus
mak responsabiliza kona-ba asegura kumprimentu ho kontratu adezaun no Diresaun Nasional
Rekursus Umanus sei atualiza informasaun iha SINGAP no sistema Jestaun Rekursus Umanus
seluk.

5. Eskema Asistensia Estudu

Eskema kapasitasaun ida hodi apoia no motiva funsionariu publiku ne’ebé kontinua servisu tempu tomak
enkuantu halao estudu ho fundu rasik iha Timor-Leste.

e Eskema Asisténsia Estudu disponivel ba kursu ne’ebé oferese husi universidade akreditadu iha
Timor-Leste;

e Aplikante tenki rejista iha fakuldade, selu propinas no kustu nesesariu hotu, molok aplika ba
Eskema Asistensia Estudu;

e Aplikasaun ba Eskema Asistensia Estudu tenki submete iha kada semester;

e Aplikante sira tenki atinji rezultadu semester media ho valor komulativu (IP) 2.75 ba siensias
sosiais no siensia ezata 2.50.

Elementu Importante:

a. Komponentes Eskema Asistensia Estudu

e Hetan autorizasaun husi Diretor Jeral oras haat semana ida nia laran atu estuda, atende klase no
ezame;

e Hetan pagamentu $300 per semester ba baxarelatu no lisensiatura, $500 ba pos-graduasaun hodi
selu propinas, sosa livrus no material estasionariu, fotokopia no imprimi, uza komputador no
internet, nst.

b. Se mak iha direitu

e Funsionariu publiku hotu ho servisu minimu tinan tolu tutuir malu (inklui periodu probatoriu);
e Rezultadu avaliasaun dcxxezempenhu minimu ‘Bom’;
e Halo tuir prosedimentus eskema asistensia estudu.

c. Prosesu Aplikasaun

e Funsionariu publiku matrikula no hahu kursu;
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Funsionariupubliku kompleta formulariu aplikasaun eskema asistensia estudu no fo ba superior
hodi hetan aprovasaun;

Bainhira matrikula ona, funsionariu publiku sei aprezenta formulariu eskema asistensia estudu ba
autoridade hodi hetan aprovasaun:

o Komisaun Funsaun Publika aprova aplikasaun husi Diretor/a Jeral,

o Diretor Jeral aprova aplikasaun husi Diretor Nasional, Inspetor Jeral ka ekivalente;

o Diretor Nasional responsavel ba aplikasaun husi funsionariu publiku sira.

Bainhira aprovadu, funsionariu publiku sira sei entrega fotokdpia sertifikadu ba Rekursus
Umanusinstituisaun nian hodi atualiza iha baze de dadus no perfil pesoal.

d. Tempu Estudu

Funsionariu publiku sira halo negosiasaun ho sira nia superior kona-ba autorizasaun la tama
servisu oras haat iha semana ida nia laran durante semester ida atu estuda no atende klase ka
ezame;

Funsionariu publiku siratenki organiza sira nia tempu estuda ho sira nia superior hodi asegura
katak sira sei hala’o nafatin sira nia knaar ho responsabilidade;

Tempu estuda ne’e efetivu husi data aplikasaun Eskema Asistensia Estudu no sei la sura tempu
molok hatama aplikasaun.

e. Subsidiu Estudu

Funsionariu publiku sira kompleta formulariu Reklamasaun ba Subsidiu Estudu;

Aneksa deklarasaun akademiku orijinal no fotokopia kona-ba materia ka kursu korespondente ba
formulariu aplikasaun;

Hato’o ba Diretor/a Jeral;

Bainhira hetan ona aprovasaun, INAP sei prosesa pagamentu no Diresaun Rekursus
Umanusinstituisaun nian sei atualiza iha baze de dadus.

Se mak halo saida?

Komisaun Funsaun Publika

1. Aprova politika no prosedimentus operasionais kona-ba formasaun no dezenvolvimentu forsa

trabalhu funsaun publika nian;

Aprova lisensa ba estudu no auzénsia husi servisu hodi partisipa iha atividade formasaun no

dezenvolvimentu;

3. Fo apoiu ba Instituisaun atu identifika kapasidade ne’ebé funsionariu sei presiza no estabelese

prioridade formasaun no dezenvolvimentu tuir planu estratéjiku no planu asaun anual;

Tulun instituisaun hodi estabelese no halo jestaun ba prioridade, estratéjia, no orsamentu formasaun

no dezenvolvimentu hodi hatan ba nesesidade no prioridade Governu nian;

5. Dezenvolve sistema hodi halibur dadus no informasaun kona-ba formasaun no dezenvolvimentu.

INAP

1. Dezenvolve no implementa atividade formasaun pre-servisu no iha servisu fatin;

2. Dezenvolve no implementa atividade formasaun no avaliasaun seluk ba forsa trabalhu Funsaun

Publika nian ne’ebé identifika ona no tuir prioridade liuhusi prosesu planu anual;
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3. Dezenvolve atividade formasaun no dezenvolvimentu sira seluk;
4. Koordena atividade formasaun no dezenvolvimentu iha administrasaun publika ne’ebé¢ hala’o iha
INAP ho parseiru dezenvolvimentu hodi evita duplikasaun.

Instituisaun

Dezenvolve Planu Anual ida ba formasaun no dezenvolvimentu:

KFP haruka karta ba Instituisaun iha fulan marsu ba preparasaun planu anual ba tinan oin;
Instituisaun halo revizaun ba dokumentu planeamentu prinsipal bazeia ba prioridades Governu nian;
Instituisaun analize no prioritiza sira nia nesesidade formasaun no dezenvolvimentu, identifika
lakunas abilidade/badaen ka kualifikasaun ne’ebé presiza,no haketak nesesidade ba tempu badak no
tempu naruk nian;

Instituisaun dezenvolve estratejia sira hodi hatan ba nesesidade ne’ebé identifika, konsidera rekursus
ne’ebé disponivel ka planeadu, no kalkula kustu nakait ba estratejia ida-idak, hodi dezenvolve sira nia
orsamentu formasaun;

Instituisaun halo esbosu ba sira nia Planu Formasaun no Dezenvolvimentu (lista-kontrolu no template
ne’ebé disponivel);

Iha fulan novembru, Instituisaun hasoru-malu ho KFP (INAP)no Ministériu Edukasaun hodi diskute
sira nia nesesidade formasaun, prioridade no orsamentu ba formasaun;

Diretor Jeral husi instituisaun publika hotu-hotu hatama Planu Formasaun no Dezenvolvimentu final
ba KFP;

Diresaun Formasaun no Dezenvolvimentuinforma instituisaun sira kona-ba orsamentu aprovadu ba
formasaun no dezenvolvimentu;

Iha fulan fevereirulnstituisaun implementa Planu Formasaun no Dezenvolvimentu.

Dezenvolve no foorientasaun kona-ba formasaun ba funsionariu publiku foun durante fulan ida nia laran
husi tempu hahu servisu (koordena konteudu formasaun no lojistika programa nian ho INAP);
Dezenvolve no implementa atividade formasaun no dezenvolvimentu tekniku iha area espesializada
tekniku funsaun publika nian. Programa formasaun tenki hetan aprovasaun husi KFP (INAP);

Mantein dadus ne’ebé loloos kona-ba atividadesformasaun no dezenvolvimentu nian no aprezenta

relatoriu trimestral no anual ba Komisaun Funsaun Publika.

Diretor/a Jeral

Dezenvolve planu anual formasaun no dezenvolvimentu instituisaun nian

Asegura efetividade jestaun funsionariu no asegura oportunidade ba formasaun no dezenvolvimentu
apropriadu hodi harii konhesimentu, abilidade no hadia Dezempenhu;

Bainhira delega atu halo servisu ida ne’e, autoriza funsiondriu atu partisipa formasaun no
dezenvolvimentu;

Identifika nesesidade formasaun no dezenvolvimentu funsionariu tekniku nian tuir padraun Dezempenhu

profisional nasional no internasional.
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Superior Ierarkiku

Halo jestaun ba funsionariu nia Dezempenhu, koloka no monitoriza servisu, ezerse supervizaun regular
no rezolve lalais kestaun kodigu konduta ne’ebé mosu;

F6 orientasaun ba funsionariu foun kona-ba sira nia servisu, asegura katak sira partisipa formasaun
obrigatoriu ne’ebé relevante ba sira nia grau ka pozisaun kareira no sira nia rekezitus tekniku;

Asisti funsionariu ida-idak hodi identifika sira nia nesesidade no dezenvolve objetivu formasaun
individual nakait ba servisu funsionariu ida-idak nian no koletivu instituisaun nian;

Suporta funsionariu nia partisipasaun iha atividade formasaun ne’ebé nakait ba sira nia dezenvolvimentu

servisu no tuir mai aplikasaun husi sira nia abilidade foun ne’ebé hetan.

Funsionariu publiku

Funsionariu publiku ida tenki partisipa ativamente iha formasaun no dezenvolvimentu ne’ebé sei hadia
abilidade/badaen funsionariu nian no tulun hadia Dezempenhu knaar nakait ba sira nia kategoria, grau ka
funsaun tekniku;

Funsionariu ida-idak bele halo planu dezenvolvimentu abilidade/badaen hodi konsulta ho sira nia
superior ierarkiku;

Funsiondriuida tenki partisipa iha formasaun obrigatoriu tuir sira nia kategoria, grau ka funsaun tekniku;
Funsionariu ida iha direitu atu partisipa iha formasaun no dezenvolvimentu minimu oras 40iha tinan ida

nia laran.
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Pajina

109 - 132
133-134
135-136
137 - 149
150 - 156

Formularius no Despaxus ba Rekrutamentu, Selesaun no Promosaun.

Formulariu no Despaxu ba Jestaun Dezempenhu.

Formulariu ba Kdédigu Konduta no Prosesu Disiplinar.

Formulariu no Despaxu ba Pensaun.

Formulariu ba Formasaun no Dezenvolvimentu.
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungéo Piblica
COMISSAO DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

ANUNSIU
KONKURSU PUBLIKU NO INTERNU
(Dekretu Lei N°. 34/2008, 27 Agostu)

Komisaun Funsaun Publika loke konkursu Publiku no Internu, ba prienximentu vagas iha kuadru avizu

, ba kategoria no grau sira, hanesan tuir mai ne’e:

Ezemplu:
Naran Naran N°. Area
Instituisaun Diresaun Kategoria Grau Vagas Espesialidade No.REF.VA. | Tipu Konkursu
Tékniku Aprovizionamen No Ref. Konkursu
. DNAF ., D 1 P 489/SKFP/X/ Internu
Sekretaria Profisional tu 2013
Estadu ba
Fortalesiment
u Institusional
Total = ....... Vagas

Atu hatene inférmasaun kompleta liu tan, favor lee Termu Referénsia iha aneksu tuir anudnsiu konkursu

ne’ebé taka iha kuadru avizu.

Husu ba konkorrente interesadu atu hatama aplikasaun ba vaga sira ne’ebé mensiona iha leten, hodi

prienxe no aneksa rekizitus maka hanesan tuir mai ne’e:

1.

Karta Rekerimentu tenki iha asinatura husi rekerente no hato’o ba Prezidente Komisaun

Funsaun Publika, (haree ezemplu),tuir Termu Referénsia ba Vaga;

Fotokoépia kartaun Eleitoral atual;

Fotokdpia Sertidaun RDTL;

Fotokdpia Avaliasaun Dezempenhu tinan 2 ikus ba funsionariu publiku ne’ebé atu aplika ba
konkursu internu no konkursu publiku;

Fotokopia Sertifikadu Habilitasaun Literaria/diploma legalizadu husi Ministériu Edukasaun;

Esperiénsia Servisu Profisional no sertifikadu husi kursu relevante sira seluk;
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7. Curriculum Vitae/CV, tenki hakerek ho lian Ofisial Tetun ka Portugés no tenki iha asinatura
husi kandidatu;
8. Dokumentu hotu hatama iha pasta/envelope kor ........... no hakerek kandidatu nia naran ho
numeru referénsia.
Prosesu ba rekrutamentu mak hanesan tuir mai ne’e:
1. Halo selesaun no avaliasaun ba dokumentu sira;
2. Tuir prova eskrita;
3. Tuir entrevista profisional no teste pratiku.

Matéria ba prova eskrita mak matéria jerdl no espesifiku
1. MatériaJeral mak:
e Konstituisaun RDTL;
e |Istdria Nasional;
Lei no Dekretu Lei sira ne’ebe iha relasaun ho Funsaun Publika;
Konhesimentu jeral.

2. Matéria Espesifiku fé tuir drea espesialidade ba kategoria - grau ne’ebé fé sai iha
Termu Referénsia.

Avizu:
- FO6 hatene ba kandidatu sira katak, tenki entrega dokumentu ba funsionariu_rekursus umaNus

Departamentu Rekrutamentu, Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika ka Instituisaun Publika
bainhira hetan delegasaun.

- Konkursu Internu loke deit ba Funsionariu Publiku, hanesan promosaun ba funsionariu sira

ne’ebé servisu tiha ona iha grau atual durante tinan rua;

- Anunsiu ba konkursu, loke hahu ohin / /20 oras tuku 09:00 no sei taka iha loron
/ /20 __ oras 16:00.

Obrigadu ba maluk sira nia atensaun.

Dili, __/_ /20

Prezidente Komisaun Funsaun Publika

Eng. Libdrio Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungéo Piblica
COMISSAO DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Termu Referénsia

Nu. Referénsia ba Instituisaun
Vaga

Kategoria - Grau Diresaun
Area Fatin Servisu

Servisu/Funsaun

Total Vaga Tipu
Konkursu
Saldriu Mensal Pozisaun

A. Deskrisaun kona-ba funsaun servisu nian:

B.Responsabilidade sira:
Prestasaun Servisu:
1.
2.
3.
Jestaun:
1.
2.
3.
Administrasaun:
1.
2.
3.
Responsabilidade adisional

C. Rekizitu Selesaun:
1. Rekizitus Jeral (Artigu 14, Estatutu Funsaun Publika, Lei NU. 8/2004, 16 Jufiu)
Atu sai funsionariu publiku tenki:
a) Sidadaun Timor-Leste;
b) Tinan 17 ka liu maibé labele liu husi tinan 55;
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d)
e)
f)
8)

h)

La komete krime dolozu (hakarak halo) ne’ebé koresponde ho kastigu durante tinan 2 ka
liu, no hahalok seluk ne’ebe konsidera inkompativél (la hanesan ho krime iha leten) iha

servisu administrasaun publiku nia laran;

Iha kualifikasoens atu prienxe rekizitu tuir regulamentu no deskrisaun servisu nian;

La hetan demisaun husi instituisaun seluk Estadu nian;

Prontu atu simu kolokasaun iha ne’ebé deit iha rai-laran ka reprezenta Estadu iha rai-liur;
Iha kondisaun saude diak, kapasitadu fizikamente no mentalmente hodi bele hala’o
funsaun ne’ebé nia aplika ba;

Iha kapasidade atu uza lian Tetun no Portugés.

2. Rekezitu Espesifiku (matenek, badaen no esperiénsia espesifiku iha area ne’e):

a) Habilitasaun literaria (diploma, lisensiatura, mestradu, doutoramentu) iha area .............
b) Esperiénsia profisional
¢) Matenek atu utiliza komputador (Microsoft word, excel, power point)
d) Prinsipiu pesoal no valores funsaun publika nian mak funsionariu publiku tenki banati tuir:
integridade imparsialidade profisionalizmu
respeitu servisu iha ekipa disiplina
transparénsia responsabilidade lealdade
igualdade onestidade la halo diskriminasaun
Aprova husi Diretor/a Jeral ka ekivalente Instituisaun nian | Data: Asinatura:
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Rekerimentu

Ex™Senhor (a),
Prezidente Komisaun Funsaun Publika

(Naran) ,estadu sivil , moris iha

A oan husi (aman) no (inan)

, moris iha , hela

fatin , humeru kartaun eleitoral , mai husu

ita boot nia autorizasaun atu simu hau nia kandidatura ba konkursu (publiku/internu) ho kategoria/grau

, iha Instituisaun , tuir

numeru referénsia , ne’ebé fd sai iha kuadru avizu Komisaun Funsaun Publika
nian.

Atu kompleta rekerimentu ne’e, hau tau hamutuk dokumentu sira tuir mai:
- Curiculum Vitae/CV;
- Foétokédpia Sertifikadu Habilitasaun Literaria/diploma legalizadu husi Ministériu Edukasaun;
- Fotokopia kartaun eleitoral atual;
- Fotokdpia Sertidaun RDTL;
- Fotokdpia Avaliasaun Dezempenhu tinan 2 ikus ba funsionariu publiku ne’ebé atu aplika ba
konkursu internu no konkursu publiku;

Hau deklara ho honra katak:

a) Hau iha saude diak, kapasitadu fizikamente no mentalmente atu hala’o funsaun sira ne’ebé fé mai
hau;

b) Hau livre husi kondenasaun krimi kiik ka boot, no la tama kadeia tanba halo krimi hasoru seguransa
Estadu nian.

Hau hala’o hela kna’ar ruma hanesan , hahu
husi / _/  tdo / __/ , ne’ebé hatudu esperiénsia profisional ba funsaun mak hau
kandidata-an ba.

Dili, / /20

Naran Rekerente:

Asinatura:
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Secretariado da Comissao da Fungao Publica
Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Fax +670 (3317201)

Instituisaun Publika

Kategora-Grau

NU. Referénsia

LISTA JERAL DOKUMENTUS NE’EBE SIMU HUSI KANDIDATU
Nu Naran Kompletu Seksu Hela Fatin Nu. Data Asinatura Obs.
F I M Kontaktu | Rejistu
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Dili, /[ J20__

Responsavel ne’ebé simu dokumentus

Naran

Asinatura
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA

Secretariado da Comissao da Fungao Publica
Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Fax+670 (3317201)
Diresaun Nasiondl ba Politika, Pratika no Rekursus Umanus
Departamentu ba Rekrutamentu no Nomeasaun
“NOTA ENTREGA DOKUMENTU”
Naran kandidatu
Numeru referénsia vaga Kategoria Grau

Area
Instituisaun Publika
Numeru rejistu
Data rejistu
Responsavel : Naran:

Asinatura

Ba Kandidatu
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COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

Secretariado da Comissao da Fungao Pablica
Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Fax+670 (3317201)

FORMULARIU BA SELESAUN DOKUMENTU KANDIDATURA

Naran Kandidatu:

Tipu Konkursu:

Instituisaun
Publiku
Area
Internu I:I
Numeru referénsia: Kategoria/Grau:

Naran Juri:

Asinatura

Data avaliasaun:

La admitidu

Admitidu |:|

]

Komentariu:

Rekezitu Jerdl sira ba nomeasaun tuir artigu 14
Estatutu Funsaun Publika

Rekezitu Espesifiku sira estabelese tuir avizu

1. Sidadaun Timor-Leste ]
Idade husi tinan 17 to’o 551
Deklarasaun katak la halo krimi no la hetan
kastigu tama iha kadeia liu tinan 2 ]
4. Deklarasaun katak la hetan demisaun husi
Instituisaun publiku ruma ]
Fotokdpia diploma habilitasaun akadémika (]
Atestadu mediku [_]
Fotokdpia sertidaun moris RDTL[_]
Fotokdpia sertifikadu profisionall_]

L O N o WU

Fotokdpia sertifikadu rejistu kriminal ]

Aprova husi,
Prezidente Juri

Membru Juri:
1.
2.
3. ,

w N

No v s

Rekerimentu ho asinatura husi rekerente [_]
Rekerimentu tenki dirije lo-loos ]

Numeru referénsia no area espesifiku tenki loos
1

Curriculum Vitae (CV) ]

Fotokdpia kartaun eleitoral L]

Fotokdpia fixa avaliasaun dezempenhu [_]
Fotokopia kartaun funsiondriu [_]
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Secretariado da Comissao da Fungao Piblica

Rua Jacinto Candido
Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Avizu

PUBLIKASAUN LISTA KANDIDATU SIRA NE’EBE ADMITIDU BA PROVA ESKRITA.
NUMERU REFERENSIA
TOTAL VAGA
KATEGORIA - GRAU
AREA

INSTITUISAUN

TIPU KONKURSU

Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentu sira husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho nimeru Referénsia

hanesan temi iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika fé sai rezultadu kona-ba avaliasaun dokumentu sira ne’ebé

juri halo ba kandidatu sira ho klasifikasaun Admitidu ( Liu ) ba prova eskrita.

No

Naran Seksu Fatin & data moris | Hela fatin atual

Hab.
Literaria

Obs

Total = F= M=

Fo hatene ba kandidatu sira ne’ebé Admitidu ka Liu ba prova eskrita katak, prova ne’e sei hala’o iha:

Loron :
Data : / /20

Horas

Fatin

I. Matéria jeral ba prova eskrita:
1. Konstituisaun RDTL;
2. Estatutu Funsaun Publika;
3. Historia Timor-Leste;
4. Konhesimentu jeral.

Il. Materia espesifiku, refere ba area ne’ebé kandidatu sira konkore ba.

Husu ba kandidatu sira atu marka prezensa iha prova fatin, minutu 30 molok hahu prova eskrita.

Dili, __/ /20

Prezidente Juri,

Homologa husi,

Prezidente Komisaun Funsaun Publika
Eng. Libdrio Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungéo Piblica
COMISSAO DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Avizu

PUBLIKASAUN LISTA KANDIDATU SIRA NE’EBE LA ADMITIDU KA LA LIU BA PROVA ESKRITA.

NUMERU REFERENSIA
TOTAL VAGA
KATEGORIA/GRAU
AREA

INSTITUISAUN

TIPU KONKURSU

Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentus husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho nimeru referénsia
hanesan temi

iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika fé sai rezultadu kona-ba avaliasaun dokumentus ne’ebé juri
halo ba

kandidatu sira ho klasifikasaun La Admitidu (La Liu)ba prova eskrita.

No Naran Seksu | Fatin & data Hela fatin Hab. Literaria Obs.
moris atual
Total = F=___ M=___
Dili, / /20

Prezidente Juri,

Homologa husi,

Prezidente Komisaun Funsaun Publika

Eng. Libdrio Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungéo Piblica
COMISSAO DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Avizu

PUBLIKASAUN LISTA KANDIDATU SIRA NE’EBE LA ADMITIDU KA LA LIU BA PROVA ESKRITA.

NUMERU REFERENSIA
TOTAL VAGA
KATEGORIA/GRAU
AREA

INSTITUISAUN

TIPU KONKURSU

Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentus husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho niumeru referénsia
hanesan temi iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika f6 sai rezultadu kona-ba avaliasaun
dokumentus ne’ebé juri halo ba kandidatu sira ho klasifikasaun La Admitidu (La Liu) ba prova eskrita.

No Naran Seksu Fatin & data Hela fatin Hab. Literaria Obs.
moris atual
Total = F=__ M=___
Dili, / /20

Prezidente Juri,

Homologa husi,

Prezidente Komisaun Funsaun Publika

Eng. Libdrio Pereira, MIM

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

EE————
119




REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Fungao Piblica
COMISSAOQ DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Avizu
PUBLIKASAUN LISTA KANDIDATUS BA PROVA ORAL/ENTREVISTA

NUMERU REFERENSIA
TOTAL VAGA
KATEGORIA - GRAU
AREA

INSTITUISAUN

TIPU KONKURSU

Bazeia ba rezultadu prova eskrita husi aplikante sira ba vaga ho nimeru referénsia mak temi iha leten husi
Instituisaun , atu prienxe vaga sira. Avisu ida ne’e refere més ba
publikasaun ne’ebé hasai tiha ona iha kudru inférmasaun Instituisaun ida-idak ho data __/ /20 __. Husi rezultadu
ne’ebé fo sai, Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika simu orientasaun husi juri ba konkursu sentralizadu atu
hasai lista kandidatus ho klasifikasaun Admitidu (/iu) ba Prova Oral/Entrevista iha tabela tuir mai ne’e:

Ezemplu:

Kategoria: Tékniku Profisional Grau-C/Nu. Ref/1049/SKFP/XII/20__, Diresaun Jeral EDTL, Area de Espesialidade;
Lifia Transmisaun iha Sub-estasoens; Lospalos = 1v. Viqueque = 1v. Baucau= 1v. Manatuto = 1v. Cassa = 1v. Suai =
1v. Maliana = 1v. Liquica = 1v. Camea = 1v.

Tipu Konkursu: Publiku

Data & Data Oras Fatin Obs
Fatin Hela Fatin Entrev. entrevi entrevista
No Naran Seksu Moris Atual sta
Anténio Egidio Dili, 05 — Sesta Feira; 9.30- SKFP
1. Soares M 08-1981 | Bemori 18/10/2014 | 10.00
3.
TOTAL KANDIDATUS ADMITIDUS =Ema__ : F=Ema___ M= Ema___

Husu ba kandidatu sira atu marka prezensa iha prova fatin, minutu 30 molok hahu prova
oral/entrevista.

Nota: F6 hatene ba Kandidatus katak ida ne’e obrigatorio atu aprezenta Kartaun Eleitoral/BI
Original/Karta Kondusaun.

Dili, _/ /20

Prezidente Juri

Homologa husi,

Prezidente Komisaun Funsaun Publika
Eng. Libério Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comisséo da Fungao Piblica
COMISSAO DA FUN(;AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

FORMULARIU BA ENTREVISTA PROFISIONAL

Kandidatu nia naran kompletu:

Instituisaun

Kategoria : Grau:
Area Servisu : Tipu Konkursu
NU. Referénsia vaga: / / /20

Data entrevista : J /20

Favor ida halo avaliasaun ba kandidatu bazeia ba atributus ne’ebé 6 sai ona iha tabela tuir mai. lha atributu ida-idak
nia sorin sei tau pontuasaun ne’ebé kandidatu merese.

N | Kriterius ba avaliasaun entrevista profisional Valor Total Observasaun

. ontus
4 p

1 | Kualifikasaun akadémika no esperiénsia
1. Grau akadémiku

2. Sertifikadu

3. Esperiénsia profisional iha area servisu 0-20

2 | Konhesimentu Jeral:

1. Konstituisaun RDTL

2. Lei no Dekretu Lei mak iha relasaun ho
Funsaun Publika

0-30

3 | Konhesimentu espesifiku: 0-30
1. aprezenta ideias no halo analize ne’ebé
klaru no loos.
2. konhesimentu kona-ba servisu iha
instituisaun

ne’ebe kandidatu aplika ba
3. konhesimentu kona-ba inférmatika no
abilidade seluk.

4 | Komportamentu: atitude no komunikasaun 0-10
durante entrevista

5 | Dominiu iha lian ofisial:

1. Tetun
2. Portugés
3. Lian seluk (Inglés, Bahasa Indonesia) 0-10
Total 100
Rekomendasoens:
Naran membru jari: Asinatura:
Kategoria: Grau: Instituisaun:
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Secretariado da Comissao da Fungéo Piblica

Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

PUBLIKASAUN BA LISTA KLASIFIKASAUN FINAL

Bazeia ba Artigu 7° iha Dekretu Lei N.34/2008, £6 sai lista klasifikasaun final ba konkorentes konkursu
ba Kategoria

Instituisaun
ne’ebe taka sai iha edifisiuSekretariadu Komisaun Funsaun Publika, tha / /20, ho aprovasaun husi

Prezidente KFPitha / /20 .

,Grau __ ,Nu.ref: /SKFP/_/20_, Vaga,area

9

ili édi Klasifikasaun final
, Naran Fatin & Data Hela Habilitasa Média
Nu. Seksu . . un final
Kompletu moris fatin .
Literaria
1. | Jorge Soares M Dili, 24-11-1972 Comoro , . 85 Klasifikadu no
Sekundariu .
Kualifikadu
Ezemplu:
Dili,__/ /20

Prezidente Juri

Homologa husi,

Prezidente Komisaun Funsaun Publika

Eng. Libdrio Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Fungao Piblica
COMISSAO DA FUN(;,‘AO PUBLICA Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax +670(3317201)

Komisaun Juri ba Konkursu

Férmulariu Avaliasaun Nui. Ref. __ /SKFP/__/20__, Tipu Konkursu , __ vaga, Kategoria
, Grau , Instituisaun

Ezemplu:
Provas
Nu Naran Fatin no Hela Hab. Médi | Klasifikas
Kompletu Seksu data fatin Literaria Eskr | Oral a aun Final
moris ita Final
1 Jorge Soares M Dili, Becora | S1 Ekonomia | 90 80 85 1°
12/11/1972 Klasifikadu
2
3
4
5
Juri:
1. Prezidente Juri : Imaculada P. M. Sequeira, Diretora Nasional PPRH SKFP
Asinatura : ,Data, / /20
2. Vogal : Marcelina Mesquita, Xefe Departamentu Diseminasaun nolnféormasaun SKFP
Asinatura : ,Data, / /20
3. Vogal : Artur da Silva Ramos, Xefe Departamentu RH MCIA
Asinatura : ,Data, / /20
4. Vogal : Constantino C., Xefe Departamentu Planeamentu, Jestaun no Regulamentasaun SKFP
Asinatura : ,Data, / /20
5. Vogal : Santarina Rosario, Xefe Departamentu Planeamentu no Administrasaun SKFP
Asinatura : ,Data, / /20
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA

Secretariado da Comissao da Fungao Pablica
Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Ezemplu:

Akta Final ba Konkursu

Atu bele realiza konkursu internu hodi prienxe vaga ba kategoria Tékniku Profisional, hala’o tiha ona
prova eskrita iha edifisiu INAP-SKFP iha Dili no entrevista profisional iha edifisiu Sekretariadu Komisaun
Funsaun Publika iha Dili, ho orariu tuir mai ne’e.

Loron 21 Agostu 2013 husi oras 09.00 - 11.00, hala’o prova eskrita;
Loron 20 Setembru 2013 husi oras 09.00 - 17.30, hala’o entrevista profisional.

Juri sira kompostu husi:

1. Prezidente Juri: Imaculada Pereira Moniz Sequeira, Diretora DNPPRH SKFP;
: Marcelina .S.M., Xefe Departamentu Diseminasaun no Inférmasaun SKFP;
: Artur da Silva Martins, Xefe Departamentu Rekursus UumaNus MCIA;
:Constantino C. Xefe Dep. Planeamentu, Jestaun no Regulamentasaun SKFP;
: Santarina X. R. Xefe Departamentu Planeamentu no Administrasaun SKFP.

Vogal
Vogal
Vogal
Vogal

ok own

Prova sira hala’o iha Dili, kandidatu lima-ndlu (50) mak tuir prova eskrita maibe kandidatu nain
santlu (10) deit mak tuir entrevista profisional.

Haree lista rezultadu prova iha tabela tuir mai ne’e:

Fatin no Provas
Ni. | Naran Kompletu Data Seksu | Hela | Habilitasau Média | Klasifikasau
Moris fatin n Literaria | Eskrita | Oral | Final n Final

1 Antoénio Soares Dili, M Becora | S1 75 70 75 1° Klasifikadu
12/11/197 Ekonomia
2

2 Jodo da Costa Maliana, M Caicoli | S1 AP 70 65 70 2?2 Klasifikadu
25/3/1970

3 Mariana de Jesus Dili, F Comor | S1 AP 70 60 65 3°La
10/5/1979 0 klasifikadu

Dili. /. /20

Prezidente Juri
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COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comisséo da Funcéo Piblica

Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax +670 (3317201)

Data, /___ /20

No. / SKFP / DNPPRH /IX/20__

Asuntu: Notifikasaun atu kompleta dokumentus

Ezemplu:

Fo hatene ba interesadu sira ne’ebé manan selesaun atu okupa vaga Tékniku Profisional Grau C, husi

Ministériu Turismu — MT, tuir lista iha okos, atu mai asina Termu Aseitasaun iha:

Loron : Segunda-feira, 19 Maiu 2014
Fatin : Salaun Konferénsia SKFP
Oras : 08.30 dader
Nu. Naran Kategoria/ Nu. Ref. Tipu Konkursu Instituisaun Observasaun
Grau
Internu | Publiku
1 Georgina TP-C 158/SKFP/IV/2013 ' Ministériu 12 klasifikada
Turismu
2 Catarina TP-C 130/SKFP/IV/2013 v Ministériu 12 klasifikada
Turismu
3 Inacio TP-C 129/SKFP/IV/2013 Vv Ministériu 12 klasifikadu
Turismu
4 Mario TP-C 215/SKFP/IV/2013 Vv Ministériu 12 klasifikadu
Turismu

Asina hotu tiha Termu Aseitasaun, interesadu tenki entrega dokumentus temina iha kraik iha loron 3 nia laran

ba Departamentu Rekrutamentu no Nomeasaun:
o Fo6tokdpia sertifikadu Habilitasaun literaria
e Foétokopia Kartaun eleitoral
o Foétokdpia Sertidaun moris RDTL, sertidaun kaben RDTL no sertidaun
moris RDTL oan sira nian
Dadus Biografikus
Fétografia tahan 2 ho medida 3x4
Fotokopia Nu. Konta bankaria
Termu Aseitasaun
Atestadu Médiku

Nota: tenki hakerek ho lapizeira kor azul
Diretora Nasional Politika no Pratika Rekursus UmaNus - SKFP

Imaculada P. Moniz Sequeira
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Secretariado da Comisséo da Fungéo Piiblica
Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Fax+670 (3317201)

Dadus Biogrdfikus Fétografia ho
medida
pasaporte
Nu. ID:
1. Naran Kompletu:
2. Nu. Bilhete Identidade: 3. Data Moris: 4. Fatin Moris:
5. NU. Sertidaun RDTL: 6. Nasionalidade: 7. Seksu:
8. Estadu Civil : Kaben Solteiru/a Faluk Divorsiadu/a Separadu
9. Oan hira: 10. Numeru Telefdne: 11. E-mail:
12. Oan husi Aman:
13. Oan husi Inan:
14. Hela fatin permanente: Aldeia Suku Sud-Distritu Distritu
15. Mudansa hela fatin: Aldeia Suku Sud-Distritu Distritu

Admisaun iha Funsaun Publika

16. Instituisaun Tutela:

17. Diresaun: 18. Servisu fatin:

19. Area Servisu:

22. Periodu Probatoriu
Data Hahu:

20. Kategoria | 21. Data mudansa

- Grau: Kategoria - Grau:

Data Remata:

Familia dependente ba funsionariu

29. Relasaun
Familiar

30. Data
Moris

28. Naran Kompletu 31. Hela fatin 32. Observasaun

Karreira profisional (iha Atividade Publika ka Privada)

33. Naran husi Instituisaun Publika ‘ 34. Pozisaun ne’ebé nia okupa | 35. Data

\ 36. Data 37. Saldriu
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ka Privada hahu Remata

Kualifikasaun Edukasional

38. Naran Instituisaun 39. Sertifikadu | 40. Espesialidade 41. Data 42. Data
hahu Remata

Frekuénsia iha kapasitaaun no formasaun profisional

43.Tipu kapasitasaun no fdrmasaun | 44. Fatin 45, Sertifikadu 46. Data 47. Data
profisional hahu Remata

Konhesimentu iha Lian

48. Lian 49. hakerek 50. Koalia 51. Le’e

Nivel 10 20 3¢ 10 20 ED 10 20 3¢

Tétun

Portugués

Inglés

Bahasa
Indonésia

Konhesimentu Inférmdtika
52. Inférmatika 53. Nivel uzuariu 54. Programasaun

Programa 19 20 30 10 20 30
Microsoft Word
Microsoft Excel

Internet Explorer

Nota: 1- Baziku 2- Intermédiu 3- Avansadu.
Hau deklara ba hau nia onra katak resposta hotu ne’ebé hau fo sai iha fixa dadus biografiku ne’e los, kompletu no
momos ne’ebé hau sei hola responsabilidade ba liafuan sira ne’ebé hau 6 sai.

