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Deliberacao n°® 237/2021/CFP

Considerando que o artigo 14° da Lei nUmero 7/2009 (Cria a Comissao da Funcao Publica)
estabelece que compete a Comissao aprovar o seu Regimento Interno;

Considerando que em 29 de maio de 2020 iniciou-se o 3° mandato da Comissao da Funcao
Pablica, tendo em conta a Resolucao do Governo n.° 14 /2020 de 27 de maio e Resolucoes
do Parlamento Nacional n.° 7/2020 de 5 de agosto e n.° 26/2017 de 15 de novembro;

Tendo em consideracdo os objetivos e as prioridades do Governo e da CFP, a estrutura do
Secretariado deve ser adaptada, de maneira a racionalizar o servico e promover a
implementacao das politicas e programas aprovados.

Considerando a decisao nimero 1/2009, de 19 de Agosto que aprovou o Regimento Interno
da Comissdao da Funcao Puablica; numero 40/2010, que aprovou a 1% alteracao; numero
145/2010, que aprovou a 2 alteracao; numero 440/2012, que aprovou a 3° alteracao;
nimero 545/2012, que aprovou a 4% alteracdo; namero 1331/2015, que aprovou a 5°
alteracao e niumero 2190/2016, que aprovou a 62 alteracao.

Considerando a deliberacdo da Comissdo da Funcao Publica na 66® Reunido Ordinaria, em 28
de outubro de 2021;

Assim, a Comissdao da Funcdo Publica, no uso das competéncias proprias previstas no
namero 2, do artigo 6° da Lei n® 7/2009, de 15 de julho e atendendo o disposto no artigo 14°
da mesma Lei, delibera:

Aprovar a sétima alteracao ao Regimento Interno da Comissdao da Funcao Publica, anexa a
presente deliberacao.

Publique-se.

Dili, 28 de outubro de 2021

Faustino Cardoso Gomes

Presidente da CFP
Antonio Freitas Maria de Jesus Sarmento
Comissario da CFP Comissaria da CFP
Carmeneza dos Santos Monteiro Fausto Freitas da Silva
Comissaria da CFP Comissario da CFP



7°. ALTERACAO AO REGIMENTO INTERNO

Considerando que a Lei numero 7/2009, de 15 de julho estabelece que a Comissao da
Funcao Publica é um servico personalizado do Estado dotado de autonomia administrativa,
financeira e técnica.

Considerando que nos termos da mesma lei compete & Comissao aprovar o seu regimento
interno.

Considerando a decisao nimero 1/2009, que aprovou o Regimento Interno, a nimero
40/2009, que aprovou a 1° Alteracao, a nimero 145/2010, que aprovou a 2°. Alteracao,
nimero 440/2012, que aprovou a 3? alteracdo, nimero 545/2012, que aprovou a 4°
alteracdo, nimero 1331/2015, que aprovou a 57 alteracdo e numero 2190/2016, que
aprovou a 67 alteracao.

Considerando a Resolucdao do Governo n.° 14 /2020 de 27 de maio e Resolucdes do
Parlamento Nacional n.° 7/2020 de 5 de agosto e n.° 26 / 2017 de 15 de novembro, pelas
guais foram nomeados os membros da CFP do Il mandato.

Considerando que em maio de 2020 iniciou-se o 3° mandato da Comissdo da Funcao Publica;
Considerando que, em consequéncia dos novos objetivos e prioridades estabelecidos pela
CFP, a estrutura do Secretariado deve ser adaptada;

Assim, a Comissao da Funcgao Publica aprova, ao abrigo do previsto no nimero 3 do artigo
14°, da Lei nimero 7/2009, de 15 de julho, o seguinte:

CAPITULO |
OBJECTIVO E ATRIBUICOES DA COMISSAO, PRESIDENTE E COMISSARIOS

Artigo 1°
Objetivo da Comissao

1. A Comissao da Funcao Publica é o 6rgao responsavel por garantir uma funcdo publica
politicamente isenta, imparcial, baseada no mérito, detentora de alto padrao de
profissionalismo, com o propoésito de prestar servicos de qualidade ao Estado e ao povo
de Timor-Leste.

2. A Comissdao tem como objetivo fortalecer a atuacdo do Sector Publico visando a
adequacdo aos principios estabelecidos na Lei n.° 8/2004, de 16 de junho (Estatuto da
Funcao Publica) e garantir:

a) Um Sector Publico imparcial, baseado no mérito e com altos padroes de
profissionalismo e integridade;

b) Que o Sector Publico preste servicos de qualidade ao Estado e ao povo
timorense;

c) Uma gestao eficiente, efetiva e econémica do desempenho do Sector Publico;

d) O tratamento justo e adequado para os funcionarios publicos, agentes da
Administracao Publica e demais trabalhadores do Sector Publico;

e) O desenvolvimento das liderancas e a inovacao no Sector Publico.

Artigo 2°



1.

2.

Funcoes e atribuicoes da Comissao

Compete a Comissao em relacao a todo o Sector Publico:

a)

Garantir que o recrutamento dos trabalhadores decorra de processo seletivo
com base no mérito;

Promover o respeito pelo cédigo de ética previsto no Estatuto da Funcao
Publica;

Promover uma cultura de melhoramento continuo e gestao do desempenho;
Aperfeicoar a gestdo e administracdo do planeamento, desempenho
organizacional e as praticas de forca de trabalho

Garantir o desenvolvimento de capacidades e a formacao profissional;
Desenvolver e implementar estratégias de gestdo e planeamento da forca de
trabalho;

Rever assuntos relativos a gestao e desempenho dos servicos do Sector Publico;
Instaurar, conduzir e decidir processos disciplinares e aplicar as respetivas penas;
Decidir os recursos e decidir sobre a reabilitacao;

Aconselhar o Governo sobre a remuneracdo e os termos e condicoes de
emprego e respetivos beneficios;

Alterar o seu regimento interno, pelo voto da maioria dos comissarios;
Aconselhar os titulares dos 6rgaos do Estado em assuntos relativos ao sector
publico;

m) Realizar outras atividades previstas na lei.
Sao ainda atribuicoes da Comissao:

a)
b)

Fiscalizar os recrutamentos, nomeacoes e promocoes no sector publico;
Estabelecer orientacdes sobre emprego e gestdo de recursos humanos no sector
publico;

Convocar funcionarios e agentes do Sector Publico para comparecer perante a
Comissao;

Requisitar dos dirigentes as informacdes e os documentos necessarios para
instruir procedimentos e investigacoes da Comissao;

Encaminhar assuntos a consideracao do Provedor de Direitos Humanos e Justica,
ao Procurador-Geral da Republica, ao Inspetor-Geral do Estado e

demais entidades competentes.

