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Introdusaun 
 
Governu Timor-Leste presiza promove prátika no dezenvolvimentu Jestaun Rekursus Humanus 
atu asegura inteletuais no profisionais kualifikadus ho konhesimentu luan kona-ba knaár 
Funsaun Públika. Atu nune’e bele harii ambiente servisu favorável, íntegru no responsável 
entre funsionáriu sira hotu no sira nia superiores, hodi bele garante atendimentu di’ak tebes, 
profisional, jurídiku no transparente ba públiku.
  
Komisaun Funsaun Públika orgaun responsável atu garante Funsaun Públika ida polítikamente 
izenta, imparsiál bazeia ba méritu, detentora ba padraun profisionalismu aas, ho propózitu atu 
presta servisus ho kualidade ba Estadu no ba povu Timor-Leste. 

Komisaun nia objetivu mak atu fortalese atuasaun setór públiku hodi garante adekuasaun ba 
prinsípius estabelesidus iha lei No 8/2004, 16 junhu (Estatutu Funsaun Públika)

Manual rekursus humanus ida ne’e providensia orientasoens detalhadas atu dirijente sira ho  
funsionáriu públiku hotu, jestór sira no ema hotu ne’ebé iha relasaun ho funsaun públika bele 
kompreende di-di’ak kona-ba termus no kondisoens servisu nian no oinsá atu implementa tuir 
Leis no regras Funsaun Públika Timor-Leste  nian.
  
Ha’u fiar katak, manual ida ne’e sei tulun ita boot sira no bele aumenta dirijentes no funsionáriu 
públiku sira nia posibilidade hodi kumpri sira  nia knaár ho klareza no dedikasaun atu hadi’ak liu 
tan jestaun rekursus umanus Funsaun Públika nian. 

Manual ne’e sei bele hetan no extrai husi pájina eletrónika Komisaun Funsaun Públika nian, iha 
versoens Tétum, Português no Inglês.

Ha’u rekomenda atu ita boot sira bele implementa prátikas 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 Públika 
 
 
 
Eng. Libório Pereira, MIM 
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Hala’o kna’ar di’ak liu ba Públiku 
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Rekrutamentu, selesaun 
no promosaun 
(tuir méritu)

Konkursu Públiku  
Loke ba sidadaun Timor-

oan hotu inklui 
Funsionáriu Públiku no 

Ajente AP

Nomeasaun ba periodu 
probátoriu, ka promosaun 

Funsionáriu Públiku, ka 
nomeasaun ba kargu 

Diresaun no Xefia

Tenke anunsia vaga,
Juri avalia kandidatu nia 

kandidatura, prova eskrita 
no entrevista,

Kandidatu la liu bele hato'o 
rekursu

Konkursu Internu 

Loke ba Funsionáriu 
Públiku deit

Promosaun Kareira 
(Jeral & Espesial)

 
 
 
 
 

Figura 1 - Prosesu Rekrutamentu no selesaun tuir méritu

 
  
 
 
Faze 1 – Vaga
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Fase 6 – Rezultadu Final 
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Faze 7 – Notifikasaun
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D. Selesaun tuir méritu ba Kargu, Diresaun no Xefia ( Diretiva Nu.6 )
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‘Muito bom’ ka ‘Bom’

1.6 Rezultadu husi Klasifikasaun avaliasaun dezenpenhu 
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Figura 1: SikluAvaliasaun Dezenpenhu Anual 
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Apêndise 1–Deveres Espesiais Funsionáriu Públiku nian
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Apêndise 3–Funsionáriu públiku sira nia direitu (estabelese iha leis no regulamentus)
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Apêndice 4 – Juramentu Funsaun Públika 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’udár funsionáriu públiku. 

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

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 lahó 
ta’uk ka ho favoresimentu, onestidade, profisionalismu no loloos,hodi  salvaguarda interese ne’ebé aas 
liu Nasaun nian. 
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Hala’o kna’ar di’ak liu ba Públiku 
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Hala’o kna’ar di’ak liu ba Públiku 
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Tabela 1 

��/
� 2
���������������Z�

Rekerente Instituisaun 
orijin

SKFP MSS

a. Rekerente hatama pedidu ba nia 
instituisaun tuir rekezitus mensionadu 
iha tabela 2. 

� �

b. Instituisaun tutela verifika � �

Pensaun 

A. Principios Fundamentais 

B. Faze Importante Sira 
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dokumentus molok Diretor/a Jeral ka 
ekivalente aprova pedidu no haruka ba 
KFP 
c. 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 
desizaun: 

� 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 
hatán ba rekursu siraiha tempu 
loron 15 nia laran; 

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

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

� �

e. Ba aplikasaun ne’ebé 
aseitável:benefisiáriu kompleta Formatu 
1&2 hodi deklarakatak la simu pensaun 
seluk hanesan subsidiu ferik-katuas no 
pensaun vitalisia. 
Ministériu Solidariedade Sosial sei: 

� sura hikas fali pensaun;
� imprimi desizaun administrativa;
� rejista iha sistema pensaun;
� imprimi lista kanselamentu 

saláriu; 
� haruka lista pagamentu ba 

Ministériu Finansas;

� � �
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� 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 
saláriu; 

�

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

� �

h. KFP fó sertidaun orijinal tempu 
servisu ba benefisiáriu no benefisiadu 
sira.

� �

 
�
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�

Tabela 2
Rekezitus !�(���
������

Velhice Invalidez Sobrevivênsia
Hato’orekerimentu � � �

Fotokópiakartaun eleitoral no Bilhete 
IdentidadeFunsionáriu públiku nian

� � �

FotokópiaTermu de Posse/despaxu 
Nomeasaun/ progresaun/transferênsia/

�� �� ��

Fotokópia Kartaun Funsionáriu �� �� ��

Fixa funsionáriu husi KFP � � �

Sertidaun tempu servisuhusi KFP

Ba pensaun ferik-katuas, rekerente tenki iha:

!����� !
�(���
�-����
2014 !�����=����$�����F��

2015 !�����F����$�����><�

� � �

Fotokópia konta bankária � � �

Sertidaun inkapasidade permanente husi 
Servisu  Saúde Nasional

�

FotokópiaSertidaun Óbitufunsionáriu públiku 
nian

�

Fotokópiakartaun identidade no Bilhete 
Identidade husi rekerente pensionista

�

FotokópiaSertidaun Kazamentu (RDTL) ba 
benefisiáriu nia kaben 

� � �

Fotokópia Sertidaun Moris RDTLatu hatudu 
dependênsia husi oan sira, inklui sira ne’ebé 
adoptadu ho deklarasaun judisialno sira ne’ebé 
iha hela inan nia knotak. 
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2. Finansiamentu ba formasaun no desenvolvimentu iha rai-laran
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3. Formasaun no Dezenvolvimentu iha rai liur 

�����������9�����-����
�$�������������
/
�-��-��
�������(
�G����$�����0����������
���������#�-
����
���������B�*/
�(����������
����������D������$���������-�����������
��������
���������(�����-�����
���$
�
����B�
�
����
����
"
����(����������$�/
���(������
�0:�

�
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1. Aplikasaun & 
Autorizasaun

2. Administrasaun 
& Monitorizasaun

3. Konkluzaun & 
Retornu

1. Funsionáriu ne’ebe atu ba 
tuir formasaun iha rai-liur, ho 

orsamentu husi doadorka 
governu.

2. Funsionáriu 
kompleta formulariu 

aplikasaun F & D

3. Superior fó komentariu 
no rekomendasaun iha 

formulariu aplikasaun F &D

4. Dirijenti 
maximu 

konsidera 
aplikasaun

5. Aprova 
aplikasaun

7. Diresaun RU 
atualiza, rejistu no 

hahu faze 2

6. Dirijenti maximu 
haruka formulariu 
aplikasaun F&D 
ba diresaun RU
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2. Funsionáriu sei:
i. Halo relatoriu, submete ba 

superior & implementa
rezultadu formasaun ne’ebe 
nia tuir

ii. Hato’o kopia sertifikadu 
formasaun ba superior
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Faze 3: Konkluzaun no Retornu
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1. Diresaun RU 
instituisaun atualiza 
dadus formasaun iha 
sira nia baze de 

2. Funsionariu 
mantein kontaktu 
ho nia instituisaun 
bainhira presiza

3. Diresaun RU instituisaun 
fornese dadus formasaun ba 
KFP hodi atualiza iha 
SINGAP 

1. Funsionáriu 
kompleta atividadeF 
&D no fila ba hala’o 
servisu

3. Diresaun Rekursu 
Umanu sei atualiza 
sertifikadu iha baze de 
dadusSINGAP KFP nian
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1. Aplikasaun & 
Autorizasaun

2.Administrasaun & 
Monitorizasaun

3. Konkluzaun & 
Retornu
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1. Funsionariu ne’ebe simu 
ona bolsa estudu sei tama 
iha eskema (finansiadu husi 
doador ka governu)

2. Funsionáriu bolseiru 
tenki kompleta 
formulariu Aplikasaun 
Bolsa Estudu no 
aneksu Kontratu 
Adezaun

3.Diretor Jeral fo 
rekomendasaun ba 
funsionáriu bolseiru iha 
formulariu Aplikasaun no 
Kontratu Adezaun hodi 
hasa’e ba KFP

4. 
KFPkonsider
a aplikasaun

5. Aprova no 
publika iha 
Jornalda 
Republica se 
aplikasaun 
prienxe kriterius

7. Diresaun Rekursus 
Umanus sei atualiza 
dadus iha sistema 
instituisaun nian no 
hahu Faze 2

6. KFP haruka 
formulariu 
Aplikasaun 
&Kontratu 
Adezaun ba 
Diresaun RU

Se la aprovadu aplikante bele 
konsidera opsaun seluk – inklui 
aplikasaun ba estudu lahó 
vensimentu (hare Rejime Lisensa 
no Falta)

*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 funsionáriu ne’e servisu duni 

ona iha tinan rua nia laran
d) Kartaun identidade funsionáriu nian (ID)
e) Pasaporte
f) Deklarasaun mak kompromete katak funsionáriu 

ne’e sei la simu bolsa estudu husi fatin selukno sei 
fila mai servisu hanesan funsionáriu baibain 
bainhira remata estudu 

g) Curriculum Vitae 
h) Atestadu Mediku
i) Foto koloridu 3x4 tahan 2 (hanesan uza ba

pasaporte)
j) Fotokópia avaliasaun dezempenhu atual 
k) Deklarasaun husi KFP katak funsionáriu ne’e livre 

husi asaun disiplinar ka pena
l) Karta komportamentu diak husi Ministériu Justisa 
m) Dokumentus relevante seluk tan 
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Faze 1: Selesaun
Prosesu selesaun ne’ebé kompetitivu no 
tuir méritu:
� Instituisaun governamental interna no 

instituisaun akadémika rai-liur 

� Doador no instituisaun akadémika 

Faze 2: Autorizasaun ba Lisensa 
Estudu

Bainhira funsionáriu ne’e 
selesionadu (faze 1), nia tenki husu 
lisensa fins estudu hodi prienxe 
Formulariu Aplikasaun &Kontratu 

Funsionáriu 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
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1. Diresaun RU 
atualizabaze de 
dadus bolsa 
estudu iha 
SINGAP&inform
a ba payroll

4. Diresaun RU sei 
atualiza 
informasaun iha 
baze de dadus no 
tenki informa ba 
KFP

2. Diresaun RU 
mak responsabiliza 
atu implementa 
kondisoens servisu 
durante periodu 
estudu nia laran

3. Bolseiru mantein 
kontaktu ho instituisaun 
no haruka rezultadu 
ezame final semester 
ida-idak nian ba 
Diresaun RU 
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2. Funsionáriu hato’o relatoriu ba 
nia superior ierárkiku kona-ba
nia rezultadu estudu no entrega 
kopia sertifikadu kualifikasaun
akadémika ba Diresaun 
Rekursus Umanus Instituisaun 
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Faze 3: Konkluzaun no Retornu�
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� Implementa rezultadu 
estudu iha servisu fatin;

� Entrega kopia sertifikadu 
kualifikasaun akademika no 
transkrisaun notas ba 
Diresaun Rekursus 
Umanus;

� Funsionáriu 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 funsionáriu  ida la 
fila ba servisu tuir tempu 
determinadu, nia tenki husu 
lisensa no hetan aprovasaun 
husi nia superior;

� Bainhira funsionáriu 
bolseiru remata nia estudu, 
nia sei fila ba nia grau 
anterior molok ba eskola, 
maibe nia bele tuir 
konkursu ba promosaun ho 
méritu.
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1. Funsionáriu 
remata ona nia 
estudu no 
aprezenta-an atu 
kontinua servisu

3. Diresaun Rekursus 
Umanus Instituisaun nian 
atu:
� Atualiza iha baze de 

dadus Instituisaun nian  
� Diresaun RU 

Instituisaun nian sei 
haruka relatoriu ba 
DNFD - KFP 
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Hala’o kna’ar di’ak liu ba Públiku 
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Aneksus 

�I�����
�

    Formularius no Despaxus ba Rekrutamentu, Selesaun no Promosaun. 

    Formulariu  no Despaxu ba Jestaun Dezempenhu. 

    Formulariu ba Kódigu Konduta no Prosesu Disiplinar. 

    Formulariu no Despaxu ba Pensaun.  

    Formulariu ba Formasaun no Dezenvolvimentu. 

13� - 149 

13� - 13� 

13� - 13� 

    109 - 13� 

    150 - 156 
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ANÚNSIU 
KONKURSU PÚBLIKU NO INTERNU 

(Dekretu Lei No. 34/2008, 27 Agostu) 
 

Komisaun Funsaun Públika loke konkursu Públiku no Internu, ba prienximentu vagas iha kuadru avizu 
______________________________, ba kategoria no grau sira, hanesan tuir mai ne’e: 
Ezemplu: 

Naran 
Instituisaun  

Naran 
Diresaun  

 
 

Kategoria 

 
Grau 

No. 
Vagas 

 
Área 

Espesialidade 

 
No.REF.VA. 

 
Tipu Konkursu 

Sekretaria 
Estadu ba 

Fórtalesiment
u Institusional 

DNAF Tékniku 
Profisionál D 1 Aprovizionamen

tu  

No.Ref. 
489/SKFP/X/

2013 

Konkursu 
Internu 

 

       

       

       

Total = ……. Vagas 

 
Atu hatene infórmasaun kompleta liu tan, favor lee Termu Referênsia iha aneksu tuir anúnsiu 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 Públika, (haree ezemplu),tuir Termu Referénsia ba Vaga;  

2. Fótokópia kartaun Eleitoral atual; 

3. Fótokópia Sertidaun RDTL; 

4. Fótokópia Avaliasaun Dezempenhu tinan 2 ikus ba funsionáriu públiku ne’ebé atu aplika ba 

konkursu internu no konkursu públiku; 

5. Fótokópia Sertifikadu Habilitasaun Literária/diploma legalizadu husi Ministériu Edukasaun;  

6. Esperiênsia Servisu Profisional no sertifikadu husi kursu relevante sira seluk; 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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7. Currículum 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 

númeru 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 prátiku.  

Matéria ba prova eskrita mak matéria jerál no espesífiku 
1. Matéria Jerál mak: 

� Konstituisaun RDTL; 
� Istória Nasionál; 
� Lei no Dekretu Lei sira ne’ebe iha relasaun ho Funsaun Públika; 
� Konhesimentu jeral. 

 
2. Matéria Espesífiku fó tuir área espesialidade ba kategoria - grau ne’ebé fó sai iha 

Termu Referênsia. 
 

Avizu: 
9 Fó hatene ba kandidatu sira katak, tenki entrega dokumentu ba funsionáriu rekursus umaNús 

Departamentu Rekrutamentu, Sekretariadu Komisaun Funsaun Públika ka Instituisaun Públika 

bainhira hetan delegasaun. 

9 Konkursu Internu loke deit ba Funsionáriu Públiku, hanesan promosaun ba funsionáriu sira 

ne’ebé servisu tiha ona iha grau atual durante tinan rua; 

9 Anúnsiu ba konkursu, loke hahú 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 Públika 
 

Eng. Libório Pereira, MIM 
 

 

. 
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

Termu Referênsia  
 

Nú. Referénsia ba 
Vaga 

 Instituisaun  

Kategoria - Grau  Diresaun  

Área 
Servisu/Funsaun 

 Fatin Servisu  

Total Vaga  Tipu 
Konkursu 

 

Saláriu 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 Públika, Lei Nú. 8/2004, 16 Juñu)      
Atu sai funsionáriu públiku tenki:  
a) Sidadaun Timor-Leste; 
b) Tinan 17 ka liu maibé labele liu husi tinan 55; 



Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP  
 

112 
 

c) 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 públiku nia laran;  

d) Iha kualifikasoens atu prienxe rekizitu tuir regulamentu no deskrisaun servisu nian; 
e) La hetan demisaun husi instituisaun seluk Estadu nian; 
f) Prontu atu simu kolokasaun iha ne’ebé deit iha rai-laran ka reprezenta Estadu iha rai-liur; 
g) Iha kondisaun saúde diak, kapasitadu fizikamente no mentalmente hodi bele hala’o 

funsaun ne’ebé nia aplika ba; 
h) Iha kapasidade atu uza lian Tetun no Portugés.  