Data, /[ J20_

Deklarante
Asinatura
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Funcdo Piblica
COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA fua Jacinto Gancido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Fax+670 (3317201)
Termu Aseitasaun
Hau fatin moris , loron , fulan tinan
portador bilhete identidade ka kartaun eleitoral ho numeru mak asina iha kraik,

selesionadu hodi okupa ba vaga ho:

Kategoria/grau )
Area servisu ,
Departamentu ,
Diresaun ,
Instituisaun ,

Hau deklara ho onra katak:

a. Hau aseita ho kategoria/grau ne’ebé hau hetan nomeasaun ba hodi hala’o funsaun hanesan
funsiondriu iha Administrasaun Publika;

b. Hau aseita atu hetan kolokasaun iha fatin ne’ebé deit iha rai-laran no rai-liur;

c. Hau iha abilidade atu hala’o no simu servisu tuir kategoria ne’ebé hau mandn ba;

d. Hau iha kondisaun saude diak, fiziku no mental tuir atestadu médiku hodi ezerse funsaun servisu;

e. Hau seidauk hetan demisaun husi Instituisaun Estadu;

f. Hau seidauk hetan kondenasaun husi krime ruma, hetan kastigu iha kadeia ka hetan kondenasaun

tanba kontra Seguransa Estadu.

Dili, /. /20

Deklarante,

Naran Asinatura
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REPUBUCA DEMOCRA‘”CA DE T|MOR_LESTE Secretariado da Comissao da Fungao Piiblica

- - . Rua Jacinto Candido
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Fax+670(3317201)

Finalidade ba: Funsiondriu féun [] Funsiondriu mudansa kategoria-grau [] Seluk tan []

PARTE | (sei preenxe husi funsionariu)

1.Naran kompletu:

2. Nameru kartaun eleitoral: I:l I:l I:l
3. Data moris (loron, fulan, tinan) 4. Fatin moris 5. Sexu 6. Nasionalidade
7. Estadu sivil:
Solteiru/a [ ] Kaben na’in ] Vitvu/a [] Dpivorsiadu/a ]
8. Hela fatin permanente: 9. Nimeru Teleféne
10. Hala’o servisu dala uluk ona iha servisu ruma dministrasaun Publika nian ? I:l I:I

Karik sim, favor indika elementu sira tuir mai ne’e:

Fatin servisu:

Hahu funsaun:

Remata funsaun:

Razaun sai tanba:

Hau deklara ho onra katak informasaun hot-hotu ne’ebé hau hato’o iha ne’e I6s duni no bele komprova husi autoridade ka entidade ofisial
ne’ebé halo verifikasaun atu haree se loos duni ka lae.

Data: Dili, / 20 Assinatura:
PARTE Il (sei preenxe husi SCFP-DNPPRH)
11. Instituisaun 12. Diresaun 13. Fatin servisu
14. Area servisu: 15. Remuneragdo auferida
Categoria- Grau: Montante
$
Esc.
16. Despaxu Presidente CFP nimeru: 17. Nu Identifikasaun Funsiondriu/ID
Data:
18. Numeru
pagamentu/Payroll

PARTE Ill (asinatura)

19. Naran: Imaculada Pereira Moniz Seqeuira
Kargu : Diretora Nacional de Politicas e Praticas de Recursos Humanos da Fungdo Publica

Asinatura: Data: / /20
20. Naran :Maria de Jesus Sarmento
Kargu : Diretora-Geral SCFP

Asinatura: Data: / /20

1. Data hahu halo pagamentu sei determina tuir Despaxu Prezidente CFP.
2. Bapagamentu salariu fulan primeiru nian, impresu ida ne’e tenki haruka ona ba servisu komponente labele liu husi loron 15 husi
fulan ne’ebé hahu asina kontratu, maski prosesu ne’e sei hala’o ba fulan tuir mai.

Fixa ida ne’e atu haruka ba Diresaun Pagamentu/Finansas (Payroll)
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

No.___/20___/PCFP
DESPACHO DE NOMEACAO

Considerando que nos termos da Lei niumero 7/2009, de 15 de julho, compete a Comissdo da Func¢do Publica
realizar os recrutamentos, nomeacdes e promog¢des no setor publico;

Considerando o que dispde o artigo 432, do Decreto-Lei ne 22/2011, de 8 de junho, sobre a sujeicdo do funcioario
recrutado a um periodu probatério de doze meses;

Assim o Presidente da Comissdo da Fungio Publica, no uso das competéncias previstas na letra a do nimero 2, do
artigo 52, da Lei n.27/2009, de 15 de julho, decide:

NOMEAR o candidato aprovado em concurso publiku como adiante, e determinar seja submetido a um periodo
probatoério de doze meses

Nome completo T

Local e data de nascimento D e

Instituicdo HT

No. de funcionario (SINGAP/PMIS) © eeees e s RR AR R RS SERR R R R R Jerseesseesseesaenees

No. do pagamento de Financas L eere RS R RS R R R Se R R R e R R

Data de entrada na Fungao Publica © ettt R R AR bR R et

Categoria T Jerererererersasaerereressasaees

Grau T S,

Escaldo D e bbb b bt Jereesreeeseeseseaseennen

Indice salarial D et E e R R e R bR bR AR bbb e e Rt aen

Publique-se
Dilj, /de de 2014

Presidente da Comissdo da Fungdo Publica
Eng. Libério Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

No.___ /20___/PCFP
DESPACHO DE ADMISSAO NO QUADRO PERMANENTE

Considerando que, nos termos da Lei nimero 7/2009, de 15 de julho, compete a Comissdo da Fungdo Publica
realizar os recrutamentos, nomeagdes e promog¢des no setor publico;

Considerando que o funciondrio adiante identificado concluiu com aproveitamento o periodo probatério de doze
meses determinado pela legislagcdo em vigor;

Assim o Presidente da Comissdo da Fungdo Publica, no uzo das competéncias previstas na letra a do namero 2, do
artigo 52, da Lei n.27/2009, de 15 de julho, decide:

ADMITIR NO QUADRO PERMANENTE o funcionario publico abaixo mencionado:

Nome completo

Local e data de nascimento
Instituicao

No. de funcionario (SINGAP/PMIS)

No. do pagamento de Financas

Data de entrada na Fungio Publica

Data da conclusido do periodo probatério
Categoria

Grau

Escaldo

Indice salarial

Publique-se
Dili, /de

Presidente da Comissdo da Funcgdo Publica
Eng. Libdrio Pereira, MIM
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

No.___ /20__/PCFP
DESPACHO DE NOMEACAO POR PROMOCAO

Considerando que, nos termos da Lei nimero 7/2009, de 15 de julho, compete a Comissdo da Fungdo Publica
realizar os recrutamentos, nomeagdes e promog¢des no setor publico;

Considerando a lista de classificacdo final do concurso apresentada pelo juri de recrutamento, homologado pelo
Presidente da CFP e publicado oficialmente no Jornal da Republica.

Assim o Presidente da Comissdo da Fungao Publica, no uzo das competéncias previstas na letra a do ndmero 2, do
artigo 52, da Lei n.27/2009, de 15 de julho, decide:

NOMEAR POR PROMOCAO o funcionério publico adiante identificado, aprovado em concurso interno, nos
seguintes termos:

Nome completo

Local e data de nascimento

Instituicao

No. de funcionario (SINGAP/PMIS)

No. do pagamento de Financas
Data de entrada na Fungao Publica
CATEGORIA E ESCALAO ANTERIOR:

Categoria

Grau

Escaldo

Indice salarial

PROMOVER PARA A CATEGORIA E ESCALAO:
Categoria

Grau

Escalido
Indice salarial

Data da promogao

Publique-se

Dili, /de de 2014

Presidente da Comissdao da Fungao Publica
Eng. Libdrio Pereira, MIM
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FORMULARIU ATU HATAMA REKURSU

Se ita halo rekursu durante prosesu avaliasaun dezempenhu, kompleta formulariu ne'e no anexa ho kopia fixa avaliasaun ne’ebé ita la konkorda

A. REKURSU HATAMA BA: (favor ida tau vistu iha kuadru ida deit hosi kuadru rua tuir mai)

[] 1. Diretur/a Jeral kona- ba klasifikasaun ne’ebé mak ita nia avaliador f

[ ] 2. Komisaun ba Funsaun Publika kona -ba Klasifikasaun final ne’ebé mak Diretur/a Jeral homologa

Se hili 1, hakerek naran avaliador nian ne’ebé mak avalia ifa ............cocovvuiiiiiii e e
Se hili 2, hakerek naran Diretur Jeral nian ne’ebé mak homologa ita nia klasifikasaun final ..................ccoooiiiiiiiin

B. IDENTIDADE PESOAL

[ ) NoID: ...covrveernnen. [] Funsionariu [ ] Ajente
Adm.

Kategoria: ......cceeereereireieeeeese e erenens Grau: .......... Eskalaun: ........ Sexu: [ |M [_]F Telefone: ...cococoevevrvenee.

[ =Y P2 L] Email: .covviiiiiiiicirer e e

C. INSTITUISAUN PUBLIKA

Ministériu/Sekretaria EStadu/AJENSIA : ... —————————

=TT T
=T T T 41T L PP PPPPPP RPN

SEKSAUN (S€ TN@) : 1ovreieiiiiicicriri e e ar e s e e e rr e e e e eeeaannrrrrreeaensennreannaas

D. RAZAUN REKURSU (se fatin atu hakerek iha ne’e la to’o, bele hakerek tan iha surat tahan seluk no anexu ho formulariu ne’e)

[DI] - 1 Asinatura funsionariu ne’ebé hatama rekursu: ........ccccceeuerennenee
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA

No. /20___/PCFP
DESPACHO DE PROGRESSAO HORIZONTAL DE ESCALAO

Considerando que, nos termos da Lei numeru 7/2009, de 15 de julho, compete a Comissdo da Fungao Publica
realizar os recrutamentos, nomeagdes e promog¢des no setor publico;

Considerando que no artigo 112, do Decreto-Lei no. 20/2011, de 8 de junho, determina que a progressido
horizontal de escaldo depende de decurso de tempu de servico e do resultado da avaliacdo de desempenho;
Considerando que o funcionario abaixo foi submetido a avaliagio de desempenho e obteve a seguinte mencao

Assim o Presidente da Comissdo da Fungao Publica, no uzo das competéncias previstas na letra a do nimero 2, do
artigo 59, da Lei n.2 7/2009, de 15 de julho, atendendo o que dispde o artigo 162 da Lei nimero 8/2004, de 16 de
junho, decide:

CONCEDER PROGRESSAO HORIZONTAL DE ESCALAO ao funcionario adiante identificado, nos seguintes termos:

Nome completo

Local e data de nascimento
Instituicao

No. de funcionario (SINGAP/PMIS)
No. do pagamento de Financas
Data de entrada na Fungao Publica

CATEGORIA E ESCALAO ANTERIOR:
Categoria

Grau

Escalao

Indice salarial

PROGRESSAO PARA A CATEGORIA E ESCALAO:
Categoria :
Grau

Escaldo

Indice salarial

Data de progressao

Publique-se

Dili, /de

Presidente da Comissao da Fungdo Publica
Eng. Libdrio Pereira,MIM
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LOGO NO KOP INSTITUISAUN IDA-IDAK

Mapa Ferias ba funsiondriu plbliku no cjente AP, define tuir artigu 7iha Dekretu Lei Nu. 21/201, loron 27 fulan Abri

1. To'oiho fuln Novembru koda tinon, sei elobors husi Diresoun ido-idol mopa feras ba tinon oin mai hodi bele f3 hotens ba fundondriu no

gjente dr;
2. Mapaferias sei aprova hus Diretoria Jerd ka ekivalente no ra iha servisu fatin hodi bele implementa, entrega kopiaba Diresaun
Rekurss Umanus hodi monitonza.

o Fulzn Dbservazaun
No Naran Funsionariu
Jan | Fev. | Mar. | Abr. | Maiv |Junhu | Julhu | Agosto | Set. | Out.| Mov.| Dez.

Data [ [20

e e e i

Diretorfa Nasional
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Kop no logo Instituisaun ida-idak nian

FORMULARIU LISENSA ANUAL
l. Identidade

Naran Kompletu: Asinatura Data

Numeru Kartaun ldentidade Funsionariu:

Departamentu:

Diresaun:

1. Durasaun Lisensa

Durasaun Lisensa Anual

Total loron Data hahu lisensa: / /20
LisensaAnual : no Sei tama fali servisu: __/_/20__
Data rematalisensa: / /20

1. Autoridade kompetente

1. Konhesimentu husi Chefe Kargu Data Asinatura
Departamentu
Naran:
2. Autorizasaun husi Diretor/a Kargu Data Asinatura
Naran:
3. Aseita no aprova husi Diretor/a Jeral Kargu Data Asinatura
ka ekivalente Instituisaun nian
Naran:
Iv. Aneksu rekerimentu lisensa funsionariu nian:
1. Kopia ba Diresaun no Departamentu;
2. Kopia ba Diresaun Rekursus Umanus /Direaun Administrasaun Finansas;
3. Kopia ba Gabinete Inspesaun Instituisaun;
4. Arkivu.
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COP CADA MINISTERIO/SECRETRARIA DE ESTADO/AJENCIA
REQUERIMENTO PARA A PENSAO DE VELHICE

(A Comissdo da Funcdo Publica)
Identidade Pessoal(prenxe identidade funcionariu matebian nian)

Nome L e
Data e Lugar do Nascimento L e
Ministério/Instituicdo PPN
N° de Identificagao do FUNCIONATIO/a & ..o e e
N° de pagamento do salario L e e e
Categoria /Grau e Escaldao e

Submete o r equerimento para o direito da Pensdo de Velhice com ba se na Lei N0.6/2012 de 29 de
Fevereiro de 2012, e Decreto Lei N0.23/2012 de 23 de Maiode 2012, que Regulamenta o R egime
Transitorio de Seguranga Social na Velhice, Invalidez e Morte para os trabalhadores do Estado.

Para completar o processo anexa os seguintes documentos :

e Cartdo de Eleitor e Bilhete de Identidade;

e Certidao de Casamento da RDTL;

e Certiddao de Nascimento da RDTL;

e Outros documentos considerados relevantes.

Pede deferimento.
Com os melhores cumprimentos,

O Requerente,(naran no assinatura husi familia matebian nian)
Ema ne’ebe iha direitu Conhecimento do Diretor Geral,
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COP MINISTERIO

REQUERIMENTO PARA A PENSAO DE SOBREVIVENCIA

(A Comissdo da Funcédo Publica)
Eu abaixo assinado vem solicitar a vossa Exceléncia o direito da Pensdo de Sobrevivéncia referido ao
funcionario :

Identidade Pessoal (prenxe identidade funcionariu matebian nian)

Nome T e
Data e Lugar do Nascimento L e
Ministério/Institui¢ao L e
N° de Identificagao do FUNCIONArio/a & ........coivriiiiiiiiiiiiiiiiii e
N° de pagamento do salario L e
Categoria /Grau ¢ Escalao L e

Submete o requerimento para o direito da Pensdo de Sobrevivéncia com base na Lei No.6/2012 de 29
de Fevereiro de 2012, e Decreto Lei N0.23/2012 de 23 de Maio de 2012, que Regulamenta o R egime
Transitorio de Seguranga Social na Velhice, Invalidez e Morte para os trabalhadores do Estado.

Para completar o processo anexa os seguintes documentos :

e Cartdo de Eleitor e Bilhete de Identidade;

e Certiddo de Obito;

e Certiddao de Casamento da RDTL;

e Certiddao de Nascimento da RDTL;

e Outros documentos considerados relevantes.

Pede deferimento.
Com os melhores cumprimentos,

Requerente, (naran no assinatura husi familia matebian nian)
Ema ne’ebe iha direitu Conhecimento do Diretor Geral
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COP CADA MINISTERIO/SECRETRARIA DE ESTADO/AJENCIA

REQUERIMENTO PARA A PENSAO DE INVALIDEZ

(A Comissao da Fungdo Publica)
Identidade Pessoal(prenxe identidade funcionariu matebian nian)

Nome e
Data e Lugar do Nascimento Pt
Ministério/Instituigédo e
N° de Identificagao do Funcionario/a — ©..........ccoooiiiiiiiiiiiiiii i
N° de pagamento do salario T e
Categoria /Grau ¢ Escalao P

Submete o r equerimento para o direito da Pensdo de Invalidez com base na Lei No0.6/2012 de 29 de
Fevereiro de 2012, ¢ Decreto Lei N0.23/2012 de 23 de Maio de 2012, que Regulamenta o R egime
Transitoério de Seguranga Social na Velhice, Invalidez e Morte para os trabalhadores do Estado.

Para completar o processo anexa os seguintes documentos :

e Cartdo de Eleitor e Bilhete de Identidade;

e (Certiddo de Casamento da RDTL;

e (Certiddo de Nascimento da RDTL;

e Outros documentos considerados relevantes.

Pede deferimento.
Com os melhores cumprimentos,

O Requerente,(naran no assinatura husi familia matebian nian)
Ema ne’ebe 1ha direitu Conhecimento do Diretor Geral,
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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO NA FUNCAO PUBLICA

Identificagdo do funcionario publico

Nome

Data e lugar do nascimento
Ministério/Instituicdo

N¢ de identificagao do funcionario/
N2 de pagamento do salario
Categoria /Grau e Escaldo

Nomeag¢ao em comissao de servico
Cargo
Desde
Cargo
Desde
Cargo
Desde

Contagem do tempo de servigo

Data de Inicio

Data de fim

Tempo total de servico
Ultimo Salario

Saldrio Medio para pensao
Tipo pensao

Certifico avalidade,
Dili, 16 de Outubro de 2012
Presidente da Comissdo da Fungdo Publica

Eng.Libdrio Pereira,MIM
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Estatuto da Fung&o Publica No.8/2004 de 16 de Junho
Art.59 As regras que regem a pensao de aposentacdo sao fixadas por regulamento préprio.

Lei n2 6/2012 de 29 de Fevereiro, aprova o regime transitério de segurancga social na velhice,
invalidez e morte para os trabalhadores do Estado.

Art.11 Contagem do tempo de servico.

1.A contagem do tempo de servigo é feita Segundo os critérios estabelecidos nos numeros
seguintes,ndo sendo admitidas excepgdes.

2. Considera-se tempo de servico o periodo decorrido entre o dia em que se inicia o desempenho
efectivo da fung¢do no estado e o dia da respectiva cessagao.

3. Considera-se como um més de servico, cada periodo de 30 dias, seguindo ou interpolados, de
desempenho de fungdes, contada apartir de 20 de Maio de 2002.

4.Caso o beneficiario tenha desempenhado mais do que uma fungao, a contagem resulta da soma do
tempo total de servigo prestado.

5. 0 desempenho em simultaneo de duas ou mais fungoes nao gera cumulagdo de contagem de
tempo.

Art.25 Inicio do pagamento das pensdes. Salvo disposicao................

Decreto Lei n2 23/2012 de 23 de Maio, Regulamenta o regime transitério de seguranga social na
velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado.

Art.3 —Isencdo da taxas
O processo de requerimento a atribuicdo das pensdes previstas no presente diploma ndo esta sujeito
ao pagamento de taxas).

Art.17-Determinac¢do do Saldrio Médio da Carreira Profissional

1.A carreira professional corresponde ao periodo de desempenho de fun¢des remuneradas do
trabalhador no Sector do Estado; 2.0 saldrio médio da carreira professional do tabalhador do EStado é
calculado considerando o somatério do saldrio base definido nas tabelas remuneratdrias dos regimes
gerais ou especiais dos trabalhadores do estado a partir da vigéncia dos mesmos.
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Ministério da Solidariedade Social
Secretario de Estado da Seguranga Social
Direcgao Nacional de Seguranca Social

REQUERIMENTO DA PENSAO (MODELO 1)
Regime transitdrio de seguranca social na velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado (Lei n2 6/
2012 de 29 Fevereiro e Decreto Lei n2 23/2012 de 24 de Maio )

[1  Velhice
[1 Invalidez

1. BENEFICIARIO/REQUERENTE

Numero de Identificacdo da Seguranca Social:
1.1 DADOS DE IDENTIFICACAO (prenxhe funciondrio nia dados)

Nome:
Género:
[J Feminino

1 Masculino

Data de Nascimento:

Estado Civil:
[1 Solteiro/a
[0 Casado/a

[1 Divorciado/a
[l Unido de facto
[0 Viuvo/a

Morada:

Distrito: Subdistrito:

Naturalidade:
Nacionalidade:

1.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO

N2 Cartdo de Eleitor:

N2 Bilhete de Identidade:

N2 de Identificagdo de Funcionario Publico:

1.3 OUTRAS INFORMACOES
1.3.1 Tempo de servico e local
Inicio (D/M/Ano) / _/
Fim (D/M/Ano) /]
Inicio (D/M/Ano) / _/
Fim (D/M/Ano) /]
Inicio (D/M/Ano) /

Local de Nascimento:

Suco: Aldeia:

Local:

Local:

Local:

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP




Fim (D/M/Ano) /]

1.3.2 Recebe outra pensdo? (Dekalarasaun karik simu pensaun seluk )
[J Sim

[1 Nao
Se respondeu sim:
Tipo de pensdo
(1 Invalidez
[J  Velhice

[0 Sobrevivéncia

[J Outra especificar

Qual o valor(es) Entidade(s) Pagadora (s)
[1 Declaro que ndo pretendo exercer actividade remunerada (n25 do artigo 6.2 do Decreto-Lei

n223/2012 de 24 de Maio)

1.4. Situacdo de Invalidez (n21 do artigo 15.2 da Lei n2 6/2012 de 29 de Fevereiro)
1.4.1 Comprovativo do atestado de incapacidade absoluta e definitiva para o trabalho
[ Sim

[l Nao

2. CONJUGE
2.1 DADOS DE IDENTIFICACAO (prenxhe dados kaben nian)
Nome:
Género:
[l  Feminino

(1  Masculino

Data de Nascimento: Local de Nascimento:
Morada:
Distrito: Subdistrito: Suco: Aldeia:

Naturalidade:
Nacionalidade:

2.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO

N2 Cartdo de Eleitor:

N2 Bilhete de Identidade:

N2 de Identificagdo de funcionario publico:

3. FORMA DE PAGAMENTO
Autorizo o pagamento da pensao através de transferéncia bancaria para a conta do
Banco
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Na falta de elementos referentes a conta bancaria ou no caso de incorrecao sera utilizado outro meio
de pagamento.

4. DECLARACAO DO BENEFICIARIO

Declaro que as informacgdes contidas neste requerimento sao verdadeiras e ndo omitem qualquer dado
relevante.

Comprometo-me a comunicar qualquer alteragao da informacao prestada.

Autorizo os servicos da seguranca social a obterem junto de outras entidades informacdes relevantes
para o processo.

(D/M/Ano) __/ / Assinatura

5. CAMPO A PREENCHER PELOS SERVICOS
Confirmo a recepg¢ao de todos os documentos e a conformidade das assinaturas

Data
Assinatura do Funcionario/a

Os dados recolhidos serdo objecto de registo informatico nos ficheiros da Seguranca Social

6. Documentos obrigatérios (artigos 9.2 e 10.2 do Decreto-Lei n223/2012 de 24 de Maio)
[J Cartdo de eleitor

[1 Bilhete de Identidade
[1 Certiddo ou certidoes comprovativas do desempenho de fun¢des no Estado pelo beneficidrio

[1 Fotocopia de documento com os dados da conta bancdria do beneficiario, onde deva ser
efectuado o pagamento da pensao

[1 Atestado de incapacidade absoluta ou definitiva para o trabalho (apenas para o requerimento
da pensdo de invalidez)

[1 Outros documentos Qual ou Quais

7. LOCAL DE ENTREGA
O Requerimento devera ser entregue nos servicos de atendimento da Seguranca Social.
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Ministério da Solidariedade Social
Secretario de Estado da Seguranga Social
Direc¢ao Nacional de Seguranga Social

REQUERIMENTO DA PENSAO (MODELO 1)
Regime transitdrio de seguranca social na velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado (Lei n2
6/2012 de 29 Fevereiro e Decreto Lei n223/2012 de 24 de Maio)

[1 Sobrevivéncia

1. BENEFICIARIO
Numero de Identificacdo da Seguranca Social:
1.1 DADOS DE IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO (prenxhe funsiondrio matebian n ia dados)
Nome:
Género:
'] Feminino

1 Masculino

Data de Nascimento: Local de Nascimento:
Morada anterior ao falecimento:
Distrito: Subdistrito: Suco: Aldeia:

Naturalidade:

Nacionalidade:

1.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO

Ne Cartdo de Eleitor:

Ne Bilhete de Identidade:

Caso possua, N2 de Identificacdo de funcionario Publico:
Data do falecimento:

2. CONJUGE/BENEFICIADO (prenxhe dados funsiondrio matebian nia kaben)
Nome:
Género:

[l Feminino

01 Masculino

Data de Nascimento: Local de Nascimento:
Morada:
Distrito: Subdistrito: Suco: Aldeia:

Naturalidade:

Nacionalidade:

N2 Cartao de Eleitor:

N2 Bilhete de Identidade:

Caso possua, N2 de Identificacdo de Funcionario Publico:
2.1 Recebe outra pensdo?
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(1 Sim
[ Nao
Se respondeu sim:
Tipo de pensao
[J invalidez
[J velhice

[l sobrevivéncia

[J outra  especificar

Qual o valor(es) Entidade(s) Pagadora (s)
3. FILHOS MENORES DO BENEFICIARIO OU A CARGO DO CASAL

3.1 DADOS DE IDENTIFICACAO: (prenxhe dados oan sira ne’ebé hetan direitu)

Nome(s):
Género:
1 Feminino

1 Masculino

Data de Nascimento: Local de Nascimento:
Morada:
Distrito: Subdistrito: Suco: Aldeia:

Naturalidade:

Nacionalidade:

3.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO

N2 Cartdo de Eleitor:

N2 Bilhete de Identidade:

N2 Certiddo Nascimento

Frequenta um estabelecimento de ensino:
[0 Sim

[0 Nao

Se sim, indique o ano de escolaridade e o nome da Escola
4. FORMAS DE PAGAMENTO
Autorizo o pagamento da pensdo de sobrevivéncia através de transferéncia bancaria para a conta

do Banco
Na falta de elementos referentes a conta bancaria ou no caso de incorrecao sera utilizado outro meio
de pagamento.
5. DECLARACAO DO BENEFICIADO
Declaro que as informagdes contidas neste requerimento sdao verdadeiras e ndao omitem qualquer dado
relevante.
Comprometo-me a comunicar qualquer alteracdo da informacéo prestada.
Autorizo os servicos da seguranca social a obterem junto de outras entidades informacgdes relevantes
para o processo.
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(D/M/Ano) __ /[ Assinatura

6. CAMPO A PREENCHER PELOS SERVICOS

Confirmo a recepc¢ado de todos os documentos e a conformidade das assinaturas

Data
Assinatura do Funciondrio/a

Os dados recolhidos serdo objecto de registo informatico nos ficheiros da Seguranca Social

7. Documentos obrigatérios (artigo 11.2 do Decreto-Lei n2 23/2012 de 24 de Maio)

[

[

Cartdo de eleitor do beneficiario e beneficiado
Bilhete de Identidade do beneficidrio e beneficiado
Certiddo ou certidGes comprovativas do desempenho de fun¢Ges no Estado pelo beneficiario

Fotocdpia de documento com os dados da conta bancaria do beneficiado, onde deva ser
efectuado o pagamento da pensdo

Certiddo de Obito que comprove a morte do beneficiario
Certiddo de casamento
Certiddo de nascimento dos filhos menores

Declaragao emitida por entidade oficial que comprove que os menores que nado sejam filhos do
beneficiario, estavam a cargo do casal antes da verificacdo da eventualidade morte

Outros documentos Qual ou Quais

8. LOCAL DE ENTREGA
O Requerimento devera ser entregue nos servicos de atendimento de seguranca social.
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MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE SOCIAL
SECRETARIO DE ESTADO DA SEGURANGA SOCIAL
Direcgdo Nacional do Regime Contributivo de Seguranga Social

COMUNICACAO DA DECISAO
DECISAO ADMINISTRATIVA N°. SSV00081/1/2014
Dili, 08 de Janeiro de 2014

Direc¢do Nacional do Regime Contributivo de Seguranga Social (DNRCSS) hanesan entidade
responsavel tuir Artigo 30.2 Lei N.° 6/2012 Aprova o Regime Transitério de Segurang¢a Social na
Velhice, Invalidez e Morte Para os Trabalhadores do Estado (RTSS) no Artigo 2.2 Decreto Lei N.°
23/2012 Regulamenta o Regime Transitério de Seguranga Social na Velhice, Invalidez e Morte Para os
Trabalhadores do Estado (DL). DNRCSS tuir Artigo 19.2 DL, notifika ba Benefisiariu ka Benefisiadu,
Komisaun Funsaun Publika ka instituisaun nebe’e benefisiariu dezempenha nia funsaun ba.

, No. ID: , hahu dezempenha funsaun no remunerada husi
estado iha Ministério hahu husi data to iha data /fulan
/ tinan hanesan kategoria/ Grau /Eskalaun no idade ikus maka tinan

Tuir Artigo 18.2 DL desizaun atribuisaun ba pensaun sei notifika iha loron 30 nia laran hahu husi loron
hatama aplikasaun, hafoin halo tiha verifikasaun ba dokumentus obrigatorio tuir Artigo 9.° DL hanesan
rekerimentu prinsipal hodi atribui ba pensaun velhice.

Bazeia ba informasaun no dokumentus hotu nebe’e aprezenta mai DNRCSS iha loron 12 fulan
Dezembro tinan 2013, DNRCSS hakarak fo hatene ba katak, Aplikasaun
ba Pensaun Velhice hetan ona APROVASAUN tuir lei. Tuir artigo 21.° RTSS montantes ba pensaun
velhice sei sura hanesan tuir mai ne’e.

PV=SM x 0,75

Ho ida ne’e, total valor Pensaun Velhice nebe’e maka sei
simu maka: USS. Pensaun Velhice ne’e sei simu vitalisiamente (Durante moris
tomak).

Pagamentu ba Pensaun Velhice ne’e sei hahu iha fulan ida tuir mai, hafoin iha tiha desizaun.

Respeitosamente.

Aida Maria Soares Mota
Diretora da DNRCSS

Cc:
1. Sua Ex.‘fia Sr. Bendito dos Santos Freitas, Ministro da Educac¢do;
2. Sua Ex.“® Sr. Eng.’ Libdrio Pereira, Presidente da Comiss3o da Funcdo Publica.

Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP

e
148




MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE SOCIAL
SECRETARIO DE ESTADO DA SEGURANGA SOCIAL
Direc¢do Nacional do Regime Contributivo de Seguranga Social

COMUNICAGAO DA DECISAO
DECISAO ADMINISTRATIVA N°. $§500157/1/2014
Dili,

Direc¢do Nacional do Regime Contributivo de Seguranga Social (DNRCSS) hanesan entidade
responsavel tuir Artigo 30.2 Lei N.° 6/2012 Aprova o Regime Transitério de Seguranga Social na
Velhice, Invalidez e Morte para os Trabalhadores do Estado (RTSS) no Artigo 2.2 Decreto-Lei n.’
23/2012 Regulamenta o Regime Transitério de Seguranga Social na Velhice, Invalidez e Morte para os
Trabalhadores do Estado (DL). DNRCSS tuir Artigo 19.2 D.L, notifika ba Benefisiariu ka Benefisiadu,
Komisaun Funsaun Publika ka instituisaun ne’ebé benefisiariu dezempenha nia funsaun ba.

Naran Beneficidrio, No. ID............. , hahu dezempenha funsaun no remunerada husi Estado iha
Ministério hahu husi data hanesan Kategoria/ Grau /
Eskalaun

Tuir Artigo 18.2 DL desizaun atribuisaun ba pensaun sei notifika iha loron 30 nia laran hahu husi loron
hatama aplikasaun, hafoin halo tiha verifikasaun ba dokumentus obrigatério tuir Artigo 11.° DL hanesan
rekerimentu prinsipal hodi atribui ba Pensaun Sobrevivéncia.

Bazeia ba informasaun no dokumentus hotu ne’ebé aprezenta mai DNRCSS iha loron-

, DNRCSS hakarak fo hatene ba
benefisiadu hanesan konjuge Sobrevivo husi
katak, Aplikasaun ba Pensaun Sobrevivéncia hetan ona
APROVASAUN tuir Lei. Tuir Artigo 19.° RTSS katak BENEFISIADO sei simu Pensaun Sobrevivéncia ne’e
to’o oan ida ikus liu naran atinji idade 17 anos, Pensaun sobrevivéncia
ne’e sei simu to’o fulan . Tuir artigo 23.° RTSS montantes ba Pensaun Sobrevivéncia sei
sura hanesan tuir mai ne’e.

PS=SM ou PV ou PI.
Ho ida ne’e, total valor Pensaun Sobrevivéncia nebe’e maka sei simu
maka: USS.
Pagamentu ba Pensaun Sobrevivéncia ne’e sei hahu iha fulan ida tuir mai, hafoin iha tiha desizaun.