Decidir sobre termos e condicdes de emprego, licencas e outros afastamentos a
seus membros.

Artigo 3°
Competéncia do Presidente

1. Compete ao Presidente:

Convocar e presidir as reunioes da Comissao;

Atribuir funcdes aos comissarios e Secretariado;

Proferir voto de qualidade em caso de empate nas votacoes da Comissao;
Responsabilizar-se pelo desempenho da Comissao e do Secretariado;

Atendendo deliberagdo da Comissdo, requerer ao Ministro do Interior protecao
especial para os Comissarios, funcionarios ou outros que atendam convocacao da
Comissao;

Escolher e nomear os ocupantes de cargos em comissao de servico do Gabinete de
Apoio ao Presidente e Comissarios.

a)
b)
c)
d)
e)



2. Compete ainda ao Presidente, por delegacdo da Comissao:

Nomear e exonerar funcionarios publicos e em comissdo de servico os ocupantes dos
cargos de direcao e chefia;

b) Determinar a abertura de concurso publico ou interno, compor o jiri e homologar o

seu resultado;
Conceder licenca sem vencimentos, licenca especial sem vencimentos e licenca para
fins de estudo para os funcionarios publicos;

d) Movimentar funcionarios e autorizar a contratacdo de agentes da Administracdo

Publica;

Autorizar o pagamento de suplementos salariais previstos no Decreto-Lei nimero
20/2010, de 1 de dezembro;

Promover o enquadramento nas carreiras do regime geral e regimes especiais e
implementar ajustamentos salariais em decorréncia de progressao;

Exercer outras competéncias da Comissao por delegacao desta;

Artigo 4°
Competéncia dos Comissarios

1. Compete aos comissarios:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

2. Por deliberacao da Comissao, sera definido o portfélio por areas de atuacao individual de

cada comissario, com os seguintes assuntos:
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Atender as reunides ordinarias e extraordinarias da comissao;

Convocar reunioes da Comissao, nos termos do artigo 7°;

Deliberar sobre as matérias apresentadas a Comissao;

Submeter assuntos para inclusdo na agenda de discussdao da Comissao;
Assumir funcoes da Comissao, por determinacao desta ou do Presidente;
Dar instrucoes ao Secretariado na area da sua competéncia;

Propor alteracoes ao Regimento Interno.

Disciplina;

Protocolo e comunicacao;

Financas;

Recrutamento e selecao;

Pensoes e reforma;

Carreiras da Funcao Publica;

Avaliacdo de desempenho;

Formacao e desenvolvimento;

Planeamento da forca de trabalho;

Base de dados da Funcao Publica;
Os comissarios dardao conhecimento ao Presidente do desenvolvimento dos trabalhos
no ambito dos respetivos portfélios.

CAPITULO Il
REUNIOES DA COMISSAO

Artigo 5°
Reuniodes ordinarias



1.

2.

w

As reunioes ordinarias da Comissdo sao convocadas pelo seu presidente e tem lugar a
cada sessenta dias.
Sao matérias tipicas de reuniao ordinaria, designadamente:
a) Programa de trabalho da Comissao;
) Plano de Acdo Anual;
) Alteracao ao Regimento Interno;
) Proposta de orcamento;
) Propostas de diplomas legais e regulamentos a serem submetidos ao Governo
ou ao Parlamento, através do Governo.
A convocacdo deve chegar ao conhecimento de cada comissario com uma
antecedéncia minima de trés dias.
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Artigo 6°
Ordem do dia

A ordem do dia de cada reuniao é estabelecida pelo presidente, que, salvo disposicao
especial em contrario, deve incluir os assuntos que para esse fim |he forem indicados
por qualquer comissario, desde que o pedido seja apresentado por escrito com a
antecedéncia minima de dez dias sobre a data da reunido.

A ordem do dia deve ser entregue a todos os comissarios, juntamente com os
documentos de apoio com a antecedéncia de, pelo menos, trés dias sobre a data da
reuniao.

Artigo 7°
Reunides extraordinarias

As reunioes extraordinarias tém lugar mediante a convocacao do presidente ou da
maioria dos comissarios.

Podem ser objeto de reunides extraordinarias as matérias no ambito da competéncia
técnica da Comissao da Funcao Publica

A convocatoéria da reunido deve obedecer aos prazos do artigo anterior.

Da convocatéria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a
tratar na reuniao.

Artigo 8°
Presidéncia das reunioes

Cabe ao Presidente da Comissao abrir e encerrar as reunides, dirigir os trabalhos e
assegurar o cumprimento das leis e a regularidade das deliberacoes.

O Presidente da Comissdo é substituido nas suas auséncias e faltas ocasionais por
comissario por ele indicado.

Artigo 9°
Sigilo e garantias

As reunides da Comissao sao abertas ao publico salvo quando a maioria dos
comissarios decidir pelo sigilo da sessao.



2. Os comissarios e funcionarios do Secretariado bem como outros que atendem a
convocacao da Comissao ficam obrigados ao dever de sigilo sobre as discussoes e
deliberacoes da Comissao.

Artigo 10°
Quoérum e Presenca

1. Nos termos da lei, a reunido da Comissdao exige a presenca de, no minimo, trés
comissarios.
. Compete a Comissao autorizar a auséncia de um comissario.
. O Secretario Executivo deve estar presente as reunides com o fim de assegurar o
cumprimento das decisdes da Comissao.
4. As reunides sdo secretariadas por funcionario designado pelo Secretario Executivo, a
guem compete preparar a ata dos trabalhos.
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Artigo 11°
Deliberacoes

1. As deliberacoes da Comissdo sdo tomadas, sempre que possivel, por consenso.

Nao havendo consenso, delibera-se pelo voto da maioria dos comissarios presentes.