 
2. Rekezitu Espesífiku (matenek, badaen no esperiénsia espesífiku iha area ne’e): 

a) Habilitasaun literaria (diploma, lisensiatura, mestradu, doutoramentu) iha área …………. 
b) Esperiênsia profisional 
c) Matenek atu utiliza komputador (Microsoft word, excel, power point) 
d) Prinsipiu pesoál no valores funsaun públika nian mak funsionariu públiku 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 
 
 

ExmoSenhor (a), 
Prezidente Komisaun Funsaun Públika  
 
(Naran) ____________________________________________,estadu sivil ______________, moris iha 
____/___/___, oan husi  (aman) ______________________________ no (inan) 
_________________________________________, moris iha ___________________________, hela 
fatin _____________________________, númeru kartaun eleitoral _____________________, mai husu 
ita boot nia autorizasaun atu simu hau nia kandidatura ba konkursu (públiku/internu) ho kategoria/grau 
________________________, iha Instituisaun _________________________________________, tuir 
númeru referênsia ______________________, ne’ebé fó sai iha kuadru avizu Komisaun Funsaun Públika 
nian.  
 
 
Atu kompleta rekerimentu ne’e, hau tau hamutuk dokumentu sira tuir mai: 

- Curiculum Vitae/CV; 
- Fótokópia Sertifikadu Habilitasaun Literária/diploma legalizadu husi Ministériu Edukasaun; 
- Fótokopia kartaun eleitoral atual; 
- Fótokópia Sertidaun RDTL; 
- Fótokópia Avaliasaun Dezempenhu tinan 2 ikus ba funsionáriu públiku ne’ebé atu aplika ba 

konkursu internu no konkursu públiku; 
 

 
Hau deklara ho honra katak: 
 
a) Hau iha saúde diak, kapasitadu fizikamente no mentalmente atu hala’o funsaun sira ne’ebé fó 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 _______________________________________________, hahú 
husi ___/___/___  to’o ___/___/___, ne’ebé hatudu esperiênsia profisional ba funsaun mak hau 
kandidata-an ba. 
 
Dili, ____/____/20____ 
 
Naran Rekerente: ____________________________________________ 
 
Asinatura:______________________  
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

 
Instituisaun Públika : _______________________________ 
Kategora-Grau  : _______________________________ 
Nú. Referênsia  : _______________________________ 
 

 
LISTA JERAL DOKUMENTUS NE’EBÉ SIMU HUSI KANDIDATU  

 

 
 
 
 
Dili, _____/___/20___ 

 
 
Responsavel ne’ebé simu dokumentus 
 
 
Naran  : _________________________________ 
 
Asinatura : _________________________________ 
 

 
 
 
 

Nú Naran Kompletu Seksu Hela Fatin Nú. 
Kontaktu 

Data 
Rejistu 

Asinatura Obs. 
F M 

1.         
2.         
3.         
4.         
5.         
6.         
7.         
8.         
9.         
10.         
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Diresaun Nasionál ba Polítika, Prátika no Rekursus Umanus 

Departamentu ba Rekrutamentu no Nomeasaun 
 
 

“NOTA ENTREGA DOKUMENTU” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 

 

Naran kandidatu   : ____________________________________________________________ 

Númeru referênsia vaga : ___________ Kategoria ______________________________Grau _____ 

  Area     _________________________________                                                  

     

Instituisaun Públika  :  ______________________________________________________ 

Númeru rejistu   :  ____________________________________________________________ 

Data rejistu    :  ____________________________________________________________ 

Responsavel   :  Naran: ____________________________________Asinatura _________ 
 

     Ba Kandidatu  
 
        
B KFP
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Aprova husi,                                                                           
Prezidente Juri  
  
_____________________________, ______________ 
 
Membru Juri: 
1. ___________________________, ______________ 
2. ___________________________, ______________ 
3. ___________________________, ______________ 
 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 

 

FORMULARIU BA SELESAUN DOKUMENTU KANDIDATURA  

Data avaliasaun: 

Area        :       

Instituisaun          : 

Naran Kandidatu: 

Númeru referênsia:  Kategoria/Grau:  

Públiku 

Internu 

Tipu Konkursu: 

 
 
 
1. Sidadaun Timor-Leste  
2. Idade husi tinan 17 to’o 55  
3. Deklarasaun katak la halo krimi no la hetan 

kastigu tama iha kadeia liu tinan 2  
4. Deklarasaun katak la hetan demisaun husi 

Instituisaun públiku ruma  
5. Fotokópia diploma habilitasaun akadémika  
6. Atestadu mediku  
7. Fotokópia sertidaun moris RDTL  
8. Fotokópia sertifikadu profisional  
9. Fotokópia sertifikadu rejistu kriminál  

Rekezitu Jerál sira ba nomeasaun tuir artigu 14  
Estatutu Funsaun Públika 

Admitidu  

Naran Juri:     Asinatura____________ 

La admitidu 

Rekezitu Espesifiku sira estabelese tuir avizu 

1. Rekerimentu ho asinatura husi rekerente  
2. Rekerimentu tenki dirije lo-loos  
3. Númeru referénsia no area espesifiku tenki loos 

 
4. Currículum Vitae (CV)  
5. Fotokópia kartaun eleitoral  
6. Fotokópia fixa avaliasaun dezempenhu  
7. Fotokópia kartaun funsionáriu  
 

 

Komentáriu:  
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

Avizu 
 
PUBLIKASAUN  LISTA  KANDIDATU SIRA NE’EBÉ ADMITIDU BA PROVA ESKRITA. 
NÚMERU REFERÊNSIA : ________________________________________________ 
TOTAL VAGA  : ________________________________________________ 
KATEGORIA - GRAU : ________________________________________________ 
AREA   : ________________________________________________ 
INSTITUISAUN   : ________________________________________________ 
TIPU KONKURSU  : ________________________________________ 
 
Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentu sira husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho númeru Referênsia  
hanesan temi iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Públika fó sai rezultadu kona-ba avaliasaun dokumentu sira ne’ebé 
juri halo ba kandidatu sira ho klasifikasaun Admitidu ( Liu ) ba prova eskrita. 

 
Fó 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 Públika; 
        3. Historia Timor-Leste; 
        4. Konhesimentu jeral. 
  
 II. Materia espesifiku, refere ba área ne’ebé kandidatu sira konkore ba. 
Husu ba kandidatu sira atu marka prezensa iha prova fatin, minutu 30 molok hahú prova eskrita.  
       
Dili, ___/___/20___ 
 
Prezidente Júri,                                               
     
________________ 

Homologa  husi, 
 

Prezidente Komisaun Funsaun Públika 
Eng. Libório Pereira, MIM 

No Naran Seksu Fatin & data moris Hela fatin atuál  
Hab. 

Literaria 
Obs 

1.       

2.       
3.       

Total = ____           F=___               M= ___   
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

 

Avizu 
 
PUBLIKASAUN  LISTA  KANDIDATU SIRA NE’EBÉ LA ADMITIDU KA LA LIU BA PROVA ESKRITA.

NÚMERU REFERÊNSIA : ______________________________________________________
TOTAL VAGA   : ______________________________________________________
KATEGORIA/GRAU  : ______________________________________________________
AREA    : ______________________________________________________
INSTITUISAUN   : ______________________________________________________
TIPU KONKURSU  : ______________________________________________________
 
Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentus husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho númeru referênsia 
hanesan temi 
 iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Públika fó 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 

moris 
Hela fatin 

atual 
Hab. Literaria Obs. 

1.       
2.       
3.       
                                Total = ____               F=___                  M= ___  

 
Dili, ___/___/20___ 

 
 
         Prezidente Júri,                                                   
 
 
________________________ 
 
 

Homologa husi, 
 

Prezidente Komisaun Funsaun Públika 
 
 
 

Eng. Libório Pereira, MIM 
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

 

Avizu 
 
PUBLIKASAUN  LISTA  KANDIDATU SIRA NE’EBÉ LA ADMITIDU KA LA LIU BA PROVA ESKRITA.

NÚMERU REFERÊNSIA : ______________________________________________________
TOTAL VAGA   : ______________________________________________________
KATEGORIA/GRAU  : ______________________________________________________
AREA    : ______________________________________________________
INSTITUISAUN   : ______________________________________________________
TIPU KONKURSU  : ______________________________________________________
 
Bazeia ba rezultadu avaliasaun dokumentus husi kandidatu sira ne’ebé aplika ba vaga ho númeru referênsia 
hanesan temi iha leten, Sekretariadu Komisaun Funsaun Públika fó 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 

moris 
Hela fatin 

atual 
Hab. Literaria Obs. 

1.       
2.       
3.       
                                Total = ____               F=___                  M= ___  

 
Dili, ___/___/20___ 

 
 
         Prezidente Júri,                                                   
 
 
________________________ 
 
 

Homologa husi, 
 

Prezidente Komisaun Funsaun Públika 
 
 
 

Eng. Libório Pereira, MIM 
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Avizu 
PUBLIKASAUN LISTA KANDIDATUS BA PROVA ORAL/ENTREVISTA 

NÚMERU REFERÊNSIA : _________________________________________
TOTAL VAGA   : _________________________________________
KATEGORIA - GRAU  : _________________________________________
AREA    : _________________________________________
INSTITUISAUN  : _________________________________________
TIPU KONKURSU  : _________________________________________

Bazeia ba rezultadu prova eskrita husi aplikante sira ba vaga ho númeru referênsia mak temi iha leten husi 
Instituisaun ______________________________________ , atu prienxe vaga sira. Avisu ida ne’e refere mós ba 
publikasaun ne’ebé hasai tiha ona iha kudru infórmasaun Instituisaun ida-idak ho data __/__/20__. Husi rezultadu 
ne’ebé  fó sai, Sekretáriadu Komisaun Funsaun Públika simu orientasaun husi juri ba konkursu sentralizadu atu 
hasai lista kandidatus ho klasifikasaun Admitidu (liu) ba Prova Oral/Entrevista iha tabela tuir mai ne’e: 

 
Ezemplu: 
Kategoria: Tékniku Profisional Grau-C/Nú. Ref/1049/SKFP/XII/20__, Diresaun Jeral EDTL, Area de Espesialidade; 
Liña Transmisaun iha Sub-estasoens; Lospalos = 1v. Viqueque = 1v. Baucau= 1v. Manatuto = 1v. Cassa = 1v. Suai = 
1v. Maliana = 1v. Liquiça = 1v. Camea = 1v.             
Tipu Konkursu: Públiku  
 

No Naran Seksu 

Data & 
Fatin 
Moris 

Hela Fatin  
Atual 

Data 
Entrev. 

Oras 
entrevi

sta 

Fatin 
entrevista 

Obs 

1.  
António Egidio 
Soares M 

Dili, 05 – 
08 – 1981 Bemori 

Sesta Feira; 
18/10/2014 

9.30-
10.00 

SKFP  

2.          
3.          

 TOTAL KANDIDATUS ADMITIDUS   = Ema ___:  F= Ema ___  M=  Ema ___   
 

Husu ba kandidatu sira atu marka prezensa iha prova fatin, minutu 30 molok hahú prova 
oral/entrevista. 
 
Nota: Fó 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 Públika 
Eng. Libório Pereira, MIM 

 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  
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FÓRMULÁRIU BA ENTREVISTA PROFISIONAL 
   

 
 
 
 
    
 

Favor ida halo avaliasaun ba kandidatu bazeia ba atributus ne’ebé fó sai ona iha tabela tuir mai. Iha atributu ida-idak 
nia sorin sei tau pontuasaun ne’ebé kandidatu merese. 

N

ú

. 

Kriterius ba avaliasaun entrevista profisional Valor Total 
pontus 

Observasaun 

1

. 

Kualifikasaun akadémika no esperiênsia 
1. Grau akadémiku 
2. Sertifikadu 
3. Esperiênsia 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:  
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 infórmatika no  
abilidade seluk. 

0-30   

4

. 

Komportamentu: atitude no komunikasaun 
durante entrevista  

0-10 

 

  

5

. 

Dominiu iha lian ofisial:  
1. Tetun  
2. Portugês 
3. Lian seluk (Inglês, Bahasa Indonesia) 

 

 

0-10 

  

Total 100   

 
 
 
 

 

 

Naran membru júri: _______________________________________________ Asinatura: ______________ 

 
Kategoria: ___________ Grau: _______ Instituisaun: ___________________________________________ 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 

 

Kandidatu nia naran kompletu: _______________________________________________________________________________ 
       
Instituisaun  : _______________________________________________________________________________________ 
Kategoria  : ______________________________________________________________Grau: _________ 
Area Servisu : ___________________________________________________________Tipu Konkursu ________________ 
Nú. Referênsia vaga: _______/________/________/20___ 
Data entrevista : ./ /20  

Rekomendasoens: 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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PUBLIKASAUN BA LISTA KLASIFIKASAUN FINAL 

 
K�/
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dddddddddd�������
#�����ddddddd� Grau ___, Nú. ref:�ddd/SKFP/__/20__, __ Vaga,área ___________,  
Instituisaun ________________________,  
�
"
�
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��$����2
��
��������������������������������������ddOddO��dd������(��-������������
��
/��
��
����������ddOddO��ddB�

 
Ezemplu: 
 
 

Dili,___/___/20___ 
�
�
� � � � � � � � � � � �
� � � � �
���������
/��
��
�	���� � � � � � �
� � � � � � � � � � �
�
_____________________     
 
 
 

Homologa husi, 
 

Prezidente Komisaun Funsaun Públika 
 

 
Eng. Libório Pereira, MIM 

 

 

 

  

 
 
 

Nú. Naran 
Kompletu

Seksu Fatin & Data 
moris

Hela 
fatin

Habilitasa
un

Literária

Média 
final 

Klasifikasaun final 

1. Jorge Soares M Dili, 24-11-1972 Comoro Sekundáriu 85 Klasifikadu no 
Kualifikadu
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Komisaun Juri ba Konkursu 

 
 

Fórmulariu Avaliasaun Nú. Ref. __/SKFP/__/20__, Tipu Konkursu __________, __ vaga, Kategoria 
________, Grau ___, Instituisaun _____________ 

 
Ezemplu:

Nú Naran 
Kompletu Seksu

Fatin no 
data 

moris

Hela 
fatin

Hab. 
Literária

Provas
Médi

a
Final

Klasifikas
aun FinalEskr

ita
Oral
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Akta Final ba Konkursu  

 
Ezemplu: 

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 Públika 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 Júri: Imaculada Pereira Moniz Sequeira, Diretora DNPPRH SKFP; 
2.  �#���� :����6
�����%B2B�B��P
$
�8
(�����
����8��
������������%�$E��������2���H��
3.  �#���� :�.��������2��-�����������P
$
�8
(�����
����

�����������&����)%.H�
4. Vogal  :Constantino C. Xefe Dep. Planeamentu, Jestaun no Regulamentasaun SKFP;    
5. Vogal  : Santarina X. R. Xefe Departamentu Planeamentu no Administrasaun SKFP. 

     
Prova sira hala’o iha Dili, kandidatu lima-núlu (50) mak tuir prova eskrita maibe kandidatu nain 
sanúlu (10) deit mak tuir entrevista profisional.

Haree lista rezultadu prova iha tabela tuir mai ne’e:

Nú. Naran Kompletu 
Fatin no 

Data 
Moris

Seksu Hela 
fatin

Habilitasau
n Literária

Provas
Média 
Final

Klasifikasau
n FinalEskrita Oral

�� .��E����2���
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��
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Dili. ___/___/20__   

 
                                                                             Prezidente Juri 

 
 

______________________________ 
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Data, ___/___/20___ 
 
No.______/ SKFP / DNPPRH / IX / 20__                            
 
Asuntu: Notifikasaun atu kompleta dokumentus  
 
Ezemplu: 
 
Fó 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 Konferênsia SKFP 
Oras  : 08.30 dader 

 
 

Nú. 
 

Naran 
 

Kategoria/ 
Grau 

 
Nú. Ref. 