Respeitosamente,

Aida Maria Soares Mota
Diretora da DNRCSS

Cc:
1. Sua Ex.‘:fa Sr. Bendito dos Santos Freitas, Ministro da Educac3o;
2. Sua Ex.“ Sr. Eng.’ Libdrio Pereira, Presidente da Comissdo da Fungdo Publica.
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REPUBUCA DEMOCRAﬂCA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comisséo da Fungéo Piblica

Rua Jacinto Candido

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA DIli, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670 (3317201)
Formulariu Aplikasaun ba Asistensia Estudu

PARTE A: IDENTIDADE APLIKANTE

[N L= Yo T (€T 0] o] L=1 U OSSPSRt [\ T |

Grau:...... Eskalaun: ...... TItUIU POZISAUN: .ottt st Seksu: [ JF [ Im

Data hahu servisu iha Funsaun Publiku: / / =) EMail: oo

PARTE B: SERVISU FATIN

INSEITUISAUN L DiIr@SAUN: ettt

DepartementU:.....ceececeveecevvveeesveeenns Fatin servisu (distritu/sub-distritu): .......ccccevvveeviieeeiireeeieeennen, Tel servisu: ...............

PARTE C: DETALLE KONA-BA ESTUDU

Hau aplika ba Asistensia Estudu ba Semestre: ............cccoovvveeiieniiciennennen. Tinan: 2014

Kursu Estudu (Naran Kompletu):

Edukasaun ka Instituisaun FOrmasaun: ............c.oooiiiiiiiii it

Naran Kursu Kustu Loron kada Oras auzénsia husi servisu Durasaun
Semana (ez. 10.00 — 12.00) (ez. Oras 2)

Total oras kada semana (to’o oras 4)

PARTE D: DEKLARASAUN APLIKANTE

1. Haud eklara katak, i nformasaun sira ne ’ebé ha to’o i ha a plikasaun ne’e ko mpletuno los, h au konkorda no
kumpriende katak hau iha r esponsabilidade a tu pr epara dok umentus hotu t uir k riterius a sistensia e studu no
dokumentus hirak ne’e sai nu’udar propriedade Komisaun Funsaun Publika - KFP no sei la 6 fila fali ba hau.
(Tenki garante katak ita boot prepara fotoképia aplikasaun no dokumentus seluk ba ita boot nian rasik
MOLOK submete ba KFP).

2. Hau kumpriende katak, se karik hau falla atu kumpri kondisaun sira no/ka informasaun ne’ebé hau prepara falsu
no la kompletu, KFP bele deside kansela hau nia asistensia no/ka hau tenki selu fila fali kustu ba asistensia
ne’e.

Asinatura Aplikante nian: ...........o.coooviiiiiiii e Data:  /
20

Aplikante agora haruka formulariu ne’ebé kompleta ona ba supervisor
PARTE E: LISTA KONTROLU
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COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

REPUBUCA DEMOCRAﬂCA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Fungao Pablica

Rua Jacinto Candido

Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)
Fax+670(3317201)

Molok kompleta parte ne’e, favor ida asegura katak rekezitu tuir mai ne’e kompleta ona:

Tha

La iha

Rekezitus N

Prienxe Formulariu Eskema Asistensia Estudu;

Karta Autorizasaun ba estudu husi Superior (data asinatura tenki fulan abril ba leten);

Kopia Legalizada Karta Inskrisaun Semestre ikus (Ganjil) 2014;

Kopia Legalizada Kartaun Planu Estudu;

Kopia Legalizada Orariu Estudu semester ganjil 2014 aprovadu husi Kefua Jurusan;

Ficha Salariu Modelu 12B_tenki Servisu Ona Tinan Tolu iha Funsaun Piublika nu’udar
funsionuriu publiku;

Kopia Rezultadu Avaliasaun Desempeiiu ikus minimu BOM;

Estuda iha Universidade Akreditadu;

Kursu Estudu Relevante ho Servisu;

Kopia Kartaun Funsionariu validu;

Kartaun Estudante validu;

Ba profesores tenki iha evidensia kopia orariu servisu kada semana, aprovadu husi Diretor
eskola;

- Submisaun dokumentus tenki tuir sekuensia/urutan iha leten (hahu husi Formulariu Asistensia estudu to6 Kartaun

estudantes)

- Dokumentus hotu tau hamutuk iha MAPA kor KINUR

- Funsionariu Publiku ne’ebe la submete dokumentus kompletu tuir kriterius iha leten, sei la hetan konsiderasaun ba

asistensia estudu (semester ganjil 2014)

PARTE F: REKOMENDASAUN HUSI SUPERVIZOR

Rekomendasaun husi Supervizor: [dres [Lae
Supervizor: Naran: .............c.cooveiiiiiiiiiiiininnnn, Titulu POZISAUN: ...cvvereenienieniecieieeveee e
ASINATUTAL «.otetii e e Data:  / /20

Supervizor/Aplikante haruka formulariu ne’e ba DNFD-SKFP

PARTE G: AUTORIZASAUN

Aprovasaun husi Autoridade ba Aprovasaun: [ ] Los [ ] Lae
Ofisial aprovasaun:
Naran: Eng. Libério Pereira, MIM Titulu pozisaun: Prezidente KFP

Asinatura & Karimbu: ...........ooii Data:  / /20

Autoridade aprovasaun haruka ba INAP atu prosesa

Parte ne’e prienxe husi Sekretariadu KFP/Funsionariu DNFD

Ofisial ne’ebé simu dokumentus Data Asinatura

Naran:

S S S—
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REPUBUCA DEMOCRAﬂCA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Fungao Pablica

- . . Rua Jacinto Candido
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Fax+670(3317201)

Formulariu Aplikasaun Fins de Estudo & Kontratu Adezaun
PARTE A: IDENTIDADE APLIKANTE

Naran KOMPIETU: ....cueieiireee ettt st ettt see st st ns e e e e e e NO ID: e
Grau....... Eskalaun: ...... Kargu: ..ccooeeevece e Seksu: |:| F |:| M
Data hahu servisu iha Funsaun Publika: / / =] Email: coooovieiiiiiii,

PARTE B: SERVISU FATIN

INSEITUISAUN: o D1 =LY 10 o

DepartamentU:.......ccccceeeceieeeeeeennee. Fatin servisu (distritu/sub-distritu): ........cccceevvrreerenens Tel. servisu: ............
PARTE C: KURSU ESTUDU

Edukasaun ka Instituisaun FOrmMasaUI: ... ....ooiiiiiiiiii e ettt e e e e e e e e

Fakuldade: ........ccoovieiiiiiieecie e Departamentu: ......c.ceeeveevieneenieeree e
Kursu Estudu (Titulu Kompletu): ......cooveeviiiiiienieiiienieeiece e .

NaSAUN: ..ovitiiii e Fatin: ... Telefone: .....cccevveiiiceeniiiiiierces
Fax: oo Email: ....coooviiiie

Durasaun: ...........c.oooevviniiinnn. Data Hahu: ~ / /I Data remata: /[

PARTE D: DETALLE ORSAMENTU

Se mak fo Fundus Bolsa Estudu ne’e?

[ ] GOvernu TimoOr-LeSte: .. ..ooeeeeeeeeeereeeeeeeeseseseeeens
L] DOAAOTES & voeeeeeeeee et
Nivel Bolsa Estudu:  [_] Fundu kompletu [ ] Fundu Parsial

Se Governu mak fo fundu ka fundu parsial, kompleta buat hirak hanesan tuir mai ne’e:
Kustu saida mak kobre iha bolsa estudune’e? ............ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiieeans
Kustu husi governu ne’e mai husi ne’ebé? ....................ooeeeeeen. Estimasaun orsamentu: ...............

Aprovasaun orsamental husi Diretor Nasional Administrasaun no Finansas: [ ] Los []Lae
Naran Diretor Nasional Administrasaun 1o FINansas: .........co.ooiiiiiiiiii e e

ASINATULA: L oottt Data: ...... [, [ooi.

PARTE E: PERIODU KONTRATU ADEZAUN

PARTE F: AKORDU KONTRATU

Data sai husi servisu fatin: /]
Periodu kontratu dobru ba durasaun husi kursu estudu

Data espera atu fila ba servisu fatin: /[ /

Periodu kontratu: ......cceecevveeevereeceriiessinnenns (hakerek fulan no tinan)
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Hau kompriende katak ho asina akordu ida ne’e, hau simu kontribuisaun finanseiru husi governu Timor-Leste haktuir
termu no kondisaun empregu hatu’ur iha Estatutu Funsaun Publika (Lei Nu. 8/2004) no politika ho lei asosiadu sira
inklui kondisaun tuir mai: Vistu kaixa ida-idak

Q

Q

Q

Hau sei atende kursu estudu ne’e tuir durasaun no sei la iha auzénsia la h6 razaun ne’ebé forte;

Hau sei kompleta rekerimentu akademiku hotu husi hau nia kursu estudu no sei aprezenta kedas rezultadu formal
sira ne’ebé hetan ba diretér jerdl ka autoridade delegadu;

Hau sei informa kedas diretdr jerdl ka autoridade delegadu se hau hatene sirkunstansia ruma ne’ebé bele halo
hau la kompleta kursu ne’e tuir data ne’ebé espesifika ona iha parte D (ezemplu, hau falla iha rekerimentu
akademiku husi kursu treinamentu);

Hau sei halo rekerimentu eskrita ba estensaun ruma ne’ebé hau sei presiza hodi aprezenta ba autoridade
aprovasaun hodi aprova;

Se tempu estensaun ruma hetan aprovasaun, sei estende tempu kontratu ne’ebé kesi aplikante iha parte E;

Hafoin remata kursu estudu hau sei fila kedas ba Timor-Leste atu kontinua hau nia kna’ar iha Funsaun Publika
Timor-Leste. Bazeia ba disponibilidade husi pozisaun, pozisaun ne’ebé hau atu hala’o karik sei hanesan ho
pozisaun ne’ebé mak hau asumi molok ba hala’o estudu ka pozisaun seluk ne’ebé iha grau ekivalente iha funsaun
Publika Timor-Leste;

Hau sei hela nafatin iha Funsaun Publika haktuir hau nia periodu kontratu ne’ebé espesifika iha parte E, ka se iha
estensaun ruma, tuir periodu kontratu estensaun;

Hau sei infoma kedas diretor jeral ka autoridade delegadu se hau simu asistensia finanseiru ruma (inklui servisu
ho selu) husi fatin seluk ne’ebé mak la espesifika iha Parte C

Hau sei mantein kontaktu regular (kada fulan 6) ho diretdr jeral ka autoridade delegadu konaba hau nia progresu,
rezultadu no programa estudu no fé informasaun kona-ba mudansa ruma ba konteudu kursu ne’e

Nota: Autoridade ba aprovasaun mak ofisial ka entidade responsavel ba aprovasaun funsiondriu publiku ida atu husik
nia servisu ho razaun hala’o bolsa estudu

Se hau falla atu halo tuir kondisaun sira ne’ebé mak mensiona iha leten, hau hatene katak:

U Hau sei bele hetan prosesu disiplinar;

U Hau tenki selu fali, hanesan tusan ida, kustu sira ne’ebé mak governu Timor-Leste gasta ona;

U Governu Timor-Leste bele determina hau nia asistensia finanseiru (lisensa estudu ka asistensia finanseiru sira
seluk ne’ebé mak fo) ba hau;

O Haule’e, kumpriende, no simu kondisaun no aranju ba orsamentu no kontratu adezaun tuir hau nia proposta ba
aplikasaun bolsa estudu:

Naran Aplikante: ..o, AsiNatura: ..oooeeveveeveeeeeenienns Data: ....... [ .

Aplikante agora haruka formulariu ne’e ba Diretor Jeral
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PARTE G: NESESIDADE FORMASAUN (Diretor/a jeral mak kompleta)

Aplikante kompleta rekerimentu elijibilidade jeral nian kalae kona-ba estadu servisu no tinan servisu?
[ ] sim [] LAE (favor ida tau marka ba responde apropriadu)

Kursu ne’ebé propoin ne’e haktuir duni rekezitu abilidade ne’ebé instituisaun ne’e presiza kalae? Ne’e hanesan
prioridade kalae? Sei kontribui atu hadia prestasaun servisu kalae?
[ ] sim [_] LAE (favor ida tau marka ba responde apropriadu)

Se aplikasaun ne’e ba bolsa estudu ho fundu husi governu, oportunidade ne’e publika esternu ka lae ba aplikante hotu-
hotu? Iha esforsu espesial ruma ka lae atu fo korajem ba kandidatu feto? Iha prosesu selesaun ho meritu ka lae?
[ ] siMm [] LAE (favor ida fo vistu ba responde apropriadu)

Impaktu saida mak iha husi auzénsia aplikante ne’e nian fo ba servisu iha instituisaun ne’e? Se nia senior, iha planu
ruma kalae atu asegura katak pozisaun ne’ebé nia asumi ne’e kompleta nafatin? Fo informasaun tuir mai

Favor refere ba mata dalan operasional atu hetan idea hodi bele kompleta parte ida ne’e.

PARTE H: REKOMENDASAUN HUSI DIRETOR/A GERAL

Rekomendasaun: []Sim [ ] Lae
Naran Diretor jeral: ...........coooiiiiiiiiiiiiiiii e, Fatin: ............... Pozisaun ....................
ASTNATUTA: .ttt et e Data: ...... [ouei.. [evinenn

Diretor jeral agora haruka formulariu ne’e ba Komisaun Funsaun Publika ba autorizasaun ‘

PARTE I: AUTORIZASAUN

Aprovasaun husi Komisaun Funsaun Publika : |:| Sim |:| Lae

Naran Autoridade Kompetente: Eng. Libério Pereira, MIM. Pozisaun: Prezidente KFP

ASINATUTA ... o Data: ....../...... ...

Komisaun Funsaun Publika sei prosessa Lisensa ho Vensimentu bda Aplikantes no haruka kopia formulariu ne’e ba
Diretor/a Jeral
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REPUBUCA DEMOCRATlCA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissao da Funcao Piblica

- - . Rua Jacinto Candido
COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA Dili, Timor-Leste
Tel +670 (333 9090)

Fax+670 (3317201)

Formulariu Relatoriu Fila ba Servisu Fatin

PARTE A: TIPU ATIVIDADE (tau vistu iha kaixa ida deit husi kaixa sira tuir mai)

FORMASAUN IHA RAI LIUR HO RAI LARAN BOLSA ESTUDU
|:| Vizita estudu |:| Formasaun vokasional |:| Sertifikadu | |:| Estudu Diploma |
[] Konferensia [ ] seminariu [ ] sertifikadu Il [ ] Estudu Diploma II
[ ] Kursu badak [] sertifikadu IlI [ ] Estudu Diploma Il
[] seluk (fo detalle) [ ] Baxaleratu [ ] Mastradu
|:| Doutor
[ ] seluk (Fo detalle)

PARTE B: IDENTIDADE APLIKANTE

Naran KOMPIELU: ..ottt st NO ID: v
Grau:...... Eskalaun: ...... Karguieeoo oo Seksu: [ JF []m™
Data hahu servisu iha Funsaun Publika: / / Telieenee, Email: oo

PARTE C: SERVISU FATIN
INSTITUISAUN: ceoevieee e DIr€SAUN: ettt e e e e e e
DepartamentU:........ccceieeeeeeceiieee e Fatin servisu (distritu/sub-distritu): ........cccceeevvveeniieeiieecreecreeen

Tel servisu:
PARTE D: DETALLE KONA-BA INSTITUISAUN FORNESEDOR

TS5 10121010 RO

Fatin: o Nasaun: ......ooovvvviiiiiiiiin...

Telefone: .ooovevveevivccnnnennnn. [ D [ 4 = 11 RN

PART E: DETALLE PROGRAMA

Naran Programa KOmplett:. .. ... e ettt e e

Durasaun programa: Data komesa: /] Data remata:  / /

PARTE F: KONTEUDU PRINSIPAL HUSI PROGRAMA (Aneksa bainhira espasu iha ne’e la to’o)
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PARTE G: ABILIDADE NO KONESIMENTU ATINJI HUSI PROGRAMA (Aneksa bainhira espasu iha ne’e la to’o)

PARTE H: REKOMENDASAUN KONA-BA OINSA ATU APLIKA NO FAHE ABILIDADE NO KONESIMENTU

ATINJIDU (Aneksa bainhira espasu iha ne’e la to’o)

PARTE I: KOMENTARIU SELUK (bele prienxe bainhira iha informasaun importante ruma atu hato’o)

PARTE J: ASINATURA HUSI PARTISIPANTE NO AUTORIDADE APROVASAUN

Asinatura husi Partisipante programa: Data: /__/

Naran Autoridade aprovasaun:

Asinatura husi Autoridade Aprovasaun: Data: /]

PARTE K: REJISTU IHA REKURSUS UMANUS (prienxe bainhira rejista ona iha diresaun rekursus umanus)

Naran responsavel Rekursus Umanus: Asinatura: Data: _/ /
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P IA

O Governo de Timor-Leste necessita promover a pratica e o desenvolvimento da Gestao
dos Recursos Humanos a fim de assegurar intelectuais e profissionais qualificados com
amplo conhecimento sobre o papel da Funcdo Publica. Tal visa criar um ambiente de
trabalho favoravel, integro e responsavel entre todos os funcionarios e os seus superiores,
podendo assim garantir um atendimento excelente, profissional, juridico e transparente ao
publico.

A Comissédo da Funcao Publica é o 6rgdo responsavel por garantir uma Fungédo Publica
politicamente isenta, imparcial, baseada no mérito, detentora de alto padrdao de
profissionalismo, com o propésito de prestar servicos de qualidade ao Estado e ao povo de
Timor-Leste.

A Comissdo tem como objectivo fortalecer a atuacdo ao sector publico garantindo
adequacéao aos principios estabelecidos na Lei no. 8/2004, 16 de junho (Estatuto da Funcgéo
Publica)

Neste Manual séo providenciadas orientacbes detalhadas e explicitas para que todos os
dirigentes, funcionarios e demais pessoas que tem relagbes com a fun¢ao publica possam
compreender melhor sobre os termos e as condigbes de servico e como implementa-los de
acordo com as Leis e regras da Funcgéo Publica.

Acredito que este manual possa ser um guia para todos os dirigentes e funcionarios e que
aumente a possibilidade para cumprir a sua missdo com clareza e dedicagdo no
melhoramento da gestao de recursos humanos da Fungéo Publica.

Este manual pode ser extraido através da pagina electréonica da Comissdo da Funcgao
Publica, nas versdes Tétum, Portugués e Inglés.

Recomendo a todos, para que implementem as praticas estabelecidas neste manual de
recursos humanos no vosso trabalho do dia a dia.

Dili, 15 de julho de 2014

O Presidente da Comissdo da Fungdo Publica

=

=

Eng. Libdrio Peréira,
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Regime da Carreira
para Fung¢do Publica

A. Os Principios Fundamentais

1. O Regime da Carreira da Fun¢do Publica efectua o enquadramento do pessoal para poder
determinar:
a. Nivel da posi¢do (categoria, grau e escalGes);
b. Salarios relacionados aos cargos (Anexo |);
c. Progressao do funciondrio publico para salario mais elevado.

2. O Regime da Carreira da Fungao Publica especifica qualificacdes necessarias para a nomeacgao
segundo o grau de cada um (Anexo Il) e caso haja necessidade, a Comissdo da Func¢do Publica
podera trocar por outra qualificagdo académica ou experiéncia equivalente desde que esteja de
acordo com a necessidade de qualquer outra instituicao.

3. Pode criar também o Regime da Carreira Especial para classes dos funcionarios com
qualificagOes especializadas na area funcional.

4. Funcdo Publica classifica e paga os seus funcionarios publicos segundo o Regime da Carreira
(anexo ).

B. Elementos Importantes

1. Nomeacdo e promocgdo

a. A nomeacgdo e promogdo para o regime da carreira vai do periodo da experiéncia ou
probatdrio ao funciondrio de escaldo 1 que possui a sessdo publica com mérito.

b. Um Funciondrio Publico pode ter a promogao através de concurso interno e publico:
e No concurso publico pode-se ultrapassar mais de grau 1 e inicia de novo no
escaldo 1 para o referido grau;
e No concurso interno pode-se somente ultrapassar 1 grau e comega de novo no
escaldo 1 para o referido grau.

¢c. Promocdo para o funciondrio publico e mudancga de grau ndo perde a sua antiguidade
ou anos de servigo.
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2. Progressdo para escaldo mais elevado
a. Baseia-se s6 ao resultado da avaliacdo do desempenho anual e tempo do servico;

b. Um funciondrio deve possuir:
e C(lassificagdo da avaliagdo do desempenho anual em dois anos consecutivos ; ou
e Valores de pontuagdo de “Bom’” e “Muito Bom” para poder ter progressao para o
escaldo mais elevado (os valores de pontuagdo podem ser acumulados ou combinados
mas ndo sdo necessarios de serem consecutivos).

c. Funciondrios os quais possuem valores “Suficientes”’, ndo serdo qualificados como os
progressivos, e para os funcionarios que estao dentro do periodo probatdrio, a eles devera terminar
a relagdo de trabalho (ver a informagdo completa no Capitulo 3 da Gestdo do Desempenho sobre a
revisdo da avaliagdo do desempenho para a metade do ano ao candidato funcionario publico, com
os destaques para o melhoramento do desempenho);

d. Funcionarios os quais possuem valores “ Insuficientes” seria necessario que eles fossem
investigados, e para os funcionarios candidatos no periodo probatdrio, devem terminar em imediato
os trabalhos por eles executados.

3. Cargo da Direcc¢do e Chefia

a. As posicdes para cargo da direcgao e chefia sdo o seguinte :
e Cargo da Direccdo - Director/a Geral, Director/a Nacional e Director/a Distrital, e
e (Cargo da Chefia - Chefe de Departamento (supervisiona 20 funcionarios) e Chefe
da Seccéo (supervisiona 10 funcionarios). Para estes dois Cargos ou duas Posicdes,
as propostas terdo que ser vindas de cada institui¢ao indicando as respectivas
pessoas e se submete a CFP para serem aprovadas.

b. Nomeacio
e A nomeacdo para o cargo da direcgdo e chefia deve seguir o processo da selec¢do
interna e publica por mérito, executada pela Comissdo da Fungdo Publica;
e A nomeacdo ao cargo da direcgdo e chefia para gestdo e lideranga deve ter
qualificagGes académicas e experiéncias em que ja foram alistadas na lista de
Anuncio de Vagas e deverd possuir a minima nomeagao para os graus seguintes:

Posicao Categoria e Grau Experiéncia
Diretor/a Geral Grau A Qualificagéo académica e
Diretor/a Nacional Grau B experiéncia profissional que
Diretor/a Distrital Grau C se refere no aviso de
ChefeDepartamento Grau D ISR D CiEUREE

e A nomeacdo para o cargo da direcdo e chefia é temporario até cinco anos ou mais, e pode
ser renovada para o mesmo outro periodo ou menos de cinco anos;
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As nomeacdes podem ter fim devido a muitas razdes, tais como requisitos operacionais,
demissdao, movimentacdo de funcionarios ou individuos para outros cargos, ou atendimento
de cursos por longo tempo, mais de 6 meses, ou a morte;

No fim da nomeacgdo ao cargo da direc¢do e chefia, um funcionario publico volta a categoria
e ao grau anterior onde ele assumia;

O funcionario que assume o cargo da direccdo e chefia deve trabalhar segundo as horas
normais de trabalho e quando a instituicao precisar, pois eles ndo tém direito ao subsidio
das horas extras.

Substituicao

Pode-se fazer a substituicdo interina para o cargo da direcdo e chefia:
» Por ocasido de houver vagas, visto que este titular tem tido terminado o seu
trabalho.
» Aquando houver auséncia ou impedimento do proprio titular.

O funcionario que foi substituido para executar o servigo no cargo da direccdo e chefia deve
ser:
» Titular para o cargo designado na lei como o responsével a esta atuacdo; ou
» Funcionario dessa mesma instituicio que tem qualificacbes e experiéncia para
efetuar este trabalho.

Proposta para esta substituicdo deve-se apresentar a Comissao da Funcao Publica com a
razao da conveniéncia operacional, e a carta da substituicao é escrita pela CFP.

A duragdo da substituicdo ndo deve demorar mais que 3 meses, entretanto, podendo
prolongar uma vez apenas com a mesma duragao.

seu cargo ou haja pedido de substituto.
O substituto podera apenas ter direito para o vencimento e outras regalias desde que o
periodo de substituicdo ultrapassa 30 dias.

O Substituto sé tem direito para o seu saldrio através do regime da carreira quando estiver a
exercer o seu papel.

O periodo da substituicdo conta-se a partir do tempo de servico do cargo e da posi¢cdo onde
o substituto ocupava antes, assim como a sua experiéncia profissional do cargo substituido.
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d. Os deveres e as responsabilidades do cargo da direc¢io e da chefia

Os deveres e as responsabilidades do cargo da direccdo e da chefia sdo como os definidos
pela lei ou os que Ihes foram delegados;

O dever privativo ou préprio do Director Geral ou o que é Ihe equiparado, pode delegar ao
Director ou aos chefes da instituicdo;

Quando se executa a fungdo no regime de substituicdo, abrange também aos poderes que
jad foram delegados ou subdelegados para o substituto, excepto, caso contrdrio, houver
despacho de delegagdo e subdelegacdo, ou qual deles com que determina a substituicao.

e. Exercicio da delegaciio da competéncia

A delegacdo da competéncia inclui também o poder para subdelegar, excepto, a lei
consagra o contrario;

A delegacdo ou subdelegacdo pode ter renovacdo em qualquer altura que seja;

A delegacdo ou subdelegacdo da competéncia ndo ha de prejudicar o direito a avocacdo e
poder para dar saida das directrizes vinculantes as entidades que se delega ou subdelega;

A entidade que lhe foi delegada a competéncia, deve mencionar a qualidade em todos os
actos por ele executados segundo a delegacao ou subdelegagao, a ndo ser que haja o
despacho onde ja foi publicado no Jornal da Republica.

4. O Regime da Carreira Especial é para:

Classificar a classe do emprego na Fun¢do Publica com a qualificacio e experiéncia
especializada com uma condigdo obrigatoria;

. Poder criar s6 quando houver necessidade da especializagdo numa area de servigo ou se

precisar duma estrutura especificada para gerir os funciondrios especializados;

Para criar o Regime da Carreira especial, modificar ou eliminar o Regime da Carreira
existente, deve haver consulta com CFP, incluindo um conjunto da comissdo de modo a
considerar a implicacdo deste regime especial;

. Que o Regime da Carreira especial deve ter-se criado um Decreto Lei, e ndo deve fazer

aparecer na Lei Organica estabelecida por uma instituicao;

. Que no caso, haja bom motivo de criar o regime da carreia especial na Lei Organica, entao

as categorias no regime da carreira especial devem-se concordar com o grau e os escaldes
no regime da carreia geral (no Decreto Lei N.° 27/2008, de 11 de Agosto e altera¢do ao
Decreto Lei No. 20/2011 de 8 de Junho);

Quando se apresentar a proposta para o regime especial ndo se admite o subsidio ou
suplemento a carreira especial em qualquer condicdo que seja.
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C. MovimentoPessoal

a.

Substituicio — Nomeacio temporaria para ocupar o cargo da direccio e da chefia
(Artigo 24 Regime da Carreira):

Substituicdo para as vagas do cargo desocupado;

Substituicdo provisoriamente para os cargos devido a auséncia do dirigente, ndo
ultrapassando 3 (trés) meses, prolongando-se mais uma vez apenas com a mesma
duracdo do periodo;

Este substituto sé tem direito para o vencimento e outras regalias que sao atribuidos
ao cargo do substituido, quando o periodo de substituicdo ultrapassar 30 (trinta)
dias;

Um funcionario publico uma vez deixando o cargo mais de 30 (trinta) dias, ele perde
o direito para o salario do cargo da direcg¢do e da chefia.

b. Transferéncia

C.

Nomeacdo para uma vaga no mapa pessoal de servicos ou doutra instituicdo, onde
esta vaga estd a par ou lado a lado com o grau e a carreira anterior; ou

Para uma carreira que ndo é idéntico estabelece-se que haja relacdo entre um
conteudo funcional e os requisitos da educacdo como grau na carreira anterior e
atual;

Responder ao pedido do funcionario publico sobre a preocupagdo ou convengao da
Funcgado Publica.

Permuta

Nomeagdo para a permuta ou troca dos lugares entre os funcionarios com os
mesmos graus e escaldes para as diferentes instituicdes publicas.

d. A Requisi¢cdo e Destacamento:

A requisicdo significa o pedido feito por outra instituicio de modo a adquirir um
funciondrio para efectuar o servico dentro desta instituicdo (as despesas do saldrio
cabe a responsabilidade da instituicdo pedinte);

O destacamento significa ato ou efeito de destacar ou enviar um funcionario de uma
instituicdo para fazer o servico fora da unidade a que pertence, devido a exigéncia e
a necessidade do servico (as despesas do saldrio cabem a responsabilidade da
instituicdo de origem do funcionario.)

A requisicao e o destacamento:

» Durardo até 2 (dois) anos;

» Poderdo ser prolongados; e

» Poderdo ter sido contados para varios efeitos legais .

e.

Progressao— Mudanga ou deslocagdo dum funcionario publico dum grau de escaldo para o
outro consoante ao resultado da avaliagao do desempenho.

D. Mapa de Vagas e Pessoal

D.1. Principios Fundamentais
1. O Mapa Pessoal é para indicar o nimero, a categoria, o grau, o sexo, a forga de trabalho

actual e também para destacar os que assumem o cargo da direccao e chefia de uma
instituicdo e mostrar a vaga que precisar para preencher segundo as necessidades dos
servigos;
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4,

Cada instituicdo deve preparar mapa pessoal em cada ano como a parte do orcamento anual
e submeta-lo a CFP até 31 de Marco de cada ano;

Mapa pessoal é o mecanismo em que a instituicdo se integra para o Orcamento Geral do
Estado elaborado pelo Governo e formalmente aprovado pelo Parlamento Nacional;

O Mapa Pessoal aprovado pelo Parlamento Nacional como parte do processo de orcamento
anual e deve publicar no Orcamento Geral do Estado;

D.2. Medidas Importantes

D.3.

Cada direccdo deve preparar o seu mapa pessoal do ano, e submeta-lo a direc¢do nacional
dos Recursos Humanos da Instituicao;

Cada Direc¢do Nacional dos Recursos Humanos prepara o sumario do mapa pessoal da
instituicdo e submeta-o a CFP no dia 31 de Margo;

A CFP analisard a proposta da instituicdo e no dia 30 de Abril antes de submeter ao Governo;

Cabe somente a CFP alterar o mapa de vagas e pessoal baseado no orcamento;

Planeamento da Forca do Trabalho

O planeamento da Forca do Trabalho é o processo da formacdo ou modelacdo e a
estruturacdo da forca do trabalho para proferir as pessoas adequadas — as proficiéncias
necessarias e as capacidades — quanto aos numeros, ao lugar e ao tempo apropriados;

Cada instituicao deve comecar a fazer o seu planeamento da for¢ca do trabalho através de
uma analise do seu mandato legal, das prioridades estratégicas, das actividades, dos
programas, e dos recursos funcionais efectivos;

O Governo de Timor Leste e as Agéncias Centrais devem obter correctas informacgdes sobre
0s numeros e os niveis dentro das agéncias para os fins do planeamento e do orcamento;

ANEXO I — Escala Salarial
Tabela 1: Escala Salarial da Carreira do Esquema Geral

Categoria Grau Pagamento Segundo o Escaldo e os indices
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10°
Técnico Superior A 510 | 527 | 544 | 561 | 578 | 595 | 612 | 629 | 646 | 663
B 374 | 387 | 400 | 412 | 425 | 438 | 451 | 463 | 476 | 489
Técnico Profissional C 298 | 310 | 323 | 336 | 349 | 361 | 374
D 221 | 230 | 238 | 247 | 255 | 264 | 272
Técnico Administrativo E 166 | 174 | 183 | 191 | 200 | 208 | 217
Assistente F 136 | 140 | 145 | 149 | 153 | 157 | 162
G 115 | 119 | 123 | 128 | 132 | 136 | 140
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Tabela 2: Escala Salarial do Cargo da Direc¢do e Chefia

Designagao Salario
Direcgao Diretor/a-Geral 850
Diretor/a Nacional 725
Diretor/a Distrital 600
Chefia Chefe do Departamento 510
Chefe da Secgao 350

ANEXO II — Categoria, servico, qualificacdo e experiéncia

Categoria Descricdo genérico dos servigos Qualificagao e a
para serem feitos por cada categoria experiéncia
necessarias
Técnico Assessoria, pesquisa, estudo, esbogo e adaptacdo através dos métodos A
Superior e processos cientificos-técnicos, em geral ou em especial, executados | Estudo de Pds-
com graduacdo e/ ou
a autonomia e a responsabilidade de modo a informar sobre a decisdo | experiéncia profissional
acima referida, que, para isso, exige um nivel de grau especializado e | extensiva.
basico.
As fungdes do estudo e a aplicagdo dos métodos bem como os B
procedimentos da natureza técnica, com a autonomia e a | Diploma
responsabilidade, em que se enquadra no plano ja estabelecida, exige o | e / ou experiéncia
conhecimento e a habilidade profissionais que possuem através de | profissional substancial.
numa graduagao.
Técnico As fungdes executivas duma natureza da implementagdo técnica C
Profissional baseada no conhecimento ou adaptando métodos e procedimentos, as | Bacharelato
directivas que se enquadram na qualificagdo da educagdo bem- | e / ou experiéncia
definidas, exige a habilidade técnica, a teoria e a pratica que possuem | profissional relevante
através da formacao.
As funcBes executivas da aplicacdo técnica em que se baseia ao D
estabelecimento ou adaptacdo através dos métodos e processos, se | Diploma Pds-secundaria
enquadra nas diretivas bem-definidas. ou experiéncia
profissional compativel
Técnico As fungbes executivas da sua natureza, em que se enquadra na E

Administrativo

instrugdo e procedimentos gerais bem-definidas, com um grau de
complexidade, sobre uma area da administragao ou muitas, incluindo a
contabilidade, o pessoal, o patriménio e a administracdo, o
secretariado, o arquivo, o computador e expediente

Educagdo durante 12
anos ou experiéncia
consistente do servico.

Assistente

As fungGes executivas manuais e mecanicos na sua natureza com o grau
das sua varias complexidades, acompanhado pelas instru¢Ges gerais
bem-definidas, exige formacgdo especifica do oficio ou profissdo,
geralmente se envolve forga fisica.

F
Educacgdo durante 9
anos ou experiéncia
consistente do servico.

A fungdo executiva manual ou mecanica na sua natureza, ou das
actividades produtivas, concerto e manutencdo, envolve maior exercicio
fisico e exige conhecimento que pode aprender no lugar do servico.