3. O Presidente profere voto de qualidade em caso de empate nas votacdes, nos termos
da lei.

4. Nao é admitida a abstencao de voto ou o voto secreto.

n

Artigo 12°
Impedimentos

1. Um comissario estd impedido de participar da deliberacao se tiver:

a) Interesse direto no seu resultado;

b) Parente seu ou do seu conjuge beneficiado diretamente pela decisio.
2. Entende-se como parente:

a) Pais, avos, filhos e netos;

b) Irm3os, irm3s, tios e tias.

Artigo 13°
Ata da reuniao

1. De cada reunido sera lavrada ata, que conterd um resumo de tudo o que nela tiver
ocorrido, indicando, designadamente, a data e o local da reunido, os comissarios
presentes, os assuntos apreciados, as deliberacdes tomadas e a forma e o resultado
das respetivas votacoes.

2. As atas sdo lavradas pelo secretario e postas a aprovacao de todos os membros no
final da respetiva reunidao ou no inicio da seguinte, sendo assinadas, ap6s a
aprovacao, pelo Presidente e pelo secretario.

Artigo 14°
Registo na ata do voto de vencido



Qualquer comissario pode fazer constar da ata o seu voto de vencido e as razoes que o
justifiqguem.

Artigo 15°
Orientacoes e decisoes

1. As orientacoes e decisdes da comissdao, uma vez publicadas no Jornal da Republica,
sao de cumprimento obrigatorio nos termos da lei n°® 7/2009, de 15 de julho.

2. As orientacbes visam a que determinado 6rgdao ou dirigente, no ambito da
Administracdo Publica, adote determinada conduta em relacdo aos assuntos
pertinentes a Funcao Publica.

3. As decisbes sdo as deliberacbes da Comissao sobre matéria da sua competéncia, nos
limites da lei.

Artigo 16°
Sessoes de trabalho

1. Para os comissarios a tempo parcial, define-se como sessdo de trabalho toda
atividade de servico que decorre de convocagao da Comissao ou do Presidente.

2. Para o Presidente e Comissarios a tempo integral, define-se como sessao de trabalho
toda atividade de servico que decorre das seguintes situacoes:

a. Reunioes ordinarias e extraordinarias da CFP;

b. Atividades profissionais que tomem lugar nos feriados e finais de semana;

c. Workshops, seminarios, conferéncias e visitas de estudo no estrangeiro;

d. Reunides e encontros com membros dos Orgdos de Soberania e outros
dirigentes de instituicdes publicas e privadas, quando presentes, no minimo,
trés comissarios.

Artigo 17°
Relatério ao Parlamento e ao Governo

1. A Comissao deve apresentar ao Parlamento e ao Governo até ao ultimo dia de marco
o seu relatério anual de atividades relativas ao ano anterior.

2. A qualquer momento, por deliberacdo da Comissdo ou requisicio do Governo,
podem ser prestadas informacoes ao Governo sobre o andamento das atividades de
competéncia da Comissao.

CAPITULO Il
ESTRUTURA

Artigo 18°
Estrutura da CFP

1. Para cumprir os seus objetivos, a Comissao da Funcao Publica conta com cinco
comissarios e um Secretariado de apoio.
2. O Secretariado da Comissao da Funcao Publica compde-se dos seguintes servicos:
a) Secretario Executivo, com poderes de direcao hierarquica sobre:



i.  Direcdo Nacional de Etica, Disciplina e Procedimentos Administrativos da
Funcao Publica (DNEDPAFP);
ii. Direciao Nacional de Planeamento do Quadro de Pessoal da Funcao
Publica (DNPQPFP);
iii. Direcao Nacional de Recrutamento e Desenvolvimento da Carreira na
Funcao Publica (DNRDCFP);
iv.  Direcao Nacional do Sistema Informatico de Gestao da Funcao Publica

(DNSIGFP);
v.  Direcdo Nacional da Administracio e Financas (DNAF);
vi.  Gabinete de Apoio ao Secretario Executivo (GASE);
vii.  Unidade de Pesquisa, Politica e Observacio da Funcdo Publica (UPPOFP);
viii.  Unidade de Protocolo e Comunicacdo Social (UPCS);

ix. Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacdo da Funcao
Pablica (UDSIFP)

b) Gabinete de Apoio ao Presidente e Comissarios da CFP (GAPC);
c) Gabinete de Inspecdo e Auditoria (GIA).

3. As direcoes articulam-se em departamentos e seccdes, nos termos deste regimento
interno.

4. As unidades e gabinetes integram oficiais equiparados a diretor nacional ou chefe de
departamento.

Artigo 19°
Competéncias comuns aos dirigentes

Para além das competéncias funcionais ordinarias, prevista no artigo 8°, do Decreto-Lei
numero 25/2016, de 29 de junho, compete a todos os ocupantes de cargos de direcao e
chefia do Secretariado da CFP:

a)

Organizar e distribuir os trabalhos da subunidade de forma a obter a maior
eficiéncia e eficacia dos servicos sob sua responsabilidade;

Preparar e submeter regularmente o relatério das atividades da sua unidade;
Conceber e implementar Procedimentos Operacionais Padrao nos servicos da sua
unidade administrativa;

Preparar e submeter o plano anual de atividades da sua subunidade e
implementar as suas atividades de acordo com as decisdes superiores;

Apoiar o desenvolvimento e implementacao dos sistemas informaticos do SCFP;
Assegurar a participacao da subunidade na ceriménia mensal de Icar da Bandeira
Nacional;

Colaborar na aplicacdo das politicas e praticas de igualdade de género e
promocao de pessoas com deficiéncia no ambito da sua subunidade;

Assegurar o devido registo no SIGAP ou em outro sistema informatico, das
deliberacoes, decisoes e despachos da CFP relativos a area de atuacao da sua
unidade;

Participar na disseminacao de leis e regulamentos e acdes de prevencdo da ma-
gestao e da indisciplina;

Desempenhar outras funcoes e tarefas que Ihe sejam atribuidas respetivamente
pela lei ou pelo Presidente, Comissarios e Secretario Executivo.

Artigo 20°
Secretario Executivo



1.