 
Tipu Konkursu 

 

 
Instituisaun 

 
Observasaun 

Internu Publiku 
1 Georgina TP-C 158/SKFP/IV/2013  � Ministériu  

Turismu 
1a klasifikada 

2 Catarina TP-C 130/SKFP/IV/2013  � Ministériu  
Turismu 

1a klasifikada 

3 Inacio TP-C 129/SKFP/IV/2013  � Ministériu  
Turismu 

1o klasifikadu 

4 Mario TP-C 215/SKFP/IV/2013  � Ministériu  
Turismu 

1o klasifikadu 
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Diretora Nasional Polítika no Prátika Rekursus UmaNús  - SKFP 
 

Imaculada P. Moniz Sequeira 
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Dadus Biográfikus                    

 
Nú. ID: _______________      
 

 

Admisaun iha Funsaun Públika
16. Instituisaun Tutela:  
 

17. Diresaun:  
 

18. Servisu fatin: 
 

19. Area Servisu: 
 

20. Kategoria 
- Grau: 
 

21. Data mudansa 
Kategoria - Grau: 

22. Periodu Probatoriu  
Data Hahú:  
 
Data Remata:   

 Familia dependente ba funsionáriu  
29.  Relasaun 
Familiar 

30. Data 
Moris 

28. Naran Kompletu 31. Hela fatin 32. Observasaun 

     
     
     

                                           Karreira profisional (iha Atividade Públika ka Privada)
33. Naran husi Instituisaun Públika 34. Pozisaun ne’ebé nia okupa  35. Data 36. Data 37. Saláriu 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 

 

 
 

Fótografia ho 
medida 

pasaporte 

1. Naran Kompletu:                                                                        
 
2. Nú. Bilhete Identidade:  
 

3. Data Moris: 
 

4. Fatin Moris: 
 

5. Nú. Sertidaun RDTL: 
 

6. Nasionalidade: 
 

7. Seksu: ____ 
 

8. Estadu Civil : Kaben            Solteiru/a           Faluk           Divorsiadu/a           Separadu 
                          ----------           ------------          ---------           -----------                ----------- 
9. Oan hira:  10. Númeru Telefóne: 

 
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      
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ka Privada hahú Remata 

     
     
     

                                                                           Kualifikasaun Edukasional 
38. Naran Instituisaun 39. Sertifikadu 40. Espesialidade 41. Data 

hahú 
42. Data 
Remata 

     
     
     

Frekuênsia iha kapasitaaun no fórmasaun profisional
43.Tipu kapasitasaun no fórmasaun 
profisional 

44. Fatin  45. Sertifikadu 46. Data 
hahú 

47. Data 
Remata 

     
     
     

                                                                                        Konhesimentu iha Lian 
48.  Lían 

 
49. hakerek           50. Koalia 51. Le’e 

Nível 1º 2º 3º 1º 2º 3º 1º 2º 3º 
Tétun          
Português          
Inglês          
Bahasa 
Indonésia 

         

Konhesimentu Infórmátika 
52. Infórmátika  

 
53. Nível uzuáriu 54. Programasaun 

Programa 1º 2º 3º 1º 2º 3º 
Microsoft Word       
Microsoft Excel       
Internet Explorer       
Nota: 1- Báziku  2- Intermédiu  3- Avansadu. 
Hau deklara ba hau nia onra katak resposta hotu ne’ebé hau fó sai iha fixa dadus biografiku ne’e los, kompletu no 
momos ne’ebé hau sei hola responsabilidade ba liafuan sira ne’ebé hau fó sai. 
 
Data, ___/___/20___ 
Deklarante __________________________________________  
Asinatura ______________________ 
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090)  
Fax +670 (3317201)  

 

Termu Aseitasaun
 

Hau ___________________________________ fatin moris ________, loron _____, fulan ____ tinan 

____ portador bilhete identidade ka kartaun eleitoral ho númeru _________ 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 

funsionáriu iha Administrasaun Públika; 

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 manán ba; 

d. Hau iha kondisaun saúde 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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Finalidade ba:   Funsionáriu fóun           Funsionáriu mudansa kategoria-grau         Seluk tan 
PARTE I  (sei preenxe husi funsionáriu) 
1.Naran kompletu: 

2. Númeru kartaun eleitoral: 

3.  Data moris (loron, fulan, tinan) 
 

4. Fatin moris                            
 

5.  Sexu 
 

6. Nasionalidade 
 

7. Estadu sivil: 
                           Solteiru/a                                 Kaben na’in                               Viúvu/a                          Divorsiadu/a    

8. Hela fatin permanente: 9. Númeru Telefóne 
 

10. Hala’o servisu dala uluk ona iha servisu ruma dministrasaun Públika nian ? 
Karik sim, favor indika elementu sira tuir mai ne’e:   
Fatin servisu:    
Hahú funsaun:   
Remata funsaun: 
Razaun sai tanba: 
Hau deklara ho onra  katak infórmasaun  hot-hotu ne’ebé hau hato’o iha  ne’e lós 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 II   (sei preenxe husi SCFP-DNPPRH) 
 11. Instituisaun     12. Diresaun  

 
13. Fatin servisu           

14. Área servisu:      
 

15. Remuneração auferida 

Categoria- Grau: 
 
 
Esc.         

Montante 
$ 

16. Despaxu Presidente CFP númeru: 
      Data : 

17. Nú  Identifikasaun Funsionáriu/ID 

18. Númeru 
pagamentu/Payroll

 
PARTE III  (asinatura) 
19.  Naran: Imaculada Pereira Moniz Seqeuira 
       Kargu : Diretora  Nacional  de Politicas e Práticas de Recursos Humanos da Função Pública 
 
      Asinatura:                                                                                           Data: _____/_____/20_____  
20. Naran :Maria de Jesus Sarmento 
      Kargu : Diretora-Geral SCFP 
 
       Asinatura:                                                                                          Data: _____/_____/20_____ 

 
1. Data hahú halo pagamentu sei determina tuir Despaxu  Prezidente CFP.  
2. Ba pagamentu saláriu fulan primeiru nian, impresu ida ne’e tenki haruka ona ba servisu komponente labele liu husi loron 15 husi 

fulan ne’ebé hahú asina kontratu, maski prosesu ne’e sei hala’o ba fulan tuir mai. 
 

Fixa ida ne’e atu haruka ba Diresaun Pagamentu/Finansas (Payroll) 
 

 
 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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REPÚBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE 
 

COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

No.______/20____/PCFP 
DESPACHO DE NOMEAÇÃO  

 
Considerando que nos termos da Lei número 7/2009, de 15 de julho, compete à Comissão da Função Pública 
realizar os recrutamentos, nomeações e promoções no setor público; 
 
Considerando o que dispõe o artigo 43º, do Decreto-Lei no 22/2011, de 8 de junho, sobre a sujeição do funcioário 
recrutado a um períodu probatório de doze meses; 
 
Assim o Presidente da Comissão da Função Pública, no uso das competências previstas na letra a do número 2 , do  
artigo 5º, da Lei n.º7/2009, de 15 de julho, decide: 
 
NOMEAR o candidato aprovado em concurso públiku como adiante, e determinar seja submetido a um período  
probatório de doze meses 
 
Nome completo     :  .................................................................................................................. 

Local e data de nascimento   :  .................................................................................................................. 

Instituição     :  .................................................................................................................. 

No. de funcionário (SINGAP/PMIS)  :  ........................................................................................,......................... 

No. do pagamento de Finanças   :  .................................................................................................................. 

Data de entrada na Função Pública  :  ...............................................................................,.................................. 

Categoria      :  .................................................................................,................................ 

Grau        :  ........................................................................................,......................... 

Escalão      :  ........................................................................................,......................... 

Indíce salarial     :  .................................................................................................................. 

 

 
 
 
 
Publique-se 
Dili, ________/de________ de 2014   
 

 
 

 
 
 
 

Presidente da Comissão da Função Pública 
Eng. Libório Pereira, MIM 
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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
 

COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 
 

No.______/20____/PCFP 
 

DESPACHO DE ADMISSÃO NO QUADRO PERMANENTE 
 

Considerando que, nos termos da Lei número 7/2009, de 15 de julho, compete à Comissão da Função Pública 
realizar os recrutamentos, nomeações e promoções no setor público; 
 
Considerando que o funcionário adiante identificado concluiu com aproveitamento o período probatório de doze 
meses determinado pela legislação em vigor; 
 
Assim o Presidente da Comissão da Função Pública, no uzo das competências previstas na letra a do número 2 , do  
artigo 5º, da Lei n.º7/2009, de 15 de julho, decide: 
 
ADMITIR NO QUADRO PERMANENTE  o funcionário público abaixo mencionado: 
 
Nome completo     :  ............................................................................................. 

Local e data de nascimento   :  .............................................................................................. 

Instituição     :  ............................................................................................. 

No. de funcionário (SINGAP/PMIS)  :  .............................................................................................. 

No. do pagamento de Finanças   :  ............................................................................................. 

Data de entrada na Função Pública  :  .............................................................................................. 

Data da conclusão do período probatório   :  .............................................................................................. 

Categoria      :  ............................................................................................. 

Grau        :  .............................................................................................. 

Escalão      :  .............................................................................................. 

Indíce salárial     :  .............................................................................................. 

 

 

 
 
 
Publique-se 
Dili, ________/de________ de 2014      
 
 

 
 

Presidente da Comissão da Função Pública 
Eng. Libório Pereira, MIM 
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REPÚBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE 
 

COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

No.______/20____/PCFP 
 

DESPACHO DE NOMEAÇÃO POR PROMOÇÃO 
 

Considerando que, nos termos da Lei número 7/2009, de 15 de julho, compete à Comissão da Função Pública 
realizar os recrutamentos, nomeações e promoções no setor público; 
 
Considerando a lista de classificação final do concurso apresentada pelo júri de recrutamento, homologado pelo 
Presidente da CFP e publicado oficialmente no Jornal da República.  
 
Assim o Presidente da Comissão da Função Pública, no uzo das competências previstas na letra a do número 2 , do  
artigo 5º, da Lei n.º7/2009, de 15 de julho, decide: 
 
NOMEAR POR PROMOÇÃO  o funcionário público adiante identificado, aprovado em concurso interno, nos 
seguintes termos: 
 
Nome completo     :  ............................................................................................ 

Local e data de nascimento   :  .............................................................................................. 

Instituição     :  ............................................................................................. 

No. de funcionário (SINGAP/PMIS)  :  ............................................................................................. 

No. do pagamento de Finanças   :  ....................................................................................... 

Data de entrada na Função Pública  :  ........................................................................................  

CATEGORIA E ESCALÃO ANTERIOR: 

Categoria      :  ............................................................................................. 

Grau        :  ............................................................................................. 

Escalão      :  .............................................................................................. 

Indíce salárial     :  .............................................................................................  

PROMOVER PARA A CATEGORIA E ESCALÃO: 

Categoria      :  ............................................................................................ 

Grau       :  ............................................................................................. 

Escalão      :  ............................................................................................. 

Indíce salárial     :  ........................................................................................... 

Data da promoção    :  .............................................................................................  

  

Publique-se 

Dili, ________/de________ de 2014      
 

Presidente da Comissão da Função Pública 
Eng. Libório Pereira, MIM 
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 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 fó  

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  ita  ...……………………………………………............................…………. 
Se hili 2, hakerek naran Diretur Jeral nian ne’ebé mak homologa  ita nia klasifikasaun final   ………………………...………………..

B. IDENTIDADE PESOAL

Naran: ………………………………………………………………………………   No ID: ………………  Funsionáriu Ajente 
Adm.

Kategoria: ………………………………………….. Grau: …….... Eskalaun: ……..  Sexu: M F  Telefone: .……….…..…..

Hela fatin: ………………………………………………………………………………… Email: …………………………………….............

C. INSTITUISAUN PÚBLIKA 

Ministériu/Sekretaria Estadu/Ajensia : ............................................................................................................................................. 

Diresaun : ...........................................................................................................................................................................................   

Departamentu : …………………………………………………………………………………………………………………………...….…. 

Seksaun (se iha) : ………………………………………………………………………………………………………………………...…….

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)

 

 
Data: ……………………… Asinatura funsionáriu ne’ebé hatama rekursu: ……………….…… 
 

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

 



Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP  
 

134 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 

 
No.________/20____/PCFP 

 
DESPACHO DE PROGRESSÃO HORIZONTAL DE ESCALÃO 

 
Considerando que, nos termos da Lei  númeru 7/2009, de 15 de julho, compete à Comissão da Função Pública 
realizar os recrutamentos, nomeações e promoções no setor público; 
Considerando que no artigo 11º, do Decreto-Lei no. 20/2011, de 8 de junho, determina que a progressão 
horizontal de escalão depende de decurso de tempu de serviço e do resultado da avaliação de desempenho; 
Considerando que o funcionário abaixo foi submetido a avaliação de desempenho e obteve a seguinte menção 
final. 
Ano---------------------Menção--------------------- 
Ano---------------------Menção--------------------- 
Ano---------------------Menção--------------------- 
 
Assim o Presidente da Comissão da Função Pública, no uzo das competências previstas na letra a do número 2 , do  
artigo 5º, da Lei n.º 7/2009, de 15 de julho, atendendo o que dispõe o artigo 16º da Lei número 8/2004, de 16 de 
junho, decide: 
 
CONCEDER PROGRESSÃO HORIZONTAL DE ESCALÃO ao funcionário adiante identificado, nos seguintes termos: 
 
Nome completo     :  ............................................................................................................. 
Local e data de nascimento   :  ............................................................................................................. 
Instituição     :  ............................................................................................................ 
No. de funcionário (SINGAP/PMIS)  :  ............................................................................................................ 
No. do pagamento de Finanças   :  ........................................................................................................... 
Data de entrada na Função Pública  :  ............................................................................................................ 
 
CATEGORIA E ESCALÃO ANTERIOR: 
Categoria     :  ............................................................................................................. 
Grau      :  .............................................................................................................. 
Escalão      :  ............................................................................................................. 
Indíce salárial     :  ............................................................................................................. 
 
PROGRESSÃO PARA A CATEGORIA E ESCALÃO: 
Categoria       :  .............................................................................................................. 
Grau      :  .............................................................................................................. 
Escalão      :  ............................................................................................................. 
Indíce salárial     :  ............................................................................................................. 
Data de progressão    :  ............................................................................................................. 
 
 
Publique-se 
 
Dili, ________/de________ de 20____      
 
 

Presidente da Comissão da Função Pública 
Eng. Libório Pereira,MIM 
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� Kop no logo Instituisaun ida-idak nian

�

�

 

 INSTITUISAUN:…………………………………………………………………........ 

FORMULÁRIU LISENSA ANUAL 

I. Identidade 

Naran Kompletu: Asinatura Data 
   

Númeru Kartaun  Identidade Funsionáriu: 

Departamentu: 

Diresaun:  

 

II. Durasaun Lisensa 

Durasaun Lisensa Anual 

Total loron 
LisensaAnual : 
……………………… 

Data hahú lisensa: _____/_____/20____ 
no  
 

 
Sei tama fali servisu: __/__/20__ 

Data rematalisensa: _____/_____/20____ 

 
III. Autoridade kompetente 

1. Konhesimentu husi Chefe 
Departamentu 

Kargu  Data Asinatura 

Naran:    
 

2. Autorizasaun husi Diretor/a Kargu Data Asinatura 
Naran:    

 
3. Aseita no aprova husi Diretor/a Jerál 

ka ekivalente Instituisaun nian 
Kargu Data Asinatura 

Naran:    
 

IV. Aneksu rekerimentu lisensa funsionáriu 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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REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 

COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO NA FUNÇÃO PÚBLICA 

 
 

Identificação do funcionário público  
 
Nome                       :  
Data  e lugar do nascimento              :  
Ministério/Instituição         :   
Nº de identificaçao do funcionário/  :  
Nº de pagamento do salário  :  
Categoria /Grau e Escalão  : 
        
Nomeação em comissão de serviço  
Cargo     :  
Desde     : 
Cargo      : 
Desde     : 
Cargo     : 
Desde     : 
 
Contagem do tempo de serviço  
 
Data  de Início    : 
Data de  fim    : 
Tempo total de serviço   : 
 Ultimo Salário     : 
Salário Medio para pensão  : 
Tipo pensão    : 

 
 

Certifico  a validade , 
Dili, 16 de Outubro de 2012 

Presidente da Comissão da Função Pública 
             
                                                                                                                   
                Eng.Libório Pereira,MIM 
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Estatuto da Função Pública No.8/2004 de 16 de Junho  
 
Art.59 As regras que regem a pensão de aposentação são fixadas por regulamento próprio. 
 