G
Educagdo durante 6
anos ou experiéncia
consistente do servico.
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Recrutamento, Sele¢do e
Promocgéo por Méritu

A. Os Principios Fundamentais

10.

11.

12.

13.

14.

Recrutamento é um grupo de atividades que visam a necessidade do pessoal na Administragao
Publica;

Selegdo pessoal é um processo para recrutar pessoas com métodos de avaliagdo e
classificacdo dos candidatos através da habilitagdo, capacidade profissional na fungdo em que

o funcionario ira se candidatar;

Todas as atividades referentes ao recrutamento, sele¢do e promoc¢ao sdo baseadas nos valores
da Funcgéo Publica;

As vagas de todos os servigos s@o abertas s6 aos cidaddos de Timor;
A abertura do concurso deve ser publicada no Jornal da Republica;
A avaliagdo para os candidatos faz-se através do Juri da Selecdo;

O método da selecgdo inclui a revisdo sobre a candidatura segundo o critério ja determinado
(CV e documento obrigatdrio), a prova escrita e a entrevista;

Os candidatos devem ser tratados igualmente e tém direito em apresentar o recurso;
Durante o periodo probatdrio, o candidato funcionario publico tera avaliagdo para o seu

desempenho;

1/3 (um tergo) d e v agas existente s erdo r eservados p ara a p romogdo at ravés d o co ncurso
interno;

Promogao ¢ a transi¢do do grau atual ao grau seguinte através do concurso publico;

O Funcionario que tirar férias com vencimento para fins de estudo, ndo é permitido seguir os
concursos publico e interno;

O funcionario que tirar férias sem vencimento deve-se reativar primeiramente antes de aplicar
ao concurso quer publico ou interno;

O funcionario que cometer uma infrag¢do disciplinar ndo é permitido aplicar-se aos concursos

publico e interno. Apos a inatividade, deve primeiro trabalhar 1 ano e obter a sua avaliagdo de
desempenho antes de seguir um dos concursos.
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Recrutamento, Selec¢ao
e promogao

(segundo o mérito)

\
Concurso Publico ' Concurso Interno
E aberto para todos os E aberto s6 para todos
cidadaos Timorenses, _ os funcianarios publicos
incluindo os funcinarios ' Deve anunciar vagas, o Juri
publicos e avalia a candidatura do
\ Agentes da AP J candidato, a prova escrita e a

entrevista.

Caso o candidato nao passar
; Nomeagao para o
periodo probatério, ou
promocgao do
Funcionario Publico, ou
nomeagao para o cargo (Geral e Especial)
. dadirecgao e chefia .

._ele pode apresentar o recurso. ; |

Promogdo da Carreira

Figura 1 — Processo de recrutamento e selec¢do segundo o mérito

B. Fases Importantes

Fase 1 —Vaga

1. Recurso Humano da institui¢do publica faz a revisdo ao Plano de Recrutamento (baseando-se
ao Mapa Pessoal) e pede aprovacdo da Comissdo da Fungio Publica para anunciar e
preencher a vaga de servico;

2. Cada vaga na Fungéo Publica possui a descri¢cdo do servigo (O Termo de Referéncia) onde
inclui:

Area do servico;

Categoria — grau;

Salario ($);

Classificagdo do concurso;

Numero da Vaga;

Responsabilidade;

Relagfo do servico;

Localidade;

Qualificacdo especifica e experiéncia profissional;

e C(Critério da selecgio.

3. O Secretariado da Comissao da Funcdo Pub;lica fara a analise dos Termos da referéncia de

cada Institui¢@o antes da aprovagdo do Presidente da Comissdo da Funcao Publica

4. Recursos humanos Instituigdo Publica prepara:
e Proposta de Vagas para:
» Concurso Publico;
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5.

6.

» Concurso Interno.

KFP nomeia membro do juri do SKFP e também da instituicdo proponente baseado na sua
proposta;

Presidente da CFP aprova a proposta da vaga.

Fase 2 - Abertura para Vagas

Recurso Humano SCFP/institui¢do publica coloca a publica¢do no quadro de aviso da CFP,
na Institui¢dode Tutela, na Radio, nos jornais, na TV, na pagina electronica e no Jornal da
Republica;

Abre-se a vaga nos dias de trabalho de 5 — 10 para o concurso interno, e nos dias de trabalho
de 10 — 15 para o concurso publico;

O Juri e a equipa de apoio organisam-se em receber a candidatura;

Os candidatos irdo ver no quadro de aviso, para depois escolher a vaga em que eles vao
aplicar-se ou apresentar o requerimento;

Os candidatos compdem os documentos segundo os requisitos, submetem o requerimento ao

Presidente da CFP, anexando os documentos obrigatdrios abaixo mencionados:

e A fotocopia do cartdo eleitoral (a copia de ambos os lados;

e A fotocopia de certiddo da RDTL;

e A fotocopia da avaliagdo do desempenho e o cartdo da identidade dos funcionarios
publicos que participam no concurso interno;

e A fotocdpia da avaliagdo do desempenho e o cartdo da identidade dos funcionarios
publicos que participam no concurso publico;

e A fotocdpia do Diploma de Habilitagdo Literaria recente e que € legalizado pelo
Ministério da Educagao;

e O certificado do curso relevante;

e O Curriculo Vitae (Curso da Vida) CV em lingua oficial Tétum ou Portugués.

Os candidatos submetem a candidatura integral para a equipa de apoio do Jari na
SCFP/Institui¢do antes de terminar o prazo.

A equipa de apoio acolhe e regista a candidatura e depois entrega ao candidato o seu termo
de entrega.

Fase 3 - Selecdo do Documento

1.

O membro d o Juri av alia, v erifica e co nfere se 0 s d ocumentos se est do ¢ ompletos e
preenchem o s requisitos ounéfoer ejeitaa candidatura que nd o tiver os doc umentos
completos segundo os critérios dentro de 10 dias no prazo em que foi estabelecido;

Aos funcionarios publicos que fizeram os concursos internos e concursos publicos, o Juri
ha de:
a. Avaliar as suasav aliagdes d e d esempenho de 2 a nos c onsecutivos ¢ om a
classificagdo minimo ’BOM”’,
b. Verificar a avaliacdo do desempenho com os seus superiores;
c. Awvaliar a antiguidade de servigo durante 2 anos no grau atual.
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Fase

Fase

3. O membro de Juri entrega a lista dos candidatos admitidos ao Presidente do Juri para obter

a homologagdo do Presidente da CFP;

4. A equipa de apoio colocano qua dro os nomes dos candidatos admitidos para s eguir o

concurso,

5. O membro do Juri elabora a matéria apropriada para a prova escrita.

4 — Prova escrita
O Juri convoca os candidatos para prestar a prova escrita;

O Juri faz a correcgdo da prova escrita, e valoriza as provas ao comegar do valor 0 até ao
valor 100;

O candidato com o valor < 60 (valor menos de 60) ndo ¢ aprovado / ndo passa;

A equipa de apoio publica no quadro de aviso da SCFP e da Institui¢do Publica os nomes dos
candidatos aprovados e reprovados a prova escrita.

5 — Entrevista

O Juri convoca os candidatos que passaram a prova escrita para entrevista;
O Juri entrevista os funcionarios convocados;

Para o concurso interno, o Juri faz a confirmag¢o com o superior do candidato a respeito da
sua avalia¢do do desempenho actual.

O candidato segue a entrevista e caso tiver a pontuagdo < de 60, ndo ¢ aprovado.

Fase 6 — Resultado Final

1.

A pontuacdo ou o valor do candidato que passou a “’prova escrita e entrevista €, a pontuagao
da prova escrita adicionando com a pontuagdo da entrevista, dividindo por dois para possuir a
pontuacgdo final. O candidato com a pontuag¢io menos de 60 (< 60) ndo passa;

Caso haja dois candidatos ou mais no processo de concurso publico e concurso interno que
possuem pontuais iguais, a candidata feminina tera a maior preferéncia;

O Juri apresenta as suas actas finais & Comissdo da Fung¢io Publica para ter aprovagéo e
publique o resultado final no quadro de aviso da SCFP/Institui¢do, na radio, nos Jornais, na
TV, pagina electronica da CFP e no Jornal da Republica;

O candidato que ndo passar e se achar que ndo é justo tera o tempo de 5 (cinco) dias de
trabalho para apresentar a reclamacdo/recurso ao Presidente do Juri depois da selec¢@o do
documento, entrevista e prova escrita. A reclamagdo ndo ird impedir o processo de
recrutamento.
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Fase 7 — Notificacdo

10.

SCFP coloca no quadro de aviso a notificagdo aos candidatos que passaram o concurso segundo a
classificacdo de modo que eles se apresentassem a SCFP;

SCFP remetera a carta de apresentacdo a referida instituigéo;

O candidato que foi aprovado deva assinar e dar entrada aos seguintes documentos dentro de 5
(cinco) dias de trabalho:
e Fotocopia do certificado da habilitacdo literaria;
Fotocdpia do cartdo Eleitoral;
Certiddo do nascimento da (RDTL)
Certiddo do casamento da (RDTL);
Certiddo de nascimento dos filhos da (RDTL);
Dados Biograficos;
2 (duas) Fotos de meio corpo 3 x 4;
Fixa Completa Salarial;
Fotocopia da Conta Bancaria;
Declaracéo do Registo Criminal;
Declarago do estado profissional do (a) marido/mulher;
Declaragdo de reconhecimento ao superior sobre relagio familiar no lugar do servigo;
Declaragio sobre a condi¢do de saude;
Atestado Médico;
Declaracéo da prontiddo em trabalhar onde for que seja.

O candidato funcionario publico apresenta-se a sua instituicdo com a guia de aplicagdo em anexo
com alguns documentos necessarios;

Ao funciondrio publico que for promovido através de concurso interno ou publico, tera o
despacho da promogao de grau pelo Presidente da CFP;

O candidato que ndo se apresentou a institui¢do de recrutamento dentro de 30 dias, ele perdera
este trabalho e deve aplicar ou requerer a fungdo publica durante 12 (doze) meses;

O candidato faz o juramento e comega a trabalhar no periodo probatério durante 12 meses com o
salario de 80 %;

Durante o periodo de servi¢o probatorio, o superior é que avalia o servigo do funcionario publico,
a conduta e o desempenho para ver se este tem o bom desempenho ou néo para a posi¢éo
permanente na Fungao Publica, incluindo a revisdo do desempenho durante o meio ano, 6 (seis)
meses;

O Candidato funcionario publico apurado tera a sua Nomeagao provisoria pelo Presidente da CFP
antes de iniciar o seu periodo probatério.

Candidato funcionario piblico nomeado provisoriamente deve seguir obrigatoriamente o
curso de indugdo e orientag@o e deve ter no a avaliagdo de desempenho minimo “’Bom’’
para poder obter o despacho de Nomeacao definitiva como funcionarios publico pelo
Presidente da CFP.
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7.Notificagio- o candidato 1.Vagas —Aprovacdo
& admitido por méritoe é paraaberturade vagas
chamado parainiciar o pelos Ministérios

60% trabalho.

5
5
—
=
6.Pontuacio—a somada 7 fases do Processo de
pontuacdo paraa prova escrita - 2. Abertura para
Recrutamento, Selec¢ao e T
—submissdo dos

e entrevista a dividir por 2
promogao por Mer! to candidatose recepgdo

=pontuacdo final
dgtermode entrega

(PE+E=PF)

A.

3. Lista dos admitidos—

5.Entrevista—O jorifaza 4. Prova Escrita— Os
entrevista confirmando a candidatos seguema Jariaverigua os
avaliacdo de desempenhodo provae o Jari avalia a documentos se
funcionario pablico. prova. Pontuacio <60 preenchem oundo os
ndo é aprovado requesitos e se estdo
completos

Pontuacdo <60 ndo passa

Figura 2 — 7 fases importantes
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C. Quem faz o que?

Comissdo da Funcdo Publica

10.

11.

Fornece a guia transparente sobre a boa pratica do processo de recrutamento, seleccéo e
promogio segundo o mérito e assegura que o recrutamento, a selec¢do, a promogao e nomeagao
na Funcdo Publica se faz conforme o mérito;

Gere e controla o mapa pessoal da Fungéo Publica;

Revé o Plano de Recrutamento da Institui¢do e recomenda o nimero de vaga que ha de
processar;

Revé e aprova o anuncio de toda a vaga (Presidente);

Aprova o membro do Juri e a equipa de apoio que € composto pelo SCFP e pela Instituigdo
Publica;

Gere o processo de recrutamento centralizado;
Supervisiona, monitoriza e da apoio as actividades de recrutamento na Func¢do Publica,
incluindo o processo de seleccdo que se delega as Instituicdes para assegurar este processo de

forma justo e transparente;

Quando terminar o processo da selecgdo, coloca nos quadros de aviso da CFP e da Institui¢do os
nomes dos candidatos que passaram ou foram aprovados;

Recebe os documentos dos funcionarios publicos candidatos e dos funcionarios publicos e
registar no SINGAP/PMIS antes de comegarem a trabalhar;

Fornece formagdo de indugdo obrigatoria ao candidato funcionario publico que inicia o seu
periodo probatdrio;

Quando terminar o periodo probatério, o Presidente emite o despacho de enquadramento

do candidato funcionario publico como funcionario permanente, desde que este tenha o

12.

resultado da avalia¢do de desempenho minimo “’Bom”’.

A Comissdo da Fungdo Publica pode delegar a competéncia do recrutamento e selec¢do
do sector publico as instituigdes publicas.

Recursos Humanos da Instituicdo

1. Prepara o Plano de Recrutamento Anual e apresenta a CFP para a revisdo e aprovagao;

2. Usa o Plano de Recrutamento Anual segundo o mapa pessoal para obter a prioridade das
vagas que hao de ser anunciadas;

3. Prepara o Termo de Referéncia para as vagas que hdo de ser publicadas e apresentadas a
CFP;

Manual de Gestéo de Recursos Humanos-CFP

23



Acolhe os funciondrios publicos no periodo probatdrio que se apresentaram, introduzindo-os
a cada superior, e dar orientag@o obrigatdria;

Monitorizar o relatorio de desempenho do meio ano do periodo de 12 meses (ver mais
informacgdes no Capitulo 3) e mandar fixar a avaliagdo de desempenho a CFP desde que
termine o periodo probatdrio:

e  Aos funcionarios publicos candidatos com a classificacdo minima de “’Bom’’, teréo
a nomeacao definitiva;

e Aos funcionarios publicos candidatos com a classificagdo minima de ‘’Suficiente’’ ou
“Insuficiente’’ a eles serdo terminados 0s seus servicos.

Os Membros do Juri

O processo de recrutamento € feito pelo Juri e equipa de apoio que é nomeado pelo Presidente da
Comissao da Fungdo Publica.

10.

11.

O Juri deve ser composto pelos tés até cinco membros, € no minimo de dois membros do sexo
feminino. Todos os membros devem ter os mesmos graus ou de grau mais elevado no regime
da carreira e se for possivel alguns membros devem vir da area especifica das vagas;

Os membros do Juri devem declarar os conflitos de interesse. Eles devem declarar ao
Presidente do Juri, e este ultimo, por sua vez deve declarar ao Presidente da CFP caso ele
tenha a relagdo de parentesco com qualquer dos candidatos;

Os membros do Juri e a equipa de apoio tém o compromisso para completar o processo no
tempo em que ja foi determinado (seis meses);

Os membros do Juri e a equipa de apoio devem habituar-se ou ter a capacidade sobre o
papel/funcdo como Juri;

O membro do Juri decidi o método da selec¢io para ser usado;
O membro do Juri avalia, verifica e analisa os documentos das candidaturas para ver se estdo
completos e correctos ou ndo e rejeitam as candidaturas com os documentos incompletos e

ndo estdo segundo os critérios;

O presidente do Juri assina a lista dos candidatos e apresente ao Presidente da CFP para ter a
homologagio;

O Juri pode aceitar a reclamacao e conceda a justificagdo ao candidato que néo foi admitido e
se sente injusto para possuir a justificac@o e a clarificacdo do Presidente do Juri dentro de
cinco dias; caso ndo haja solu¢fo, a reclamacao ¢ enderegada ao Presidente da CFP para obter
a decisdo final;

O Juri prepara a prova escrita aos candidatos;

O Juri realiza entrevistas aos candidatos que possuem a pontuagdo maior que 60 (> 60)
obtida na prova escrita segundo o mérito;

O Juri faz o célculo a pontuag¢éo final conforme a férmula do valor da prova escrita,
aumentando o valor da entrevista, dividindo por 2 (dois) para obter a pontuacéo final;
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12. O Juri elabora a acta final e apresenta ao Presidente da CFP para ter a aprovacéo e dar
homologagio, e coloque-a no quadro de aviso no SCFP/Institui¢do, nos Jornais, na radio, TV,

Website/Portal CFP e no Jornal da Republica;

13. Todos os membros do Juri devem trabalhar em conjunto durante todo o Recrutamento;

A Equipa de Apoio do Juri

1. A Equipa de Apoio do Juri compromete-se em completar o processo conforme o tempo

determinado (6 meses);

2. Acolhe todas as candidaturas, entrega-lhes os recibos, faz o registo geral a todos os

candidatos e entrega ao Juri;

3. Prepara a lista da presenga e organiza a logistica para o processo de recrutamento até ao fim;

4. Depois de ter ja a lista dos admitidos, coloca no quadro do aviso do SCFP os nomes de todos
0s que passaram ou ndo apresentando a justifica¢do/razao aos candidatos que ndo passaram;

5. Contacta os candidatos que passaram para prestarem a prova escrita;

6. Depois da prova escrita, coloca no quadro de aviso do SCFP ¢ da Institui¢do, os nomes dos
candidatos que passaram com a pontuagdo minima de 60, ¢ comunica aos candidatos para ser

entrevistado.

Candidato

1. Faz arevisdo do direito de cada cidaddo para poder aplicar ou apresentar o requerimento

ao servico na Fungao Publica:

Os requisitos

Provas a serem apresentadas

Cidadido do Timor Leste

A certiddo do nascimento (RDTL)

17 — 55 anos de idade

A certiddo do nascimento (RDTL)

Nao tenha cometido qualquer infrac¢do que tenha
a pena de dois anos ou mais

Verificaciio do registo criminal actual

Deve ter as qualifica¢des necessarias por
lei ou pela descri¢do de trabalho

Certificado de qualificacdes

Nio tenha a demissdo do Estado
dentro de 5 (cinco) anos

Declaracio assinada de que a pessoa niio tenha sido
demitida de servico publico nos dltimos S (cinco)
anos

Deve estar sempre pronto para ser colocado
em qualquer lugar (dentro ou fora dos pais)

Declaracio de prontidao de servico

Tenha uma boa condigdo de satde, fisica e mentalmente de

modo que possa exercer qualquer fungio que lhe é atribuido

Atestado médico

Deve dominar as linguas de Tétum e Portugués

Avaliado durante a entrevista
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Deve preencher os requisitos especiais da instituigdo na qual a
vaga esta localizada ( nos Termos de Referéncia):

Os documentos exigidos por lei

Qualificagdo da educacdo

Experiéncia profissional

A capacidade de operara programas de computador
como (MS Word, Excel ¢ Power Point)

Atributos pessoais

10.

11.

12.

13.

14.

Ver as vagas de trabalho nos quadros de informag¢des da CFP /Institui¢do, na Radio, na TV, no
Website/Portal do SCFP, e no Jornal da Republica, e decidir para quais trabalhos estao
qualificados;

O candidato s6 pode candidatar-se a 2 (duas) referéncias numa institui¢do;

O funcionario publico pode aplicar-se s6 a vaga quando completar ja o trabalho durante 2 (dois)
anos e ter a autorizacdo do superior maximo (o/a Director/a Geral ou equivalente);

Os candidatos devem reunir os documentos necessarios;

Submeter a aplicagéo a equipa de apoio do Juri antes de terminar o prazo e receber a nota de
entrega,

Observar o quadro de aviso para ver se eles foram ou néo seleccionados para prova escrita;
Os candidatos preparem-se para a prova escrita conforme a data de aviso;
Ver de novo no quadro de aviso se eles foram seleccionados para a entrevista;

Os candidatos preparam-se para a entrevista ¢ devem marcar a presenga no local da entrevista 15
(quinze) minutos antes da entrevista, de acordo com o tempo determinado;

Os candidatos aprovados que ndo se apresentarem na instituicdo do recrutamento dentro de 30
(trinta) dias, perdem o trabalho e ndo poderdo se candidatar novamente dentro de 12 meses;

Os candidatos sdo empossados e comegam a trabalhar por um periodo de experiéncia de 12
meses, recebendo 80% do salario;

E obrigatério prestar a formacio de indugio;

Este Periodo probatorio € para provar o desempenho a Fung¢ao Publica; a avaliagdo minima da
fun¢do ‘e “’Bom’’, ha de resultar a este funcionario como Funcionario Publico Permanente.

D. A seleccao segundo o mérito para os Cargos de Direcao e Chefia

O processo da selecgdo para o cargo da Direcc¢do e Chefia e igual a posi¢do no Regime da
Carreira Geral da Fungdo Publica. Esta selec¢do aplica-se ao grau e a posi¢ao ou a posi¢do so;

A CFP ¢ que ha de decidir se este concurso € interno ou publico;
A CFP nomeara o Juri com o minimo de 1 (um/a) membro do juri sera da CFP;

Quando um funcionario estiver de licenga e para assumir o cargo, deve primeiro de tudo reactivar
a sua situacdo antes de assumir o cargo referido.
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Gestdo de Desenpenho

A. Principios Fundamentais

1. Avaliagdo Desempenho b aseia-se n o critério, o bjetivo e est abelece-se sob os principios da
justica, igualdade, imparcialidade e fundamentagfo adequada;

2. Todas as funcdes de dirigente, funcionario, agente e t rabalhador da Ad ministragdo P ublica
devem ser avaliados de acordo com a area funcional de cada um baseado na estrutura objetiva
do plano de trabalho ou entidade;

3. Processo da avaliagdo de desempenho é uma revisdo formal entre o superior hierarquico e o
subordinado;

4. Naavaliagdo do desempenho deve-se estabelecer uma ligagdo entre o superior € o
subordinado para que o superior possa orientar, monitorizar ¢ dar apoio para o
desenvolvimento pessoal do funcionario.

Os objectivos da gestio do desempenho sdo para:

1. A finalidade da avaliagdo de desempenho € para avaliar, dar responsabilidade e dar
reconhecimento por mérito aos dirigentes, funcionarios, agentes da Administragdo Publica
para o aumento da produtividade e para atingir o objetivo dos servigos do organismo publico

2. Avaliagdo de desempenho usa-se também para avaliar o candidato funcionario publico dentro
do periodo probatorio e quando este tiver notas satisfatdrias pode-se ingressar na carreira da
fung¢@o publica;

3. Os objetivos da avaliagdo de desempenho sdo o seguinte :
e Motivar os funcionarios;
e Corrigir o desempenho profissional dos funcionarios;
e Incentivar a comunicagdo entre o chefe e os subordinados;
e Emendar a gestdo integrada dos recursos humanos;
e Promover o melhoramento da qualidade da prestacdo de servigos ao publico;

e Identificar a necessidade da formagdo que pode melhorar o desempenho e ajudar as
institui¢cdes em realizar os seus objectivos.

e Ajudar a estabelecer o objetivo do desempenho do proximo ano.
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Confidencialidade

1. Avaliag¢do do desempenho ¢ confidencial e deve ser bem guardado no registo individual do
funcionario em cada instituicao;

2. O avaliador, homologador e CFP no processo da avaliacdo de desempenho tém a obrigacio
em guardar bem o segredo do processo de avaliagao.

Conflito de Interesses

1. O superior hierarquico como avaliador ao funcionario publico ou agente da administragdo nao
deve fazer avaliagdo ao seus membros da familia e a familia do/a esposo/a como:

a) Mulher-marido, pai-mie, avos, netos ou bisnetos;
b) Irmaios, tios; ou
¢) Sobrinhos.

2. No caso de conflito do interesses, a Comissdo de Fung¢io Publica deve indicar uma outra
pessoa que responsabilize para a avaliacdo de desempenho do funcionario publico que se
encontra nesta condi¢do.

Efeitos

1. Para por em andamento o processo dos pontos a) até d) que se seguem, deve ter em
consideragdo o resultado da avaliagdo do desempenho dos funcionarios publicos.

a) Promogdo;

b) Progressdo através de escaldo no regime da carreira;

¢) Avaliagao sobre o funcionario a candidatura dentro do periodo probatorio;
d) Determinagdo acerca dos requisitos para a formagdo e desenvolvimento; e
e) Pararenovar o contrato para agente da administragdo publica.

2. Para os efeitos no ponto 1. a) até ao ponto 1. e) acima referidos, cada funcionario publico
deve possuir a classificagdo minima de ’Bom’’, com a excepgéo, para alguns em que a lei
exige a classificacdo de “’Muito Bom’’. Para qualquer um dos casos, o tempo de servi¢o deve
ser estabelecido legalmente.

3. Antes de promover um funcionario publico ao escaldo mais elevado no regime da carreira,
sera preciso ver se o referido funcionario publico j& tem efectuado servigo no grau ou no
escaldo actual dentro de tantos anos conforme a lei determina, e ja possui a avaliagdo de
desempenho durante estes anos.

4. Quando um funcionario publico que possui a avaliagdo de desempenho dois anos
consecutivos com a classificacdo de “’Muito Bom™’, ele/a terd progressio para fazer mudanga
ao seu escaldo
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B. Fases Importantes

Ha trés passos para a gestdo de desempenho:
1. Avalia¢do do desempenho;
2. Homologacdo e comunica¢io;
3. Recursos.

1. Avalia¢do de Desempenho

1.1. Hé dois tipos de avalia¢do do desempenho:
a. Avalia¢8o do Desempenho Ordinaria

e E o processo anual aos funcionarios que trabalham desde 1de Janeiro a 31 de
Dezembro:

e Este processo tem o andamento entre Janeiro até Marco que ¢ referente a avaliagdo
do ano passado;

e Nao ¢ aplicavel aos/as Directores/as Gerais.

b. Avaliacdo do desempenho extraordinaria

e Pode-se fazer em qualquer ocasifo:

e Para os funcionarios publicos que néo tiveram avaliagdo de desempenho ordinaria
devido a qualquer razio especifica deve enderecar a carta aos seus respectivos
Directores/as Gerais ou posi¢des equivalentes a fim a fim de eles indicarem um
superior hierarquico competente para fazer avaliagéo;

e Esta avalia¢do devera usar-se aos casos especificos com se seguem:

» O funcionario publico que ainda ndo obteve avalia¢do do desempenho
ordinaria durante o periodo de avaliagdo por qualquer razéo especifica em
atender a formagao fora do pais;

O funcionario que possui o destacamento segundo a ordem de servigo;

O funcionario que se encontra no fim do periodo probatério;

O funciondrio que esta de licenca para os fins do estudo com o vencimento;

O funcionario que esta de licenga especial sem vencimento;

YV V V VY

Os Directores/as Gerais também podem pedir para obterem avaliagdo de
desempenho extraordinaria (artigo 22).

1.2. Os candidatos dos funcionarios publicos dentro do periodo probatoério obterdo avaliagdo do
desempenho interna (na algada de cada institui¢do e ndo submetendo a CFP) pelos seus superiores
hierarquicos, desde que eles tenham executado os servigos durante seis meses:

a. O objectivo desta avaliagao de desempenho € para ajudar e orientar os funcionarios publicos
a candidatura, de modo que eles possam efectuar os seus servigos de uma boa forma e
possuirem a avalia¢do de desempenho minimo de “"Bom’’ desde que o periodo probatorio se
termina como um critério para ser funcionario publico.

b. Aos candidatos dos funcionarios publicos que tiverem avaliagdo no periodo probatdrio final
com a classificagdo suficiente, devem terminar o seus servigos e ndo podem ser funcionarios
publicos.
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1.3.0 processo de avaliagdo do desempenho deve ser feito directamente pelo superior do
superior hierarquico do funciondario publico, quando:

a. Os superiores hierarquicos ainda ndo podem fazer a avalia¢do por eles ndo terem a
relacdo de servico com o avaliado durante 6 (seis) meses;

b. Para estes casos de o avaliador e o avaliado terem relagdes familiares, a avaliacdo
devera ter sido feito pelo superior do superior hierdrquico, ou pode indicar um outro
superior sénior que tenha a relacdo de servigo e conhega bem o avaliado;

c. Para que o mesmo caso nfo possa acontecer de novo no momento da avaliagdo que
se segue, deve fazer em imediato a transferéncia ao avaliado;

d. No caso de conflito de interesses, a Comissdo da Fungo Publica € que deve indicar
um/a responsavel para fazer avaliago a este funcionario.

1.4. Fatores de Desempenho

Ter a responsabilidade para efectuar os seus trabalhos e assim como ter cuidado para os
equipamentos como patriménio do estado em cada lugar de trabalho: - Como ¢ que os
funcionarios ou agentes d a ad ministragdo ex ecutam o s seu s trabalhos devidamente, e ass umam a s
responsabilidades aos patrimoénios do estado, (mesas, cadeiras, computadores, maquinas impressoras,
maquinas de fotocopias, etc.) que eles utilizam para a execugéo dos seus servigos;

Relacdo e comunicacio no lugar de trabalho e com o publico: - Comoeo ndechegaa

comunicacdo e ar elagdo d o ser vico d e u m f uncionario o u agente co m os seu s co legas, su a
contribuicdo para um ambiente favoravel de servigo, sua disponibilidade, e atendimento profissional
de boa forma para responder a cada necessidade dos cidadios;

Zelo (dedicacdo), confidencialidade e imparcialidade: - Capacidade do funcionario ou agente da
administragdo para exercer as suas fun¢des ou servigos com dedicacdo ou de boa vontade, com
eficiéncia e correcto, guardar segredos para informagdes de servigos e ndo devera favorecer o
interesse pessoal para prejudicar a administragdo de interesse publico;

Lealdade e obediéncia: - A integridade ¢ a lealdade do funcionario durante o servigo quotidiano, boa
atitude e contribuicdo ao ambiente favoravel de servigo, pondo em cima o interesse publico, respeitar
e obedecer ou cumprir as ordens do superior hierarquico relativamente ao servigco segundo regula a
lei;

Respeito e honestidade: - As atitudes do funcionario ou agente em relacdo com o superior
hierarquico, colegas do servico e publico para poder promover e contribuir para a boa reputacdo da
administrag¢do publica como exemplo ao publico ou a sociedade.

Os 4 (quatro) factores que se seguem aplicam-se também aos funcionarios vulgares sem cargo
de chefia ou direcciio, como:

Iniciativa, criatividade e produtividade: - Como o funcionario ou agente tem iniciativa ou procura

solugdes proprias e da sugestio para melhorar a qualidade de servigo com efetividade.

Equipa de servico: - Participagio e cooperagdo do funcionario ou agente da administrag¢io na equipa
de servigo, assim como as suas contribui¢des para poder atingir metas do grupo;
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Horas de Pontualidade/horas de disciplina e presenca no lugar de servico: - Pontualidade e
presenca no lugar de servigo segundo o horario ja estabelecido, usa-se o patrimonio do estado de boa
forma e conforme a ordem, usa-se o uniforme da administragido publica obedecendo as regras ja
estabelecidas;

Objectivo do servico: - Realizacdo dos indicadores de sucesso em que ja foi estabelecida no plano de
accdo anual da instituicdo e seguindo a descrigo de tarefas ou fung¢des de cada funcionario publico
em que se baseia aos termos de referéncia ja firmadas.

Os 4 (quatro) factores que se seguem aplicar-se-io apenas a avaliacio dos funcionarios que tem
cargo de direc¢ao e de chefia como:

Lideranca: - Director/a ou os Chefes dos Departamentos conseguem estabelecer ou implementar
estratégias necessarias para atingir o objectivo da unidade em que eles estdo a liderar. Como eles
gerem, dirigem ou orientam e ddo motivacdo aos seus subordinados no estabelecimento e
implementacéo da estratégia necessaria para atingir o objectivo da unidade, como eles devem criar
métodos, técnica e procedimentos dos servigos e fazer a monotorizacdo para analise, optimizagao e
melhoramento do sistema e procedimentos dos servigos;

Supervisio e desenvolvimento pessoal: - Avaliar as capacidades para assumirem as
responsabilidades e atribuir os servigos entre os subordinados, supervisionar as suas proprias
capacidades para elaborar os trabalhos de cada um segundo os termos de referéncia, orientando-se e
motivando-se para efectuar os servigos de melhor forma com a elevada produtividade;

Fornecer os servicos afectivos e eficientes: - Avaliar a capacidade da unidade em que eles gerem ou
dirigem por cada individuo para identificar e responder a necessidade publica e atingir o objectivo do
servico da unidade de melhor maneira e fazer a monitorizagdo para o melhoramento dos
procedimentos e sistemas;

Planeamento e gestdo: - A capacidade para pensar com o espirito critico e criar as melhores
condig¢des para o desenvolvimento das actvidades no futuro para poder melhorar o objectivo da
organizagdo em geral

1.5. Classificacao sobre Avaliacao

a. Cada funcionario terd a sua avaliagdo em que se baseia ao factor da avaliagdo
de desempenho através do valor numérico como se segue:

» Muito Bom ponto 4
» Bom ponto 3
» Suficiente ponto 2
» Insuficiente ponto 1

b.A Classificagdo de cada factor de desempenho para cada funciondrio baseia-se nestes 9 factores que
em seguida aumentara para a avaliagdo final:
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Quadro de classificagdo para cada indicador como se segue :

Classificacao Valor Fatores Indicador
e mencio Numeérico
Responsabilidade e 1.Responsabiliza-se prontamente pelos seus
gestdo de recursos trabalhos e tem capacidade maxima de
resolver todos os problemas
satisfatoriamente;

2. Atingi o seu objetivo de acordo com o
tempo determinado e excelente qualidade
baseado na sua descrigdo de fungdes;

3.E metddico e apresenta sempre o seu
relatorio de servigo diario, semanal, mensal,
trimestral, semestral e anual ao seu superior;

4.Utiliza o patrimonio do Estado somente
para os interesses de servico e nunca para os
interesses privado ou do grupo. Utiliza o
patrimonio do Estado sempre com a
MuitoBom autorizac¢o do superior;

(33-36) 5.Utiliza o patrimoénio do estado com cuidado
e muita responsabilidade especialmente o que
esta sob o seu cuidado;

6. Responsabiliza-se sempre pela utilizacdo
do patriménio do Estado que estiver sob a
responsabilidade de algum outro colega e que
estd em seu poder provisorio;

Relacdo e 1.Tem optimas relagdes e comunicagdes entre

comunicacio no lugar | o superior, os colegas de trabalho e o

de trabalho e ao publico;

publico 2. Costuma atender o publico optimamente e
profissionalmente;

3.Esta sempre apresentavel, limpo, e sempre
disposto a criar um ambiente de trabalho
confortavel e seguro;

Zelo, sigilo, isen¢do 1. Trabalha diligentemente com Optimas
qualidades de servico;

2.Trabalha dedicadamente de acordo com a
sua responsabilidade;

3. Sabe guardar o sigilo profissional.

4.Trabalha com seriedade e nunca recebe
prendas relacionadas com a sua fun¢@o ou
pelo trabalho providenciado.
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MuitoBo
m

(33-36)

Lealdade e obediéncia

1.0bedece e segue sempre as instru¢des do superior
baseado na lei;

2.Demonstra aptiddo e capacidade méxima em acabar o
trabalho de acordo com o tempo determinado e
segundo as ordens do superior;

3.Muito respeitoso, tem respeito maximo ao superior;

4.Apresenta pareceres ao superior sempre com respeito
e educadamente;

Respeito e
honestidade

1.Tem sempre respeito e consideragio ao superior, aos
colegas de servigo e ao publico;

2.Tem optimas atitudes que servem de exemplo aos
outros funcionarios;

3.Nunca pronuncia palavras impréprias no lugar de
trabalho, aos colegas e nunca atua agressivamente
contra o superior, colega ou ao publico;

4. Nunca mente ou inventa;

5.Anda sempre asseado, veste-se modestamente de
acordo com a ética no lugar de trabalho;

6.0 Superior sempre considera os pareceres e novas
ideias dos subordinados;

Iniciativa, criatividade
e produtividade

1.Tem iniciativa prdpria em procurar saber e fazer
qualquer coisa nova para o melhoramento do seu
trabalho;

2.Sempre tem Optimas ideias e alternativas para a
solucdo de problemas no seu lugar de trabalho;

3. Tem 6ptimos resultados de trabalho;

Trabalho em grupo

1.Demonstra sempre qualidades e atitudes optimas
dentro do trabalho e no grupo;

2.E sempre solidario, tolerante, compreensivo para com
todos os colegas para atingir o objetivo do trabalho em

grupo,

3E leal e tem um optimo sentimento de
companheirismo, querendo ajudar sempre os outros
colegas nos seus trabalhos;

4 Est4 sempre pronto a executar qualquer trabalho dado
pelo superior mesmo que ndo seja da sua area de
Servigo.

* X X X %

Pontualidade e
assiduidade

1.E sempre pontual, cumpre as horas de servigo
conforme a lei determina;

2.Presta sempre os servi¢os de acordo com o tempo
determinado;

3.Nunca abandona o lugar de trabalho nas horas de
servico sem autoriza¢do do superior;
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Objetivo de servico 1.Atingi adequadamente todos os servigos
baseado na descri¢do de tarefas de cada
funcionario;

2.Hatudu duni rezultadu servisu ne’ebé diak
teb-tebes;

3.Sempre halo relatériu semanal, mensal
trimestral, semestral, anual no hato’o ba
superior.