O Secretario Executivo é o 6rgao subordinado ao Presidente e Comissarios, que tem
por missao assegurar a orientacao geral de todos os servicos do Secretariado da CFP,
competindo-lhe:

Assegurar a administracao geral dos servicos da Comissao, delegar e propor medidas
adequadas em conformidade com as orientacoes do Presidente da Comissao;
Assegurar o funcionamento correto do Secretariado e liderar as direcoes nacionais,
unidades e respetivas subunidades na prestacao dos servicos da Comissao, reunindo-
se com estas regularmente, e sempre que necessario, para orientacdo dos servicos,
controlo e implementacao das prioridades e programas da CFP;

Acompanhar a execucdo de projetos e programas de cooperacdo internacional e
memorandos de entendimento e garantir a sua avaliacdo interna, ndo obstante a
existéncia de outros mecanismos de avaliacio;

Promover o desenvolvimento de planos plurianuais, da proposta de orcamento anual
da CFP e do plano anual de atividade do Secretariado;

Gerir os recursos humanos, financeiros e patrimoniais do Secretariado de forma
eficiente e de maneira que assegurem o melhor apoio ao funcionamento da CFP;
Responsabilizar-se pela elaboracdo atempada dos relatoérios da CFP;

Desenvolver e implementar procedimentos operacionais para os servicos do
Secretariado;

Implementar uma perspetiva de igualdade de género e inclusao social nos servicos do
Secretariado da CFP;

Assegurar a execucao, monitorizacdo e avaliacdo dos resultados dos planos
aprovados pela CFP e aqueles determinados pelo governo, bem como a sua coeréncia
com o plano estratégico da CFP;

Realizar anualmente o balanco das atividades do Secretariado, identificando os
sucessos alcancados e os desafios existentes para o ano seguinte;

Representar a CFP, quando para tal fim receber delegacao do Presidente;

Participar na selecao, gestao e capacitacao de recursos humanos da Comissao, tendo
em consideracao as politicas de igualdade de género e inclusao social aprovadas pelo
Governo;

Propor as progressoes e promocoes dos funcionarios da Comissao;

Autorizar as despesas da Comissdo, de acordo com a lei, exercer a gestao do
aprovisionamento descentralizado e administrar os contratos;

Fiscalizar e controlar a legalidade das despesas;

Assegurar a coordenacdo com a Unidade de Planeamento do Gabinete do Primeiro-
Ministro;

Garantir a coordenacao e comunicacdo interinstitucional e interna no ambito da
gestao dos recursos humanos;

Garantir rigor na execucdo do orcamento, de acordo com os principios da boa-
governagao e transparéncia e nos limites estabelecidos no plano anual de atividades
da CFP;

Coordenar e acompanhar a preparacao e implementacao das atividades das unidades
administrativas do Secretariado e assegurar a coordenacao, eficacia e a cooperacao
entre estas e outros servicos;

Garantir o cumprimento das leis, regulamentos e outras disposicoes legais dos 6rgaos
de administracdo e de natureza financeira;



u)
v)

w)

m)

Gerir e assegurar a manutencado dos equipamentos de informatica e da rede interna
do Secretariado da CFP;

Acompanhar a execucao dos projetos e programas de cooperacao com parceiros de
desenvolvimento, para assegurar a avaliacao dos resultados alcancados;

Reunir-se regularmente com o Presidente e Comissarios, e extraordinariamente
guando necessario, para assegurar a orientacdo dos servicos do Secretariado em
consonancia com as prioridades estabelecidas pela CFP;

Subordinados ao Secretario Executivo funcionam os seguintes oficiais, equiparados a
chefe de departamento:

a) Oficial de Recursos Humanos do SCFP;

b) Oficial de Tecnologia da Informac&o do SCFP;

c) Oficial de Gestao Documental, Arquivo e Administracao Geral do SCFP.

Artigo 21°
Direcdo Nacional de Etica, Disciplina e Procedimento Administrativo

A Direcao Nacional de Etica, Disciplina e Procedimento Administrativo é o 6rgiao do
Secretariado que tem por funcdo auxiliar a Comissao da Funcao Publica a:

Conduzir investigacdes na Funcdo Publica e recomendar opcbes de sancoes
disciplinares, para andlise e decisdo do Comissario Disciplinar e deliberacao da
Comissao;

Aconselhar e apresentar a CFP opcodes de resolucao sobre reclamacoes, recursos e
decisoes disciplinares;

Propor a CFP a participacao ao Ministério Publico, dos casos de caracter penal e civil;
Prestar informacoes para subsidiar a resposta da CFP a requisicoes dos érgaos
judiciais e do Ministério Publico;

Criar e manter uma base de dados de acompanhamento e monitorizacdo da
implementacao das decisdes e deliberacoes disciplinares de maneira a assegurar o
seu efetivo cumprimento;

Divulgar, promover e assegurar o cumprimento do Cédigo de Etica estabelecido pelo
Estatuto da Funcao Puablica, a legislacao, regulamentos e procedimentos relacionados
com as infracoes disciplinares;

Promover a responsabilidade familiar na funcdo publica, propondo solucdes para
casos de abandono e desamparo familiar;

Promover e incentivar a melhoria continua em toda a Administracdo Publica de uma
cultura de legalidade e boas praticas de gestao administrativa;

Rever e aperfeicoar continuamente o roteiro de processo disciplinar e os
procedimentos operacionais padrdao sobre matéria disciplinar e concessdao de
licencas;

Promover o uso de procedimentos operacionais no planeamento e monitorizacao das
licengas da fungao publica;

Apoiar a delegacdo de competéncias em matéria disciplinar, nos termos de
deliberacao da CFP;

Coordenar com a UPPOFP a realizacao de observacao e estudos destinados a analise
situacional sobre ética, disciplina e procedimento disciplinar na Funcao Publica e na
recomendacao das estratégias necessarias para o seu aperfeicoamento;

Assegurar o funcionamento adequado do Chatbot Rosa e outras fontes crediveis de
informacao ao processo administrativo disciplinar;

10



n) Cooperar com as instituicdes relevantes nas acoes de prevencao do uso indevido de
patriménio do Estado;
o) Promover a cooperacdo entre as Instituicdes relevantes, no ambito das infracoes
disciplinares ao nivel nacional e municipal;
p) Reforcar a capacidade das instituicdes da administracdo publica com o objetivo de
promover a delegacdo de competéncias da CFP em matéria disciplinar;
2. Para a prossecucio dos seus objetivos, a Direcio Nacional de Etica, Disciplina e
Procedimento Administrativo articula-se nos seguintes departamentos:
a) Departamento de Registo e Acompanhamento dos Atos Administrativos
Disciplinares;
b) Departamento de Investigacao e Procedimento Disciplinar;
c) Departamento de Assuntos Juridicos.