Lei nº 6/2012 de 29 de Fevereiro ,   aprova o regime transitório de segurança social na velhice, 
invalidez e morte para os trabalhadores do Estado. 
 
Art.11 Contagem do tempo de serviço.  
 
1.A contagem do tempo de serviço é feita Segundo os critérios estabelecidos  nos numeros 
seguintes,não sendo admitidas excepções.  
 
2. Considera-se tempo de serviço o periodo decorrido entre o dia em que se inicia o desempenho 
efectivo da função no estado e o dia da respectiva cessação.  
 
3. Considera-se como um mês de serviço, cada  periodo de 30 dias, seguindo ou interpolados, de 
desempenho de funções, contada  apartir de 20 de Maio de 2002.  
 
4.Caso o beneficiário tenha desempenhado  mais do que uma função, a contagem resulta da soma do 
tempo total de serviço prestado.  
 
5. O desempenho em simultâneo de duas ou mais funçoes não gera cumulação de contagem de 
tempo.  
 
Art.25 Início do pagamento das pensões. Salvo disposição……………. 
 
Decreto Lei nº 23/2012 de 23 de Maio, Regulamenta o regime transitório de segurança social na 
velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado. 
 
Art.3 –Isenção da taxas  
O processo de requerimento a atribuição das pensões previstas no presente diploma não esta sujeito 
ao pagamento de taxas).  
 
Art.17-Determinação do Salário Médio da Carreira Profissional  
 
1.A carreira professional corresponde ao periodo de desempenho de funções remuneradas do 
trabalhador no Sector do Estado; 2.O salário médio da carreira professional do tabalhador do E$tado é 
calculado considerando o somatório do salário base definido nas tabelas remuneratórias dos regimes 
gerais ou especiais dos trabalhadores do estado a partir da vigência dos mesmos.  
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Ministério da Solidariedade Social 
Secretário de Estado da Segurança Social 

Direcção Nacional de Segurança Social 

REQUERIMENTO DA PENSÃO (MODELO I) 
Regime transitório de segurança social na velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado (Lei nº 6/ 

2012 de 29 Fevereiro e Decreto Lei nº 23/2012 de 24 de Maio )  
� Velhice       
� Invalidez 

 
1. BENEFICIÁRIO/REQUERENTE  

Número de Identificação da Segurança Social:  
1. 1 DADOS DE IDENTIFICAÇÃO  (prenxhe funcionário nia dados) 
Nome:   
Género:  

� Feminino       

� Masculino          

Data de Nascimento:      Local de Nascimento:  
Estado Civil:  

� Solteiro/a 

� Casado/a 

� Divorciado/a 

� União de facto 

� Viúvo/a 

 Morada:     
Distrito:        Subdistrito:    Suco:    Aldeia:  
Naturalidade:  
Nacionalidade: 
 
1.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICAÇÃO  
Nº Cartão de Eleitor:  
Nº Bilhete de Identidade: 
Nº de Identificação de Funcionário Público:   
 
1.3 OUTRAS INFORMAÇÕES  
1.3.1 Tempo de serviço e local  
Início (D/M/Ano) ____/___/________    Local:  
Fim (D/M/Ano) ____/___/________ 
Início (D/M/Ano) ____/___/________    Local:  
Fim (D/M/Ano) ____/___/________ 
Início (D/M/Ano) ____/___/________                  Local:  
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Fim (D/M/Ano) ____/___/________ 
 
1.3.2 Recebe outra pensão? (Dekalarasaun karik simu pensaun seluk ) 

� Sim 

� Não  

Se respondeu sim: 
Tipo de pensão   

� Invalidez    

� Velhice    

� Sobrevivência  

� Outra       especificar _______________ 

 
 Qual o valor(es) ________    Entidade(s) Pagadora (s)________ 

� Declaro que não pretendo exercer actividade remunerada (nº5 do artigo 6.º do Decreto-Lei 
nº23/2012 de 24 de Maio) 

 
1.4. Situação de Invalidez (nº1 do artigo 15.º da Lei nº 6/2012 de 29 de Fevereiro)   
1.4.1 Comprovativo do atestado de incapacidade absoluta e definitiva para o trabalho 

� Sim  

� Não  

2. CÔNJUGE  
2.1 DADOS DE IDENTIFICAÇÃO (prenxhe dados kaben nian) 
Nome:  
Género:  

� Feminino       

� Masculino          

Data de Nascimento:      Local de Nascimento:  
Morada:     
Distrito:        Subdistrito:    Suco:    Aldeia:  
Naturalidade:  
Nacionalidade: 
 
2.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICAÇÃO  
Nº Cartão de Eleitor:  
Nº Bilhete de Identidade: 
Nº de Identificação de funcionário público:   
 
3. FORMA DE PAGAMENTO  
Autorizo o pagamento da pensão através de transferência bancária para a conta ____________ do 
Banco _______________________________ 
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Na falta de elementos referentes à conta bancária ou no caso de incorreção será utilizado outro meio 
de pagamento.    
 
 
4. DECLARAÇÃO DO BENEFICIÁRIO  
Declaro que as informações contidas neste requerimento são verdadeiras e não omitem qualquer dado 
relevante. 
Comprometo-me a comunicar qualquer alteração da informação prestada.   
Autorizo os serviços da segurança social a obterem junto de outras entidades informações relevantes 
para o processo. 
(D/M/Ano) ___/__/_______    Assinatura _________________________ 
 
5. CAMPO A PREENCHER PELOS SERVIÇOS  

Confirmo a recepção de todos os documentos e a conformidade das assinaturas 
 

Data 
Assinatura do Funcionário/a 

 
Os dados recolhidos serão objecto de registo informático nos ficheiros da Segurança Social 
 
6. Documentos obrigatórios (artigos 9.º e 10.º do Decreto-Lei nº23/2012 de 24 de Maio)  

� Cartão de eleitor 

� Bilhete de Identidade 

� Certidão ou certidões comprovativas do desempenho de funções no Estado pelo beneficiário 

� Fotocópia de documento com os dados da conta bancária do beneficiário, onde deva ser 
efectuado o pagamento da pensão 

� Atestado de incapacidade absoluta ou definitiva para o trabalho (apenas para o requerimento 
da pensão de invalidez)   

� Outros documentos    Qual ou Quais________________________ 

 
 

7. LOCAL DE ENTREGA  
O Requerimento deverá ser entregue nos serviços de atendimento da Segurança Social. 
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Ministério da Solidariedade Social 
Secretário de Estado da Segurança Social 

Direcção Nacional de Segurança Social 
 

REQUERIMENTO DA PENSÃO (MODELO II) 
Regime transitório de segurança social na velhice, invalidez e morte para os trabalhadores do Estado (Lei nº 

6/2012 de 29 Fevereiro e Decreto Lei nº23/2012 de 24 de Maio)  
 

� Sobrevivência        
 
1. BENEFICIÁRIO  

Número de Identificação da Segurança Social:  
1. 1 DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO BENEFICIÁRIO (prenxhe funsionário matebian n ia dados) 
Nome:  
Género:  

� Feminino       

� Masculino          

Data de Nascimento:      Local de Nascimento:  
Morada anterior ao falecimento:     
Distrito:        Subdistrito:    Suco:    Aldeia:  
Naturalidade:  
Nacionalidade: 
1.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICAÇÃO  
Nº Cartão de Eleitor:  
Nº Bilhete de Identidade: 
Caso possua, Nº de Identificação de funcionário Público:   
Data do falecimento:  
 
 
2. CÔNJUGE/BENEFICIADO (prenxhe dados funsionário matebian nia kaben) 
Nome:  
Género:  

� Feminino       

� Masculino          

Data de Nascimento:      Local de Nascimento:  
Morada:     
Distrito:        Subdistrito:    Suco:    Aldeia:  
Naturalidade:  
Nacionalidade: 
Nº Cartão de Eleitor:  
Nº Bilhete de Identidade: 
Caso possua, Nº de Identificação de Funcionário Público:   
2.1  Recebe outra pensão? 
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� Sim 

� Não  

Se respondeu sim: 
Tipo de pensão   

� invalidez    

� velhice    

� sobrevivência  

� outra       especificar _______________ 

 Qual o valor(es)________    Entidade(s) Pagadora (s)_______ 
 
3. FILHOS MENORES DO BENEFICIÁRIO OU A CARGO DO CASAL 
 
3.1 DADOS DE IDENTIFICAÇÃO:  (prenxhe dados oan sira ne’ebé hetan direitu) 
 
Nome(s):    
Género:  

� Feminino       

� Masculino          

Data de Nascimento:      Local de Nascimento:  
Morada:     
Distrito:        Subdistrito:    Suco:    Aldeia:  
Naturalidade:  
Nacionalidade: 
3.2 DOCUMENTOS DE IDENTIFICAÇÃO  
Nº Cartão de Eleitor:  
Nº Bilhete de Identidade: 
Nº Certidão Nascimento  
Frequenta um estabelecimento de ensino:  

� Sim  

� Não  

Se sim, indique o ano de escolaridade e o nome da Escola ___________________________ 
4. FORMAS DE PAGAMENTO  
Autorizo o pagamento da pensão de sobrevivência através de transferência bancária para a conta 
____________ do Banco _______________________________ 
Na falta de elementos referentes à conta bancária ou no caso de incorreção será utilizado outro meio 
de pagamento.    
5. DECLARAÇÃO DO BENEFICIADO   
Declaro que as informações contidas neste requerimento são verdadeiras e não omitem qualquer dado 
relevante. 
Comprometo-me a comunicar qualquer alteração da informação prestada.   
Autorizo os serviços da segurança social a obterem junto de outras entidades informações relevantes 
para o processo. 
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(D/M/Ano) ___/__/_______    Assinatura _________________________ 
 
6. CAMPO A PREENCHER PELOS SERVIÇOS  

Confirmo a recepção de todos os documentos e a conformidade das assinaturas 
 

Data 
Assinatura do Funcionário/a 

 
Os dados recolhidos serão objecto de registo informático nos ficheiros da Segurança Social 
 
7. Documentos obrigatórios (artigo 11.º do Decreto-Lei nº 23/2012 de 24 de Maio)  

� Cartão de eleitor do beneficiário e beneficiado  

� Bilhete de Identidade do beneficiário e beneficiado 

� Certidão ou certidões comprovativas do desempenho de funções no Estado pelo beneficiário 

� Fotocópia de documento com os dados da conta bancária do beneficiado, onde deva ser 
efectuado o pagamento da pensão 

� Certidão de Óbito que comprove a morte do beneficiário  

�  Certidão de casamento    

� Certidão de nascimento dos filhos menores  

� Declaração emitida por entidade oficial que comprove que os menores que não sejam filhos do 
beneficiário, estavam a cargo do casal antes da verificação da eventualidade morte 

� Outros documentos  Qual ou Quais________________________________ 

 
8. LOCAL DE ENTREGA  
O Requerimento deverá ser entregue nos serviços de atendimento de segurança social. 
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MINISTÉRIO DA SOLIDARIEDADE SOCIAL 
SECRETÁRIO DE ESTADO DA SEGURANÇA SOCIAL 

Direcção Nacional do  Regime Contributivo de Segurança Social 
 

 
COMUNICAÇÃO DA DECISÃO 

DECISÃO ADMINISTRATIVA NO. SSV00081/I/2014 
Díli, 08 de Janeiro de 2014 

 
Direcção Nacional do Regime Contributivo de Segurança Social (DNRCSS) hanesan entidade 
responsavel  tuir  Artigo 30.º Lei  N.o 6/2012 Aprova o Regime Transitório de Segurança Social na 
Velhice, Invalidez e Morte Para os Trabalhadores do Estado (RTSS) no Artigo 2.º Decreto Lei N.o 
23/2012 Regulamenta o Regime Transitório de Segurança Social na Velhice, Invalidez e Morte Para os 
Trabalhadores do Estado (DL).  DNRCSS tuir  Artigo 19.º DL,  notifika ba Benefisiariu ka Benefisiadu, 
Komisaun Funsaun Públika 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.º 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 9.0 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 21.0 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: US$. _____________________ 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.cia  Sr. Bendito dos Santos Freitas, Ministro da Educação; 

2. Sua Ex.cia  Sr. Eng.o Libório Pereira, Presidente da Comissão da Função Pública. 
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MINISTÉRIO DA SOLIDARIEDADE SOCIAL 
SECRETÁRIO DE ESTADO DA SEGURANÇA SOCIAL 

Direcção Nacional do Regime Contributivo de Segurança Social 
 

 
COMUNICAÇÃO DA DECISÃO 

DECISÃO ADMINISTRATIVA NO. SSS00157/I/2014 
Díli, ________________________________ 

       
Direcção Nacional do Regime Contributivo de Segurança Social (DNRCSS) hanesan entidade 
responsável tuir Artigo 30.º Lei N.o 6/2012 Aprova o Regime Transitório de Segurança Social na 
Velhice, Invalidez e Morte para os Trabalhadores do Estado (RTSS) no Artigo 2.º Decreto-Lei n.º 
23/2012 Regulamenta o Regime Transitório de Segurança Social na Velhice, Invalidez e Morte para os 
Trabalhadores do Estado (DL). DNRCSS tuir Artigo 19.º D.L, notifika ba Benefisiáriu ka Benefisiadu, 
Komisaun Funsaun Públika ka instituisaun ne’ebé benefisiariu dezempenha nia funsaun ba.    
 
Naran Beneficiário, No. ID:............, hahú dezempenha funsaun no remunerada husi Estado iha 
Ministério __________hahú husi data ____________________________hanesan Kategoria/ Grau / 
Eskalaun___________________________________ 
  
Tuir Artigo 18.º DL desizaun atribuisaun ba pensaun sei notifika  iha loron 30 nia laran hahú husi  loron 
hatama aplikasaun,  hafoin halo tiha verifikasaun ba dokumentus obrigatório tuir Artigo 11.0 DL hanesan 
rekerimentu prinsipal hodi atribui ba Pensaun Sobrevivência.  
 
Bazeia ba informasaun no dokumentus hotu ne’ebé aprezenta mai DNRCSS iha loron-
_____________________________, DNRCSS hakarak fó hatene ba 
benefisiadu_________________________ hanesan kônjuge Sobrevivo husi 
_______________________________ katak, Aplikasaun ba Pensaun Sobrevivência hetan ona 
APROVASAUN tuir Lei. Tuir Artigo 19.0 RTSS katak BENEFISIADO sei simu Pensaun Sobrevivência ne’e 
to’o oan ida ikus liu naran________________________ atinji idade 17 anos, Pensaun sobrevivência 
ne’e sei simu to’o fulan______________. Tuir artigo 23.0 RTSS montantes ba Pensaun Sobrevivência sei 
sura hanesan tuir mai ne’e. 

PS= SM ou PV ou PI. 
Ho ida ne’e,  total valor Pensaun Sobrevivência nebe’e maka ________________________sei simu 
maka: US$. ____________________ 
Pagamentu ba Pensaun Sobrevivência ne’e sei hahú iha fulan ida tuir mai, hafoin iha tiha desizaun. 
 
Respeitosamente, 

 
Aida Maria Soares Mota 

Diretora da DNRCSS  
 
Cc: 

1. Sua Ex.cia  Sr. Bendito dos Santos Freitas, Ministro da Educação; 

2. Sua Ex.cia  Sr. Eng.º Libório Pereira, Presidente da Comissão da Função Pública. 
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Formulariu Aplikasaun ba Asistensia Estudu 
PARTE A: IDENTIDADE APLIKANTE 
 
Naran Kompletu: …………………………………………………………….......................................   No ID: ………..........…  
 
Grau:…… Eskalaun: ......  Titulu Pozisaun: ………………………………………………………..…    Seksu:  F     M     
 
Data hahu servisu iha Funsaun Públiku: ____/____/_____               Tel:……................  Email: .............................................. 
 
PARTE B: SERVISU FATIN 
 
Instituisaun: …………………………………….........     Diresaun: ………........…..................................................  
 
Departementu:……………………............... Fatin servisu (distritu/sub-distritu): ........................................ Tel servisu: ............... 
 