Lideranga 1.Executa todo o seu trabalho com
inteligéncia, experiéncia e profissionalismo;

2.Demonstra sempre nas suas atitudes ética
profissional excelente;

3.Tem excelente capacidade e aptiddo em
dividir os servigos, orientar, controlar, avaliar ¢
monitorizar sempre os servigos dos seus

MuitoBo
m

(33-36) subordinados;

4. Tem excelente competéncia em apresentar
alternativas apropriadas ao superior, para
solugdo de problemas;

5.Tem capacidade de tomar medidas certas de
acordo com a sua posicao;

Supervisio e 1.Domina e quer supervisionar as atitudes dos
desenvolvimento do subordinados;
pessoal

2.Tem boa vontade para orientar o pessoal ou
os subordinados;

3.Motiva frequentemente com confianga para
elevar a qualidade de servigos dos
subordinados através de formacgao e
desenvolvimento;
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Prestacdo eficiente | 1.Tem dominio total sobre os seus servigos
e eficaz no trabalho | e servigo dos outros que tem relagdo com
a sua posicao;

2.Produz servigos de excelente qualidade
de acordo com o tempo determinado € a
posicao que Ihe & responsabilizada;

3.Tem excelente conhecimento sobre
; relacéo de servico vertical, horizontal e
MuitoBo com os subordinados:;

- 4.Trabalha com lealdade e
(33-36) responsabilidade sem contar com os
feriados, em qualquer hora e sempre que a
instituicdo precisar,;

1.Elabora o plano de ac&o anual com
Planeamento e qualidade profissional baseado na
gestéo necessidade da instituicdo para o
atingimento das metas e objetivo tracado
no plano estratégico;

2. Gerir excelentemente para reduzir
gastos do Estado baseado na Lei e nos
regulamentos;

3.Controla, avalia e monitoriza
excelentemente as atividades de trabalho
realizados.

Responsabilidade e | 1. Responsabiliza-se pelos seus
gestao de recursos trabalhos e tem capacidade de resolver
0s problemas razoavelmente;

2. Atingi o seu objetivo de acordo com o
tempo determinado e qualidade baseado
na sua descricao de fungbes;

3. E metodico e apresenta o seu relatério
de servico diario, semanal, mensal,
trimestral, semestral e anual ao seu
superior;

4. Utiliza o patriménio do Estado para os
interesses de servigco e ndo para os
interesses privados ou do grupo. Utiliza o
patriménio do Estado com a autorizacao
do superior;

5. Utiliza o patrimoénio do estado com
cuidado e responsabilidade
especialmente o que esta sob o seu
cuidado;

6. Responsabiliza-se pela utilizagao do

patriménio do Estado que estiver sob a

responsabilidade de algum outro colega
e que esta em seu poder provisorio;
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Relacéo e
comunicagao no

lugar de trabalho e
ao publico

1. Tem boas relagdes e comunicagdes entre
0 superior, os colegas de trabalho e o
publico;

2. Costuma atender bem o publico e com
profissionalismo

3. E apresentavel, limpo, e esta disposto a
criar um ambiente de trabalho confortavel e
seguro;

Zelo, sigilo, isengéo

1. Trabalha diligentemente com boas
qualidades de servico;

2. Trabalha de acordo com a sua
responsabilidade;

3. Sabe guardar o sigilo dos documentos do
estado;

4. Trabalha com seriedade e ndo recebe
prendas relacionadas com a sua fungéao ou
pelo trabalho providenciado.

5.0bedece e segue as instrugdes do
superior baseado na lei;

Lealdade e
obediéncia

1. Demonstra aptidao e capacidade em
acabar o trabalho de acordo com o tempo
determinado e segundo as ordens do
superior;

2. E respeitoso, respeita o superior;

3. Apresenta pareceres ao superior com
respeito e educadamente;

Respeito e
honestidade

1. Tem respeito e consideracdo ao superior, aos
colegas de servigo e ao publico;

2. Tem boas atitudes que podem servir de
exemplo aos outros funcionarios;

3. Nao costuma pronunciar palavras impréprias
no | ugar de t rabalho, a os colegas en do at ua
agressivamente contra o s uperior, co lega ou ao
publico;

4. Ndo mente ou inventa;

5.E assead 0, veste-se modestamente de acordo
com a ética no lugar de trabalho;

6. O Superior considera os pareceres e
novas ideias dos subordinados;

) AR . AR, 2B o

Iniciativa,
criatividade e
produtividade

1. Tem iniciativa proépria em procurar saber e
fazer qualquer <coisa nova para o
melhoramento do seu trabalho;

2. Tem ideias e alternativas para a solugéo
de problemas no seu lugar de trabalho;

3. Tem bons resultados de trabalho;
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Trabalho em grupo

1. Demonstra boas qualidades e atitudes
dentro do trabalho e no grupo;

2. E solidario, tolerante, compreensivo para
com todos os colegas para atingir o
objetivo do trabalho em grupo;

3. E leal e tem um bom sentimento de
companheirismo, querendo ajudar os
outros colegas nos seus trabalhos;

4.Esta pronto a executar qualquer trabalho
dado pelo superior mesmo que nao seja
da sua area de servico;

Pontualidade e
assiduidade

1. E pontual, cumpre as horas de servigco
conforme a lei determina;

2. Presta servigos de acordo com o tempo
determinado;

3. Nao abandona o lugar de trabalho nas
horas de servigo sem autorizagao do
superior,

Objetivo de servigo

1. Atingi normalmente os servigos baseado
na descricao de tarefas de cada
funcionario;

2. Tem bons resultados nos servigos que
Ihes sdo responsabilizados;

3. Elabora relatorios semanal’ mensal,
trimestral, semestral, anual e submete-os
ao superior.

Lideranca

1. Executa o seu trabalho com
inteligéncia, experiéncia e
profissionalismo;

2 Demonstra boas atitudes de acordo com
a ética profissional;

3. Tem capacidade e aptidao em dividir os
servicos, orientar, controlar, avaliar e
monitorizar os servi¢cos dos seus
subordinados;

4.Tem competéncia em apresentar
alternativas apropriadas ao superior, para
solucéo de problemas;

5.Tem capacidade de tomar medidas
certas de acordo com a sua posic¢éo;

Supervisao e
desenvolvimento
do pessoal

1. Costuma supervisionar as atitudes dos
subordinados;

2. Tem boa vontade para orientar o
pessoal ou os subordinados;

3. Motiva os funcionarios com confianca
para elevar a qualidade de servigos
através de formacgéo e desenvolvimento;
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Prestagdo eficiente e
eficaz no trabalho

1.Tem conhecimento sobre os seus servigos e
servigo dos outros que tem relagdo com a sua
posicao;

2.Produz servicos com qualidade baseado no
tempo em que foi determinado e a posi¢do que
lhe é responsabilizada;

3.Tem bom conhecimento sobre relagdo de
servigo vertical, horizontal e com os
subordinados;

4.Trabalha com lealdade e responsabilidade
sem contar com os feriados, em qualquer hora ¢
sempre que a institui¢do precisar;

Planeamento e gestio

1.Elabora o plano de agdo anual com qualidade
profissional baseado na necessidade da
institui¢do para o atingimento das metas ¢
objetivo tragado no plano estratégico;

2.Gere com prudéncia para reduzir gastos do
Estado baseado na Lei e nos regulamentos;

3.Controla, avalia € monitoriza as atividades de
trabalho realizados,
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classificagdo Valor Fatores Indicadores
e numeérico
meng¢do

1. Responsabiliza-se pelos seus
Responsabilidade e | trabalhos mas nao seriamente e tem
gestdo de recursos | capacidade minima de resolver os
problemas;

2. Nao consegue atingir o seu objetivo de
acordo com o tempo determinado
baseado na sua descrigéo de fun¢des;

3. Nao elabora o relatorio de servico
diario, semanal, mensal, trimestral,
semestral e anual.

4. Utiliza o patriménio do estado para fins
privados s6 com a autorizag&o verbal;

5 Utiliza o patriménio do estado sem
cuidado e responsabilidade
especialmente o que esta sob o seu
cuidado;

6. Nao tem responsabilidade pela
utilizacdo do patriménio do Estado que
esta sob a responsabilidade de algum
outro colega e que esta em seu poder

provisorio.
Relacgéo e 1. Nao tem boas relagées com os
comunicagdo no superiores, colegas e o publico;

lugar de trabalho e | 2. Nao atende o publico apropriadamente;

suficiente
(15-23)

3. Nao tem interesse de criar um

ao publico X .
ambiente saudavel e seguro.

Zelo, sigilo, isencdo | 1.Nao é diligente na execugao das suas
funcdes e o resultado do trabalho € minimo;

2. Falta de responsabilidade no
cumprimento dos seus deveres;

3. Nao guarda segredo profissional;

4.Nao tem dedicagdo ao trabalho e
recebe prendas ou agrados relacionados
com os servigos prestados ou com a sua

funcéo
Lealdade e 1. Nem sempre € leal ou cumpre as
obediéncia ordens do superior baseado na lei;

2. Falta de cumprimento nos deveres e
nas ordens e orientagdes do superior;

3. De vez em quando comporta-se mal e
age contra o superior;

4. Apresenta pareceres com modos
improprios ou sem respeito e
consideracéo.

Respeito e 1. Age inapropriadamente contra o
honestidade superior, os colegas e ao publico;

2. Nao tem bons modos que podem servir
de exemplo aos outros funcionarios;

R D b s

3. Age as vezes sem controlo com
palavras improprias ao superior mas nao
€ violento contra o superior, os colegas e
ao publico;
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suficiente
(15-23)

4. De vez em quando inventa coisas e
mente;

5. Nao se apresenta adequadamente ou
modestamente no lugar de trabalho;

6. O Superior raras vezes pde em
consideracao as ideias dos subordinados e
néo lhes da atencéo;

Iniciativa,
criatividade e
produtividade

1. Nao tem iniciativa propria em buscar
novas ideias para o melhoramento do
servigo;

2. Nao consegue apresentar boas
alternativas ao superior para solug¢éo de
problemas dentro do trabalho;

3. Trabalha mas com menos produtividade e
sem qualidade.

Trabalho em grupo

1. Demonstra qualidades e atitudes dentro
do trabalho e no grupo razoaveis;

2. E menos solidario, tolerante,
compreensivo para com todos os colegas
para atingir o objetivo do trabalho em grupo;

3. E menos leal e nem sempre tem um bom
sentimento de companheirismo para ajudar
0s outros colegas nos seus trabalhos;

4. Esta pronto a executar qualquer trabalho
dado pelo superior mesmo que nao seja da
sua area de servigo.

Pontualidade e
assiduidade

1. Nao é pontual, ndo cumpre as horas de
servico conforme a lei determina;.

2. Nao presta servigos de acordo com o
tempo determinado;

3. Abandona o lugar de trabalho nas horas
de servico sem autorizagdo do superior;

% % | %

Objetivo de servigo

1. N&o atingi normalmente os servicos
baseado na descricdo de tarefas de cada
funcionario;

2. Nao tem bons resultados nos servigos que
Ihes sdo responsabilizados;

3. N&o elabora relatérios semanal, mensal,
trimestral, semestral, anual e ndo submete-
0S ao superior.
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Lideranca 1. N&do executa o seu trabalho com
inteligéncia, experiéncia e
profissionalismo;

2. Ndo demonstra boas atitudes de acordo
com a ética profissional;

3. Nao tem capacidade e aptiddo em dividir
0s servigos, orientar, controlar, avaliar e
monitorizar os servi¢cos dos seus
subordinados;

4. Nao tem competéncia em apresentar
alternativas apropriadas ao superior, para
solugéo de problemas;

5. Nao tem capacidade de tomar medidas
certas de acordo com a sua posicéo.

Supervisao e 1. Nao costuma supervisionar as atitudes
desenvolvimento dos subordinados;
do pessoal 2. Falta de vontade para orientar o pessoal

ou 0s subordinados;

3. Raras vezes motiva os funcionarios com
confianga para elevar a qualidade de
servicos.

1. Tem muito pouco conhecimento sobre
Prestacdo eficiente | OS S€US servigos e servigo dos outros que
tem relacdo com a sua posi¢éo;

suficiente
(15-23)

e eficaz no trabalho . - .
2. Nao produz servigos com qualidade

baseado no tempo em que foi
determinado e a posi¢éo que lhe é
responsabilizada;

3. Tem pouco conhecimento sobre relagao
de servico vertical, horizontal e com os
subordinados;

4. Falta de lealdade e responsabilidade no
trabalho e sempre tem razdes para desviar
dos servigos dados pelo superior ou pela

instituicao.
Planeamento e 1. N&o elabora o plano de acao anual com
gestdo qualidade profissional baseado na

necessidade da instituicdo para o
atingimento das metas e objetivo tracado
no plano estratégico;

X % X

2. Falta de prudéncia na gestao para
reduzir gastos do Estado baseado na Lei e
nos regulamentos;

3. Falta de Controle, avaliagéo e
monitorizagdo sobre as atividades de
trabalho realizados.
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1.Nunca se responsabiliza pelos seus
Responsabilidade e | trabalhos e  ndo tem capacidade de
gestdo de recursos | resolver os problemas;

2.Nunca consegue atingir o seu objetivo
de acordo com o tempo determinado
baseado na sua descricéo de fungdes;
3.Nunca elabora o relatério de servigo
diario, semanal, mensal, trimestral,
semestral e anual;

4.Utiliza o patriménio do estado para fins
privados sem nenhuma autorizagéo do
superior,;

5Utiliza o patriménio do estado
irresponsavelmente sem cuidado e
responsabilidade especialmente o que
esta sob o seu cuidado;

6.Nunca tem responsabilidade pela
utilizagao do patriménio do Estado que
esta sob a responsabilidade de algum
outro colega e que esta em seu poder

provisério.
Relacéo e 1. Nunca tem boas relagbes com os
comunicacdo no superiores, colegas e o publico;
lugar de trabalho e | 2- Nunca atende o publico
apropriadamente;

ao publico - .
3. Nunca tem interesse de criar um

ambiente saudavel e seguro.

Zelo, sigilo, isencao | 1. Nao sabe executar as suas fungdes e o
resultado do trabalho é péssimo;

2. Nunca tem responsabilidade no
cumprimento dos seus deveres;

3. Nunca guarda segredo profissional;

4. Nunca se dedica ao trabalho e recebe
prendas ou agrados relacionados com os
servicos prestados ou com a sua funcéo.
Lealdade e 1. Nunca é leal no cumprimento as
obediéncia ordens do superior baseado na lei;

2. Nunca cumpre os deveres, as ordens e
orientagdes do superior;

3. comporta-se sempre mal e age contra
0 superior;

4. Apresenta pareceres com modos
impréprios ou sem respeito e
consideracéo.

Respeito ¢ 1. Age com modos improéprios contra o
honestidade superior, os colegas e ao publico;

2. Nunca tem bons modos que podem
servir de exemplo aos outros
funcionarios;

3. Age sempre descontroladamente com
palavras impréprias ao superior e é
violento contra o superior, os colegas e
ao publico;
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4. De vez em quando inventa coisas e
mente;

5. Nunca se apresenta adequadamente ou
modestamente no lugar de trabalho;

6. O Superior nunca pde em consideracao
as ideias dos subordinados e nunca lhes da
atencao;

Iniciativa,
criatividade e
produtividade

1. Nunca tem iniciativa propria em buscar
novas ideias para o melhoramento do
Servico;

2. Nunca consegue apresentar boas
alternativas ao superior para solug¢éo de
problemas dentro do trabalho;

3. Trabalha sem produtividade e sem
qualidade com resultados péssimos.

Trabalho em grupo

1. Demonstra péssimas qualidades e
atitudes dentro do trabalho e no grupo;

2. Nunca é solidario, tolerante,
compreensivo para com todos os colegas
para atingir o objetivo do trabalho em grupo;

3. Nunca é leal e nunca tem sentimento de
companheirismo para ajudar os outros
colegas nos seus trabalhos;

4. Nunca esta pronto a executar qualquer
trabalho dado pelo superior mesmo que seja
relacionado com a sua fungéo.

Pontualidade e
assiduidade

1. Nunca é pontual, nunca cumpre as horas
de servico conforme a lei determina;.

2. Nunca presta servigos de acordo com o
tempo determinado;

3.Abandona sempre o lugar de trabalho nas
horas de servico sem autorizagao do
superior;

* % % | %

Objetivo de servigo

1. Nunca atingi os servigcos baseado na
descricdo de tarefas de cada funcionario;

2. Nunca tem bons resultados nos servigos
que lhes s&o responsabilizados;

3. Nunca elabora relatérios semanal,
mensal, trimestral, semestral, anual.
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Lideranca

1. Nunca executa o seu trabalho com
inteligéncia, experiéncia e
profissionalismo;

2. Nunca demonstra boas atitudes de
acordo com a ética profissional,

3. E incapacitado e nunca tém aptiddo em
dividir os servigos, orientar, controlar,
avaliar e monitorizar os servicos dos seus
subordinados;

4. E incompetente em apresentar
alternativas apropriadas ao superior, para
solucdo de problemas;

5.Nunca tem capacidade de tomar
medidas certas de acordo com a sua
posicao.

Supervisao e
desenvolvimento
do pessoal

1. Nunca supervisiona as atitudes dos
subordinados;

2. Nunca tem vontade para orientar o
pessoal ou os subordinados;

3. Nunca motiva os funcionarios com
confianga para elevar a qualidade de
servicos.

Prestacéo eficiente
e eficaz no trabalho

1.Nao tém nenhum conhecimento sobre
0S seus servicos e servico dos outros que
tem relagdo com a sua posigéo;

2. Produz servigos sem qualidade
baseado no tempo em que foi
determinado e a posicéo que lhe é
responsabilizada;

3. Nao tem conhecimento sobre relagéo
de servico vertical, horizontal e com os
subordinados;

4. E irresponsavel no trabalho e sempre
tem razbes para desviar dos servigos
dados pelo superior ou pela instituic&o.

Planeamento e
gestao

1. Nunca elabora o plano de acao anual
com qualidade profissional baseado na
necessidade da instituicdo para o
atingimento das metas e objetivo tragado
no plano estratégico;

2. Nunca tem interesse na gestéo para
reduzir gastos do Estado baseado na Lei e
nos regulamentos;

3. Nunca Controla, avalia e monitoriza as
atividades de trabalho realizados.
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1.6. Resultado de classificacio da avaliacio de desempenho

ou ‘Bom’

a. Um funcionario publico que possui a classificagdo ‘Muito Bom’:
e Dois anos consecutivos tem direito de ter mudanca de escaldo salarial;

Pode-se usar esta avaliagdo como a referéncia para sua candidatura no processo de selec¢do
segundo mérito;

e Tem direito de ter formagdo e desenvolvimento.

b. Um funcionario publico que possui a classificagdo ‘Bom’
e Tem o direito trés vezes consecutivos em possuir mudanc¢a de escaldo salarial;

Pode-se usar esta avaliagdo como a referéncia para sua candidatura no processo de selecdo
segundo mérito;

e Tem direito de ter formacdo e desenvolvimento.

¢. Um funcionério publico que possui a classificagcdo de 3 (tr€s) combina¢des ‘’Bom’’ ou ‘’Muito
Bom’’:

e Tem o direito de ter a mudanca de escaldo salarial;
Pode-se usar esta avaliagdo como a referéncia para sua candidatura no processo de selecdo
segundo mérito;

e Tem direito de ter formacdo e desenvolvimento.

d. O resultado da classifica¢do de “’Muito Bom’’ ¢ “’Bom” para os agentes da administra¢do
publica deve-se usar para:
e Estender o contato; e

e Ceder-lhes o direito de ter a formacdo e o desenvolvimento.

e. Para os candidatos funcionarios publicos devem ter a classificagdo minimo de “’Bom’’, para
poder ser funcionario publico depois do periodo probatdrio.

a. A classificagdo ‘Suficiente’ significa que o funcionario ndo tem direito em possuir a promogao,
progressdo para um escaldo, obter a extensdo do contrato ou ser funcionario publico depois de
periodo probatorio;

b. O superior hierarquico deve desenvolver e implementar a estratégia de formagéo e

desenvolvimento para dar suporte ao funciondrio, aperfeigoar o seu desempenho para o ano que
vem, e assegurar bem a base de dados das suas actividades de desenvolvimento por ele efectuado.
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‘Insuficiente’

Se um funcionario possuir a classificacdo de ‘Insuficiente’ deve-se tomar medidas em imediato que

sdo:

a.

C.

Levar a efeito imediato uma investigag@o sobre a sua incapacidade e Desempenho, e caso a
presenga do funciondrio impeca o processo de Investigag¢do no lugar de trabalho, pode suspender
este funcionario do seu servigo;

. Para os agentes da administragdo publica, estes ndo devem ter mais seguimento dos seus servigos

ou devem parar;

Para os candidatos dos funcionarios publicos no periodo probatério, estes também ndo devem ter
mais seguimento dos seus servigos ou devem parar.

2.Homologac¢do e Comunicagdo

a.

Deve-se dar a entrada do formato da Avaliagdo de Desempenho que ja foi preenchido dentro de
15 dias para ter a homologacdo do/a Director/a Geral ou outro/a superior/a que ocupa o lugar
equivalente;

. O/a Director/a Geral pode fazer a mudanga a avalia¢do pelo avaliador incluindo ao mesmo tempo

a justificacdo escrita sobre a mudancga;

. Deve-se fazer chegar a informagéo ao avaliado sobre o resultado da avaliagdo de desempenho

que ja tem aprovagdo dentro de cinco dias.

Recurso

. Quando o avaliado ndo se sente contente ou ndo aceita o resultado da avaliagdo do desempenho,

este pode fazer chegar o recurso ao/a Diretor/a Geral ou qualquer outro superior equivalente ao
DG dentro da institui¢3o;

. O avaliado pode apresentar recurso a Comissdo da Funcdo Publica dentro de 10 (dez) dias, contra

o resultado da avaliagdo que foi homologada, desde que tenha a razdo sélida;

. O recurso ndo se depende s6 a diferenca da avaliagdo que foi feito ao outro funcionario publico

ou o resultado da antiga avaliacéo;

A Comissao da Fungdo Publica deve determinar o recurso dentro de 5 (cinco) dias;

. O procedimento da avaliagdo de desempenho deve ser completado no dia 31 de Margo, excepto o

registo de dados no (em) SINGAP.

Manual de Gestéo de Recursos Humanos-CFP

EEEE—————
48




C. Quem faz o que?

1. Avaliador

1.1. Quem é o avaliador?

a. O avaliador ¢ o superior hierarquico do funciondario publico (Chefes da Sec¢des, Chefes dos
Departamentos, Directores Distritais, DirectoresNacionais e Directores Gerais) com aexcegao
quando houver conflitodeinteresses (Veja parte A deste documento);

b. O desempenho dos Directores e Chefes, incluindo os funciondrios que assumem os cargos
interinos, hdo de possuir avaliagdo ao comegar da data em que assumiram estes cargos, com a
referéncia normalmente ao periodode 1 (um) ano, e:

e Os Directores possuem a avaliagdo dos Directores/as Gerais ou Superiores de posi¢des
equivalentes;

e Os Chefes dos Departamentos deverao ser avaliados pelos Directores Nacionais que sdo os
seus superiores hierarquicos.

c. Os/as Directores/as Gerais podem:
e Pedir a avaliag@o extraordinaria;

e Usa-se a classificagdo que eles possuiram no ano passado, antes das suas nomeagdes, como a
referéncia para a promogao e a progressio.

1.2.0 papel do Superior Hierarquico ou Avaliador

a. O papel do superior hierarquico ou avaliador ¢ explicar devidamente para os seus funcionarios no
més de Janeiro sobre todos os requisitos que tém a relagdo dos servigos de cada pessoal através dos

termos de referéncia, descrigdo de tarefas ou fungdes e 9 (nove) fatores que deverdo ser usados para
fazer avaliag@o a um funcionario publico;

b. O papel do superior hierarquico € também para dar apoio e preparar os funcionarios em
executarem os seus trabalhos com a habilidade e usar os recursos necessarios através de:
e Formagdo e desenvolvimento formal e informal;
e Informagdo frequente sobre os seus desempenhos e progressos;
e Interven¢des apropriadas quando se detecta que os seus subordinados ndo executem bem os
seus desempenhos ou os tenham executado mas de forma insuficiente (no é preciso que o

superior hierarquico espere até Janeiro, caso o funcionario ndo responda a estas
expectativas).

c. O superior hierarquico devera encontrar-se com os funcionarios no més de Junho para discutir os
progressos relativamente ao objetivo ja discutido no més de Janeiro ou é o mesmo que fazer (a revisdo
interna). O resultado desta discussdo deve ser registado no formato da avaliagdo de desempenho. Esta
¢ a oportunidade para discutir sobre a maneira como deve aperfeigoar o desempenho, criando assim a
ocasido favoravel para a formagdo e o desenvolvimento.

d. O superior hierarquico para os funcionarios no periodo probatdrio deve fazer a revisio interna aos
referidos funcionarios, desde que eles tenham completado o ja o servigo dentro de 6 (seis) meses. O
objectivo desta avaliagdo ¢ para:

e Dar informagao sobre os seus servigos e desempenhos;
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e Ajudar os funcionarios em atingir a classificagdo minima de ’Bom’’ quando terminar o
periodo probatdrio. Quando eles ndo atingirem esta classificag@o, eles serdo obrigados a
parar de trabalhar.

e. No més de Janeiro, o avaliador ou superior hierarquico deve efectuar também a revisdo interna e
usar como referéncia o resultado de desempenho do ano anterior que tem a relagdo com os equisitos
da descrigdo de trabalho e dar cada classificacdo a 9 (nove) factores de desempenho.

f. Os avaliadores devem de forma imparcial e se limitam em fazer apenas as suas analises

aos servi¢cos de desempenho que foram avaliados como funciondrio publico. Os avaliadores devem
fazer a avaliacdo com a objectividade, ndo podem ter como base nas suas considera¢des pessoais de
gostar ou ndo deste funcionario.

g. Os avaliadores devem ter os seus motivos para tomar as suas decisdes, pois quando houver alguns
recursos, havera revisdo para estas decisdes, entdo, os avaliadores devem estar prontos em discutir os
motivos destasdecisdes com os interessados funcionarios publicos.

h. Quando houver possibilidades, os superiores hierarquicos devem discutir a avaliagdo com o
funcionario publico:
e Para facilitar o didlogo ou a boa relagdo de trabalho entre o superior ¢ o funcionario;
e Caso o superior hierarquico precisar da classificacdo sobre qualquer aspecto a respeito de
desempenho do funcionario publico;
e Se o superior hierarquico tiver preocupacio a respeito de desempenho do funcionario, o
superior deve explicar bem com atencéo ao funcionario;
e Quando necessita de aperfeicoar este desempenho, o superior deve discutir sobre tudo o que
deve ser feito para poder melhorar o desempenho para o ano que vem.

i. O superior deve completar com mais pressa a avaliagdo de todos os funcionarios e fornecer-lhes
em imediato os Formatos das Avaliagdes dos Desempenhos sem demora para serem assinados
(assinar os formatos néo significa desrespeitar o direito dos funcionarios para apresentar recursos).

j.- Deve dar a entrada a esta avaliacdo de desempenho para ter aprovagdo do/a
Director/a Geral dentro de 15 (quinze) dias.

k. O avaliador ndo pode dar conhecimento a outras pessoas sobre a avaliagdo
por ele feito a qualquer outro funcionario:
e Mesmo assim, o avaliador pode procurar informagéo a respeito do desempenho do
funcionario través de outras pessoas que tenham melhor conhecimento sobre o assunto;
e A classificagdo do desempenho ja determinada, o avaliador ndo deve ou necessita de discutir
mais este assunto com outras pessoas, porém, pode haver discussdo entre o referido
funcionario, o avaliador e o/a Director/ra Geral.

2. O papel do Funciondrio Publico

a. Baseando-se aos factores do desempenho, e nas descrigdes dos servigos especificos, os
funcionarios deverdo trabalhar segundo as suas capacidades para atingir os requisitos exigidos;

b. Os funcionarios deverdo fazer a pesquisa sobre a formagao e o desenvolvimento apropriado para

aperfeigoar os seus desempenhos nos
seus lugares de trabalho;
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c. O f uncionario devera procurar saber bem as defini¢des de tarefas e fungdes que eles precisam
efectuar perante os seus superiores hierarquicos.

d. O funcionario deve seguir a actividade de formagdo e desenvolvimento que que ja a aprovagio;

e. O funcionario deve guardar bem o impresso da sua Avaliagdo de Desempenho, para poder assim
anexar ao processo de aplicag¢do para a promocao, baseando-se na selec¢do segundo o mérito, quando
for preciso.

f. O funciondrio que ndo esté satisfeito com a classificagdo do desempenho feita pelo seu superior
hierarquico, ele deve consultar este assunto com o seu superior hierarquico referido ou seu avaliador
para co mpreender m elhor so bre asr azdes q ue o av aliador se f undamentou p aral he d arest a
classificacéo;

h. Quando um funciondrio que nfo aceita ou no esta satisfeito com a classificacio feita pelo seu
superior, ele pode recorrer ao recurso do/a Director/a Geral, eo/a DG fara a reviso a essa
classificacéo;

i.Quando o funcionario continua em nio estar contente ou em nio aceitar a classificagdo depois da
aprovacao do/a Director/a Geral, o referido deve fazer chegar a reclamacéo no formulario
padronizado a notifica¢do de recurso, dentro de 10 (dez) dias para a Comissao da Fung¢éo Publica;

e Estarazdo de reclamagfo ndo se f undamenta aos fatos que tém ar elagdo com as al tas
classificagdes que e le t eve no a no pa ssado ou porque os outros f uncionarios t iveram
melhores classificacdes do que ele;

e O referido funcionario pode mostrar em qualquer dos pontos do avaliador isto ndo reflete
ou condiz com o seu proprio desempenho.

3. O papel do/a Director/a Geral

a. Coordenar e controlar o processo de avaliacdo de desempenho anual e assumir a responsabilidade
sobre a conclusio;

b. Fazer avaliagdo aos Directores/as Nacionais;
c.Aprovar ou rejeitar o pedido de avaliagdo do desempenho extraordinaria;
d.Aprovar a classificagao:

e Directores/as Gerais ndo t€m obrigacdo em receber o valor proposto pelos
avaliadores/as, porém, devem explicar quaisquer boas razdes ou bons motivos em que
usaram para dar as classificagdes desiguais (classifica¢des diferentes pelos avaliadores);

e Poder delegar a aprovagdo para funciondrios publicos em areas remotas;

e. O resultado da aprovagio de avaliacdo deve ser informado aos funcionarios publicos dentro de
5 (cinco) dias.

4. O papel da Comissdo da Fungdo Publica

a. No caso de conflito de interesses, deve indicar uma pessoa como responsavel para fazer a
avaliacdo ao funciondrio que se encontra nesta condicdo;
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b. Ter consideragdes aos recursos, incluindo o valor proposto ao funcionario dentro dos 5
(cinco) dias de trabalho, ao comegar do dia em que o recurso foi recebido;

c. Deve fazer em imediato a notificacdo ao referido funcionario;

d. Registar a informagdo da avaliagdo do desempenho no SINGAP.

1 de Janeiro até 31 de Marco
Periodo para Avaliagdo de Desempenho

O superior e © funcicnarios dialogam
sobre o trabalho do nove ano baseado
em plane de agdo annual institucional,
descricdode Tarefas e os 9 fatores de

desempenho.