Artigo 22°
Direcao Nacional de Planeamento do Quadro de Pessoal da Funcao Publica

1. A Direcido Nacional de Planeamento do Quadro de Pessoal da Func¢do Publica é o
6rgao do Secretariado que tem por funcao auxiliar a Comissao da Funcao Publica a:

a) Assegurar que as instituicoes do Estado que integram funcionarios publicos e agentes
da administracdo publica tém um quadro de pessoal aprovado com as competéncias
apropriadas para responder as necessidades dos servicos publicos;

b) Apoiar as instituicdes na definicdo e implementacado das medidas de planeamento da
forca de trabalho, com base na anélise funcional e orcamento disponivel;

c) Coordenar atividades com os dirigentes de recursos humanos das entidades da
administracao publica para assegurar a racionalizacdo do quadro de pessoal de cada
instituicdo, conforme o seu respetivo mandato, a politica definida pelo Governo e o
disposto no Plano Estratégico de Desenvolvimento Nacional;

d) Assegurar a consolidacio e registo dos resultados de avaliacio do desempenho na
Administracdo Publica, em coordenacdo com a Direcdo Nacional do Sistema
Informatico de Gestao da Funcao Publica, de modo que os funcionérios publicos
obtenham atempadamente a progressao de escaldo na carreira.

e) Assegurar um quadro abrangente de capacitacdo, desenvolvimento e implementacéo
de politicas de formacao e profissionalizacdo da Funcao Publica;

f) Desenvolver e coordenar acdes de inducdo, capacitacdo e estratégias de
desenvolvimento de capacidades, alinhadas com os objetivos do Governo e da CFP;

g) Assegurar o fortalecimento das capacidades de gestdo e lideranca na Funcao Publica;

h) Administrar opinides, em coordenacdo com a Unidade de Pesquisa, sobre as
qguestoes relativas ao levantamento das necessidades de formacao;

i) Apoiar a coordenacdo interinstitucional de recursos humanos ao nivel nacional e
municipal e o apoio ao Grupo de Gestores Profissionais de Recursos Humanos
(GJPRU) e outros féruns de discussdo das melhores praticas e dos problemas da
funcao publica e suas possiveis solucoes;

j) Assegurar a conformidade legal e regulamentar dos procedimentos de selecdo e
concessao de bolsa de estudos para os funcionarios publicos;

k) Apoiar as direcdes de recursos humanos das linhas ministeriais na preparacdo e
implementacao do plano anual de formacao e desenvolvimento;

[) Estabelecer padrdes de procedimentos operacionais e monitorizar o desempenho
académico dos funcionarios publicos bolseiros, bem como o cumprimento dos
deveres apbs o periodo de estudo;
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m) Trabalhar em parceria com instituicoes de ensino e formacdo para a qualidade

n)

formativa dos funcionarios e proporcionar a evolucao na carreira;

Trabalhar em colaboracdo com as direcoes relevantes para formar e desenvolver a
competéncia do pessoal do Secretariado para providenciar aconselhamento correto e
consistente as partes interessadas;

Trabalhar em colaboracdo com as Direcoes relevantes para desenvolver e divulgar
materiais de formacao e capacitacao de formadores;

Assegurar o registo e analise dos resultados da avaliacdo de desempenho ordinaria
anual e extraordinéaria da funcado publica;

Apoiar e secretariar o processo de submissdo de candidaturas e atribuicdo de
distincoes e prémios;

Em colaboracao com outras direcoes do SCFP, assegurar a progressao atempada de
escalao dos funcionérios publicos, de acordo com os resultados da avaliacao de
desempenho;

2. Para a prossecucao dos seus objetivos, a Direcao Nacional de Planeamento do Quadro de
Pessoal da Funcgao Publica articula-se nos seguintes departamentos e secc¢oes:

1.

a) Departamento de Planeamento do Quadro de Pessoal da Funcao Publica;

b) Departamento de Formacado e Desenvolvimento;

c) Departamento de Prevencdo e Coordenacdo Interinstitucional de Recursos
Humanos;

d) Seccdo de Avaliagado e Valorizacdo do Desempenho da Func¢ao Publica.

Artigo 23°
Direcao Nacional de Recrutamento e Desenvolvimento
da Carreira na Funcao Publica

A Direcao Nacional de Recrutamento e Desenvolvimento da Carreira na Funcao
Plblica é o 6rgao do Secretariado que tem por funcao:

Garantir a execucao do recrutamento, promocoes e nomeacodes na Funcdo Publica,
com base no mérito e na andlise funcional das necessidades identificadas de pessoal;
Aconselhar as direcoes de recursos humanos das linhas ministeriais na criacao de
manuais operacionais e definicio de estratégias para o recrutamento e
desenvolvimento das carreiras na Funcao Publica;

Coordenar atividades com as direcoes de recursos humanos das linhas ministeriais
para assegurar a preparacao e execucdo de um plano de concurso de mérito para o
preenchimento dos cargos de direcao e chefia;

Em colaboracao com a Unidade de Pesquisa, Politica e observacao da Funcao Publica,
estudar e analisar o desenvolvimento das carreiras de regime geral e especial da
funcao publica e propor medidas para a sua harmonizacao;

Supervisionar, acompanhar e apoiar as atividades de recrutamento e selecdo em toda
a Administracao Publica;

Analisar o desenvolvimento das carreiras para a elaboracao de proposta de concurso
de promocao nos regimes de carreira geral e especiais;

Assegurar o plano e controlo da mobilidade de pessoal da Funcao Publica e apoiar as
direcoes de recursos humanos das entidades da administracido publica na
implementacado dos respetivos efeitos;

Planear e executar os concursos de promocao da funcao publica;
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Coordenar atividades com os dirigentes de recursos humanos das linhas ministeriais
para o planeamento e execucdo do concurso de promocao nos regimes especiais de
carreira;

Coordenar atividades com as demais unidades do SCFP e com o Ministério das
Finangas para garantir o ajustamento salarial dos funcionarios publicos promovidos;
Promover e melhorar as praticas de gestdo de recursos humanos na Administracao
Publica;