PARTE C: DETALLE KONA-BA ESTUDU  
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Naran Kursu Kustu Loron kada 
Semana

Oras auzênsia husi servisu
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Durasaun
4
/B�Q�����5�

� � � � �

� � � � �

� � � � �
� � � � �
� � � � �
                                                                                                           Total oras kada semana�4��"��������5�  
PARTE D: DEKLARASAUN APLIKANTE 
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(Tenki garante katak ita boot prepara fotokópia aplikasaun no dokumentus seluk ba ita boot nian rasik 
MOLOK submete ba KFP).  
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Aplikante agora haruka formulariu ne’ebé kompleta ona ba supervisor 
PARTE E: LISTA KONTROLU 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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Rekezitus
Iha La iha
� -

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 Ketua Jurusan;
�

Ficha Salariu Modelu 12B_tenki  Servisu Ona Tinan Tolu iha Funsaun Públika nu’udar 
funsionúriu públiku;

�

Kopia Rezultadu Avaliasaun Desempeñu ikus minimu BOM;
�

Estuda iha Universidade Akreditadu;
�

Kursu Estudu Relevante ho Servisu;
�

Kopia Kartaun Funsionáriu validu;
�

Kartaun Estudante validu;
�

Ba profesores tenki iha evidensia kopia orariu servisu kada semana, aprovadu husi Diretor 
eskola;

�

9 Submisaun dokumentus tenki tuir sekuensia/urutan iha leten (hahu husi Formulariu Asistensia estudu toó Kartaun 
estudantes)

9 Dokumentus hotu tau hamutuk iha MAPA kor KINUR  

9 Funsionáriu Públiku 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:   � Los����� �'�

Supervizor:��&����:�ffffffffffffffBBBBBBBBBBBBBBBBf���!������(�/�����:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
.��������:�ffffffffffffffffffffB��������������8���:�ddOddO��dd�� �
�

Supervizor/Aplikante haruka formulariu ne’e ba DNFD-SKFP 

PARTE G: AUTORIZASAUN 

Aprovasaun husi Autoridade ba Aprovasaun:� Los     Lae   
Ofisial aprovasaun:��
&����:�Eng. Libório Pereira, MIM�����������������������������������������������������������!������(�/�����:��Prezidente KFP�
�
.���������^��������:�fffffffffffffffB��������������������8���:�dddOdddO��ddd�
�

Autoridade aprovasaun haruka ba INAP atu prosesa 

Parte ne’e prienxe husi Sekretariadu KFP/Funsionáriu DNFD 
Ofisial ne’ebé simu dokumentus Data Asinatura 
Naran:  

___/____/_____ 
 

 
 
 
 & 
 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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Formulariu Aplikasaun Fins de Estudo & Kontratu Adezaun 

PARTE A: IDENTIDADE APLIKANTE  
 
Naran Kompletu: ……………………………………………………………................   No ID: ………..........…  
 
Grau:…… Eskalaun: ......     Kargu: …………………………………    Seksu:  F     M     
 
Data hahu servisu iha Funsaun Públika: ____/____/_____               Tel:…….............  Email: ................................ 
PARTE B: SERVISU FATIN 
 
Instituisaun: …………………………………….........     Diresaun: ………........…..................................................  
 
Departamentu:……………………........... Fatin servisu (distritu/sub-distritu): ............................ Tel. servisu: ............ 
PARTE C: KURSU ESTUDU 
�
*�������������%���������������������:�fffffffffffffffffffffBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB���

�

��������
:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB���������8
(�����
���:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�

������*�������4!���������(�
��5:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBf�����

&�����:�fffffffffffBBBfff������:�ffffffffffBBB���!
�
$��
:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB����

��@:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�*����:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB��

8�������:�fffffffBBBBfB������8����N���:�ddddOddddOddddd�����������������8�����
����:�ddddOddddOddddd�

PARTE D: DETALLE ORSAMENTU 
�
Se mak fo Fundus Bolsa Estudu ne’e?�����������������
� �,�-
����!����9'
��
:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
� �8�����
��:�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�
Nivel Bolsa Estudu:       ����������(�
�� ��������������  
Se Governu mak fo fundu ka fundu parsial, kompleta buat hirak hanesan tuir mai ne’e: 
��������������������
�����������
�������
"
Z�fffffffffffffffff�
�����������#�-
�����
"
�����������
"
�DZ�ffffffffff��������������*���������������
���: BBBBBBBBBBBBf�

Aprovasaun orsamental husi Diretor Nasional Administrasaun no Finansas:� �'���������� �'�
��
&�����8��
����&��������.�������������������������:�ffffffffffffBBBBBBBBBBBBBBBBffffBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB��
�
.��������:�ffffffffffffffffffffB������������������������������������������������������8���:�ffOffBOfBB 

PARTE E: PERIODU KONTRATU ADEZAUN 

Data sai husi servisu fatin: ___/___/_____                           Data espera atu fila ba servisu fatin: ___/___/_____ 
Periodu kontratu dobru ba durasaun husi kursu estudu  

Periodu kontratu:  …………………………………….(hakerek fulan no tinan)  

PARTE F: AKORDU KONTRATU 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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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 Públika (Lei Nu. 8/2004) no politika ho lei asosiadu sira 
inklui kondisaun tuir mai: Vistu kaixa ida-idak 
 
� Hau sei atende kursu estudu ne’e tuir durasaun no sei la iha auzênsia la hó 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 diretór jerál ka autoridade delegadu; 
 
� Hau sei informa kedas diretór jerál 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 Públika 

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 
Públika  Timor-Leste;  

 
� Hau sei hela nafatin iha Funsaun Públika 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 diretór jerál ka autoridade delegadu konaba hau nia progresu, 

rezultadu no programa estudu no fó informasaun kona-ba mudansa ruma ba konteudu kursu ne’e  
 
Nota: Autoridade ba aprovasaun mak ofisial ka entidade responsavel ba aprovasaun funsionáriu públiku 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:  
 
� Hau sei bele hetan prosesu disiplinar;   
 
� Hau tenki selu fali, hanesan tusan ida, kustu sira ne’ebé  mak governu Timor-Leste gasta ona;  
 
� Governu Timor-Leste bele determina hau nia asistensia finanseiru (lisensa estudu ka asistensia finanseiru sira 

seluk ne’ebé  mak fo) ba hau;  
 
� N����
"
������(��
��
��������������������������������������
������������������
/�����������������(��(��������

�(���������������
�����:�
�

Naran Aplikante: ………………………………                         Asinatura: ...........................    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? 

  SIM     LAE (favor ida fo vistu ba responde apropriadu) 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
 
Impaktu saida mak iha husi auzênsia 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   
 
&�����8��
�����
���:�ffffffffffffffff������:�fffff�������������/������ffffBBBBBBBB�
�
.��������:�ffffffffffffffffffffB����������������������������������������8���:�ffOffBOfBBBBB��
 
 

Diretor jeral  agora haruka formulariu ne’e ba Komisaun Funsaun Públika ba autorizasaun 
 
PARTE I: AUTORIZASAUN 
�
Aprovasaun husi Komisaun Funsaun Públika  : Sim     Lae   
�
&�����.��������
����(
�
��
:�Eng.�Libório Pereira, MIM.�������������������������������/�����:�Prezidente KFP�
�
.���������ffffffffffffffffffffB���������������������������������8���:�ffOffBOfBBBBBBBB�
�

 
 

Komisaun Funsaun Públika sei prosessa Lisensa hó Vensimentu bá Aplikantes no haruka kopia formulariu ne’e ba 
Diretor/a Jeral  



Manual Jestaun Rekursus Umanus-KFP  
 

155 
 

Formulariu Relatóriu 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 
 

 Vizita estudu             Formasaun vokasional        
  Konferensia              Seminariu  
  Kursu badak             
  Seluk (fo detalle) _________________________        

 
BOLSA ESTUDU 

 
 Sertifikadu I            Estudu Diploma I 
 Sertifikadu II           Estudu Diploma II   
 Sertifikadu III          Estudu Diploma III                                    
 Baxaleratu               Mastradu  
 Doutor                       
 Seluk (Fo detalle) _________________________ 

 
PARTE B: IDENTIDADE APLIKANTE 
 
Naran Kompletu: ……………………………………………………………................   No ID: ………..........…  
  
Grau:…… Eskalaun: ......  Kargu:………………………………………      Seksu:  F     M     
 
Data hahu servisu iha Funsaun Públika: ____/____/_____               Tel:…….............  Email: ................................ 
 
PARTE C: SERVISU FATIN 
 
Instituisaun: …………………………………….........     Diresaun: ………........…..................................................  
 
Departamentu:……………………....................... Fatin servisu (distritu/sub-distritu): .............................................. 
 
Tel servisu:  
PARTE D: DETALLE KONA-BA INSTITUISAUN FORNESEDOR 

%�����������:�ffffffffffffffffffffBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBf����

�

�����:�fffffffffBBBBBBBBBBBfffffffffffffff��&�����:��fffffffffff������������������

 
Telefone: ...........................                         Fax:..............................                    Email:..................................... 
 
PART E: DETALLE PROGRAMA 
�
&��������#��������(�
��:ffffffffffffffffffBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBfB���
�

8��������(��#����:�dddddddddddddddddddd���������8�������
��:�dddOdddOddddd��8�����
����:�dd�OdddOddddd�

�

PARTE F: KONTEUDU PRINSIPAL HUSI PROGRAMA (Aneksa bainhira espasu iha ne’e la to’o) 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

REPÚBLICA DEMOCRÁTICA DE TIMOR-LESTE 
COMISSÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA 
 

Secretariado da Comissão da Função Pública 
Rua Jacinto Cândido 

Díli, Timor-Leste 
Tel +670 (333 9090) 
Fax +670 (3317201) 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------- 
 
 
PARTE G: ABILIDADE NO KOÑESIMENTU ATINJI HUSI PROGRAMA (Aneksa bainhira espasu iha ne’e la to’o) 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------- 
PARTE H: REKOMENDASAUN KONA-BA OINSA ATU APLIKA NO FAHE ABILIDADE NO KOÑESIMENTU 
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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Hala’o kna’ar di’ak liu ba Públiku 
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Introdução 

 
O Governo de Timor-Leste necessita  promover a prática e o desenvolvimento da Gestão 
dos Recursos Humanos a fim de assegurar intelectuais e profissionais qualificados com 
amplo conhecimento sobre o papel da Função Pública. Tal visa criar um ambiente de 
trabalho favorável, íntegro e responsável entre todos os funcionários e os seus superiores, 
podendo assim garantir um atendimento excelente, profissional, jurídico e transparente ao 
público.

A Comissão da Função Pública é o órgão responsável por garantir uma Função Pública 
politicamente isenta, imparcial, baseada no mérito, detentora de alto padrão de 
profissionalismo, com o propósito de prestar serviços de qualidade ao Estado e ao povo de 
Timor-Leste. 

A Comissão  tem como objectivo fortalecer a atuação ao sector público garantindo 
adequação aos princípios estabelecidos na Lei no. 8/2004, 16 de junho (Estatuto da Função 
Pública)

Neste Manual são providenciadas orientações detalhadas e explícitas para que todos os 
dirigentes, funcionários e demais pessoas que tem relações com a função pública possam 
compreender melhor sobre os termos e as condições de serviço e como implementá-los de 
acordo com as Leis e regras da Função Pública.

Acredito que este manual possa ser um guia para todos os dirigentes e funcionários e que 
aumente a possibilidade para cumprir a sua missão com clareza e dedicação no 
melhoramento  da gestão de recursos humanos da Função Pública. 

Este manual pode ser extraído através da página electrónica da Comissão da Função 
Pública, nas versões Tétum, Português e Inglês.

Recomendo a todos, para que implementem as práticas estabelecidas neste manual de 
recursos humanos no vosso trabalho do dia a dia.
 
 
Dili, 15 de julho de 2014 
 
 
O Presidente da Comissão da Função Pública 
 
 
Eng. Libório Pereira, MIM  
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Melhor Serviço ao Público 
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1.  O Regime da Carreira da Função Pública efectua o enquadramento do pessoal para poder     
     determinar: 

a. Nível da posição (categoria, grau e escalões); 
b. Salários relacionados aos cargos (Anexo I); 
c. Progressão do funcionário público para salário mais elevado. 

 
 2.  O Regime da Carreira da Função Pública especifica qualificações necessárias para a nomeação 
      segundo o grau de cada um (Anexo II) e caso haja necessidade, a Comissão da Função Pública  
      poderá trocar por outra qualificação académica  ou experiência equivalente desde  que esteja de 
      acordo com a necessidade de qualquer outra  instituição. 
 
3.   Pode criar também o Regime da Carreira Especial para classes dos funcionários com 
      qualificações especializadas na área funcional. 
 
 4.  Função Pública classifica e paga os seus funcionários públicos segundo o Regime da Carreira 
      (anexo I). 
 
 

 
 

1. Nomeação e promoção
 
a. A nomeação e promoção para o regime da carreira vai do período da experiência ou 

probatório ao funcionário de escalão 1 que possui a sessão pública com mérito. 
 

b. Um Funcionário Público pode ter a promoção através de concurso interno e público: 
� No concurso público pode-se ultrapassar mais de grau 1 e inicia de novo no 

escalão 1 para o referido grau; 
� No concurso interno pode-se somente ultrapassar  1 grau  e começa de novo no 

escalão 1 para o referido grau.  
 

c. Promoção para o funcionário público e mudança de grau não perde  a sua antiguidade 
ou anos de serviço. 

 
 

 

Regime da Carreira 
para Função Pública 

A. Os Princípios Fundamentais

B. Elementos Importantes
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2.   Progressão para escalão mais elevado�
 
  a. Baseia-se só ao resultado da avaliação do desempenho anual e tempo do serviço; 
 
  b. Um funcionário deve possuir: 

� Classificação da avaliação do desempenho anual em dois anos consecutivos ; ou 
� Valores de pontuação de ‘’Bom’’ e ‘’Muito Bom’’ para poder ter progressão para o  

escalão mais elevado (os valores de pontuação podem ser acumulados ou combinados 
mas não são necessários de serem consecutivos). 

 
  c. Funcionários os quais possuem valores ‘’Suficientes’’, não serão qualificados como os  
progressivos, e para os funcionários que estão dentro do período probatório, a eles deverá terminar 
a relação de trabalho (ver a informação completa no Capítulo 3 da Gestão do Desempenho sobre a 
revisão da avaliação do desempenho para a metade do ano ao candidato funcionário público, com 
os destaques para o melhoramento do desempenho); 

  d. Funcionários os quais possuem valores ‘’ Insuficientes’’ seria necessário que eles fossem 
investigados, e para os funcionários candidatos no período probatório, devem terminar em imediato 
os trabalhos por eles executados. 

 
3. Cargo da Direcção e Chefia

 
a. As posições  para cargo da direcção e chefia  são o seguinte : 

� Cargo da Direcção - Director/a Geral, Director/a Nacional e Director/a Distrital, e 
� Cargo da Chefia - Chefe de Departamento (supervisiona 20 funcionários) e Chefe  

da Secção (supervisiona 10 funcionários). Para estes dois Cargos ou duas Posições,  
as propostas terão que ser vindas de cada instituição indicando as respectivas 
 pessoas e se submete à CFP para serem aprovadas. 

 
b. Nomeação

� A nomeação para o cargo da direcção e chefia deve seguir o processo da selecção 
interna  e pública por  mérito, executada pela Comissão da Função Pública;  

� A nomeação ao cargo da direcção e chefia para gestão e liderança deve ter 
qualificações académicas e experiências em que já foram alistadas na lista de  
Anúncio de Vagas e deverá possuir a mínima nomeação para os graus seguintes: 

 

Posição Categoria e Grau Experiência

Diretor/a Geral Grau A Qualificação académica e 
experiência profissional que 

se refere no aviso de 
abertura do concurso

Diretor/a Nacional Grau B

Diretor/a Distrital Grau C
ChefeDepartamento Grau D

 
 
 

� A nomeação para o cargo da direção e chefia é temporário até cinco anos ou mais, e pode 
ser renovada para o mesmo outro período ou menos de cinco anos;  
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�  As nomeações podem ter fim devido à muitas razões, tais como requisitos operacionais, 

demissão, movimentação de funcionários ou indivíduos para outros cargos, ou atendimento 
de cursos por longo tempo, mais de 6 meses, ou a morte; 
 

� No fim da  nomeação ao cargo da direcção e chefia, um funcionário público volta à categoria 
e ao grau anterior onde ele assumia; 
 

� O funcionário que assume  o cargo da direcção e chefia deve trabalhar segundo as horas 
normais de trabalho e quando a instituição precisar, pois eles não têm direito ao subsídio 
das horas extras. 
 

c. Substituição
� Pode-se fazer a substituição interina para o cargo da direção e chefia: 

� Por ocasião de houver vagas, visto que este titular tem tido terminado o seu 
trabalho. 

� Aquando houver ausência ou impedimento do próprio titular.  
 

� O funcionário que foi substituído para executar o serviço no cargo da direcção e chefia deve 
ser: 

� Titular para o cargo designado na lei como o responsável à esta atuação; ou 
� Funcionário dessa mesma instituição que tem qualificações e experiência para 

efetuar este trabalho.  
 