Novembro-Dezembro
Recursos Humanos faz a distribuicdo dos despachos

saprogressiode sscalio prepsra e s Cicfo dle Avaliagdo de
Desempenho Anual

Diretor Geral revé as pontuagdes
propostas, aprova ou moedfica. O
Funcionario serd aconselhado
ou chamado para receber a
avaliago homologada dentro de
5dias Uteis de servigo.

Junho- revisgo semestral .0 superior

avaliainternalmente o desempenho

do candidato funcionaric no pericdo
probatdrio

Casoo funcionario ndo estiver satisfeito com
as pontuagdes pode recorrer 38 Comiss3o
durante 10 dias dteis de servico. A Comissdo
fard a decisdo dentro de 5 dias Uteis de
servigo

Figura 1: Ciclo da avalia¢do de desempenho anual
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[77A Os Pricipos Fundamentais

essoDisciplinar

i L

Um funcionario publico ou agente da Administragdo Publica que viole seus deveres, abuse das
suas fungdes ou de outra forma prejudique o prestigio do Estado, a eles serdo aplicadas a sangio
disciplinar, co m a p ossibilidade d e p rocessa-los a qualquer p rocedimento ¢ riminal o u ¢ ivil
(Artigo 73.1);

A infracgdo disciplinar € a ac¢do ou a maneira em que um funcionario publico cometa, tal como
a violagdo dos seus deveres gerais ou especiais e que € o resultado da negligéncia ou falta de
cuidado relacionado a sua fungdo (Artigo 75.1);

Os funcionarios publicos ou agentes da Administragdo Publica ao executarem ou exercerem os
seus ser vigos o u as su as fungdes, el es d everdo ex ercé-los s 6 s egundo o interesse publico e
deverdo rejeitar qualquer interferéncia externa (Artigo 75.2);

O Funcionario Publico ou a Agente da Administracio Piblica deveri :

1.

Velar pelos altos interesses danag@o, defendendo a independéncia nacional proclamada no dia 28
de Novembro de 1975 e respeitar os valores culturais de todos os cidaddos de Timor Leste;

Cumprir ou obedecer as leis gerais e especificas sobre a fungdo publica;

Implementar e p romover o r espeitod os d ireitos h umanos, r egulamentagdes ed ireitos
democraticos;

Ser o modelo da integridade pessoal, autenticidade, hone stidade e procurar e m retribuir a boa
reputacio da funcdo publica através de comportamento exemplar de dia para dia;

Atender o publico com a cortesia ¢ a d edicagdo pondo o interesse publico no topo do interesse
privado;

Exercer as suas fungdes com o comprometimento, inteligéncia e habilidade para aperfeigoar mais

os seu s d esempenhos at ravés d e treinamentos € o utros ¢ ursos que pos sam contribuir para o
melhoramento da execu¢do dos servigos diarios;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cumprir as orientagdes e instrucdes legais que ja foram estabelecidas pelos superiores, e rejeitar
as instrugdes ou t entativas das instrug¢des das outras entidades ou i ndividuais que ndo é a parte
integrante da administrag@o publica de Timor Leste, com o objectivo de influenciar as actividades
oficiais ja estabelecidas;

Cumprir as obrigacdes e exercer as suas fungdes conforme a lei e as decisdes dos tribunais;

Quando fizer o a tendimento a o publico ni o de ve fazer de qu alquer forma discriminativa ou
intimidativa, como também com o abuso sexual ou abuso fisico e verbal em relagdes aos servigos;

Empinar-se contra q ualquer a meaca ou i ntimidacdo q ueira f azer ai nterferéncia d irecta o u
indirecta na Administragdo Publica de Timor Leste;

Explicar bem sobre os seus niveis e as sua fungdes, ¢ a natureza dos seus cargos na Administrago
Publica em Timor Leste as pessoas que ndo estdo dentro do sistema;

Recusar ou ndo a ceitar qualquer pe dido de f avor, pr endas, pa gamentos ou qua isquer o utros
presentes em troca da execugdo ou outros servigos oficiais;

Usar rigorosamente ¢ sé as prioridades da Administragdo Publica de Timor Leste ou informagdes
em especial, as capacidades oficiais que possuam as relagdes e as obrigagdes formais;

Dar d e co nhecer ao publico o s b eneficios d irectos e i ndirectos @ Administracdo P ublica,
provenientes das actividades dos negocios ou quaisquer empresas que t€m as responsabilidades ou
que estejam sob a sua obrigagio;

Contribuir para a co nsolidagfo n acional, co mo a co ndi¢do esse ncial p ara o d esenvolvimento
socioeconomico em Timor Leste.

Os Principios Gerais da Funcio Publica:

Sigilo e confidencialidade — guardar bem o s egredo ou o s igilo profissional que tenha a relagdo
com os d ocumentos, factos e informag¢des, mesmo que esta pessoa jando é mais ou que jase

deixou de ser um funcionario publico;

Imparcialidade — respeitar o s p rincipios d e i gualdade en tre t odos o s ci daddos ¢ ex ecutar o s
servicos com a imparcialidade;

Exercer todas as fun¢des com a honestidade ¢ a integridade;
Em todo o aspecto do emprego deva ser posto em consideragdo o género da igualdade;
Exclusividade — cada funcionéario publico pode:

a. Ter apenas o pagamento para uma fungio dentro da Fungéo Publica;

b. Nao pode a ssumir qua lquer a ctividade que ponha em c ausa a sua i ndependéncia o u
diminua o seu desempenho profissional;

c. Pode efectuar o trabalho como consultor, assessor, ensinar na area em que ele saiba ou

facau ma p esquisa cientifica, d esde que tenha antesa aprovagdo dos eu superior
hierarquico.
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6. Conflito de interesse — um funcionario publico:

a. Naopode oué proibidode teroi nteresse de forma directaoui ndirectaa qua lquer
organizacdo que ¢ fundada ou que possua as r elagdes comerciais na dependéncia da fungio
publica.

b. Devera co ntrolar-se p ara ndo ter o interesse d e f orma directa o u i ndirecta e m q ualquer
organizagdo publica ou privada, em que este interesse pode causar conflitos entre interesse
privado do funciondrio publico e o trabalho que ele obtenha da sua posi¢do oficial.

c. Os funcionarios e ¢ andidatos para as posi¢des dentro da fungdo publica, deverdo declarar o
estado profissional das suas esposas/os.

7. Nosc asos em q ue h aja indicagdes s obre a co rrupgdo, a f raude, ae speculagiodousodo
patrimonio e o dinheiro do estado sem seguir as regras, o funcionario publico em causa tem a
obrigacdo d e f ornecer informagdes so breo seu p atrimoénio as au toridadesj udiciais e
administrativas competentes para la ter o acesso.

8. A familiaridade — no pode colocar duas pessoas com o mesmo grau de parentesco como pais,
filhos, irmdos, marido ¢ mulher a trabalharem juntos num sé lugar que tenha a | igagdo directa,
assim, pode evitar as p raticas negativas de nepotismo ou tendéncia familiar quando eles querem
tomar qualquer decisao;

9. Os f uncionarios p ublicost ém o s seu s p oderes g erais, i ncluindo, a 1 ealdade, a obe diéncia,
zelo/dedicagdo, confidencialidade, integridade de caracter (ndo aceitar ou recusar em ter qualquer
vantagem directa ou indirecta), presenga e pontualidade no lugar de trabalho;

10. Como informag¢des adicionais, todos os funcionarios publicos podem verificar ou corroborar os
apéndices:

O Cédigo da Etica (parte B acima mencionado).

Os deveres especiais dos funcionarios publicos (Apéndice 1)
Proibigdes aos funcionarios publicos (Apéndice 2).

Os direitos dos funcionarios publicos (Apéndice 3).

O Juramento da Fung¢@o Publica (Apéndice 4).

o0 o

11. A violagdo contra a norma, o direito e estes deveres, (embora apareca ou acontega por descuido
ouco man egligéncia) p ode r esultar co nsequéncias g raves e p ode t ambém h aver a cg¢des
disciplinares até pode também ter ac¢des civis ou criminais, desde que este caso resulte ou néo a
interrupgdo do servigo.

[Clinfracdes e Sangies

A pena disciplinar possa ser obrigada ou imposta pela lei, incluindo a repreensdo escrita e a multa (¢
imposta pela lei por CFP e aplicada por Director/ra Nacional ou equivalente), suspenséo, inactividade,
demissdo (é imposta pela lei por CFP e aplicada por Director/ra Nacional ou equivalente).

1. A repreensio por escrito (a chamada de atenc¢do) pelo superior ao funcionario ou um agente da
administrag@o publica por ter cometido a irregularidade.

2. A multa — ndo pode ser pago mais elevado que o salario do funcionario de um més. Para os casos
de negligéncias como:
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a) adesobediéncia as ordens dos superiores;

b) a falha em elaborar o relatorio sobre infrac¢des que tenham a relagdo com a sua fungao as
autoridades competentes;

¢) ndo tem o comprometimento com o seu servigo que resulte em nfo seguir as composicdes
legais e regulamentos e ordens dos superiores;

3. Suspensio (desde 20 — 120 dias), sem pagamento, perda de antiguidade equivalente, perda do
direito da pensdo, ndo possui o direito & promog¢ao durante 1 (um) ano e ndo tem o direito para a
licenga anual em 1 (um) ano depois de cumprir a pena e comegar a trabalhar de novo.

4. Suspensio (desde 120 — 240 dias) nao recebe o salario, perda da antiguidade equivalente, perda
do direito da pensdo, ndo possui o direito a promogdo durante 1 (um) ano e ndo tem o direito para
a licenca anual em 1 (um) ano depois de cumprir a pena e comecar a trabalhar de novo com a
atribuicdo do servigo diferente.

5. Inatividade — tira-o do trabalho activo actual dentro do periodo de 1 (um) até 2 (dois) anos, assim
também para as penas da letra ¢) e d), e no tem o direito a promogio dentro de ou durante 2
(dois) anos, depois de comegar a trabalhar.

6. Demissio — tira-o totalmente do trabalho e perde todo o direito como funcionario publico. Ele/a
s6 pode requerer o seu direito para a contribuigdo da reforma. Passados 5 (cinco) anos € que esta
pessoa pode aplicar de novo a fung¢éo publica desde que ele/a tenha a reabilitagdo da CFP.

Ha recursos para os processos disciplinares como:
a. Recurso Hierarquico — o condenado tem direito em fazer chegar o recurso a CFP dentro do
prazo de 10 (dez) dias depois de ter recebido a notificagao.
- O recurso hierarquico pode vir do condenado
- O recurso hierarquico pode vir do superior hierarquico

b. Recurso Contencioso — o condenado nio fica satisfeito com a decisdo condenatéria da CFP
entdo o condenado fara chegar o recurso ao tribunal.

O condenado que faz chegar o recurso deve apresentar qualquer nova evidéncia referente ao seu caso,
CFP pode tomar a decisio para:

a. Anular ou fazer a mudanca para a primeira decisdo num caso, e

b. Dizer que a sang¢fo ou a pena aplicada ndo pode ser mais grave em qualquer circunstancia.

Quando o recurso for feito pelo superior hierarquico, CFP pode tomar decisdo para:
a. Anular ou fazer a mudanga para a primeira decisdo num caso, ¢
b.Dizer que a san¢do ou a pena aplicada pode ser mais grave.

mm cons1aerados no processo disciplinar (artigo 89-92 CSA)

1. Uma san¢do devera ser imposta pela lei para considerar o critério geral, como a natureza do
servigo do nivel deste funcionario publico ou agente da administragdo publica, o seu grau de
infrac¢do e da responsabilidade, e todas as outras circunstincias nas quais a infrag¢@o foi
cometida.

2. Circunstancias de mitigagdo do processo disciplinar sdo o seguinte :

» Provisdo de servigo relevante a sociedade;
» Provisdo de servigo apds 5 anos com boas qualidades;
» Apresentar espontineamente sobre as infra¢cdes cometidas.
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Wprocesso disciplinar

1. Os superiores ou os Directores t€ém a obrigacéo para avaliar o comportamento do funcionario.

2. Quando h aja su speita so bre q ualquer i nfrac¢ao, a s i nstituicdes devem f azer r elatorio a
Comissao da Fungéo Publica para abrir instauragio do processo disciplinar:

a. Dentrode 2 (dois) anos, a0 comegar da dataoudo diaem que surgiu esta infracgio,
quando o superior da instituicdo ndo fizer chegar o relatério a CFP, entdo este caso ¢é
invalidado;

b. Dentrode 3 (trés) meses, ao comecgar do diaem que o su perior r esponsavel t enha o
conhecimento sobre esta infrac¢do e e ste superior ndo solicita para fazer o processo de
instauracdo disciplinar, en tdoar esponsabilidade d isciplinar ap lica-se a o s uperior
responsavel.

3. Apenasa C omissdo da Fungdo P tiblica é que p ode ab rir ai nstauragdo d € u m p rocesso
disciplinar formal.

a. O Ministério pode fazer a investigagao inicial sobre as irregularidades que existem, antes
de fazer chegar a informagéo a CFP.

b. O relatério do resultado desta investigacdo h & de ser encaminhada a C FP parater
consideragdo e tomar a decisio.

4. Quando ai nstituicdo ap resentar a q ueixa p or esc rito, a C FP nomeia en tdo u m T écnico
Superior como instrutor para este processo.

5. O Instrutor nomeara 1 (um) oficial investigador com a posi¢cdo minima igual ao acusado para
fazer a investigacdo a esta queixa.

6. O Instrutor do processo disciplinar nomeie a equipa para comegar a p reparar o processo da
investigacao.

7. Depois de feito a investigagdo, o acusado possuird uma nota de acusagio por escrito sobre
infraccdes q ue el e cometeue el e p orsuavezap resente asua d efesa p essoal ( ou au to-
declaracdo) e entregue ao oficial investigador dentro de 5 (cinco) dias de trabalho ou (dentro
de 10 dias para os casos complexos).

8. Estes processo disciplinares sdo confidenciais até que o acusado obtenha a acusag@o normal.

a. O acusado pode fazer a solicitacdo de modo a obter a autorizagdo para ler bem este seu
caso, desde que ele ndo dé o conhecimento a nenhuma pessoa, o conteudo deste caso;

b. Qualquer acusado que dé o ¢ onhecimento ou divulgue as questdes confidenciais dentro
deste caso, a ele sera aplicada um novo processo disciplinar;

c. O acusado pode pedir pra nomear um advogado ou defensor publico em qualquer hora,

desde que e ste processo esteja em an damento, p ara assim este advogado ou d efensor
publico o acompanhe durante o processo de inquiri¢ao.
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10.

11.

12.

13.

14.

Esta investigacdo deve ser finalizado ou concluido dentro de 10 (dez) dias ou (um tempo mais
prolongado para os c asosc omplexos) e de poisoof iciali nvestigadoror elatorio
conciso/resumido aos pontos que se seguem:

A prova do material da ofensa;

a sua qualifica¢do e a gravidade;

Os factores agravantes, atenuantes e situacionais;

A pena que foi recomendada a C FP ou uma proposta para que anule este caso com o
motivo da acusa¢do que ndo ¢ suficiente.

aoow

Em seguida o instrutor faz chegar este relatério a CFP
Um/a Comissario/a da CFP presidira a auséncia disciplinar em que pode:

Aprovar ou rejeitar a conclusdo do relatorio;

Aplicar a pena;

Anular o caso;

Dar o rdens p ara ap rofundar mais o p rocesso d e i nvestigacéo e abrir o p rocesso |l egal
novo.

o o

A CFPenviaraa decisdo formal da audiéncia a I nstituicdo, ao acu sado e p ublicara est a
decisdo no Jornal da Republica.

A CFP aplica a pena com consideracdo a natureza deste caso, o grau ou que gravidade em que
esta culpa atinge e mais outras circunstancias relevantes a infrac¢do cometida (verificar na
parte C).

Aplicacdo a uma pena disciplinar d eva ser feito p or escrito ao comecar da dataem que o
acusado recebeu a n otificagcdo da decisdo p or escrito ou atraveés da publicacdo no Jornal da
Republica dentro de 15 (quinze dias) ou ao comecgar do dia em que a decisdo judicial tinha
sido tomada e ¢ acusado ao funciondario publico acusado durante:

a. A pena de repreensdo por escrita e a multa, deve concluir ou finalizar ja dentro der
6 (seis meses); ou

b. A pena de suspensio e a inactividade através do servigo actual que deve concluir dentro
de 1 (um) ano.
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| b
u -
6. Caso o acusado ndo se satisfaz com o resultado, ele 1. Relatério de Alegagdo & CFP

pode fazer chegar o recurso & CFP com os/as
Comissarios/as, dentro de 15 (quinze dias) de servigo

&
n Processo w

D H - l - 2. Nomeia-se um official de inquérito e

ISClp ln ar inicia-se a investigagdo. O acusado da a

5. Aplica-se a pena ou ndo se aceita o entrada do seu caso por escito dentro do
e, prazo de 5-10 dias

S @@ WY

4, Aconselha o acusado e

faz-se por escrito o 3. 0 Dficial do Inquérito fazchegaro
relatério do resultado final Relatorio 4 CFP, e um/a Comissariofa
do seu processo disciplinar. dirige a Audi&ncia Disciplinar
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Apéndice 1 — Deveres Especiais do Funciondario Publico

a.

Respeitar e honrar a Constitui¢do, o s si mbolos n acionais, as | eis, e 0 s p rincipios d o
governo de RDTL;

Utilizar e p romover a ctivamente as | inguas Tétum e Portugués como as | inguas d a
Administracdo Publica;

Executar as fun¢des com maneiras eficiente, imparcial, profissional e com a cortesia;
Apresentar-se no lugar do servigo com as roupas ou vestimenta adequados;

Por o interesse do Estado no topo do interesse pessoal ou grupo;

Dar importancia a dignidade do governo e a administra¢do publica;

Actuar segundo os requisitos do governo de forma apropriada;

Usar os beneficios providenciados pela sua posi¢do como as informagdes e patrimonios
apenas para os fins profissionais;

Assegurar a transparéncia no desempenho das fungdes;

Responsabilizar-se p or p arte ad ministrativa e f inanceira se mpre q ue exerca as su as
fungoes;

Trabalhar com a honestidade, segundo a ordem ou de maneiras organizada, competente e
eficiente, protegendo os interesses do estado e fazer a observagdo restrita sobre o horario

do servigo;

Optimizar e assegurar u nidade, i ntegridade, so lidariedade e h armonia d os servicos
dentro da fungdo publica;

Sempre que haja qualquer informacao prejudicial que lese ou de teriore o E stado, deva
informar i mediatamente ao s uperior, principalmente a s i nformagdes que t enham as

relagdes com a seguranca, questdes financeiras e o patriménio do estado;

Dar bom exemplo a comunidade, respeitar e ndo praticar d escriminagdo para todos os
cidadios;

Criar e optimizar o ambiente condutivo de servigo;

Oferecer os servigos com qualidades excelentes a comunidade;

Actuar apropriadamente segundo regem as ordens e ser justo com os subordinados;
Orientar os funcionarios em executar bem os seus trabalhos;

Exibir ou fazer ver bom exemplo e ser o modelo aos funcionarios;

Dar oportunidade aos funciondarios para poderem progredir-se nos seus servigos actuais
conforme os empenhos dos seus servicos;

Cumprir os regulamentos e as instrugdes oficialmente aplicaveis pelos seus competentes
superiores;
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v. Fazer o juramento da fun¢do publica e cumpri-lo;

w. Guardar o segredo profissional, para assim poder proteger as questdes confidenciais do
estado;

x. Fazer a examinagfo e co nceder a co nsideragdo com muita atengdo e cu idado a entrada
dos relatdrios que tenham a relagdo com as infrac¢des disciplinares;
Apéndice 2 — Proibi¢oes
Um funcionario publico nio pode ou nio deve:
a. Fazer as actividades que podem afectar a honra e a dignidade do Estado;
b. Abusar do poder que lhe foi dado;

¢. Ser o funciondrio publico doutro pais se ndo possuir a licenca do Governo:
d. Usar o patrimdnio, fundo ou propriedade do Estado nio seguindo as regras estabelecidas;

e. Possuir, vender, comprar ou alugar ilegalmente os patrimoénios do o u c orrespondéncias d o
Estado;

f. Efectuar em conjunto as actividades com outros funcionarios, superiores ou subordinados, nos
sectores onde eles trabalham ou outros sectores, pra o interesse pessoal ou interesses directo e
indirecto que ddo a desvantagem ao Estado;

g. Proceder as actividades negativas com a inten¢@o de vingar o subordinado ou outro individuo,
dentro ou fora do ambiente de trabalho;

h. Receber de qualquer pessoa o prémio ou qualquer recordagdo, que pode ter a desconfianca
que haja ligagdo com a sua fung¢fo oficial;

i. Ir aos lugares onde ele pode rebaixar a honra e a dignidade da fung¢éo publica, com a excegio,
na altura em que ele esteja a exercer a sua fung¢éo oficial;
j. Tratar os funcionarios ou subordinados sem seguir as regras e atoa;

k. Falhar de fazer qualquer actuagdo que nfo se s ente seguro para pedir assisténcia e que pode
dar a desvantagem a essa mesma pessoa;

1. Impedir os resultados do departamento;

m. Usar o segredo do Estado do seu conhecimento para dar vantagem a sua pessoa ¢ ao seu
grupo,

n. Sr com mediador/a aos negociantes de modo a ganhar o aprovisionamento para provisao do
material ou servigo;

o. Ter ac¢des ou capital social com as empresas onde as suas actividades se executam sobre 0s
servicos relacionados com o sector do servigo deste funcionario;

p- Possui ac¢des ou capital social com as empresas onde ndo tem actividades para realizar dentro
do seu sector, mas permita-o fazer o controlo directo a estas empresas;

q- Envolver-se ou participar-se nas actividades politicas no lugar do trabalho ou durante as horas
do trabalho, que pode interferir as suas responsabilidades profissionais.
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Apéndice 3 — O direito dos Funciondrios Publicos (estabelecidos nas leis eregulamentos) para:
a. Exercer as fungdes onde este funcionario foi nomeado;
b. Ter os salarios e os subsidios que ¢ estabelecido legalmente;

c. Ter os beneficios em que as condi¢des do ervigo lhe oferece e possuir a protec¢io apropriada;
d. Ter todos os dias o tempo para almogar ¢ descansar;

e. Poder todas as semanas gozar e descansar;

f.  Poder gozar de licenga do servico;

g. Ter a avaliagdo periodica sobre o seu desempenho;

h. Atender a formagdo vocacional e outro cursos de capacitagio;
1. Ter acesso a promogao para a sua respectiva carreira;

j- Possuir o tratamento que ¢ digno e com respeito;

k. Ter o direito ao subsidio familiar por dia;

l.  No caso de transferéncia ou destacamento necessario para servico, ter o direito ao transporte
para ele e seus dependentes, incluindo bagagem.

m. Preservar o direito ao cuidado médico para a sua satide e dos seus dependentes;
Ter a reforma e ter o direito da pensio;

B

0. Ser ouvido antes de o ter aplicado qualquer pena;

p. Fazer o relatdrio a entidade superior, quando ele verifique e acr edite que estes seus direitos
haja qualquer violagéo;

g. Trabalhar no | ugar de trabalho onde haja a consideracdo como sitio seguro e distante das
condi¢des que fagam mal a saude.

Apéndice 4 — O Juramento da Func¢do Publica

“Juro por Deus” [ou “Juro por minha honra] “ obedecer a Constitui¢io e ser leal ao Estado e ao
Governo no exercicio das minhas fungdes como funcionario publico.

Juro obedecer as leis e regulamentos em vigor e desempenhar as fungdes oficiaisque me sio
atribuidas com a maxima isen¢fo, dedicagio e responsabilidade e ter sempre em devida consideragio
os interesses do Estado, o Programa do Governo, e os valores da fungao publica, sem olhar aos meus
proprios interesses como individuo ou como membro de qualquer grupo.

Juro guardar segredo sobre os dados e os documentos, de que tome conhecimento por virtude das
minhas fungdes e que devam ser mantidos confidenciais.

Juro trabalhar em defesa do bem publico e servir a comunidade e o povo, com isen¢do, honestidade,
profissionalismo e correcc¢do, salvaguardando os superiores interesses da Nacdo “.
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Direitos e
Regalias

A. Principios Fundamentais

1. Todos os funcionarios publicos tém direito a uma série de beneficios (além do salario, como horas
extras, su bsidio p ara transferéncia, ser vico em turno, p er diems ou p ago p or dia, recolocagio,
bolsa de estudo, formagdes, licengas para sustentar o seu emprego na Fungdo Publica;

2. Os superiores hierarquicos devem garantir que os seus funcionarios conhegam os seus direitos,
além de os incentivar e apoiar para que todos os funcionarios tenham o mesmo direito, de maneira
justa baseada na lei.

B. Direitos e Regalias Principais

1. Todos os funcionarios publicos devem receber salarios equivalentes aos seus graus e escaldes, nas
suas contas bancarias mensalmente.

2. O Governo pode fazer dedugdes nos salarios dos funcionarios publicos por seguintes motivos :
Para restituir um pagamento excessivo;

Para pagar prestagdes de crédito no banco, pedido pelos funcionarios publicos;

Se lhes forem impostos uma multa disciplinar;

Auséncias sem justificagdes;

Descontos contributivos para a pensao.

o0 o

Todos os funcionarios publicos devem trabalhar um minimo de 40 horas por semana, que serdo
monitorizadas pelos seus superiores hierdrquicos, por meio do sistema manual ou digital.

1. Todos os funcionarios tém direito a varias licengas;

2. Auséncia sem justificacio:
a. Sem autorizagio;

b. Auséncia no trabalho;
c. Razdes sem provas ou falsificadas.

3. Consequéncia das auséncias ndo justificadas:
a. Desconto de salario (1 a 20 dias de auséncia dentro de 1 més);
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b. Perda de vencimento (mais de 21 dias), perda de antiguidade de servigo durante o
periodo da auséncia e ¢ instaurado o processo disciplinar;

Aprovagdo para a licenga com vencimento aos funcionarios publicos sdo os seguintes:

Tipo de Licenca ou
Auséncia

Descricéo e Direito

Processamento e Provas

Férias anuais

20 dias uteis por ano de servigo
interrupto;

Devem-se tirar férias durante em
que foram contabilizadas;

Se nfo poder estar de licenga por
razdo det rabalho em queo
superior hi erarquico pe ¢a que
ele/a o execute, pode acumular a
licenga para o ano que vem com
aau torizagdod o mesmo
superior;

O funcionario publico candidato
pode t irar | icenca anual depois
do periodo probatorio e possuir a
avaliacdo de desempenho.

As instituigdes elaboram uma escala de
licenca anualnodi a30 dom ésde
Novembro para o ano seguinte;

O mapad el icencaq ued evet er
aprovagdo do/a Director/a Geral ou
equivalente;

As es calas ficam expostas d e maneira
visivel para os funciondrios;

Ep recisoest ard el icengac om
antecedéncia et ambém que est a seja
aprovadad eacordocomaescal ada
instituicao;

Quando um f unciondrios e stiver de
licenga, 0 su perior h ierarquico d eve
descontar a falta sem justificagdo deste
funcionarios.

Licenca de Gala

5 (cinco) dias uteis de trabalho.

Da a entrada do pedido de licenga ao
superior hierarquico o minimo 10 (dez)
dias antes de casamento;

A entrega da copia de certiddo do
casamento de Timor Leste (ou do
documento oficial) 10 (dez) dias tteis
apos do retorno ao trabalho.

Licenca de Luto

5 (cinco) ias de trabalho para
marido e mulher, pais, filhos,
netos e irmaos do funcionarios;
1 (um) dia de trabalho para os
tios, sobrinhos ou marido e
mulher do funcionario/a.

Comunique-se ao superior hierarquico
no dia da morte, ou no dia seguinte em
circunstancias excepcionais;

A cdpia da certiddo de obito de parente
proximo para ser entregue
imediatamente apds o retorno ao
trabalho.

Licenca da
Maternidade

65 dias uteis, dos quais 40 dias
uteis 0 m inimo, d evet irara
licenga apds o parto;

Quando a f uncionaria est iver
dentrod o periodo dal icenga
anual, se su spende a su a licenga
ed a-lheo inicioal icencad e
maternidade. A sua licenga anual
continuara d epois d et erminar
licenca de maternidade.

A funcionaria tem direito de uma

D4 entrada ao pedido de licenca de
maternidade ao seu superior
hierarquico;

Deve dar entrada do atestadomédico do
hospital ou c entro de satde dentro de 3
(trés) dias quando a licenga terminar;
Dar a entrada da certiddo do nascimento
da RDTL do bebé no dia do retorno ao
trabalho.
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Tipo de Licenca ou

Descricio e Direito

Processamento e Provas

Auséncia
hora para amamentar o seu bebé
diariamenteat ¢€q uecest e
completar 1 (um) ano de idade.
Faz-se ch egar ao superior hi erarquico
Licenca de 3 (trés) dias uteis de trabalho no que 0 seu bebé ja nas.cell ’ .
Paternidade dia em que o seu bebé nasceu. Dar a entrada da certidao .de hase imento
de RDTL nos 10 (dez) dias uteis desde
o dia em que o bebé nasceu.
Licenga para tratamento médico; * Pedira 1~ icenga _ antes P argt .er
. . Licencap araaco mpanhar a aprovacgdo do superior hlerafq}nco,
LicencaMedica mulher ou o marido, 0 pais ou e Darentrada do atestado médico do
filhos para a consul ta’ médica. doutor, h ospltal.de ntro dos de pois
da consulta médica.
Nao pode ser substituido com a O fun.cionéri(')s de.VG informar ao
licenga anual, excepto este superior hufrarqulco; ,
funciondrio obtenha a baixa no A declaragdo vinda dq cent.ro de saude
Li hospital; dizendo que este funciondrios esteve
1cen(;a.da ’ doente durante 15 dias sem parar;
Enfermidade Licenca da Enfermidade mais Atestado medico sobre a sua falta
que 15 dias consecutivos auséncia por ter estado doente 15 dias
segundo o calendario anual, consecutivos;
Licenca da respltq no desconto -da‘ Decl'arag:ﬁ.o sobre a baixa do
antiguidade de servico; funcionario:
Enfermidade mais o,
que 15 dias Pode ter a licenca adicional com Cadﬁ_l funCIOElar19s ou agente da '
vencimento (até 120 dias) desde administrag@o pubhca.que teve a baixa,
que haja uma junta de médico deve'apresentar o certificado da alta do
comprovando que este hospital desde que ele/a comeca de
Licenca da funcionario execute o seu novo a trabalhar; .
Enfermidade mais servigo para o longo tempo, Caso a licenca da enfermidade
demorada assim, ele/a possa prolongar a ultrapasse 120 dias ele/a deve
sua licen¢a da enfermidade até apresentar junta médica a CFP;
120 dias; Depois da licenga da enfermidade de
) longo termo, o referido/a funcionario/a
> Qual.qdo’a-hcenga deste deve apresentar certificado de junta
f1.1n01’0ngr10 ultragasse}r 120 médica para comprovar que ele/a possa
f;g;if;i;iii%i‘;f (iugta executar de novo 0s seus servigos.
ue:
» Este funcionarios esta de
boa condig@o para regressar
ao Servigo;
Licenca da » Este funcionarios ndo esta
Enfermidade de boa condigdo para
devido ao acidente continuar a trabalhar na
no lugar do fungdo publica;
trabalho

» Este funcionarios pode
executar o servico ou
exercer outra funcéo ou ter
a duracdo do tempo

E preciso dar entrada do atestado
médico, certificando que este
funcionarios esteve doente por ter
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Tipo de Licenca ou
Auséncia

Descricéo e Direito

Processamento e Provas

necessario Segundo a sua
condic@o fisica.

Licenga da enfermidade ha de
ser aprovada s6 quando tiver
falta ou auséncia por ter acidente
no lugar de trabalho.

acidente no lugar do trabalho.

Auséncia com
justificaciio para
cumprir obrigacdes
legais

Como exemplo quando se atende
a uma autoridade judicial
(tribunal), policia ou militar.

Funcionario faz chegar ao seu superior
hierarquico mais pressa possivel;
Apresentar no comeco do trabalho a
declaragdo do tribunal, policia ou outras
autoridades para o superior hierarquico
dentro de dois dias uteis.

Priséo

O funcionario que esta na prisdo
preventivot emodi reitoe m
receber o salario até possuir a
condenagdo d efinitivad eu m
crime;

Naot ems alarioep erde a
antiguidade do  servigo qua ndo
for preso na cadeia.

Quandoum F uncionario ob ter a
condenacdo definitiva, o tribunal de ve
mandar informagao para CFP.

Participacio no
processo da
seleccao ou exame

A duragdo para a actividadeserdo
de 2 (dois) dias (1 dia para
preparagdoe o utrod iap ara
exame).

Funcionério deve da rconhecimento a o
superior hierarquico acompanhado de
qualquer evidéncia.

Licenca para o
estudo com
vencimento

Licenga com o vencimento para
atender o programa de formagao
académica ou vocacional em que
o financiamento vem através do
programa da bolsa do estudo;

S¢6 sera dado a bolsa do estudo
desde que este curso haja relagio
com 0s servicos de um
funcionario.

A explicacdo aprofundada pode
verificar no Regime da Formacéo e
Desenvolvimento.

Licenca devido a
circunstancias
inevitaveis

Um funcionario pode faltar ao
servico caso tenha a prevengao
para ndo entrar devido a
circunstancias incontrolaveis,
como os desastres naturais, a
crise politica e as ameagas
pessoais.

O funcionario deve informar em
imediato ao seu superior hierarquico
sobre a situagdo.
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Um funcionério publico para obter a licenca sem vencimento deve fazer chegar o pedido a sua

Institui¢do de modo a ter autorizacdo e envia-la a CFP para depois ter aprovacéo e despacho. So se
aplica ao funcionario publico em que ja trabalhou ha 3 (trés) anos, e nunca obteve processo disciplinar
grave e ndo haja inconveniéncia ao funcionarios publico como se vé na tabela logo a seguir:

Licenca sem
vencimento

e Pode ter aprovacdo até 2 anos
com a possibilidade adicional
de 1 ano;

e Perde antiguidade de servigo;

e Pode parar com a licenga
quando o funcionario publico
requerer e depois de ter a
decisdo da CFP para o retorno.

Ha de ser aprovada através da
Comissao da Fungao Publica;

Ha de ser publicada no Jornal
da Republica

Licenca para o
estudo sem
vencimento

Perde a antiguidade do servigo;

e Pode parar com a licenca
quando o funcionario publico
requerer e depois de ter a
decisdo da CFP para o retorno.

A explicacdo aprofundada pode
verificar no Regime da
Formacdo e Desenvolvimento.