Orientar os dirigentes de recursos humanos das linhas ministeriais e dos municipios
na analise e preparacao das propostas de recrutamento de pessoal;

Planear e implementar o concurso anual para o regime dos profissionais seniores da
funcao publica;

Administrar opinides, em coordenacdo com a Unidade de Pesquisa, sobre as
qguestoes relativas a gestao do recrutamento e promocao na Administracao Publica;

Para a prossecucdo dos seus objetivos, a Direcdo Nacional de Recrutamento e
Desenvolvimento da Carreira na Funcdo Puablica articula-se nos seguintes
departamentos:

a) Departamento de Recrutamento, Selecido e Nomeacao;

b) Departamento de Desenvolvimento das Carreiras da Funcdo Publica;

Artigo 24°
Direcao Nacional do Sistema Informatico de Gestao da Funcao Publica
A Direcao Nacional do Sistema Informatico de Gestao da Funcao Publica é o 6rgao do
secretariado que tem por funcao auxiliar a Comissao da Funcao Publica a:

Desenvolver, atualizar regularmente e garantir o funcionamento adequado do
Sistema de Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica (SIGAP/PMIS) e outros
sistemas informatizados da Funcao Publica, promover o seu uso junto das instituicoes
da administracao publica;

Propor regras e garantir a seguranca do banco de dados da funcao publica e dos
sistemas informatizados administrados ou usados pela CFP;

Introduzir no sistema apropriado e controlar as alteracoes relativas ao pagamento do
pessoal da Funcao Publica, em ligacdo com o Ministério das Financas;

Colaborar com a Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacao da Funcao
Pablica para assegurar o acesso as informacoes de pessoal no SIGAP e em outros
sistemas informatizados da CFP aos funcionarios publicos e demais utentes dos
servicos publicos;

Colaborar com a Unidade do Desenvolvimento de Sistemas de Informacado da Funcao
Pablica na realizacdo de formacao e capacitacio aos funcionarios publicos e agentes
da Administracdo Publica quanto a utilizacdo do SIGAP e demais sistemas
informatizados da CFP;

Emitir e controlar os cartdes de identificacdo e caderneta dos funcionarios publicos;
Criar e manter uma base de dados dos processos de concessao de pensoes, reforma e
outras eventualidades da seguranca social;

Responder pela gestao do processamento da informacao, recolha e manutencao em
arquivo de todos os dados relevantes dos processos de concessdao de pensoes e
reforma na Funcao Publica;
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Processar as listas de remuneracdo dos funcionarios e agentes de todas as
Instituicoes, incluindo ajudas de custo, suplementos, subsidios e respetivos
descontos;

Fornecer dados relativos a pagamentos de pessoal tais como, recibos de vencimento
do histérico e folhas de abonos do histérico;

Processar as alteracoes de pagamento determinadas por deliberacdo ou decisao da
CFP ou despacho do Presidente da CFP;

Acompanhar a aplicacdo de normas de controlo, coordenacao e interligacdo do SIGAP
com outros sistemas existentes;

Garantir o encerramento da situacao funcional de funcionarios publicos e agentes da
administracdo publica por ocasido da cessacao definitiva de funcoes;

Em coordenacdo com as instituicoes relevantes, receber, analisar e instruir os
requerimentos relativos as eventualidades do Regime de Seguranca Social;
Juntamente com a Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacdo da
Funcao Publica, assegurar a disponibilizacdo, por meio digital, da informacao pessoal
constante no SIGAP a cada funcionario publico ou agente da administracao publica;
Sob a orientacdo do Presidente, Comissario ou Secretario Executivo, desempenhar as
funcoes de gestao de informacdes de recursos humanos na Administracao Publica no
processamento de salarios e vencimentos, suplementos e outros subsidios, em
coordenacao e comunicacdo com as respetivas instituicoes;

2. Para a prossecucdo dos seus objetivos, Direcdo Nacional de Gestdo de Dados e
Processamento de Vencimentos, Pensdes e Reforma articula-se nos seguintes
departamentos e seccoes:

1.

a) Departamento de Manutencido e Seguranca da Base de Dados da Funcido
Publica;

b) Departamento de Processamento de Salarios e Vencimentos;

c) Departamento de Pensdes, Reforma e outras Eventualidades da Seguranca
Social;

Artigo 25°
Direcao Nacional de Administracao e Financas

A Direcao Nacional de Administracdo e Financas é o 6rgao do Secretariado que tem
por funcao auxiliar a Comissao da Funcao Publica a:

Elaborar e gerir o planeamento e execucao orcamental da CFP;

Prestar apoio logistico e gerir o patriménio do Estado afeto a CFP;

Prestar apoio ao aprovisionamento, preparar e gerir os contratos, em coordenacao
com os servicos competentes do SCFP;

Gerir a contabilidade financeira da CFP, realizando a reconciliacido da execucdo do
orcamento atribuido, o controlo do fluxo de recursos e realizacdo de projecoes
financeiras;

Preparar o relatério de gestdo financeira com base nas informacdes das unidades e
subunidades do Secretariado;

Elaborar o plano de apoio logistico e gestdo patrimonial do Secretariado;

Prestar apoio a Comissdao e ao Secretariado nas atividades estratégicas, de
planeamento interno e operacionais;

Prestar servicos de administracao geral e apoio a CFP e ao Secretariado, seguranca,
limpeza e manutencio de bens moveis e imoveis;
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i)
j)
k)

1)

Gerir a correspondéncia da Comissao e do Secretariado;

Gerir a frota de veiculos da CFP;

Gerir os ficheiros e arquivos da Comissao e do Secretariado;

Garantir o cumprimento das leis e regulamentos no desempenho das funcoes
financeiras, execucao de contratos de aprovisionamento, contabilidade, logistica e
patrimonio da CFP;

m) Assegurar o devido arquivamento e guarda de documentos confidenciais da Funcao

Publica;

2. Para a prossecucao dos seus objetivos, a Direcao Nacional de Administracdo e Financas
articula-se nos seguintes departamentos e seccoes:

a) Departamento do Plano Interno e Financas;

b) Departamento de Aprovisionamento e Contratos;
c) Departamento de Logistica e Patrimonio;

d) Seccao de Manutencio de Bens Moveis e Imdveis;
e) Seccao de Contabilidade.