� Proposta para esta substituição deve-se apresentar à Comissão da Função Pública com a 
razão da conveniência operacional, e a carta da substituição é escrita pela CFP.  
 

� A duração da substituição não deve demorar mais que 3 meses, entretanto, podendo 
prolongar uma vez apenas com a mesma duração.  

seu cargo ou haja pedido de substituto.    
� O substituto poderá apenas ter direito para o vencimento e outras regalias desde que o 

período de substituição  ultrapassa 30 dias. 
 

� O Substituto só tem direito para o seu salário através do regime da carreira quando estiver a 
exercer o seu papel.   

 

� O período da substituição conta-se a partir do tempo de serviço do cargo e da posição onde 
o substituto ocupava antes, assim como a sua experiência profissional do cargo substituído.  
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d. Os deveres e as responsabilidades do cargo da direcção e da chefia   
� Os deveres e as responsabilidades do cargo da direcção e da chefia são como os definidos 

pela lei ou os que lhes foram delegados;  

� O dever privativo ou próprio do Director Geral ou o que é lhe equiparado, pode delegar ao 
Director ou aos chefes da instituição; 

� Quando se executa a função no regime de substituição, abrange também aos  poderes que 
já foram delegados ou subdelegados para o substituto, excepto, caso contrário, houver 
despacho de delegação e subdelegação, ou qual deles com que determina a substituição.    

 
e. Exercício da delegação da competência  

� A delegação da competência inclui também o poder para subdelegar, excepto,  a lei 
consagra o contrário;      

� A delegação ou subdelegação pode ter renovação em qualquer altura que seja;     
� A delegação ou subdelegação da competência não há de prejudicar o direito à avocação e 

poder para dar saída das directrizes vinculantes às entidades que se delega ou subdelega;    

� A entidade  que lhe foi delegada a competência, deve mencionar a qualidade em todos os 
actos por ele executados segundo a delegação ou subdelegação, a não ser que haja o 
despacho onde já foi publicado no Jornal da República. 

 

4. O Regime da Carreira Especial é para:

a. Classificar a classe do emprego na Função Pública com a qualificação e experiência 
especializada com uma condição obrigatória; 
 

b. Poder criar só quando houver necessidade da especialização numa área de serviço ou se 
precisar duma estrutura especificada  para gerir os funcionários especializados; 

 
c. Para criar o Regime da Carreira especial, modificar ou eliminar o Regime da Carreira 

existente, deve  haver consulta com CFP, incluindo um conjunto da comissão de modo a 
considerar a implicação deste regime especial;    
 

d. Que o Regime da Carreira especial deve ter-se criado um Decreto Lei, e não deve fazer 
aparecer na Lei Orgânica estabelecida por uma instituição;     
 

e. Que no caso, haja  bom motivo de criar o regime da carreia especial na Lei Orgânica, então 
as categorias no regime da carreira especial devem-se concordar  com o grau e os escalões 
no regime da carreia geral (no Decreto Lei N.o 27/2008, de 11 de Agosto e alteração ao 
Decreto Lei No. 20/2011 de 8 de Junho);     

 
f. Quando se apresentar a proposta para o regime especial  não se admite o subsídio ou 

suplemento à carreira especial em qualquer condição que seja. 
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a. Substituição – Nomeação temporária para ocupar o cargo da direcção e da chefia 
(Artigo 24 Regime da Carreira):    

� Substituição para as vagas do cargo desocupado;  
� Substituição provisoriamente para os cargos devido a ausência do dirigente, não 

ultrapassando 3 (três) meses, prolongando-se mais uma vez apenas com a mesma 
duração do período;   

� Este substituto só tem direito para o vencimento e outras regalias que são atribuídos 
ao cargo do substituído, quando o período de substituição ultrapassar 30 (trinta) 
dias;     

� Um funcionário público uma vez deixando o cargo mais de 30 (trinta) dias, ele perde 
o direito para o salário do cargo da direcção e da chefia.     

 
b. Transferência   

� Nomeação para uma vaga no mapa pessoal de serviços ou doutra instituição, onde 
esta vaga está a par ou lado a lado com o grau e a carreira anterior;  ou       

� Para uma carreira que não é idêntico estabelece-se que haja relação entre um 
conteúdo funcional e os requisitos da educação como grau na carreira anterior e 
atual; 

� Responder ao pedido do funcionário público sobre a preocupação ou convenção da 
Função Pública.      
 

c. Permuta
� Nomeação para a permuta ou troca dos lugares entre os funcionários com os 

mesmos graus e escalões para as diferentes instituições públicas.        
 

d. A Requisição e Destacamento:
� A requisição significa o pedido feito por outra instituição de modo a adquirir um 

funcionário para efectuar o serviço dentro desta instituição (as despesas do salário 
cabe a responsabilidade da instituição pedinte); 

� O destacamento significa ato ou efeito de destacar ou enviar um funcionário de uma 
instituição para fazer o serviço fora da unidade a que pertence, devido à exigência e 
à necessidade do serviço (as despesas do salário cabem a responsabilidade da 
instituição de origem do funcionário.)     

 
A requisição e o destacamento:      

� Durarão até 2 (dois) anos;   
� Poderão ser prolongados; e 
� Poderão ter sido contados para vários efeitos legais . 

 
e. Progressão– Mudança ou deslocação dum funcionário público dum grau de escalão para o 

outro consoante ao resultado da avaliação do desempenho. 

 

 
D.1.   Princípios Fundamentais 

1. O Mapa Pessoal é para indicar o número, a categoria, o grau, o sexo, a força de trabalho 
actual e também para destacar os que assumem o cargo da direcção e chefia de uma 
instituição e mostrar a vaga que precisar para preencher segundo as necessidades dos 
serviços; 

C. MovimentoPessoal

D. Mapa de Vagas e Pessoal
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2. Cada instituição deve preparar mapa pessoal em cada ano como a parte do orçamento anual 
e submeta-lo à CFP até 31 de Março de cada ano;  

 
3. Mapa pessoal é o mecanismo em que a instituição se integra para o Orçamento Geral do 

Estado elaborado pelo Governo e formalmente aprovado pelo Parlamento Nacional;   
 

4.  O Mapa Pessoal aprovado pelo Parlamento Nacional como parte do processo de orçamento 
anual e deve publicar no Orçamento  Geral do Estado; 

 
D.2. Medidas Importantes
 

1. Cada direcção deve preparar o seu mapa pessoal do ano, e submeta-lo à direcção nacional 
dos Recursos Humanos da Instituição;      

 
2. Cada Direcção Nacional dos Recursos Humanos prepara o sumário do mapa pessoal da 

instituição e submeta-o à CFP no dia 31 de Março; 
 

3. A CFP analisará a proposta da instituição e no dia 30 de Abril antes de submeter ao Governo;  
 

4. Cabe somente a CFP alterar o mapa de vagas e pessoal baseado no orçamento; 
 
D.3.  Planeamento da Força do Trabalho 

 
1. O planeamento da Força do Trabalho é o processo da formação ou modelação e a 

estruturação da força do trabalho para proferir às pessoas adequadas – as proficiências 
necessárias e as capacidades – quanto aos números, ao lugar e ao tempo apropriados;       
 

2. Cada instituição deve começar a fazer o seu planeamento da força do trabalho através de 
uma análise do seu mandato legal, das prioridades estratégicas, das actividades, dos 
programas, e dos recursos funcionais efectivos; 

 
3. O Governo de Timor Leste e as Agências Centrais devem obter correctas informações sobre 

os números e os níveis dentro das agências para os fins do planeamento e do orçamento;        
 
ANEXO I – Escala Salarial    
Tabela 1: Escala Salarial da Carreira do Esquema Geral
�
Categoria�� Grau�� Pagamento Segundo o Escalão e os Índices ��

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 Direcção e Chefia 
�
� Designação� Salário�

Direcção� Diretor/a-Geral� 850�
Diretor/a Nacional � 725�
Diretor/a Distrital� 600�

Chefia� Chefe do Departamento� 510�
Chefe da Secção� 350�

 

ANEXO II – Categoria, serviço, qualificação e experiência

Categoria�� Descrição genérico dos serviços 
para serem feitos por cada categoria 

Qualificação e a 
experiência 
necessárias�

Técnico 
Superior�

Assessoria, pesquisa, estudo, esboço e adaptação através dos métodos 
e processos científicos-técnicos, em geral ou em especial, executados 
com 
a autonomia e a responsabilidade de modo a informar sobre a decisão 
acima referida, que, para isso, exige um nível de grau especializado e 
básico.         �

A�
Estudo de Pós-
graduação e/ ou 
experiência profissional 
extensiva.�

As funções do estudo e a aplicação dos métodos bem como os 
procedimentos da natureza técnica, com a autonomia e a 
responsabilidade, em que se enquadra no plano já estabelecida, exige o 
conhecimento e a habilidade profissionais que possuem através de 
numa graduação.      �

B�
Diploma�
e / ou experiência 
profissional  substancial.�

Técnico 
Profissional�

As funções executivas duma natureza da implementação técnica 
baseada no conhecimento ou adaptando métodos e procedimentos, as 
directivas que se enquadram na qualificação da educação bem-
definidas, exige a habilidade técnica, a teoria e a prática que possuem 
através da formação.      �

C�
Bacharelato 
e / ou experiência 
profissional relevante�

As funções executivas da aplicação técnica em que se baseia ao 
estabelecimento ou adaptação através dos métodos e processos, se 
enquadra nas diretivas bem-definidas. 

D�
Diploma Pós-secundária 
ou experiência 
profissional compatível�

Técnico  
Administrativo�

 As funções executivas da sua natureza, em que se enquadra na 
instrução e procedimentos gerais bem-definidas, com um grau de 
complexidade, sobre uma área da administração ou muitas, incluindo a 
contabilidade, o pessoal, o património e a administração, o 
secretariado, o arquivo, o computador e expediente�

E��
Educação durante 12 
anos ou experiência 
consistente do serviço. �

Assistente� As funções executivas manuais e mecânicos na sua natureza com o grau 
das sua várias complexidades, acompanhado pelas instruções gerais 
bem-definidas, exige formação específica do ofício ou profissão, 
geralmente se envolve força física.  

F�
Educação durante 9 
anos ou experiência 
consistente do serviço.�

 
A função executiva manual ou mecânica na sua natureza, ou das 
actividades produtivas, concerto e manutenção, envolve maior exercício 
físico e exige conhecimento que pode aprender no lugar do serviço. 
�

G��
Educação durante 6 
anos ou experiência 
consistente do serviço.�
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Melhor Serviço ao Público 
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A. Os Princípios Fundamentais
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Recrutamento, Selecção 
e promoção

(segundo o mérito)

Concurso Público
É aberto para todos os 
cidadãos Timorenses, 

incluindo os funcinários 
públicos e 

Agentes da AP

Nomeação para o 
periodo probatório, ou 

promoção do 
Funcionário Público, ou 
nomeação para o cargo 

da direcção e chefia

Deve anunciar vagas, o Júri 
avalia a candidatura do 

candidato, a prova escrita e a 
entrevista.

Caso o candidato não passar 
ele pode apresentar o recurso. 

Concurso Interno
É aberto só para todos  

os funcianários públicos

Promoção da Carreira
(Geral e Especial)
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Fase  7 – Notificação
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Figura 2 – 7 fases importantes  
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Comissão da Função Pública
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D. A selecção segundo o mérito para os Cargos de Direção e Chefia
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Gestão de Desenpenho 

A. Princípios Fundamentais
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1.4.  Fatores de Desempenho

Ter a responsabilidade para efectuar os seus trabalhos e assim como ter cuidado para os 
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Os 4 (quatro) factores que se seguem aplicam-se também aos funcionários vulgares sem cargo 
de chefia ou direcção, como:
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Os 4 (quatro) factores que se seguem aplicar-se-ão apenas à avaliação dos funcionários que tem 
cargo de direcção e de chefia como:
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Quadro de classificação para cada indicador como se segue : 

Classificação 
e menção

Valor
Numérico

Fatores Indicador
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  Prestação  eficiente 
e eficaz no trabalho 

�BTem domínio total sobre os seus serviços 
e serviço dos outros que tem relação com 
a sua posição; 
�BProduz serviços de excelente qualidade  
de acordo com o tempo determinado e a 
posição que lhe é  responsabilizada; 
0BTem excelente conhecimento sobre 
relação de serviço vertical, horizontal e 
com os subordinados; 
�BTrabalha com lealdade e 
responsabilidade sem contar com os 
feriados, em qualquer hora e sempre que a 
instituição precisar; 

 
Planeamento e 
gestão 

�BElabora o plano de ação anual com 
qualidade profissional baseado na 
necessidade da instituição para o 
atingimento das metas e objetivo traçado 
no plano estratégico; 
�B Gerir excelentemente para reduzir 
gastos do Estado baseado na Lei e nos 
regulamentos; 
0BControla, avalia e monitoriza 
excelentemente as atividades de trabalho 
realizados. 

Classificação 
menção 

Valor 
Numérico 

Fatores Indicador 

  Responsabilidade e 
gestão de recursos 

�B Responsabiliza-se pelos seus  
trabalhos e tem capacidade de resolver 
os problemas razoavelmente; 
�B Atingi o seu objetivo de acordo com o 
tempo determinado e qualidade baseado 
na sua descrição de funções; 
0B É metódico  e apresenta o seu relatório 
de serviço diário, semanal, mensal, 
trimestral, semestral e anual  ao seu 
superior; 
�B Utiliza o património do Estado  para os  
interesses de  serviço e não para os 
interesses privados ou do grupo. Utiliza o
património do Estado com a autorização 
do superior; 
1B Utiliza o património do estado com 
cuidado e responsabilidade 
especialmente o que está sob o seu 
cuidado; 
<B Responsabiliza-se pela utilização do 
património do Estado que estiver sob a 
responsabilidade de algum outro colega 
e que está em seu poder provisório; 

4 

4 

MuitoBo
m 

(33-36) 

Bom 
(24-32) 

 3 
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  Relação e 
comunicação no 

lugar de trabalho e 
ao público 

�B Tem boas relações e comunicações entre 
o superior, os colegas de trabalho e o 
público; 
�B Costuma atender bem o público e com 
profissionalismo 
0B É  apresentável, limpo, e está  disposto a 
criar um ambiente de trabalho confortável e 
seguro; 

 
Zelo, sigilo, isenção 

�B Trabalha diligentemente  com boas 
qualidades de serviço; 
�B Trabalha de acordo com a sua 
responsabilidade; 
0B Sabe guardar o sigilo dos documentos do 
estado; 
�B Trabalha com seriedade e não recebe 
prendas relacionadas com a sua função ou 
pelo trabalho providenciado. 
5.Obedece e segue as instruções do 
superior baseado na lei;�

 Lealdade e 
obediência 

�B Demonstra aptidão e capacidade em 
acabar o trabalho de acordo com o tempo 
determinado e segundo as ordens do 
superior;�
�B É  respeitoso, respeita o  superior;�
0B Apresenta pareceres ao superior com 
respeito e educadamente;�

 Respeito  e  
honestidade
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0B�&a��6��������(�����6�����(� ��-������(�E(�����
���� �#����
 �� ���������� ��� 6��
#��� 
�� a���� ���
�#�
���-��
��
� 6������ ��� �(
������6� �
#��� �� ���
(����6�H�

�B�&a���
��
������-
���H�

1B�\ � ����
�����-
��
9�
����
����
��
��
� �6�����
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<B O Superior  considera os pareceres  e 
novas ideias dos subordinados;�

 Iniciativa, 
criatividade e
produtividade 

�B Tem iniciativa própria em procurar saber e 
fazer qualquer coisa nova para o 
melhoramento do seu trabalho;�

�B Tem  ideias e alternativas para a solução 
de problemas no seu lugar de trabalho;�

0B Tem bons resultados de trabalho;�

3 

3 

3 

Bom 
(24-32) 

 

3 
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  Trabalho em grupo  �B Demonstra boas  qualidades e atitudes
dentro do trabalho e no grupo; 
�B É solidário, tolerante, compreensivo para 
com todos os colegas  para atingir o
objetivo do trabalho em grupo; 
0B É leal e tem um  bom sentimento de 
companheirismo, querendo ajudar os 
outros colegas nos seus trabalhos; 
4.Está pronto a executar qualquer trabalho 
dado pelo superior mesmo que não seja 
da sua área de serviço;�

 Pontualidade e  
assiduidade 

�B É  pontual, cumpre as horas  de serviço 
conforme a lei determina; 
�B Presta serviços de acordo com o tempo 
determinado; 
0B Não  abandona o lugar de trabalho nas 
horas de serviço sem autorização do 
superior; 