Licenca especial sem
vencimento

e Paraos f unciondrios pu blicos
em que:

» Possuema nomeagdo o u
sejam el eitos pra o car go
politico do Estado;

» Sejamos m embros do

Governo ou do
Parlamento;

» Participem naca mpanha
eleitoral.

e Os f uncionarios pu blicos na o
hdo de perder a antiguidade dos
servicos ¢ terdo a p rogressao
para os salarios;

e Um f uncionario ptibl iconid o
tem o d ireito p ara ap licar a s
vagasq uandoest iverd e
licenga;

e Quandot erminaro mandato,
eles/as regressardo parao s
graus anteriores.

Funcionério deve dar entrada do
requerimento para Director/ra
Geral ou equivalente;

A1 nstitui¢do en viaraa C FP
uma c arta i nformativa so bre a
candidatura do referido
funcionarios;

A CFP deve fazer o despacho
dentrod e 5 d iasef ectivos e
publicarn o  Jornal da
Republica;

Quando al icengat erminar o
funcionarios publico deve fazer
o pedido ao Director/a Geral ou
equivalente s obre or etorno e
encaminha-lo para CFP para dar
ode spachode r etornoe
reactivar o salario;

Or eferido f uncionario de ve
pedira os eus uperior
hierarquico q ue faca avaliacdo
extraordinaria quando a licenga
terminar.
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Todo o funcionério tem direito ao suplemento remuneratério como se segue:

Tipo Subsidio

Descricio e Direito

Procedimentos e
Provas

Horas do Servico
Extraordinarias

Horas de servigo extraordinarias sdo horas de
servico em que um funcionarios faz do que horas
normais;

As horas de servigo extraordinarias ndo podem ser
mais que 40 dentro de um més;

Horas de servico extraordinarias pode ser
compensado com o aumento do pagamento do
salario ou diminuir as horas do servigo normal com
a autorizagdo do/a Director/a Geral ou equivalente;
Horas do servi¢o extraordinarias subtraindo as 3
horas de um dia de servigo normal pagara com o
valor de:

Horas de servico extraordinarias, menos de 3 horas
por dia de servigo normal, em vista disso, deve
pagar-se com um valor de :1,5 x 1 hora;

Horas de servigo extraordinarias mais de 3 horas
por dia de servigo normal e qualquer servigo que se
executa no tempo de descanso semanal ou feriado,
neste caso, deve pagar-se com um valor de: 2 x 1
hora;

Esta licenga conta-se com o valor acima referido e

pode tirar:
» Dentro de uma semana, tira-se a licenca de
um dia;

» 10 (dez) dias consecutivos, pode-se, entdo,
aumentar mais com a licenga anual.

» Comissdo da Fungdo Publica,ap rovara o
pagamento desde que os funcionarios publicos
executem o s ser vigose mturnos que acad aum
deles/as serdo pagos depois.

Excepc¢ao:

» Cargo da direccdo e chefia;

» Funcionario em que esta a assumir o cargo como
secretario/a no Gabinete do Directo/a Geral:

» Temdi reito de a umento do pagamento de 40

ddlares norte americanos mensalmente, mas nio

As evidéncias ou
provas da
necessidade para
as horas do
servigo
extraordinarias e
disponibilidade
do orgamento
devem apoiar a
decisdo para
aprovar as horas
de servigo
extraordindrias;
Superior
hierarquico do
funcionario deve
dar entrada da
lista da presenca
com o registo
mensal das horas
do servico
extraordinarias
para Director/a
Geral ou
equivalente para
que eles
autorizem o
pagamento,

O/a Director/a
Geral ou
equivalente tem o
poder em aprovar
o horario do
comego ¢ do fim
do turno;
Quando o servi¢o

terd o di reitode pa gamentode hor as extraordinario
extraordinarias. ultrapassar mais
que 6 meses,
deve ter a
provacédo d CFP.
Servicos dos turnos e Funcionarios que trabalham em turno devem ter e (OJ/a Director/a
rotagdo entre turnos e devem ter a mudanca para as Geral ou

suas horas de servigo regular;
Um funciondrio ndo deve trabalhar em turno mais
que 5 dias efectivos em continuidade;

equivalente tem o
poder em aprovar
o horario do
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Mudanga para o turno pode acontecer so depois de
um dia de descanso, excepto em casos excepcionais
com aprovacdo do/a Director/a Geral ou
equivalente;

As horas de servigo extra significa horas de servigo
ordinaria semanal dos servi¢os em que se executa
segundo o horario regular incluindo Sabado e
Domingo, turnos da tarde e da noite;

O horario deve ser feito segundo o principio de que
ndo havera nenhum funcionario ou agente da
administrag@o publica que possa trabalhar mais que
8 horas de tempo sem descanso, excepto haja
aprovacio para as horas extras do/a DG ou
equivalente;

O Turno da manha, comega as 06h00 até 10h00 de
manha (ndo ha horas extras) e deve ser pago
segundo as horas normais do funcionario;

O turno da tarde, inicia as 13h00 até 17h00 da
tarde, e deve ser pago com o valor de 1,15 segundo
as horas do servigo do/a funcionarios/a;

O turno da noite comega as 08h00 da noite até as
02h00 da madrugada, ¢ o turno dos dias de
descanso ou dias de férias devem ser pagos com o
valor de 1,25 x o valor das horas de servigco dos
funcionarios;

O funciondrios publico e agente da administragao
publica que esta de férias, de licen¢a ou falta de
qualquer justificagdo de um dia ou mais ndo tem
direito ao pagamento das horas extras.

Excepcao:

Cargo da Direcgdo e Chefia;

» Funcionario em que esta a assumir o cargo como

secretario/a no Gabinete do Directo/a Geral.

comego ¢ do fim
do turno;
Quando houver
qualquer
conveniéncia
operacional que
obriga a
institui¢do em
tomar decisdo,
sobre a
desigualdade das
horas do comecgo
dos servigos dos
turnos, nesse
caso, deve haver
aprovacgao da
CFP.

Ajuda de Custo e
viagem/deslocacio
em servico dentro do
pais

Um funcionario que efectua o servigo noutros
lugares dentro do pais, tem direito ao pagamento do
subsidio diario segundo a tabela logo a seguir:

Quando a Quando a
viagem com | viagem sem
pernoitas pernoitas
Direcg¢io USD$ 60.00 | USD $ 30.00
&Chefia
Outros USD$ 40.00 | USD $ 20.00
Funciondrios

Subsidio para gastos de viagem e que serdo usados
para as refeigdes, alojamentos e gastos
incidentais/imprevistos;

Quando as viagens sem pernoitamentos, este
subsidio usa-se apenas para as refei¢des e gastos
incidentais/imprevistas;

Para as viagens mais que 14 dias em continuidade,
ndo havera pagamento.

O pagamento
para o custo da
deslocacdo em
servicos dentro
do pais deve ter
aprovagdo do/a
Director/a Geral
ou equivalente
antes de fazer a
viagem.
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Ajuda de Custo para
a viagem ou
deslocacdo com a

Licenca de Estudo ou
Formacgao no
estrangeiro.

Paraaf ormagdoe mq uet enhat odoo
financiamento do E stado, e ste subsidio baseara no
montante e m que j 4 foi determinado s egundo o
Decreto Lei No. 23/2008, de 21 de Julho, e devera
ser pago no primeiro dia 30 correspondente aos 70
%;

Para as formagdes em que o financiamento tenha
sido do Estado e d o doador, este subsidio tera que
ter sido pago entre a p arcela financiada segundo o
valor que foi dito anteriormente;

Paraaf ormacioe mquet odoo f inanciamento
tenha sido do doa dor, o Estado pa gara 15 % do
montante segundo o D ecreto L ei No. 23/2008, de
21 de Julho.

Excepcdo:

Nao ¢é pago aos funcionarios que tenham a bolsa do
estudo segundo DL No. 12/2009.

Para o
funcionario que
seguir a formagéo
no estrangeiro,
terd que ter
aprovagdo do/a
Director/a Geral
ou equivalente.

Ajudas de Custo
para viagens em
servico ao exterior

Ajudas de Custo para viagens em servigo ao
exterior é regulamentado com o Decreto- Lei Nu.
23/2008 21 Julho.

E administrado
pelo Ministério
das Finangas;
Ficha de
inscri¢do vé-se
no DL Nu.
23/2008.

Ajudas de Custo
para Realocacio

Os funcionarios publicos transferidos para fins de
trabalho tém direito ao pagamento dos custos de
transporte relativos a si mesmo, aos membros da
familia e a bagagem;

Além do pagamento acima mencionados, 0s
funcionarios publicos também tém direito ao
pagamento da Transferéncia com base na distancia
do deslocamento como se segue:

O Diretor Geral
oue quivalente
aprova a
necessidaded o
funcionarios
publicode s e
mudar pa ra f ins
det rabalhoe
aprova todas as

Distancia do Ajudas de Custo ajudasd ecu sto
deslocamento pagas p cla
At100 km USD$200.00 mudanga
De 101 km até 200 km | USD$300.00
Mais de 200 km USD$400.00
Para /De Atatiro USD$300.00
Para / De Oecusse USD$400.00
e Também ¢é paga uma ajuda de custo mensal de
USD$100, caso o estado ndo forneca moradia.
Trabalho em locais e O funcionario publico ou agente da administra¢do O Diretor Geral
distantes publica quet iverd et rabalhare m1 ocalidade ou equivalente
distante ou em local onde o acesso ¢ d ificil deve aprova a
receberu maaj udad ecu ston asseg uintes necessidade do
circunstancias: funcionario

» Onde h ajau man ecessidade demonstrada de
prestar o servigo nessa localidade;

» Onde n 3o sej a p ossivel r ecrutar u ma pessoa
residente n essal ocalidade p arap restar o

publico de se
mudar para fins
de trabalho e
aprova todas as
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Servigo;

» Onde a distancia do lugar ou a dificuldade de
acesso provoque significativo inconveniente ou
despesap araq ucap essoa se mudeo u
permaneca ali para prestar o servico.

O co mplemento é p agavel somente quando o

funcionario publico realmente resida e trabalho no

local considerado distante ou dificil acesso.

OP edidode ves er submetidope loD Gou

equivalente do f unciondrios da institui¢do que ira

exercer este trabalho;

Compete a Comissdo da Fungéo Publica aprovar o
pagamento da a judade custos egundoum ada s

seguinte categorias:

Natureza do local

Montante do
Suplemento
(pagamento
mensal)

Extremamente Remota — é uma
localidade a que s6 se tenha
acesso via transporte de tragéo
animal ou a pé, caminhando no
minimo 1 km, e onde seja dificil
ter acesso as necessidades
basicas de alimentagéo,abrigo,
cuidados médicos e a outros
servicos publicos.

40%

MuitoRemota — local de dificil
acesso sem transporte privado e
com pouco ou nenhum acesso a
lojas, cuidados médicos e a
outros servicos publicos.

25%

Remota — localidade que néao
seja facilmente acessivel e com
acesso limitado a lojas, cuidados
médicos e a outros servigos
publicos.

15%

ajudas de custo
pagas pela
mudanga

A CFP ¢ que tem
a competéncia de
aprovar o
pagamento do
subsidio.

D1. A Fungéo Publica fara o desligamento com o funcionario publico através de :

oo oo

Pedido de demisséo;
Reforma(com penséo aos que preencherem os requisitos);
Por uma sancéo disciplinar;
No fim do contrato.
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D2. A Comissao da Func¢ao Publica pode demitir o funcionario publico pelos seguintes
motivos:
a. Deixar de demonstrar pelo menos ” bom desempenho” durante o periodo

b. probatério; Receber uma avaliagdo de  desempenho insuficiente”;
c. Doenca cronica e o funcionario publico ndo seja mais capaz de retornar ao servigo
(com penséo de invalidez), caso preencha os requisitos;
d. Reducao do pessoal:
i. Deve-se levar em consideragéo a antiguidade, as qualificagbes e o mérito dos
funcionarios atingidos;
i. Areducdo do pagamento sera afetado sé ao funcionario e a contagem sera feita
da seguintes maneira :
iii.

(salario do ultimo més x anos de servigo) + ferias anuais acumuladas

e. Em consequéncia de acao disciplinar.

D3. As relagbes entre o funcionario publico cessam :
a. Com a sua morte;
b. No evento de qualquer dos desligamentos mencionados nos paragrafos 10 e 11
acima referidas;
c. O funcionalismo ou o cargo nao é transferivel ao herdeiro.

E1. Todos os funcionarios séo iguais perante a lei, exercem os mesmo direitos e estéo
sujeitos aos mesmos deveres;

E2. Ninguém sera discriminado com relagéo a cor, raca, estado civil, sexo, origem étnica,
lingual, status social ou econémico, convicgdes politicas ou ideoldgicas, religido, instrucdo e
Condicgéo fisica ou mental;

E3. As mulheres e os homens tém os mesmos direitos e deveres, e recebem remuneragéo
igual para trabalho de valor igual;

E4. Nenhum funcionario publico sera descriminado em salarios, direitos, beneficios nem
privilégios;

F1. Cada funcionario tém direito a seguranca e higiene no trabalho, folga e férias;

F2. Todo o funcionario tém direito de trabalhar nos lugares que s&o considerados livres de
riscos a saude e o Governo regulamentara os casos especiais de profissdes arriscadas;

Cada Funcionario publico tera direito a protecdo adequada contra ameacgas, abusos,
insultos ou a difamacéao que lhe seja dirigida no exercicio de suas fungdes;
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A Administragdo Publica deve pagar um advogado para representar o funcionario publico no
tribunal, caso seja necessario, em razédo de seus atos no exercicio de fungdes publicas;

O funcionario publico que relatar uma transgresséo cometida por um superior ou por um
colega nao estara sujeito a nenhum tipo de penalidades, ameaca nem discriminagéo. Mas é
necessario averiguar se na realidade o facto alegado pode ser comprovado, se a queixa for
feita com ma intencado, sem evidéncias comprovativas, o funcionario queixoso deve-se
responsabilizar a um processo disciplinar apropriado.

O funcionario publico tera direito de afiliar-se a um sindicato de funcionarios publicos da
fungéo publica, ou a qualquer outra organizagao que represente os interesses de
funcionarios publicos.
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A. Principios Fundamentais

1. A Pensdo oferece ao funciondrio piblico e os seus de pendentes m eios de ¢ ontinuar a
sustentar-se depois que este cesse de trabalhar em razdo de :

a. Velhice — Aposentadoria (>= 60 anos com o tempo minimo de servigo 5 anos);
b. Invalidez (incapacidade mental e fisica permanente);

c. Morte :
e Morte do beneficiario;

e Morte pre sumida: de saparecimento do beneficidrio em caso de gue rra,
calamidade publica, perturbacdo da ordem publica e falta de informacdes sobre
a sua existéncia comprovada com a declaragdo judicial.

2. Todos os beneficiarios sdo tratados igualmente para que o respeito € a pro mog¢do dos
principios de universalidade e igualdade sejam garantidos.

3. O Governo criou um Sistema de Seguranga Social Transitorio (SSST), financiado com o
or¢amento ge ral do e stado, ¢ uja funcdo elaborar ou gerir os proc essos de apli cagao,
verificagdo, decisdo e fazer o pagamento aos requerentes da pensao.
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B. Fases Principais

1. Processos de aplicagdo para a concessao da pensao:

Fases Quem e o que é preciso fazer?

Requerente Instituicio do SCFP
requerente

MSS

a. O Requerente submete o seu pedido a v v
sua institui¢do incluindo os documentos
mencionados no paragrafo 2.

b. A Instituicdo do requerente verifica se v v
todos os documentos estdo de acordo com
os requisitos antes de serem encaminhados
para a aprovacdo do Diretor/a Geral ou
equivalente e depois enviar a Comissao
da Funcéo Publica.

c. O SCFP — DNSRP far4 a selegdo e v 4
verifica¢do dos documentos, atualiza os
dados do requerente no sistema, calcula a
durag¢do do tempo de servigo, produz a
certiddo de tempo de servigo, envia ao MSS
e informa a instituicdo do requerente sobre
0 processo.

No caso da faltade al gum d ocumento, a
CFP de volvera a instituicdo do r equerente
para s erem ¢ ompletadas e reenviar a C FP
no tempo de 60 dias.

d. MSS reverifica os documentos e emite a v
decisdo:

e Rejeitao pedidoparaa concessido
da p ensdo, caso o requerente n a0
preencha  os  requisitos. O
requerente p oderd ap elar ao M SS
depoisd e 1 5 d ias da n otificacdo.
MSS terd o t empo de 15 di as para
responder ao apelo do requerente.

e Reforma sem pensdo aplica-se ao
funcionario que fez o
requerimento para a sua reforma
mas que ndo venha a receber a
suapensdopor continuar a fazer
trabalho remunerado noutra
instituicdo do estado;

e Reforma com pensdo - a pensdo ¢
pagam ensalmente na conta
corrented ob  eneficiario /
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beneficiado, co meg¢ando n 0
primeiro meés, seg uinte & d ecisdo.
O atraso de pagamento d a p enséo
aob eneficiario/beneficiadod e
acordo com a data d eterminada na
decisdo, ser ap ago
retrospectivamente.

e. Para as aplicagdes aceitaveis : O
beneficiario completara o formulario ou
formato 1 e 2 declarando que ele ou ela
ndo esta recebendo pensio ou outros
subsidios como subsidio da terceira idade e
pensdo vitalicia.
O Ministério da Solidariedade Social:
e Recalcula a pensio;
e Imprime a decisdo administrativa;
e Registano sistema das pensdes;
e Imprime a lista de comunicados
para o cancelamento de salario;
e Envia a lista de pagamento ao
Ministério das Finangas;
e Informa a decisdo a CFP.

f. M SS Enviaa decisdo d a concessdo da
pensdo ¢ a lista de editais a CFP e em
seguida a DNSRP enviara uma nota interna
a DNP PRH — Departamento da F or¢ad e
Trabalho pa ra f ins de ¢ ancelamento do
salario do beneficiario.

g. O SC FP informa a in stitui¢do so bre a
cessacdo de servigo dos funcionarios
alistados n alista d o ed ital e act ualizao s
dados no sistema.

h.A CFPemitea certiddlodetempode
servico (original) ao b eneficiario e

beneficiado.

2. O requerimento para a pensao deve ser incluido os seguintes documentos :

Provas

Tipos de Pensao

Idoso

Invalidez

Sobrevivéncia

Submeter o requerimento

v

v

Cartdo de Eleitor e Bilhete de Identidade do
funcionario publico;

v

v

Termo de Posse/Despacho de
Nomeagao/Progressdo/ Despacho de
transferéncia;

Cartdo de Funcionario;
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Certidao de Tempo de Servi¢o emitido pela 4 v v

CFP(original) para o(s) beneficiarios.

Para a pensdo dos Idosos o requerente deve ter :

Ano

Tempo de Servico

2014

7 anos ou 84 meses

2015

8 anos ou 96 meses

Fotocopia da conta bancaria v v v

Atestado de invalidez permanente do Servigo v
Nacional de Saude.

Certiddo de 6bito do funcionario publico ou v

certiddo apropriada caso o funcionario tiver morte
presumida.

Bilhete de Identidade e cartdo de eleitor do v

requerente da pensao;

Certidao de casamento (RDTL) da esposa / v v v

conjuge do beneficiario.

Certidao de nascimento (RDTL) para prova da v

dependéncia dos filhos menores (<17 anos),
incluindo filhos adotivos (declaragdo judicial e
filhos em gestagao.

3. Prorrogag¢do ou prolongamento de servigo ao beneficiario :

Quando a institui¢do ndo possuir outra pessoa/ alguém capaz de exercer esta fungdo num
periodo c urto de tempo ou que a instituicdo nd o possa exercer a referida fungdo sem a
presenca do beneficiario no servico;

A pr oposta de pr olongamento de s ervigo de ve s er pr oposto a C FP, 60 d ias a ntes do

funcionario publico completar 60 anos de idade;

Se o beneficiario concordar com e sse prolongamento, continuard a exercer a sua fungéo
normalmente, m as s e por ve ntura ndo c oncordar, continuard c om a da ta pr oposta para
aposentadoria sem perder quaisquer direito a penso;

A I nstituicdo p odera propor o prolongamento de servigoparaum anoe renovarsea

institui¢do precisar.

Os beneficiarios devem declarar o seguinte :

Qualquer direito a o utra(s) pensdo (pensdes). O b eneficiario pode escolher a pensdo mais
favoravel,

No caso do pensionista de invalidez se ter recuperado novamente, este devera apresentar o
certificado da junta médica que comprove o seu estado de saude;

Prova anual de vida do (s) beneficiario(s) e, nas pensdes por invalidez, o atestado anual da
junta médica sobre a continua¢@o da invalidez absoluta e permanente.

5. A rescisdo da pensio ocorrera :

Com a morte do beneficiario ou do beneficiado;

Quando os beneficiados (filhos) atingirem 17 anos de idade;

Quando o (a) beneficiado(a) (marido ou mulher) com idade produtiva terminar de receber
a pensdo durante um ano.
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6. O direito a2 pensdo de sobrevivéncia sera revisto anualmente, em referéncia a :
e Idade do conjuge do beneficiario e seu direito referente ao tempo que ird receber a
pensao;
e Idade dos dependentes (filhos) até atingirem 17 anos (Lei Nu. 6/2012 artigo 19);
e (O direito a pensdo cessa com a morte do beneficiado (a).

7. O Governo definird na legislagdo os valores minimos e maximos de cada pensdo, levando
em consideragdo os principios da justica social. O calculo das pensdes é feito de acordo
com as seguintes formulas :

a. O Salario médio é proveniente do total do salario de todo o tempo de servigo a dividir por
total de meses do tempo de servico completo, com a explicag@o seguinte :

e Velhice : salario médio X 0,75%
e Invalidez : salario médio X 0,75%
e Sobrevivéncia com filho de menor idade: salario médio X 100%
e Sobrevivéncia aos conjuges : saldrio médio X 0,65%

Exemplo : O Sr Adéo, funcionario publico, grau D escaldo 1 com o salario mensal no valor de $221 ¢
tem trabalhado durante 72 meses.

$221 X 72 =$15,912 (Total Salario)
$15912:72 = $221 (Salario médio)

Valor designado as pensdes :

. Velhice :$221 X 0,75% = $165,75
. Invalidez :$221 X 0,75% = $165,75
. Sobrevivéncia com filho de menor idade: $221 X 100% = $221

. Sobrevivéncia aos conjuges : $221 X 0,65% = $143,65

8. E considerado uma infragdo quando :
e Asd eclaragdes r elacionadas a co ncessdo d a p ensdo e 0 p agamento co ntinuo d a
pensdo sdo falsas;
e O b eneficiario r eceber mais d e u ma pensdo o u o utro b eneficio so cial o u algum
rendimento dum outro trabalho, ndo incluindo os subsidios para veteranos, pensdes
derivadas do Estado Portugués e Estado Indonésio.

Nestas co ndigdes, r equer-se ao b eneficiario ¢ ao b eneficiado a devolu¢do d o montante r ecebido
indevidamente e a pensdo sera cancelada.

Nota:

e O Funcionario ptb lico que falecer soIteiro (a) ( sem c6njuge ou filhos) ndo tera direito a
nenhuma pensio;

e Aos beneficiarios ou beneficiados que obtiveram ja a pensdo e receberam a certiddo do tempo
de servigo, ndo terdo jamais relacdo de trabalho com as suas institui¢des e com a CFP;

e Aos beneficiados de menor idade, s6 um filho tera direito a p ensdo. Quando este atingir 17
anos, a pensdo sera dada ao seu outro irmao até este também atingir 17 anos.
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8.Beneficiario fornece evidéncia
anual para continuar a ter o

I direito a pensio

7a.CFP produz certiddo tempo de servigo

{original), faz o cancelamento do salario e

informa a instituicdo sobre a cessacdo do
funciondrio

7b. Ministério das Financas faz o
pagamento da pensdo por més para a
contabancdria do beneficiado e do
beneficiario.

R

6.M55 imprime a decisio

administrative, lista dos
editais e envia & CFP e a lista
de pagamento para Finangas

|

2 Verificacdo de

1 Requerente submete a aplicacdo documentos pela instituicdo
paraconcessdo da pensdo e [RH) antes de enviarao DG
documentos comprovativos asua paraaprovacao e
Instituicdo encaminhara CFP.

o

o 3. CFP Verifica osdocumentos,atualiza
P P nabase de dados SINGAP, contagem
ro Cesso e n Sa 0 zal'ario médio, produz certiddo de
tempo de servico servico e envio de
certificadosao MSS

4 Verificacdio dos :
Documentos , registra no
5 a.Aplicacdo aprovada— o beneficidriotem sisterna de penséo e
direito a penséo e informa-se ao beneficiario tomada de decisdo por

.Preenchimento dos impressos 182 ’ M55

5.b.Aplicacdo rejeitada- Sem pagamento.
MNessecita-se de justificacdo do MSS pelo
indeferimento.

Figura 1: Fases do processo da pensao
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Formacao e
Desenvolvimento

A. Principios Fundamentais

Os objetivos das atividades de Formagao ¢ Desenvolvimento so :

a. Aprimorar a qualidade de prestacéo de servigos dos funciondrios e da agente da administracéo
publica;;

b. Capacitar os funcionarios publicos para o exercicio de fun¢des de maior responsabilidade.

Cada institui¢do deve preparar planos anuais de formagao, treinos ¢ Desenvolvimento para o ano

fiscal seguinte e apresenta-los a CFP. O plano deve:

a. Esclarecer explicitamente sobre as competéncias que necessitam de ser capacitadas na
institui¢ao;

b. Garantir a coordenac¢do do planeamento do orcamento na func¢éo publica.

Todos os funcionarios publicos e agente da ad ministragdo publica tém o di reito e o de ver de
participar em pelo menos 40 horas de formagdo e desenvolvimento por ano sem descriminagdes
de i dade, g énero, | ocal d e t rabalho, g rau esp ecialmente p ara os f uncionarios ¢ ag entes d a
administrag¢@o publica que trabalham nas areas remotas..

Na ficha da descri¢do de fungdes ou tarefas estdo definidas as fungdes de cada funciondrio, assim
como na ficha da Avaliagdo de Desempenho anual descrevem as expectativas do de sempenho.
Através destas oportunidades e formagdes, os funcionarios publicos sdo capacitados para

se desenvolverem e elevarem as suas capacidades tornando-os mais competentes nos seus niveis
de servigo atual.

A responsabilidade pelo desenvolvimento e formagéo apropriados e benéficos é co mpartilhada
entre o funciondrio publico € o seu superior imediato, especialmente em identificar e facilitar as
atividades de formacdo obrigatorias ou que sejam opcionais.

Ha cinco tipos de treinamento e desenvolvimento (v. parte B)
Desenvolvimento com base no trabalho;

Formagéo nacional (dentro do pais);

Formacdo e desenvolvimento no exterior;

Bolsas de estudos;

Esquema de assisténcia nos estudos.

o0 op

Os programas de formagao para a fungdo publica devem:
a. Concentrar-se n a p articipacdo p lena, e m realizagdes en a d emonstragdo de h abilidades
profissionais relevantes e ndo apenas na frequéncia as aulas;
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b. Procurar obter e promover o credenciamento das qualificagdes compativeis com o regime de

qualifica¢@o no esquema da acredita¢do nacional em Timor Leste;

8. Divulgar informagdes sobre a formagdo e desenvolvimento a todos os funcionarios e empenhar-se
em informar e incentivar inscrigdes de mulheres e funcionarios que trabalham nas areas remotas;

9. Todas a institui¢gdes devem manter atualizados os dados das atividades de formagao e
desenvolvimento e apresentar o relatério anual a CFP;

10. As atividades de formagdo e desenvolvimento sdo oferecidas aos Funcionarios Publicos e Agentes
da Administragdo Publica.

B. Principais etapas para cada tipo de Formagao e Desenvolvimento

1. Desenvolvimento durante o trabalho - s3o atividades e experiéncias com base em
trabalho que possam aprimorar o desempenho e desenvolver habilidades, incluindo
orientagdes, supervisao ao trabalho do funcionario e outras atividades no local de trabalho
como se segue :

Desenvolvimento no trabalho

Uma formacao de 3-5 dias
no trabalho, que consiste
em:

e Missdo, visio,
plano estratégico
da institui¢do;

e Estrutura
Organizacional

e Comunicacdo e
coordenagdo
dentro da
instituigao;

e Introdugdo a
cultura e ao
ambiente de
trabalho;

e Direitos e deveres

e Deveres e
responsabilidades
dos funcionarios
publicos e agentes
da administrag¢do
publica segundo as
suas fung¢des no
grau ou no cargo
que lhes sdo
responsabilizados.

Para a capacitagdo de um
funcionario publico é
necessario uma supervisao
continua do seu superior
hierarquico. A supervisdo
envolve:

e Planeamento, colocagao,
monitoracdo e avaliacdo
do trabalho;

e Dar orientagdes ¢ apoio
sobre as expectativas de
desempenho e
comportamento.

e Preencher as lacunas das
habilidades e dar apoio
ao desenvolvimento da
carreira.

Duvidas Orientacio Supervisao Outros tipos de
desenvolvimento no
trabalho
O que é?

Oportunidade no trabalho
que aprimoram ¢
desenvolvem as habilidades
e a experiéncia profissional,
por exemplo :

e Oportunidade de
observar e participar nas
atividades de nivel mais
elevado;

e Frequentar seminarios e
congressos;

e Acesso a relatorios,

pesquisas e outras
informagdes.
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Quem esta

Funciondrios publicos ¢

Todos os Funcionarios

Todos os Funcionarios

(‘}uallficado agentes da administragio publicos e agentes da publicos e agentes da
) publica que foram: administragdo publica administragdo publica

e Destacados

e Recém-nomeados na

fungéo publica;

e Transferidos ;

e Promovidos.
Qual éo

processo de
inscricio e

Nenhum processo de
inscri¢do — a orientacdo ¢
obrigatoria para todos os

Nao aplicavel

Geralmente ndo ¢ ap licavel,
embora d eve ser
considerada a habilidade € a

aprovacio? s . . A -,
funcionarios que sejam experiéncia do f unciondrio
novos no local de trabalho para determinadas
ou na fungao. atividades, como atividades
de f ormagao e
desenvolvimento,
comparecimento a u m
congresso, ¢ urso i ntensivo
ou uma tarefa q ue r equeira
habilidade ou a ex periéncia
especifica.
uais as . T ~ . ~ .
Q O superior hierarquico Nao aplicavel Nao aplicavel
fichas .
deve usar a lista de
devem ser . ~ .
Orientagdo como guia.
usadas?
O Funcionario e o
superior assinam a lista no
final da orientagdo.
A lista é, entdo enviada ao
RH da institui¢do para
atualizag@o dos registos no
sistema.
Quando . . , .
550 Na primeira semana apds a | Continuo continuo
> tomada de posse e durante
acontece?
4 semanas;
Como isso . SV . VI C
acontece? Os superiores hierarquicos | Os superiores hierarquicos O superior hierarquico

s80 os responsaveis pela
orientacdo dos seus
funcionarios;

Entretanto, por
necessidade, o superior
pode delegar parte da
orientagdo a outras
pessoas, como por
exemplo, utiliza¢do do
computador, Finangas ou
Recursos Humanos.

sao responsaveis diretamente
pela supervisdo e gestdo do
desempenho dos seus
funcionarios / subordinados;

A supervisdo e a geréncia de
funcionarios publicos sdo de
responsabilidade dos
diretores e dos chefes de
departamento.

responsabilizara também
por outras atividades
exclusivas.
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Qualéo
papel da
CFP?

Dar apoio e conselhos
as institui¢des na
implementacdo da
orientagao;

Recolher dados
estatisticos da
institui¢des.

Nenhum papel

Nenhum papel

Qual éo
papel da
unidade de
RH da
Instituicao?

Identificar os
funcionéarios
qualificados

Apoiar os superiores
na orientagdo, caso
haja necessidade.
Monitorar, registar e
elaborar o relatério
sobre os dados
estatisticos.

Nenhum papel

Arquivar e elaborar o
relatorio dos dados
estatisticos

Método da
avaliacio

Teste escrito, com
perguntas a serem
respondidas em duas
horas de tempo.
Teste pratico quando
apropriado

A DNRH regista e
atualiza os dados no
sistema e envia o
relatorio a DNFD,
INAP e CFP.

2. Formacio e Desenvolvimento no Pais é formacio financiado pelo Governo ou parceiros de
desenvolvimento, que visa garantir o desenvolvimento sistematico das habilidades do pessoal da
funcio publica, incluindo inducio, formacao das aptiddes essenciais e de treinamento constante:

Formacio e Desenvolvimento no Pais

Inducao

Formacio essencial

Formacio continua

Um programa
residencial de
treinamento indutivo de
3 semanas para todos os
funcionarios publicos
novatos

Ha 5 partes principais:

1. Conhecimentos
essenciais: A
Constituigdo, o Sistema
da Administracdo
Puablicaem TL ¢ a
Legislac@o da Fungéo
Publica.

Treinamento para formar as
habilidades essenciais
necessarias na categoria, no
grau ou na fung¢fo :

1.Com base nas habilidades
essenciais importantes para a
categoria dos funcionarios
administrativos e da geréncia.

2.com base nas habilidades
técnicas relevantes para a
funcdo técnica (funcionarios
técnicos, tais como professores
e enfermeiros).

As oportunidades de
treinamento para ajudar os
funcionarios aperfeicoarem as
suas habilidades e os seus
desempenhos no
desenvolvimento das suas
carreiras, por exemplo,
treinamento em IT, ensino de
linguagem e treinamento
técnico ou profissional
adicional.

Essas atividades podem ser
realizadas :
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2. Conhecimentos
gerais : Historia de
Timor Leste, Sistema
do Or¢amento Geral do
Estado e o Sistema
Judiciario do TL.

3. Conhecimento
Especifico: atendimento
ao publico,
comunicac¢io, cultura de
trabalho, equipe de
trabalho so6lido, redagdo
oficial de cartas e
gerenciamento de cartas
e gerenciamento de
arquivos.

4. Nacionalismo e
Patriotismo: evitar a
corrupg¢ao para
conseguir uma boa
governagdo, criar um
ambiente limpo e
saudavel.

5.Formacdo de carater —
disciplina pessoal,
exercicios fisicos e
disciplina no uso do
tempo.

Sempre que possivel, o
treinamento deve basear-se em
competéncia e contar com a
avaliacdo dos resultados do
treinamento, das habilidades
essenciais ou dos padroes
profissionais.

e Um dia inteiro/
Expediente integral T-
curso intensivo que dure
dias ou semanas.

e Meio expediente — um
curso que contenha
treinamento, (metade do
dia) e retorno ao
trabalho.