Artigo 26°
Gabinete de Apoio ao Secretario Executivo

1. O Gabinete de Apoio ao Secretéario Executivo é o servico da CFP subordinado ao Secretério
Executivo, e que se responsabiliza pelo apoio administrativo direto ao Secretario Executivo e
gestdo do gabinete.

2. Compete ao Gabinete de Apoio ao Secretario Executivo:

apoiar diretamente o trabalho do Secretario Executivo e facilitar a comunicacao entre
as direcoes do Secretariado;

Gerir a agenda, as correspondéncias e os expedientes do Secretario Executivo;
Verificar os pedidos, planos e relatérios de programacao e gestdo financeira antes da
sua submissao ao SE;

Receber representantes de instituicoes e visitantes, e encaminhé-los, quando for o
caso, ao SE;

Organizar a pauta de reunides do SE e elaborar a ata das reunides administrativas;
Coordenar e organizar a elaboracao do relatério anual da CFP, conforme o calendario
aprovado e as orientacdes superiores;

Coordenar as atividades do Oficial de Recursos Humanos, Oficial de Tecnologia
Informatica e Oficial de Gestao Documental, Arquivo e Administracdo Geral do SCFP
segundo as orientacoes e objetivos fixados pelo Secretario Executivo;

Elaborar os expedientes de comunicacao e assegurar o seu registo e distribuicao;
Assegurar o acompanhamento e execucao das deliberacoes, decisdes e despachos
emanados superiormente;

Administrar o uso eficiente dos meios disponiveis do Gabinete;

Assegurar a distribuicdo de tarefas e supervisionar os funcionarios do Gabinete;
Coordenar o trabalho dos oficiais colocados no gabinete, de acordo com as diretrizes
e objetivos determinados pelo SE;

3. O gabinete é dirigido por um Chefe de Gabinete, equiparado para fins salariais a diretor
nacional.

Artigo 27°
Unidade de Pesquisa, Politica e Observacao da Funcao Publica
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1. A Unidade de Pesquisa, Politica e Observacao da Funcao Publica é o 6rgao do SCFP que
responde pelas atividades de pesquisa, aconselhamento na definicio de politicas e
observacao no Ambito da drea de atuacao da CFP.

2. Compete a Unidade de Pesquisa, Politica e Observacao da Funcao Publica:

a) Conceber e realizar pesquisa e andlise sobre as questdes relativas a gestdo e
desempenho na administracao publica e propor recomendacdes sobre alteracoes
legislativas e procedimentos para o aperfeicoamento da atividade administrativa e da
funcao publica;

b) Realizar sondagens regulares sobre a percecdo e satisfacdo dos utentes em relacdo
aos servicos publicos e apresentar recomendacoes para a melhoria do desempenho
da funcao publica;

¢) Producao de conhecimento e informacdo, em tempo Util e com qualidade, sobre
concecao, observacao e avaliacao de politicas sobre gestao de recursos humanos da
Administracdo Publica;

d) Promover a avaliacdo e observacdo das politicas publicas implementadas, ou em
processo de implementacdo, no ambito da gestdo e desenvolvimento de recursos
humanos da Funcao Publica;

e) Produzir relatérios, propor a realizacdo de diagnésticos e efetuar andlises sobre
politicas da Administracao Publica;

f) Apoiar o SE e demais unidades relevantes do SCFP na analise e execu¢do da revisdao
anual do Plano Estratégico e do plano de acao anual, assegurando a sua harmonia e
coeréncia com o Programa de Governo e o Plano Estratégico de Desenvolvimento
Nacional;

g) Apoiar a CFP no aconselhamento ao Primeiro-Ministro e ao Governo sobre assuntos
relacionados a administracao publica, especialmente sobre remuneracdo e outros
beneficios;

h) Melhorar o planeamento, gestdo, governabilidade, organizacdo e desempenho da
Funcao Publica;

i) Conceber e realizar pesquisas e analises sobre as questbes relativas a gestdo e
desempenho na Administracao Publica;

j)  Apoiar o SCFP na pesquisa e andlise das questdes relativas a politica de gestao dos
recursos humanos da funcao publica;

k) Desenvolver e propor estratégias de melhoramento na gestio da Funcdo Publica;

[) Mediante a anélise das demandas do mercado, das necessidades de funcionarios
publicos e tendo em consideracado a sustentabilidade fiscal, apresentar estudos sobre
o ajustamento da remuneracao e suplementos remuneratérios no ambito da funcao
publica.

m) Apoiar a Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacao da Funcdo Publica
na observacao e estudo para as analises relativas ao desenvolvimento da Tecnologia
Informatica (TI) na Funcao Publica, com vistas ao desenvolvimento da governacao
eletrénica e a modernizacao do sistema de recursos humanos na Funcao Publica;

3. A unidade é dirigida por um Chefe, equiparado para fins salariais a diretor nacional

4. Junto a UPPOFP funcionam os seguintes oficiais, equiparados a chefe de departamento:
a) Oficial de Pesquisa e Politica na Funcao Publica;

b) Oficial de Observacao e Implementacao de Politicas na Funcdo Publica;

Artigo 28°
Unidade de Protocolo e Comunicacao Social
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1. A Unidade de Protocolo e Comunicacao Social é o 6rgao do SCFP que desenvolve o servico
de relacdes publicas, protocolo e comunicacdo social da Comissdao, ao Presidente, aos
comissarios da Funcao Publica e ao Secretario Executivo.