 Objetivo de serviço �B Atingi normalmente os serviços baseado 
na descrição de tarefas de cada 
funcionário; 
�B Tem bons resultados nos serviços que 
lhes são responsabilizados; 
0B Elabora relatórios semanal’ mensal, 
trimestral, semestral, anual e  submete-os 
ao superior.�

 Liderança

 

�B Executa o seu trabalho  com 
inteligência, experiência e 
profissionalismo;�
� Demonstra boas atitudes de acordo com 
a ética profissional;�
0B Tem capacidade e aptidão em dividir os 
serviços, orientar, controlar, avaliar e 
monitorizar os serviços dos seus 
subordinados;�
4.Tem competência em apresentar 
alternativas apropriadas ao superior, para 
solução de problemas;�
5.Tem capacidade de tomar medidas 
certas de acordo com a sua posição;

 Supervisão e 
desenvolvimento  
do pessoal

 

�B Costuma  supervisionar as atitudes dos 
subordinados;�
�B Tem boa vontade para orientar o 
pessoal ou os subordinados;�
0B Motiva os funcionários com confiança 
para elevar a qualidade de serviços 
através de formação e desenvolvimento;�

3 

3 

3 

3 

3 

Bom 
(24-32) 
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classificação 
e 

menção 

Valor 
numérico 

Fatores Indicadores 

  
Responsabilidade e 
gestão de recursos  

�B Responsabiliza-se pelos seus  
trabalhos mas não seriamente e tem 
capacidade mínima de resolver os 
problemas; 
�B Não consegue atingir  o seu objetivo de 
acordo com o tempo determinado 
baseado na sua descrição de funções; 
0B Não elabora   o relatório de serviço 
diário, semanal, mensal, trimestral, 
semestral e anual. 
�B Utiliza o património do estado para fins 
privados só com a autorização verbalH 
1 Utiliza o património do estado sem 
cuidado e responsabilidade 
especialmente o que está sob o seu 
cuidadoH 
<B Não tem responsabilidade pela 
utilização do património do Estado que 
está sob a responsabilidade de algum 
outro colega e que está em seu poder 
provisórioB 

 Relação e 
comunicação no 
lugar de trabalho e 
ao público

1. Não tem boas relações com os 
superiores, colegas e o público; 
�B Não atende o público apropriadamenteH 
0B Não tem interesse de criar um 
ambiente saudável e seguroB 

 Zelo, sigilo, isenção �BNão é diligente na execução das suas 
funções e o resultado do trabalho é mínimoH 
�B Falta de responsabilidade no 
cumprimento dos seus deveresH 
0B Não guarda segredo profissionalH 
4.Não tem dedicação ao trabalho e  
recebe prendas ou agrados relacionados 
com os serviços prestados ou com a sua 
função�

 Lealdade e  
obediência 

�B Nem sempre é leal ou cumpre as
ordens do superior baseado na leiH 
�B Falta de cumprimento nos deveres e 
nas ordens e orientações do superiorH 
0B De vez em quando comporta-se mal e 
age contra o superiorH 
�B Apresenta pareceres com modos 
impróprios ou sem respeito e 
consideraçãoB 

 

�(
����
�
���
������
�
�
�
�
�
�
�
 

�B Age inapropriadamente contra o 
superior, os colegas e ao públicoH 
�B Não tem bons modos que podem servir 
de exemplo aos outros funcionáriosH 
0B Age as vezes  sem controlo com 
palavras impróprias ao superior mas não 
é violento contra o superior, os colegas e 
ao públicoH�

2 

2 

2 

2 

suficiente 
(15-23) 
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   �B De vez em quando inventa coisas e 
menteH 
1B Não se apresenta adequadamente ou 
modestamente  no lugar de trabalhoH 
<B O Superior raras vezes põe em 
consideração as ideias dos subordinados e 
não lhes dá atençãoH 

 Iniciativa, 
criatividade e
produtividade 

�B Não tem iniciativa própria em buscar 
novas ideias para o melhoramento do 
serviçoH 
�B Não consegue apresentar boas 
alternativas ao superior para solução de 
problemas  dentro do trabalhoH 
0B Trabalha mas com menos produtividade e 
sem qualidadeB�

 
Trabalho em grupo 

�B Demonstra qualidades e atitudes dentro 
do trabalho e no grupo razoáveisH�
�B É  menos solidário, tolerante, 
compreensivo para com todos os colegas  
para atingir o objetivo do trabalho em grupo;�
0B É menos leal e nem sempre  tem um  bom 
sentimento de companheirismo  para ajudar 
os outros colegas nos seus trabalhosH�
�B Está pronto a executar qualquer trabalho 
dado pelo superior mesmo que não seja da 
sua área de serviçoB�

 Pontualidade e  
assiduidade 

�B Não é pontual, não cumpre as horas  de 
serviço conforme a lei determinaHB�
�B Não presta serviços de acordo com o 
tempo determinadoH�
0B Abandona o lugar de trabalho nas horas 
de serviço sem autorização do superiorH�

 
Objetivo de serviço 

�B Não atingi normalmente os serviços 
baseado na descrição de tarefas de cada 
funcionárioH�
�B Não tem bons resultados nos serviços que 
lhes são responsabilizadosH�
0B Não elabora relatórios semanal, mensal, 
trimestral, semestral, anual e não submete-
os ao superiorB�

2 

2 

2 

2 

suficiente 
(15-23) 
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  Liderança �B Não executa o seu trabalho  com 
inteligência, experiência e 
profissionalismoH 
�B Não demonstra boas atitudes de acordo 
com a ética profissionalH 
0B Não tem capacidade e aptidão em dividir 
os serviços, orientar, controlar, avaliar e 
monitorizar os serviços dos seus 
subordinadosH 
�B Não tem competência em apresentar 
alternativas apropriadas ao superior, para 
solução de problemasH 
1B Não tem capacidade de tomar medidas 
certas de acordo com a sua posiçãoB 

 Supervisão e 
desenvolvimento  
do pessoal

 

�B Não costuma  supervisionar as atitudes 
dos subordinados; 
�B Falta de vontade para orientar o pessoal 
ou os subordinadosH 
0B Raras vezes motiva os funcionários com 
confiança para elevar a qualidade de 
serviçosB 

 
Prestação  eficiente 
e eficaz no trabalho

 

�B Tem muito pouco  conhecimento sobre 
os seus serviços e serviço dos outros que 
tem relação com a sua posiçãoH��
�B Não produz serviços com  qualidade  
baseado no tempo em  que foi 
determinado e a posição que lhe é  
responsabilizadaH�
0B Tem pouco  conhecimento sobre relação 
de serviço vertical, horizontal e com os 
subordinadosH�
�B Falta de lealdade e responsabilidade no 
trabalho e sempre tem razões para desviar 
dos serviços dados pelo superior ou pela 
instituiçãoB�

 Planeamento e 
gestão

 

�B Não elabora o plano de ação anual com 
qualidade profissional baseado na 
necessidade da instituição para o 
atingimento das metas e objetivo traçado 
no plano estratégicoH�
�B Falta de  prudência  na gestão para 
reduzir gastos do Estado baseado na Lei e 
nos regulamentosH�
0B Falta de Controle, avaliação e 
monitorização sobre as atividades de 
trabalho realizadosB�

2 

2 

2 

2 

suficiente 
(15-23) 
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classificação 
e 

menção 

Valor 
numérico 

Fatores Indicadores 

  
Responsabilidade e 
gestão de recursos  

�BNunca se responsabiliza pelos seus  
trabalhos e  não tem capacidade de 
resolver os problemas; 
�BNunca  consegue atingir  o seu objetivo 
de acordo com o tempo determinado 
baseado na sua descrição de funções; 
0BNunca elabora   o relatório de serviço 
diário, semanal, mensal, trimestral, 
semestral e anual; 
�BUtiliza o património do estado para fins 
privados sem nenhuma  autorização do 
superiorH 
1Utiliza o património do estado 
irresponsavelmente sem cuidado e 
responsabilidade especialmente o que 
está sob o seu cuidadoH 
<BNunca  tem responsabilidade pela 
utilização do património do Estado que 
está sob a responsabilidade de algum 
outro colega e que está em seu poder 
provisórioB 

 Relação e 
comunicação no 
lugar de trabalho e 
ao público

�B Nunca  tem boas relações com os 
superiores, colegas e o públicoH 
�B Nunca atende o público 
apropriadamenteH 
0B Nunca tem interesse de criar um 
ambiente saudável e seguroB 

 Zelo, sigilo, isenção �B Não sabe executar as suas funções e o 
resultado do trabalho é péssimoH 
�B Nunca tem responsabilidade no 
cumprimento dos seus deveresH 
0B Nunca guarda segredo profissionalH 
4. Nunca se dedica ao trabalho e  recebe 
prendas ou agrados relacionados com os 
serviços prestados ou com a sua função.�

 Lealdade e  
obediência 

�B Nunca  é leal no cumprimento  às 
ordens do superior baseado na leiH 
�B Nunca cumpre  os deveres, as ordens e 
orientações do superiorH 
0B comporta-se  sempre mal e age contra 
o superiorH 
�B Apresenta pareceres com modos 
impróprios ou sem respeito e 
consideraçãoB 

 

�(
����
�
���
������
 

�B Age com modos impróprios contra o 
superior, os colegas e ao públicoH 
�B Nunca  tem bons modos que podem 
servir de exemplo aos outros 
funcionáriosH 
0B Age sempre descontroladamente com 
palavras impróprias ao superior e  é 
violento contra o superior, os colegas e 
ao públicoH�

1 

1 

1 

1 

insuficiente 
(0-14) 

 
 

1 
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   �B De vez em quando inventa coisas e 
menteH 
1B Nunca se apresenta adequadamente ou 
modestamente  no lugar de trabalhoH 
<B O Superior nunca  põe em consideração 
as ideias dos subordinados e nunca lhes dá  
atençãoH 

 Iniciativa, 
criatividade e
produtividade 

�B Nunca  tem iniciativa própria em buscar 
novas ideias para o melhoramento do 
serviçoH 
�B Nunca consegue apresentar boas 
alternativas ao superior para solução de 
problemas  dentro do trabalhoH 
0B Trabalha  sem produtividade e sem 
qualidade com resultados péssimosB�

 
Trabalho em grupo 

�B Demonstra péssimas qualidades e 
atitudes dentro do trabalho e no grupoH�
�B Nunca é  solidário, tolerante, 
compreensivo para com todos os colegas  
para atingir o objetivo do trabalho em grupo;�
0B Nunca é  leal e nunca  tem sentimento de 
companheirismo  para ajudar os outros 
colegas nos seus trabalhosH�
�B Nunca está pronto a executar qualquer 
trabalho dado pelo superior mesmo que seja 
relacionado com a sua funçãoB�

 Pontualidade e  
assiduidade 

�B Nunca  é pontual, nunca cumpre as horas 
de serviço conforme a lei determinaHB�
�B Nunca presta serviços de acordo com o 
tempo determinadoH�
0B.���������
�(�
�����#����
��������� nas 
horas de serviço sem autorização do 
superiorH�

 
Objetivo de serviço 

�B Nunca atingi os serviços baseado na 
descrição de tarefas de cada funcionárioH�
�B Nunca  tem  bons resultados nos serviços 
que lhes são responsabilizadosH�
0B Nunca  elabora relatórios semanal, 
mensal, trimestral, semestral, anualB�

1 

1 

1 

1 

insuficiente 
(0-14) 

 
 



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

46 

  Liderança �B Nunca executa o seu trabalho  com 
inteligência, experiência e 
profissionalismoH 
�B Nunca  demonstra boas atitudes de 
acordo com a ética profissionalH 
0B É incapacitado e nunca têm aptidão em 
dividir os serviços, orientar, controlar, 
avaliar e monitorizar os serviços dos seus 
subordinadosH 
�B É incompetente em apresentar 
alternativas apropriadas ao superior, para 
solução de problemasH 
1BNunca  tem capacidade de tomar 
medidas certas de acordo com a sua 
posiçãoB 

 Supervisão e 
desenvolvimento  
do pessoal

 

�B Nunca  supervisiona as atitudes dos 
subordinados; 
�B Nunca tem  vontade para orientar o 
pessoal ou os subordinadosH 
0B Nunca motiva os funcionários com 
confiança para elevar a qualidade de 
serviçosB 

 
Prestação  eficiente 
e eficaz no trabalho

 

�BNão têm nenhum  conhecimento sobre 
os seus serviços e serviço dos outros que 
tem relação com a sua posiçãoH��
�B Produz serviços sem  qualidade  
baseado no tempo em  que foi 
determinado e a posição que lhe é  
responsabilizadaH�
0B Não tem  conhecimento sobre relação 
de serviço vertical, horizontal e com os 
subordinadosH�
�B É irresponsável  no trabalho e sempre 
tem razões para desviar dos serviços 
dados pelo superior ou pela instituição.�

 Planeamento e 
gestão

 

�B Nunca elabora o plano de ação anual 
com qualidade profissional baseado na 
necessidade da instituição para o 
atingimento das metas e objetivo traçado 
no plano estratégicoH�
�B Nunca tem interesse   na gestão para 
reduzir gastos do Estado baseado na Lei e
nos regulamentosH�
0B Nunca  Controla, avalia e monitoriza  as 
atividades de trabalho realizados.�

1 

1 

1 

1 

insuficiente 
(0-14) 
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‘Insuficiente’
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1.  Avaliador

1.1. Quem é o avaliador?
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3.  O papel do/a Director/a Geral
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Figura 1: Ciclo da avaliação de desempenho anual 

�



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Melhor Serviço ao Público 



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

54 



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

55 

�
�B ���$��6���I����(����6�������#
��
����.���������ea�������6��]�
�-���
��
����
-
�
�������
�����

�����$��ek
������
�������$�����(�
����]�
���(�
��G#������*���������
�
���
�a���(��6����������ea��
���6�(�������6� �� ��( �����������
�� 
�( ��6
��I9����l� ]���]�
��( ��6
���
����6 ��������� ��6 �-���
4.���#��=0B�5H��

�
�B .���$��6ea�����6�(������D����6ea����������
����
��]�
����$��6���I����(����6��6��
��������6����

��-����ea�������
����
-
�
��#
��������
�(
6�����
�] �
�D�� ��
������������
#��#J�6������$������
�
6��������
��6�������l�����$��ea��4.���#��=1B�5H�
�

0B Q��$��6���I�����(����6��������#
��
�����.���������ea�������6�����
@
6����
�����
@
�6
�
�����
�
����
� -�e���� ������� ���$ ��ek
���
� 
��� 
-
�a��
@ 
�6J9����� E�� 
#������ �� ��
�
��
�(��� �6��
 �
�
-
�a���
�
�����]���]�
�����
�$
�J�6���
@�
����4.���#��=1B�5H����

�

O Funcionário Público ou a Agente da Administração Pública deverá :
�

�B  
����(
�������������
�
��
������ea����
$
��
������ ���
(
��J�6�����6������(��6���������������F�
�
�&�-
������
��>=1�
��
�(
��������-����
��6����������
����������6����a����
�!�����'
��
H�

�
�B )��(���������
�
6
������
���#
�����
�
�(
6�$�6�������
���$��ea��(����6�H�
�
0B %�(�
�
�����
�( ����-
��� �� 
�(
����� ���� ��
������ ��������� 
#����
���ek
�� 
�� ��
�����

�
��6�I��6��H�
�
�B 2
���� ���
����� �� ��
#�����
� (
������� ���
���6����
�����
 ������
�
 �(� �6�����
��� 
��������l ���� �

�
(���ea�����$��ea��(����6������-D���
�6��(�����
����
@
�(�����
�����(�������H�
�
1B .�
��
��� �(����6��6����� 6���
����
���� 
��6�ea��(������ ����
�
��
�(����6����� ��(��������
�
��
�

(��-���H��
�
<B *@
�6
����������$��ek
��6�����6��(���
���
��������
��#J�6���
����������
�(�����(
�$
�e���������

����
� ��� 
�
�(
������� ��-D��� 
� ��
����
����� 
�� ������6 ������ ]�
�(�� ���� 6����������(� ���� �
�
������
�������
@
6�ea�������
�-�e�����I����H�

�

O Código da Conduta e 
do ProcessoDisciplinar 

A. Os Pricípos Fundamentais

B. O Código da Ética e Conduta
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D. Outros fatores a serem considerados no processo disciplinar (artigo 89-92 CSA) 
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E. Fases Fundamentais do processo disciplinar
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Apêndice 1 – Deveres Especiais do Funcionário Público