Quem esta
qualificado?

Todos os funcionarios
publicos recém-
nomeados na funcéo
publica.

Todos os funcionarios publicos
e as agentes da administragao
publica.

e Todos os funciondrios
publicos e as agentes da
administragao publica.

e  Os critérios especificos que
o funcionario deve ter para
seguir o curso ou formacao.

Qual é o processo
de inscricio e
aprovacio?

O funcionario preenche a ficha
de aplicacdo em Treinamento e
desenvolvimento; O superior
hierarquico recomenda; ¢
aprovado pelo DG caso atenda
aos critérios; A Dire¢ao de RH
regista e atualiza na base de
dados.

O funcionario preenche a ficha
de aplicagdo em Treinamento e
desenvolvimento; O superior
hierarquico recomenda; ¢
aprovado pelo DG caso atenda
aos critérios; A Dire¢do de RH
regista e atualiza na base de
dados.

E Obrigatério ou
opcional?

Obrigatorio

Obrigatorio

Opcional — € preciso inscrever-
se e ser autorizado pela CFP
apds a recomendagdo do :

i. respetivo membro do Governo
para aplicagdes de Diretores-
Geralis;
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ii. O Diretor Geral para as
aplicagdes provenientes dos
Diretores nacionais, inspetor
geral ou inspetor ou
equivalente;

iii. Diretor nacional para
aplicacdo de outros

funcionarios.
uando isso S . ,
Q > Nos dois primeiros Tempo determinado Continua
acontece? S
meses do inicio de
trabalho
uem é o 1. INAP sera responsavel (.
Q c 19 SCFP - INAP em N P .. Uma série de fornecedores,
responsavel? N para formagdes essenciais . .
coordenagdo com a Lo inclusive o INAP, oferece
T aos funcionarios .
instituicdo relevante .. . treitnamento.
identifica oS NOVOS administrativos e aos de
funciondr; cargo e chefia. Todo o funcionario que
uncionarios e . ~
i p N pretende seguir a formagao deve
realiza a formagdo R . - ~
de inducio ¢ 2. Instituigdo relevante € o primeiramente ter a aprovagao
Os i tgt ' / responsavel para servigos do seu superior hierarquico.
s instrutores d ~ g
e funcdo técnica. . .
formadores devem ¢ O Formador do treinamento ¢
ser qualificados ( no responsavel pela elaboragéo da
minimo, Diploma estratégia da avaliag@o aos
I1I); ter no minimo participantes.
3 ano'sAde. O participante é responsavel
experiencia em pela realizacdo da avaliagéo.
treinamento; € ) ) )
devem ter o O superior hierarquico do
certificado de ToT participante tem a
(Certificado IV) responsabilidade de garantir que
Os instrutores o0 participante tenha a
devem elaborar oportunidade de preencher a
modulos para a avaliagdo.
matéria da
formacéo, estudo de
casos, e todos os
materiais de apoio
apropriados ao tema
da formagao.
Os instrutores
devem encarregar-
se a fazer avaliagdo
no fim da formacao.
Qual é o papel da e Monitorar se as formag¢des | ® Monitorar se as formagdes
> Trabalhar com - -
CFP? sao dadas segundo as sdo dadas segundo as regras

institui¢des para
monitorar novos
iniciantes e fornecer
a lista ao INAP.
Identificar o local e
coordenar com as
instituigoes.
Garantir a presenca

regras de formacao.

e Recolher os dados
estatisticos dos
participantes provenientes
das institui¢cdes e do INAP.

de formagao.

e Recolher os dados
estatisticos dos participantes
provenientes das
institui¢des e do INAP.
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dos participantes
Preparar o manual
da indugédo para o
uso antes e depois
do treinamento de
indugio.

Monitorar se as
formagdes sdo
dadas segundo as
regras de formagao.

Recolher os dados
estatisticos dos
participantes
provenientes das
institui¢des e do
INAP.

Qual é o papel da
unidade dos RH da
Instituicao?

Identificar o
funcionario
qualificado para
seguir a formacao.
Coordenar com a
Diregédo de
Formacdo da
Instituigdo para
reservar o local de
treinamento.
Participar como
como instrutores em
temas relevantes
aos Recursos
Humanos.
Monitorar, registar
e fazer o relatorio a
INAP sobre o
numero dos
participantes.

Identificar o funcionario
qualificado para seguir a
formacéo

Monitorar, registar e
elaborar o relatério sobre o
nimero de participantes.

Anunciar oportunidades de
formacéo relevante.

Monitorar, registar e
elaborar o relatdrio sobre o
numero de participantes.

Qual é o papel de
INAP?

Assumir a
responsabilidade
total pelo processo
de aprendizagem de
indugdo.

Elaborar o
curriculo.
Identificar e
certificar
instrutores.
Preparar e dar apoio
as instala¢des.
Organizar e
monitorar as
atividades de

Formagéoessencialpara
funcionario administrativo
e para cargo de dire¢do ou
chefia
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indugdo.

e Avaliar o processo
de aprendizagem de
inducdo.

e Dar nota aos
participantes
segundo os critérios
da avaliag@o.

e Produzir
certificados aos
participantes bem-
sucedidos.

e Informar o
resultado a CFP.

Condicdes e ajudas
de custo.

Aos funcionarios e legiveis a os ¢ ursos na cionais ou de ntro do territério nd o precisamd e
licencas de servigo ou faltas com justificagdo e tém direito a saléario, p ode-se acumular os
seus direitos a licengas e o tempo de servico também ¢ contado.

Aos f unciondrios ap rovados p arase guir f ormagdesn ot erritorio, esp ecialmente aos
funcionarios dos D istritos ou S ub-Distritos d as ar eas r emotas, t ém o d ireito a cu stosd e
viagem do gove mo, ba seado no D ecreto L ei - Nr. 20/2010sobre R egime de S uplemento
Remuneratério.

3. Formacao e Desenvolvimento no exterior —érelacionado as atividades de formagdo
e desenvolvimento para o periodo de 3 meses, com o orgamento do governo ou doador. Exemplo :
estudo académico, formago vocacional, estagio, estudo comparativo e conferéncia.

Esse processo é composto por trés (3) fases importantes como se segue:

1. Aplicagdo & 2. Administragdo 3. Conclusdo &
Autoriza¢cao & Monitoragao Retorno

Fase 1: Aplicacido e Autorizacio

a. Quem tem direito?

Para aplicacdo as atividades de formag8o no exterior deve-se preencher os seguintes critérios:
e Funcionario com o minimo de servigo um ano (1) consecutivo, inclusive ao candidato funcionario

no periodo probatorio;

e Tem a aprovagdo da CFP, caso este ndo tenha completado ainda 12 meses.
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b. Processo

1. O Funcionario que seguira 3. Comentario e

~ . 2. O funcionario . ~ .
formagao no exterior, com evelcornlatarlo orientagéo do superior
orcamento do doador ou do P no formulario F&D

formuléario F & D
aoverno.

7. Atualisagdo de 6. Dirigente : 4. Consideracao

dados por DRH e m?XimNO envia a 5d.aAapr|ci>‘\3/:9:g da aplicaggo
registra. Inicio da aplicagéo de F&D plicag pelo Dirigente
faze 2. aDRU maximo.

c. Quem é que deve completar o formulario da aplicacio para a formacio e o desenvolvimento?

Todo o funciondrio que ir4 participar na atividade da formagdo e desenvolvimento no e xterior deve
completar o formulario e obter a autorizagdo como se segue :

a) A Comissdo da Fun¢o Publica autoriza a ap lica¢do p roveniente d a Diretora Geral com a
recomenda¢do do membro do governo;

b) Parao s Diretores N acionais, I nspetores G erais o u eq uivalentes s erdo au torizados p ela
Diretora Geral,

¢) Para os funcionarios sdo da competéncia dos Diretores Nacionais a darem autorizagio.

Fase 2: Administracio e Monitorizacao

a. Processo

1. A Diregdo do RH da 2. O funcionario 3. A Direcdo do RH da

instituicdo atualiza os mantera contacto instituicdo providenciara

dados da formag&o na |:> com a sua :> dados de Formagbes a CFP
base de dados instituicdo sempre para serem atualizados e

que for reaistrados no SINGAP.

necessario.

b. Quais as informacdes os dados que devem ser guardados com cuidado?

Todas as i nformagdes r elacionadas com as atividades d a formagao e d esenvolvimento n o ex terior
actualmente registados os quais devem ser inseridos no relatério semestral a Comissdo da Fungao
Publica.

c. Subsisténcia
e O Subsidio de Subsisténcia pode ser pago pelo governo e pelos doadores ou parceiros do
desenvolvimento. A percentagem ou a quota do Governo esta especificada no artigo 12 do DL
Nu. 20d de 2010 sobre Regime de Suplemento Remuneratdrio com as seguintes explicagdes :
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» Quando os custos da formagdo forem pagas pelo doador, o Governo providenciara apenas
15% do total de custos do curso;
» Quando os custos da formagdo forem pagas pelo Governo, o g overno pa gara todos os
custos com a s seg uintes o rdens : p ara forma¢do com o tempo de 3 0 d ias, p agar-se-a
100%, se a f ormagdo d urar mais d o que 3 0 dias, p agar-se-a somente 70% do t otal de

custos.

e O funcionario recebera os custos de formagao a p artir do dia em o funcionario parte para o
local da formacdo até terminar a formagéo e regressar a Timor —Leste;

e O Funcionario recebendo estes custos, ndo devera receber mais outros custos durante o

periodo da formacao.

Fase 3: Conclusiao e Retorno

a. Processo

1. O funcionario
completa a
atividade da F&De
regressa ao seu
trabalho

b. Responsabilidade

=

2. O Funcionariodeve:
i. Fazer o relatério e submeter

ao superior e implementar o
resultado da formagéo
recebida no exterior.

ii. Entregar a cépia do
certificado da formagao ao
superior .

3. O certificado sera
registrado e atualizado
na base de dados /
SINGAP.

=

Funcionario

Superior

Direcio dos Recursos Humanos

O Funcionario deve:

1.

il.

Fazer o relatorio e submeter ao
superior e implementar o
resultado da formag@o recebida
no exterior.

Entregar a cdpia do certificado
da formagéo ao superior .

Considerar as recomendagdes e
aprovar o relatorio do curso.

Apoiar a implementacdo do
resultado da formacao
informadas no relatdrio

Atualizar os dados no SINGAP.

c. Retorno

O funcionario deve retornar ao trabalho no dia em que ele /a terminar o curso ou a atividade da

formagio.

e (Caso o funcionario ndo venha cumprir e voltar ao trabalho conforme a data determinada, este
deve apresentar antes um outro pedido de licenga apropriada e obter a aprovagao.
e Deve-se registar como falta sem autorizagio;

e Deve-se informar ao Payroll com uma notificagcdo para suspender o seu salario.
e Todo o funcionario que receber mais do que devia custos de formagdo, deve-se reembolsar o
montante que foi recebido em excesso, apds o curso e no seu retorno ao trabalho.

d. Relatério sobre o Retorno

No relatério do retorno deve-se definir sobre as novas habilidades e novos conhecimentos adquiridos

pelo funcionario.

e Todo o funcionario apos a formagdo de ve elaborar o R elatorio de R etorno dentro das duas
primeiras semanas do retorno ao trabalho;

Manual de Gestéo de Recursos Humanos-CFP

98




e O funcionario e o seu superior hierarquico de vem reunir-se para conversar sobre o melhor
emprego destas novas habilidades;
O funcionario completa o relatorio do retorno e serd aprovado pelo seu superior hierarquico;

e Uma copia do relatorio € enviado a Dire¢do dos Recursos Humanos para atualizar os registos
e a base de dados do funcionario.

4. Bolsas de Estudo - Educagdo f ornecidap or meiode bolsasde estudoc omfundos
providenciado pe lo governo ou pe los doadores para fins de e studos académicos, graduagio ou
mestrado.

e E concedido geralmente por um ano e renovavel anualmente até o funcionario obter o
diploma ou o titulo.

e Durante os estudos, o funcionario publico recebe o salario completo € normalmente como
quaisquer outro funcionario publico;

O Processo de bolsa de estudos divide-se em trés (3) etapas principais :

1. Aplicagdo & 2. Administragdo & 3. Conclusao &
Autorizagdo Monitorizagao Retorno

Etapa 1: Inscricdo e a Autorizagcdo

a. Quem esta qualificado?

Os critérios para a aplicag@o de licengas para o estudo sdo os seguintes :

e (Cidaddo Timorense;

e O funciondrios que ja trabalhou em 2 (dois) consecutivos anos, podendo aplicar-se também
aos funcionarios no periodo probatdrio;

e O funcionario que obtiver a bolsa do estudo deva seguir o curso que € relevante a sua area de
servico, com a prioridade estratégica da instituicéo e deve apresentar o certificado da
Universidade em que ele foi acreditado;

e A idade maxima do candidato ¢ de 50 anos para pos-graduac¢do (Mestrado ou Doutoramento)
¢ de 35 anos de idade para o ensino secundario até ao Diploma III;

e O valor cumulativo minimo para o Doutoramento ¢ 3.00, Mestrado ¢ 2.75 para as ciéncias
sociais e 2.50 para as ciéncias exactas ¢ Diploma III ¢ 7.00;

e O funcionario bolseiro ndo pode aplicar mais a bolsa do estudo doutros lugares até ele
completar o curso;

e Um funciondrios aplica-se so ao estudo com nivel mais elevado do que a sua educag@o actual;

e Deve possuir a classificacdo da avaliagdo de desempenho minimo “’Bom’’ em 2 (dois) anos
consecutivos, livre do processo disciplinar e pena da CFO, ndo envolvendo nos crimes;

e Deve ter a autorizagdo do superior;

e Deve ser proficiente nas linguas oficiais e Inglés;

e Um funcionario sé pode obter a bolsa do estudo apenas uma vez, através do governo ou do
parceiro de desenvolvimento;
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b. Processo

1. O funcionario que ja
obteve a bolsa do estudo
entrara no esquema
(financiado pelo doador ou
pelo governo).

3. O Director Geral faz a
recomendagéo ao
funcionario bolseiro no

formulario de Aplicaca e no
Contrato da Adeséao para
depois fazer chegar a CFP.

7. A Direcgédo dos RH
actualizara os dados
no sistema da
instituicdo e comeca
com a faze 2 (dois).

6. A CFP manda 5. Aprove e 4. A CFP
o formulario da publique no X
. observa a
Aplicagéo e o Jornal da — Aplicacio <
Contracto da ¢ Republica, caso plicag
Adeséao para a a Aplicacao
Direccéo dos preencha
Recursos critérios.
Humanos.

da Falta).

» Caso ndo seja aprovado, o
aplicante pode fazer outra opgao
— incluindo a aplicagéo para o
estudo sem vencimento (verificar
o Regime da Licenga e o Regime

"0 anexo da Aplicacdo da Bolsa do Estudo inclui:

bl

a.
b.
C.

~T & om

A prova da cidadania Timorense (certiddo do nascimento da RDTL);

O document onde comprova que este funcinario preenche requisitos;

A declaragao onde diz que este funcinario ja trabalhou de facto dentro de 2 (dois)
anos;

O Cartdo da Identidade do funcionarios (ID);

O Pasaporte;

A declaracdo onde compremete que este funciondrios nao receberd bolsa do
estudo doutro lugar e voltara a trabalhar como o mesmo funcionarios quando
oestudo terminar;

O Curriculo Vitae/Curso da Vida (CV);

O atestado medico;

Duas fotos coloridas de 3 x 4 (idénticos as que se usam para o passaporte);
Fotocépia da avaliagdao do desempenho actual;

A declaracdo da CFP onde diz que este funcionario é Ivre da acg¢do disciplinar e
pena;

A carta de bom comprotamento do Ministério da Justica;

Outros documentosrelevantes.
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c. A Seleccio e Autorizacio

O funcionario publico que aplica para a bolsa do estudo passara por duas fases:

Fase 1: Seleccgao

Fase 2: Autorizagao sobre a

~ , ” Licenca do Estudo
O processo da selecgéo que € competitivo

e é consoante ou segundo ao mérito: Quando este funcionario for

seleccionado (na fase 1), ele deve

e |Instituicdo governamental interna e pedir a licenga para os fins do
instituicdo académica do estrangeiro; estudo e preencher o Formulario de

e Doador e instituicdoacadémica. Aplicagdo e o Contrato da Adesao.

J B K
O funcionario pode aplicar para bolsa do estudo:
= Através do fundo do governo que se chama esquema administrativa do
MAE ;
=  Através doutro tipo de fundo do governo;
= Através do esquema do doador;
= *Q critério e o processo para o esquema do fundo do governo basear-se-a
no Decreto Lei Numero 12/2009.

N 4

d. O Formulario da Aplicacdo para a Bolsa do Estudo e o Contrato da Adesio

O funciondrio bolseiro deve preencher e assinar todos os documentos da aplicagdo sobre a
licenga para o estudo de modo a obter bolsa do estudo como:

1. O funcionario bolseiro deve dar a sua informagao pessoal com a cl areza e assi nar o
contrato da adesdo;
ii.  Quando esta bolsa do e studo é financiado pelo governo, o/a dirigente maximo/a da
institui¢do é que dara a autorizacao;
iii. A CFP aprovara a aplicacdo quando ele/a preencha os requisitos.

¢. A Autorizacido

A aplicacgdo ter autorizagcdo dos seguintes superiores:

e Para o/a Director/a Geral, deve ter a recomendacdo do m embro do gove rnooud a
CFP;

e Para o/ a I nspector/a G eral, D irector/a N acional e I nspctor/a ou equi valente terd a
autorizagdo do/a Director/a Geral;

e Para os funcionarios, devem a aprovagdo do/a Director/a Nacional.
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f. A Aceita¢do ou Acolhimento

O f uncionario bo Iseiro s eleccionado de ve da ra e ntradaa ot ermo da a ceitagdo ou de
acolhimento da bol sa d o e studo de ntro de 10 (dez) dias. Quando nd o dera entrada, ele
perdera a bolsa do e studo, e ndo terd o di reito de aplicar a bolsa do e studo para o ano que
vem.

2.0 Contrato da Adesdo

Todo o funcionario publico que p ossua a bolsa do e studo de va assinar o Formulario do
Contrato da Adesdo. Estes funciondrios declarardo que, quando finalizarem os e studos eles
regressardo para trabalhar no governo por um periodo dobro ¢ ontando de sde o t empo da
duracdo do est udom aiso t empo de trabalho de2 ( dois)anos p ara recompensar o
investimento que o estado lhes prestou.

Por exemplo:

Quando um funcionario que trabalhou durante 1 (um) ano, ele trabalhara de novo durante 3
(trés) anos, isto €, 1 (um) ano do seu estudo, adicionando aos 2 (dois) anos da sua prestagcdo
de servigos como recompensa ao custo de investimento do estado.

Fase 2: Administracdo e Monitorizacdo

a. Processo

3. O bolseiro mantém-se

1. A Direcgéo
dos RH actualiza
a base de dados

2. A Direcgéo dos
RH responsabiliza-
se em implementar

em contacto com a
instituicdo e manda o

da bolsa do as condigbes de resultado do exame final
estudo na servico durante o de cada semestre a
SINGP e periodo do estudo. Direcgao dos RH.
informa-a ao
responsavel da
folha de

Nnanamantne

b. As condi¢cdes que um funcionario deve ter quando quiser tirar a licenca para o
estudo

Para qualquer for que seja o funciondrio que tenha a bolsa do estudo teré o direito de receber
o salédrio sem ter lacunas durante o periodo em que se encontra a estudar:

» Durante o periodo do estudo, o funcionario continuara a ter o direito a antiguidade do
servigo na carreira, na reforma e na pensao;

» A licenga de estudo comeca no ponto de partida e cessa na data final do retorno;

» Se uma doenga impactar a continuidade dos estudos, o estudante deve notificar a
DRH da Institui¢do relevante o mais breve possivel, se for uma licenga breve, nao ¢
necessario informar a instituigao;

» Durante o periodo de licenga de estudo, o funcionario bolseiro ndo pode tirar licenca
anual ou outra licenga qualquer;

» O Diretor Geral ¢ responsavel por garantir a avaliacdo de desempenho, com base nos
resultados académicos.
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c. Que se espera dos estudantes durante o periodo da bolsa de estudos?

» Ao longo de todo o periodo da bolsa de estudos, os detentores devem manter contato
com a sua institui¢do pelo menos a cada seis meses referente ao seu progresso
académico, ao programa de estudos e as ideias para utilizar as habilidades e os
conhecimentos no retorno ao trabalho.
Os estudantes devem enviar os seus resultados a DRH da sua instituigao;
Os estudantes que forem reprovados em uma ou mais matérias devem discutir opgdes
com a universidade;
Os pedidos de prorrogacao da data de conclusdo precisam de aprovagao da CFP. Os
estudantes devem estar aptos a demonstrar dedicacido e compromisso com os estudos;
A bolsa de estudo pode ser rescindida ou cancelada, estendida, suspendida, adiada no
caso do bolseiro ser reprovado no exame, ndo seguindo as regras determinadas pelo
governo ou doador e por motives de doenga muito grave;
» Os estudantes que quiserem se retirar do curso devem :
o Auvisar por escrita a8 DRH da institui¢do e especificar o ultimo dia de frequéncia no
curso;
o Marcar o retorno ao trabalho em até 5 dias uteis em bolsa internacional ou 1 dia
util em bolsa nacional.
o ¢ o Bolseiro deve devolver os custos da bolsa recebida ao estado.

YV V VY

d. Registo da Bolsa de estudo

O estudante deve inscrever-se anualmente para renovacdo da bolsa de estudos até o fim do
curso, € anexar :

a) Resultado académico atingido;

b) Relatdrio do trabalho realizado;

¢)Copia de comunicagdes e publicagdes académicas;

d)Plano do trabalho futuro;

¢)Opinido do orientador responsavel pelas atividades do bolseiro;

f) Declaragdo de honra assinada pelo candidato, de que continuara a trabalhar
exclusivamente no fim do estudo;

FASE 3: Conclusdo e Retorno

a. Processo
L 2Estudante : Conclui e elabora 3. DNRH da instituigéo :
F 5

? upmona;llo_ . o relatério da readmissao(com > Atualiza na base de

ermina aativicade 1§ | o superior). Fornece a copia dados da Instituicao.

de T&D e retorna ao autenticada da qualificagéo & —> | > DNRHintituicdo

Servico. DRH da insttuicdo enviara o relatério a
DNFD — CFP para ser
registrado na base de
dados da DNFD-CFP
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. Que deve acontecer no retorno ao trabalho?

Funcionario

Superior Hierarquico

Direcio dos Recursos
Humanos

Conclui e implementa o
plano de readmissao

Fornece a copia
autenticada da
qualificacgdo e historico
escolar a DNRH.

Funcionario bolseiro
deve retornar ao trabalho
até 5 dias apos a
conclusdo de um curso
no exterior, ou em um
dia se for curso realizado
em Timor Leste.

Se o funcionario ndo
conseguir retornar ao
servico na data marcada,
deve pedir o tipo de
licenga e obter a
aprovacdo do seu
superior.

No fim do estudo o
funcionario bolseiro
retornara ao trabalho e
ao seu grau anterior
podendo no entanto
participar no concurso
para uma promog¢ao por
mérito.

Discute e aprova o Plano

de Retorno;

Da apoio a execucdo do

plano de retorno;

Se o estudante ndo

retornar ao trabalho no

tempo determinado :

» A auséncia ndo
autorizada deve ser
registada, e

» Deve-se recomendar a
folha de pagamento

que suspenda o salario.

Atualizar os dados no
SINGAP

Preencher as
informacdes na base de
dados da bolsa de
estudos.

Monitorizar a conclusio
do Plano de retorno.
Monitorizar a
conformidade com o
contrato da vinculagao.
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c. O plano de Retorno

O Plano de Retorno indica como o funcionario que acabou de possuir a sua habilidade e o seu
novo conhecimento deverao ser usados:

Todo o funcionério a quem foi concedida bolsa do estudo ou bolseiro, deve
desenvolver o Plano de Retorno na primeira semana depois da reentrada do servigo.
funcionario a quem foi concedida bolsa do estudo ou bolseiro e o seu superior deverao
discutir como pode implementar de uma boa forma a nova habilidade ou proficiéncia
que ele ja aprendeu no lugar de trabalho

Relatorio de Retorno do funcionario bolseiro tera aprovacgao do superior.

A copia deste relatorio ira ser enviado a Direc¢ao dos Recursos Humanos para se
actualizar na base de dados.

d. Implementar o Contrato da Adesio

O funcionario bolseiro tem como obriga¢do trabalhar durante 4 anos ao contar dos 2
anos para periodo do estudo e 2 anos para recompensar de novo o custo do estudo do
Estado;

Quando este funcionario com o Contrato da Adesdo ter a nomeacdo para o cargo
politico durante o periodo do Contrato da Adesao, este funcionario publico que esta
de licenca especial sem vencimento, assinara a extensao do periodo do Contrato da
Adesio;

Funcionario publico com o Contrato da Adesdo, o seu superior e a Direccdo dos
Recursos Humanos é que se responsabiliza sobre como assegurar o cumprimento com
o Contrato da Adesdo, e a Direc¢do dos Recursos Humanos atualizara a informagao
no SINGAP e outro sistema da Gestdo dos Recursos Humanos.

5. Esquema da Assisténcia do Estado

E um esquema de capacitag@o para apoiar e motivar o funciondrio publico em que
continua a trabalhar todo o tempo enquanto se estuda com o préprio fundo em Timor
Leste.

Esquema d a A ssisténcia do Estado disponivel ao curso em que se of erece pe la
universidade acreditada em Timor Leste;

O aplicante deve registar na faculdade, paga as propi nas e t odo o custo necessario,
antes de ser aplicado ao Esquema da Assisténcia do Estado;

Aplicacdo parao Esquemada Assisténcia do E stado deve subm eter-se em cada
semestre;

Os aplicantes devem atingir o resultado médio semestral com o valor cumulativo (IP)
2,75 para as ciéncias sociais, € para a ciéncia exacta é de 2,50.

Elemento Importante:

a. Componentes do Esquema da Assisténcia do Estado

Ter Autorizagao do Diretor Geral 4 (quatro) horas por semana para estudar, atender as
aulas e prestar os exames
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Ter o pa gamento de U SD 300.0 O ( trezentos dol ares no rte americanos) pa rao s
bacharelatos e licenciaturas, USD 500.00 (quinhentos ddlares norte americanos) para
pos-graduacdo para pa gar as propi nas, comprar 1 ivros e m ateriais de est acionario,
copias e reprodugdes, uso de computadores e internet, € outros.

b. Quem possui o direto?

Todo o funcionario publico com o minimo da execug¢@o do servigo trés anos
consecutivos (incluindo o periodo probatorio);

Resultado da avaliacdo do desempenho minimo de ’Bom’”’;

Seguir os procedimentos do esquema da assisténcia do estudo.

c. Processo de Aplicacdo

Funcionario publico matricula-se e inicia o curso;
O funcionario publico completa o formulario da aplicacdo do esquema da assisténcia
do estudo e apresenta ao superior para ter aprovagao;

Uma vez matriculando, o funciondrio apresentard o formuldrio do esquema da
assisténcia do estudo para a autoridade de modo a obter aprovagao:

» Comissdo da Fungdo Publica a aplicagdo do/a Director/a Geral;

» O Director Geral aprova a aplicagdo do/a Director/a, Inspector/a Geral ou

equivalente;

» O Director Nacional é responsavel a aplicacdo dos funcionarios publicos.
Desde que € aprovado, os funcionarios publicos entregardo as copias dos certificados
aos Recursos Humanos da instituicdo para ser atualizado na base de dados e no perfil
pessoal.

d. Tempo do Estudo

Os funciondrios publicos fazem o ajuste ou o a cordo com os seus superiores sobre a
autorizacdo de obterem a folga do t rabalho 4 q uatro horas de tempo dentro de uma
semana durante um semestre para estudar e atender as aulas ou prestar exames;

Os funciondrios publicos devem organizar o tempo de estudo com os seus superiores
para assegurar que eles continuam a exercer as seus servigos com responsabilidade;
Este tempo de estudo € efectivo desde a data da aplicacdo do Esquema da Assisténcia
do Estudo, ndo contando com o tempo antes de dar a entrada da aplicagao.

e. Subsidio do Estudo

Os funcionarios publicos completam o formuldrio da Reclamacdo para o Subsidio do
Estudo;

Anexam a de claracdo académica ori ginal e a f otocopia sobre am atéria ou curso
correspondente ao formulario da aplicacdo;

Faz-se chegar ao/a Director/a Geral;

Uma ve z po ssuindo aprovacdo, INAP processara o pagamento enquanto que a D irec¢do
dos Recursos Humanos actualizara na base de dados.
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Quem faz o que?
A Comissio da Funcio Publica

1. Aprova a politica e procedimentos operacionais sobre a formagao e o desenvolvimento da
forca do trabalho da fun¢do publica;

2. Aprova a licenga para o estudo e ausencia do trabalho para participara na actividade de
formagdo e desenvolvimento;

3. D4 apoio a institui¢do para identificar a capacidade em que o funcionario precisara e
estabelece a prioridade de formacao e desenvolvimento segundo o plano estratégico e
plano de accdo anual;

4. Ajuda a institui¢@o em estabelecer-se e faz a gestdo para a prioridade, estratégia,
or¢amento de formagao e desenvolvimento de modo a responder a necessidade e a

prioridade do Governo;

5. Desenvolver o sistema de modo a recolher os dados e informacgdes sobre a formagdo e o

desenvolvimento.

INAP

1. Desenvolver e implementar actividades de formacgao de pré-servigos no lugar de trabalho;
2. Desenvolver e implementar actividades de formacao e outras avaliagdes para a forg¢a de
trabalho da Fung¢ao Publica em que ja foi identificada segundo a prioridade através do
processo de plano anual;
3. Desenvolver outras actividades de formacao e desenvolvimento;
4. Coordenar actividades de formagao e desenvolvimento na administragdo publica que se
executa no INAP com o parceiro de desenvolvimento para evitar duplicagdes.

Instituicao

1. Desenvolver um plano anual para a Formagdo e o Desenvolvimento:

2. A CFP envia a carta a Institui¢do no més de Marcgo para preparagdo do plano anual
para o ano que vém;

3. A Instituicdo faz revis@o ao documento de planeamento principal baseando-se as
prioridades do Governo;

4. A Instituicdo analise e prioriza as suas necessidades de formagdo e desenvolvimento,
identificando as lacunas de habilidade/proficiéncia ou a qualificag@o que for
necessario, e traca a necessidade para o curto e longo prazo;

5. A Instituicdo desenvolve as estratégias de modo a responder as necessidades
identificadas, considerando os recursos disponiveis ou planeados, e calcula o custo
relacionado a cada estratégia para determinar os seus or¢camentos de formagao;

6. A Instituicdo faz o esbogo para os seus Planos de Formagao e Desenvolvimento lista

de controlo e o padrao disponivel);
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7. No més de Novembro a Institui¢do reune-se com a CFP (INAP) ¢ Ministério da
Educacdo para discutir as suas necessidades de formacao, prioridades e or¢amento
para a formagao;

8. Os Directores Gerais de todas as institui¢des publicas ddo a entrada do Plano de
Formag@o e do desenvolvimento final para a CFP;

9. A Direcc¢do de F & D informa as Institui¢des sobre o Orcamento aprovado para a
Formacao e desenvolvimento;

10. No més de Fevereiro a Institui¢do implementa o Plano de Formagao e
Desenvolvimento;

11. Desenvolver e dar orientacdo sobre a formagao aos novos funcionarios publicos
dentro de um més desde o tempo do comego de servigo (coordenar o conteudo de
formacao e programa de logistica com INAP);

12. Desenvolver e implementar actividades de formacao e desenvolvimento técnico na
area técnica especializada da fungdo publica. O programa de formagdo deve ter
aprovacao da CFP (INAP);

13. Manter os dados correctos sobre as actividades da formagao e desenvolvimento,

apresentando relatdrio trimestral e anual para a Comissdo da Fungado Publica.
Director/a Geral

1. Desenvolver o plano anual de formagao e desenvolvimento da institui¢ao;

2. Assegurar a efectividade da gestdo do funciondrio e garantir a oportunidade para a
formacéo e desenvolvimento apropriado para aprofundar o conhecimento, habilidade e
aperfei¢oar o desempenho;

3. Quando se delega para executar este servico, deve autorizar o funciondrio a participar no
curso de formacao e desenvolvimento;

4. Identificar a necessidade de formacdo e desenvolvimento do funciondrio técnico segundo o

padrao de desempenho profissional da algada nacional e internacional.

Superior Hierarquico

1. Fazer a gestdo para o desempenho do funcionario, coloca-o no servigo e monitoriza-o,
exercendo a supervisdo regular e resolver rapidamente a questdo de codigo da conduta que
aparega;

2. Dar orientag@o aos novos funcionarios sobre os seus servicos, assegura-los que eles
participem na formacgdo obrigatdria relevante aos seu graus ou posi¢des da carreira e 0s seus
requisitos técnicos;

3. Assistir cada funcionario par identificar as suas necessidades e desenvolver o objectivo da

formacdo individual sobre o servigo de cada um com o colectivo da instituigao;
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4. Apoiar a participacdo do funciondrio na actividade de formacao relativamente aos seus
desenvolvimentos de servigos e em seguida sobre as suas novas habilidades em que

obtiveram.

Funcionario Piblico

1. Um funciondrio publico deve participar activamente na formacdo e desenvolvimento para
elevar a sua habilidade/proficiéncia e ajuda-lo a aperfeicoar o desempenho do seu trabalho

sobre as suas categorias, graus ou fungdes técnicas;

2. Cada funcionario pode fazer o plano do desenvolvimento da habilidade/proficiéncia,

consultando com seus superiores hierarquicos;

3. Cada funcionario deve participar na formagao obrigatoria segundo as suas categorias, graus

e funcdes técnicas;

4. Cada funcionario tem direito para participar na formac¢ao e desenvolvimento no minimo de

40 (quarenta) horas durante 1 (um) ano;

5. Dar o conhecimento ao funcionario publico que é um privilégio quando ele ¢ seleccionado
para o programa de formacao e desenvolvimento, e a participa¢do no programa de formagado
uma vez aprovada é obrigatdria. Se ndo participar ou abandonar o programa sem antes ter
aprovacao do superior hierdrquico, considera-se como a falta sem justifica¢do e pode sujeitar-

se a ac¢do disciplinar.
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