2. Compete a Unidade de Protocolo e Comunicacao Social:

a) Apoiar diretamente o trabalho do Presidente, dos Comissarios e Secretario Executivo;

b) Gerir quando solicitado e seguir a agenda, elaborar atas, notas, decisoes,
comunicados e outros documentos necessarios para o bom funcionamento das
reunioes da Comissao;

c) Gerir e prestar servicos administrativos, incluindo a correspondéncia para a
Comissao;

d) Acompanhar diariamente as noticias nos diversos meios de comunicacdo social,
preparar e submeter ao presidente a sua compilacao;

e) Ligar-se com o Protocolo do Estado para as questdes relativas a ceriménias oficiais;

f) Em coordenacdo com o secretario executivo, preparar a proposta de relatério anual
da CFP para o Parlamento Nacional;

g) Organizar e preparar todas as deslocacdes nacionais e internacionais do presidente,
comissarios e demais funcionarios do Secretariado da CFP, em coordenacao com as
unidades administrativas relevantes;

h) Assegurar que todos os documentos da Comissdo estdo disponiveis em Tétum e
Portugués;

i) Coordenar todas as relacdes com a média e publicacbes da Comissdo de forma a
assegurar que o trabalho da CFP é adequadamente divulgado;

j) Desenvolver e implementar um padrdo de identidade visual as publicacdes da CFP;

k) Manter e atualizar a pagina eletrénica da CFP e promover a divulgacdo de noticias
nas redes sociais e outros meios de comunicacao;

I) Desenvolver estratégia de comunicacido, juntamente com outras subunidades do
SCFP, para assegurar a informacao ao publico sobre o resultado do servico da CFP;

m) Monitorizar a implementacdo de estratégias de igualdade de género e de inclusido
social no Ambito da gestao de recursos humanos, particularmente nos concursos de
recrutamento e selecao por mérito;

3. A unidade é dirigida por um Chefe, equiparado para fins salariais a diretor nacional.

Artigo 29°
Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacao da Funcao Publica
1. A Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacao da Funcao Publica é o 6rgao do
SCFP que desenvolve e administra os sistemas informatizados da CFP, particularmente o
sistema de gestao de recursos humanos.
2. Compete a Unidade de Desenvolvimento de Sistemas de Informacao:
a) Desenvolver o sistema de gestdo de pessoal num modelo de tecnologia atualizada e
de cédigo aberto;
b) Atualizar e manter o SIGAP-Net, como sistema de acesso e validacdo da informacao
pessoal de cada funcionario publico e agente da administracao publica;
c) Consolidar e manter a interligacdo dos sistemas informatizados da CFP as linhas
ministeriais, em especial o sistema de gestao financeira do Ministério das Financas;
d) Estudar e propor regras e regulamentos de seguranca da informacio e de uso e
manutencao de dados;
e) Formar administradores, desenvolvedores e utilizadores dos sistemas informatizados
e bases de dados da funcao publica;
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j)

Desenvolver sistemas informatizados de acordo com as necessidades da CFP e
orientacdes superiores;

Em coordenacdo com a Direcao Nacional do Sistema Informatico de Gestao da
Funcao Publica, criar e manter em ambiente seguro a base de dados de recursos
humanos da funcao publica, incluindo as pensdes e outras eventualidades da
seguranca social;

Desenvolver meios para o levantamento de dados estatisticos sobre a funcao publica,
conforme as necessidades da CFP;

Desenvolver meios tecnolégicos para o aumento da capacidade de comunicacao e
disseminacao da informacao pela CFP, de forma a alcancar os funcionarios publicos e
utentes dos servicos publicos em qualquer parte do pais ou do estrangeiro;

Identificar os processos administrativos existentes na CFP que podem ser
informatizados e propor superiormente a sua informatizacao.

3. A unidade é dirigida por um Chefe, equiparado para fins salariais a diretor nacional.

Artigo 30°
Gabinete de Apoio ao Presidente e Comissarios

1. O Gabinete de Apoio ao Presidente e Comissarios é o servico da CFP subordinado ao
Presidente da Comissdo, e que se responsabiliza pelo apoio administrativo direto ao
Presidente da CFP e Comissarios e gestdao do gabinete.

2. Compete ao Gabinete de Apoio ao Presidente e Comissarios:

a)
b)
c)

d)

e)

Apoiar diretamente o trabalho do Presidente e Comissarios da CFP;

Gerir as correspondéncias e os expedientes do Presidente e Comissarios;

Receber autoridades, representantes de instituicoes e visitantes, e encaminha-los,
guando for o caso, ao Presidente;

Organizar a pauta de reunidoes do Presidente e elaborar a ata das reunides
administrativas;

Gerir a agenda, arquivo e notas, bem como preparar e submeter regularmente
relatorios das atividades do presidente e comissarios;

Preparar a agenda e os documentos para as reunides ordinarias e extraordinarias da
CFP;

Assegurar o acompanhamento e cumprimento dos despachos emanados
superiormente

Assegurar a coordenacdo dos servicos com o secretario executivo e a unidade de
protocolo e comunicacao social;

Distribuir a agenda das atividades da comissdo, do presidente e dos comissarios aos
servicos do Secretariado;

Acompanhar o presidente e comissarios nas deslocacoes, sempre que solicitado;
Administrar o uso eficiente dos meios disponiveis do Gabinete;

Assegurar a distribuicdo de tarefas e supervisionar os funcionarios do Gabinete;

3. O gabinete é dirigido por um Chefe de Gabinete, equiparado para fins salariais a diretor-
geral, coadjuvado por um Oficial de Gabinete, equiparado para fins salariais a diretor
nacional.

Artigo 31°
Gabinete de Inspecao e Auditoria
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1. O Gabinete de Inspecado e Auditoria é o servico da CFP com competéncias nas areas de
controlo e supervisao dos servicos do Secretariado.
2. Compete ao Gabinete:

a)

b)

Avaliar a gestao administrativa, financeira e patrimonial das estruturas da Comissao
da Funcao Publica;

Realizar regularmente e sempre que necessario inspecoes e auditorias
administrativas e financeiras nas estruturas da Comissdao da Funcao Publica, em
coordenacao com o apoio juridico, e submeter os respetivos relatérios;

Realizar investigacoes preliminares sobre a gestao de recursos humanos e questoes
disciplinares das instituicoes da administracdo publica, quando determinado pela
CFP, Presidente ou Comissario;

Propor a Comissao da Funcao Publica a instauracdo de processo disciplinar sempre
que detetar irregularidades;

Ligar-se e coordenar atividades com o Gabinete de Inspecao-Geral do Estado;

Instruir e dar parecer nos processos administrativos da sua area de competéncia;
Realizar auditorias e inspecdes nos servicos e documentos do SCFP, conforme
orientacao superior.

3. O gabinete é dirigido por um inspetor, equiparado para fins salariais a diretor-geral,
coadjuvado por um subinspetor, equiparado para fins salariais a diretor nacional.

1.
2.

Artigo 32°
Entrada em vigor
O presente Regimento Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.
A estrutura aprovada para o Secretariado da CFP entra em vigor em 1 de janeiro de
2022.
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