�B 

�(
�����
� ��������� )��������ea���� ���G �������� �6������������ 
����
�� ��( ���6G(����� ��
#�-
�����
�
8!'H�

�
�B �����/���
�( ����-
��� 6��-��
��
� ���� G�#���� !D���� 
� �����#�J�� 6�������� G�#����� ��

.���������ea�������6�H��
�

6B *@
6��������$��ek
��6������
�����
$�6�
��
����(��6�����(��$���������
�6�����6���
���H�
�

�B .(�
�
����9�
������#�������
�-�e��6���������(������-
����
������
]�����H�
�


B �W�������
�
��
����*�����������(��������
�
��
�(
���������#��(�H�
�

$B 8�����(���7�6���l���#�����
����#�-
����
�l�����������ea��(����6�H�
�

#B .6������
#���������
]�����������#�-
�����
�$������(��(�����H�
�

�B ���������
�
$G6����(��-��
�6������(
�������(���ea��6���������$����ek
��
�(�����E�����
�(
����(�������$����(��$���������H�

�B .��
#������������(��J�6�������
�
�(
��������$��ek
�H�
�

�B 

�(��������/��9�
�( ���( ���
��� ����������-��
�$ ����6
�����
 �(�
�] �
� 
@
�e�� ����� ���
$��ek
�H�

�
�B !���������6��������
������
���
#����������
������
����
�������#���/�����6��(
�
��
�
�


$�6�
��
��(���
#
����������
�
��
�����
������
�$�/
�������
�-�ea���
�����������
������I����
����
�-�e�H�

� �
�B Q(����/���
� ���
#������ �����
��� ��
#�����
����� ������
���
�
�� ��������� ��� �
�-�e���

�
��������$��ea��(����6�H�
�

�B 2
�(�
�]�
 ��� ���]���]�
�� ��$����ea��(�
����6����]�
��
�
�����
 �
����
���* ��������
-��
��$������� �
������
��
� ���� �(
������ (���6�(���
��
�� ��� �$����ek
��]�
 �� 
����� ���
�
��ek
��6������
#����e���]�
��k
��$����6
�����
���(�����E�������
�����H�

�
�B 8�������
@
�(��� l�6��������
��� 
�(
�����
� �a��( ����6����
�6������ea��(����� ������ ��

6����a��H�
�

�B )�����
��(����/���������
��
�6������-���
��
�-�e�H�
�

(B Q$
�
6
������
�-�e���6���]�������
��
@6
�
��
��l�6��������
H��
� �

]B .6������(��(������
��
��
#������
#
��������
���
��
��������6������������������H�
�

�B Q��
��������$��6���I�����
��
@
6������
������
������������H�
�

�B *@��������$�/
��-
������
@
�(���
��
�������
�������$��6���I����H�
�

�B 8����(���������
�����$��6���I�����(����(��
�
��(��#�
���9�
������
����
�-�e����6������
6��$���
����
�(
����������
����
�-�e��H�

�
�B )��(��������
#����
�����
����� �����ek
���$�6����
��
��(��6I-
���(
�����
���6��(
�
��
��

��(
����
�H���
�



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

63 

-B ��/
���������
�������$��ea��(����6��
�6��(��9��H�
�
AB ,����������
#�
���(��$����������(����������(��
��(���
#
�����]�
��k
��6��$��
�6��������


�����H�

@B ��/
���� 
@�����ea��
�6� �6
�
����6� ����
��ea��6�����������
�ea��
�6� ������l�
�������
�����
���E�����]�
��
��������
��ea��6��������$��6ek
�����6�(�����
�H�

Apêndice 2 – Proibições 

Um funcionário público não pode ou não deve:
�
�B ��/
������6��-����
��]�
�(��
���$
6������������
�����#�����
����*�����H�

�
�B .���������(��
��]�
���
�$�������H�

�
6B 2
����$��6���I����(����6���������(�G���
��a��(�����������6
�e�����,�-
���:�
�B �������(�����E�����$��������(��(��
���
����*�������a���
#����������
#����
����
�
6����H�

�

B ���������-
 ��
���6 ��(���� ���� ��#���� �
#���
��
��� �(� ����E��������� ��6 ���
�(���J�6����� ��

*�����H��
�

$B *$
6�����
��6������������6��-����
��6����������$��6���I��������(
����
�����������������������
�
6���
�����
�
�
�����������������������
6���
���(��������
�
��
�(
������������
�
��
�����
6���
�
�����
6���]�
��a�����
�-����#
�����*�����H�

�
#B ���6
�
������6��-����
���
#���-���6��������
�ea���
�-��#������������������������������-G�����

�
��������$�����������
��
��
���������H�
�

�B 

6
�
���
�]���]�
��(
������ �( �D�������]���]�
��� 
6����ea���]�
�(��
� �
��� ��
�6��$���e��
]�
���������#�ea��6���������$��ea���$�6���H�

�
�B %��������#��
�����
�
�
�(��
��
���@�����������
�����#�����
����$��ea��(����6���6�����
@6
ea���

����������
��]�
�
�
�
��
�����
@
�6
��������$��ea���$�6���H�
�B !���������$��6���I����������������������
���
#��������
#����
�����H��

�
�B ��������
�$�/
��]���]�
���6���ea��]�
��a���
�� 
��
��
#����(����(
����������J�6���
�] �
�(��
�

�������
�-����#
��l�
�����
����(
����H��
�B %�(
��������
�������������
(�����
���H�

�
�B ��������
#�
������*����������
��6���
6��
����(��������-����#
��l������(
�����
�����
��

#��(�H�
�

�B 2��6����
������O�������
#�6����
���
��������#���������(��-�������
����(����(��-��a�����
���
���������
�-�e�H�

�
�B !
���6ek
�����6�(�������6����6������
�(�
�������
����������6��-����
���
�
@
6���������
����

�
�-�e����
��6��������6������
6��������
�-�e���
��
�$��6���I���H�
�

(B ��������6ek
�����6�(�������6����6������
�(�
�������
��a���
���6��-����
��(�����
���/����
�����
����
���
6���������(
�����9��$�/
����6�����������
6���l�
�����
�(�
���H�

�
]B *�-��-
�9�
����(����6�(��9�
������6��-����
��(��G��6��������#������������������������
����������

�������������]�
�(��
����
�$
����l��������
�(�����������
��(��$���������B�



Manual de Gestão de Recursos Humanos-CFP 
 

64 

Apêndice 3 – O direito dos Funcionários Públicos (estabelecidos nas leis eregulamentos) para:
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Tipo de Licença ou 
Ausência 

Descrição e Direito Processamento e Provas
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B5. Licença sem Vencimento
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C. Subsídio
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Ajuda de Custo para 
a viagem ou 
deslocação com a 

Licença de Estudo ou 
Formação no 
estrangeiro. 
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Natureza do local Montante do 
Suplemento
(pagamento 
mensal)

Extremamente Remota – é uma 
localidade a que só se tenha 
acesso via transporte de tração 
animal ou a pé, caminhando no 
mínimo 1 km, e onde seja difícil 
ter acesso às necessidades 
básicas de alimentação,abrigo,
cuidados médicos e a outros 
serviços públicos.

40%

MuitoRemota – local de difícil 
acesso sem transporte privado e 
com pouco ou nenhum acesso a 
lojas, cuidados médicos e a 
outros serviços públicos.�
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Remota – localidade que não 
seja facilmente acessível e com 
acesso limitado à lojas, cuidados 
médicos e a outros serviços 
públicos.�
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D. Desligamento

D1. A Função Pública fará o desligamento com o funcionário público através de :
a. Pedido de demissão;

b. Reforma(com pensão aos que preencherem os requisitos); 

c. Por uma sanção disciplinar;

d. No fim do contrato.
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D2. A Comissão da Função Pública pode demitir o funcionário público pelos seguintes
motivos:

a. Deixar de demonstrar pelo menos ‘’ bom desempenho’’ durante o período 

b. probatório; Receber uma avaliação de ‘’ desempenho insuficiente’’;

c.  Doença crônica e o funcionário público não seja mais capaz de retornar ao serviço 
(com pensão de invalidez), caso preencha os requisitos; 

d. Redução do pessoal:  

i. Deve-se levar em consideração a antiguidade, as qualificações e o mérito dos 
funcionários atingidos; 

ii. A redução  do pagamento será afetado só ao funcionário e a contagem será feita 
da seguintes maneira : 

iii.  

e. Em consequência de ação disciplinar.

D3. As relações entre o funcionário público cessam  :

a. Com a sua morte;

b. No evento de qualquer dos desligamentos mencionados nos parágrafos 10 e 11 
acima referidas;

c. O funcionalismo ou o cargo não é transferível ao herdeiro. 

E. Equidade 

E1. Todos os funcionários são iguais perante a lei, exercem os mesmo direitos e estão 
sujeitos aos mesmos deveres; 

E2. Ninguém será discriminado com relação a cor, raça, estado civil, sexo, origem étnica, 
lingual, status social ou económico, convicções políticas ou ideológicas, religião, instrução e 
Condição física ou mental; 

E3. As mulheres e os homens têm os mesmos direitos e deveres, e recebem remuneração 
igual para trabalho de valor igual; 

E4. Nenhum funcionário público será descriminado em salários, direitos, benefícios nem 
privilégios; 

F. Segurança e saúde ocupacional 

F1. Cada funcionário têm direito a segurança e higiene no trabalho, folga e férias; 

F2. Todo o funcionário têm direito de trabalhar nos lugares que são considerados livres de 
riscos à saúde e o Governo regulamentará os casos especiais de profissões arriscadas; 

G. Proteção contra ameaças 

Cada Funcionário público terá direito a proteção adequada contra ameaças, abusos, 
insultos ou a difamação que lhe seja dirigida no exercício de suas funções; 

(salário do último mês x anos de serviço) + ferias anuais acumuladas 
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H. Ação de responsabilidade civil

A Administração Pública deve pagar um advogado para representar o funcionário público no 
tribunal, caso seja necessário, em razão de seus atos no exercício de funções públicas;

I. Queixa contra funcionário público superior ou colega 

O funcionário público que relatar uma transgressão cometida por um superior ou por um 
colega não estará sujeito a nenhum tipo de penalidades, ameaça nem discriminação. Mas é 
necessário averiguar se na realidade o facto alegado pode ser comprovado, se a queixa for 
feita com má intenção, sem evidências comprovativas, o funcionário queixoso deve-se 
responsabilizar a um processo disciplinar apropriado. 

J. Direito da afiliação a um sindicato 

O funcionário público terá direito de afiliar-se a um sindicato de funcionários públicos da 
função pública, ou a qualquer outra organização que represente os interesses de 
funcionários públicos.
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Melhor Serviço ao Público 
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Pensão 

A. Princípios Fundamentais
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Figura 1: Fases do processo da pensão�
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Melhor Serviço ao Público 
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Qual é o 
papel da 
unidade de 
RH da 
Instituição?
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2. Formação e Desenvolvimento no País é formação financiado pelo Governo ou parceiros de 
desenvolvimento, que visa garantir o desenvolvimento sistemático das habilidades do pessoal da 
função pública, incluindo indução, formação das aptidões essenciais e de treinamento constante:

Formação e Desenvolvimento no País

Dúvidas Indução Formação essencial Formação contínua
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Qual é o processo 
de inscrição e 
aprovação?
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Qual é o papel da 
unidade dos RH da 
Instituição?
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Condições e ajudas 
de custo. 
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1. Aplicação & 
Autorização

2. Administração
& Monitoração

3. Conclusão & 
Retorno
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4. Consideração 
da aplicação 

pelo Dirigente 
máximo. 

5. Aprovação 
da aplicação

6. Dirigente 
máximo envia  a 

aplicação  de F&D 
à DRU

7. Atualisação de 
dados por DRH e 
registra. Início da 
faze 2.

3. A Direção do RH da
instituição providenciará  

dados de Formações  à CFP 
para serem atualizados e 
registrados no SINGAP.

2. O funcionário 
manterá contacto 

com a sua 
instituição sempre 

que for 
necessário.

1. A Direção do RH da 
instituição atualiza os 
dados da formação na

base de dados

1. O Funcionário que seguirá 
formação no exterior, com 

orçamento do doador ou do 
governo.

2. O funcionário 
deve completar o 
formulário F & D

3. Comentário e 
orientação do superior 

no formulário  F&D 
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2. O Funcionáriodeve:
i. Fazer o relatório e submeter 

ao superior e implementar o 
resultado  da formação 
recebida no exterior.

ii. Entregar a cópia do 
certificado da formação ao 
superior .
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1. O funcionário 
completa a 

atividade da F&De 
regressa ao seu 

trabalho

3. O certificado será 
registrado e atualizado 

na base de dados / 
SINGAP.
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1. Aplicação & 
Autorização 

2. Administração & 
Monitorização 

3. Conclusão & 
Retorno
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1. O funcionário que já 
obteve a bolsa do estudo 

entrará no esquema 
(financiado pelo doador ou 

pelo governo).

2. O funcinário bolseiro 
deve completar o 

formulário da Aplicação 
para a Bolsa do Estudo e 

anexar ao Contrato da 
Adesão.

3. O Director Geral faz a 
recomendação ao 

funcionário bolseiro no 
formulário de Aplicaçã e no 
Contrato da Adesão para 

depois fazer chegar à CFP. 

4. A CFP 
observa a 
Aplicação

5. Aprove e
publique no 
Jornal da 

República, caso 
a Aplicação 
preencha 
critérios. 

7. A Direcção dos RH 
actualizará os dados 

no sistema da 
instituição e começa 
com a faze 2 (dois).

6. A CFP manda  
o formulário da 
Aplicação e o 
Contracto da 

Adesão para a 
Direcção dos 

Recursos 
Humanos.

�Caso não seja aprovado, o 
aplicante pode fazer outra opção 

– incluindo a aplicação para o 
estudo sem vencimento (verificar 
o Regime da Licença e o Regime 

da Falta).

*O anexo da Aplicação da Bolsa do Estudo inclui:  
a. A prova da cidadania Timorense (certidão do nascimento da RDTL); 
b. O document onde comprova que este funcinário preenche requisitos; 
c. A declaração onde diz que este funcinário já trabalhou de facto dentro de 2 (dois) 

anos; 
d. O Cartão da Identidade do funcionários (ID); 
e. O Pasaporte; 
f. A declaração onde compremete que este funcionários não receberá bolsa do 

estudo doutro lugar e voltará a trabalhar como o mesmo funcionários quando 
oestudo terminar; 

g. O Curriculo Vitae/Curso da Vida (CV); 
h. O atestado medico; 
i. Duas  fotos coloridas de 3 x 4 (idênticos as que se usam para o passaporte); 
j. Fotocópia da avaliação do desempenho actual; 
k. A declaração da CFP onde diz que este funcionário é lvre da acção disciplinar e 

pena;  
l. A carta de bom comprotamento do Ministério da Justiça; 
m. Outros documentosrelevantes. 
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Fase 1: Selecção

O processo da selecção que é competitivo 
e é consoante ou segundo ao mérito:

� Instituição governamental interna e 
instituição académica do estrangeiro;

� Doador e instituiçãoacadémica.

Fase 2: Autorização sobre a 
Licença do Estudo

Quando este funcionário for 
seleccionado (na fase 1), ele deve 

pedir a licença para os fins do 
estudo e preencher o Formulário de 
Aplicação e o Contrato da Adesão.

O funcionário 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;
� * O critério e o processo para o esquema do fundo do governo basear-se-á

no Decreto Lei Número 12/2009.
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1. A Direcção 
dos RH actualiza 
a base de dados 

da bolsa do 
estudo na 
SINGP e 

informa-a ao 
responsável da 

folha de 
pagamentos

4. A Direcção dos 
RH há-de actualizar 

a informação na 
base de dados e 

deve informa 
sempre a CFP.

2. A Direcção dos 
RH responsabiliza-
se em implementar 

as condições de 
serviço durante o 

período do estudo.

3. O bolseiro mantém-se 
em contacto com a 
instituição e manda o 
resultado do exame final 
de cada semestre à 
Direcção dos RH.
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2Estudante : Conclui e elabora 
o relatório da readmissão(com 
o superior). Fornece a cópia 
autenticada da qualificação à 
DRH da insttuição
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FASE 3: Conclusão e Retorno
�
�B����6
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OFuncionário 
termina a atividade 
de T&D e retorna ao 
serviço.

3. DNRH da instituição :
� Atualiza na base de 

dados da Instituição.
� DNRH intituição 

enviará o relatório à 
DNFD – CFP para ser 
registrado na base de 
dados da DNFD-CFP
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Quem faz o que?

A Comissão da Função Pública  
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