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SUMARIO

Conselho de Ministros:

Aprova as Normas de Funcionamento dos Servigos da
Administragdo Publica ¢ revoga o Decreto n ° 36/89, de
27 de Novembro

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.Z 30/2001
de 15 de Outubro

A criagdo duma Administracdo Publica ao servico do
desenvolvimento harmonioso do Pais, das necessidades dos
cidaddos e da sociedade em geral deve ser uma das
preocupagdes permanentes da moderniza¢do administrativa,
preconizada no programa do Governo, consubstanciada pela
aproximag¢do da Administragdo aos utentes, pela prestagdo de
melhores servicos, pela simplificagdo dos procedimentos e
ao aumento da qualidade da gestdo e funcionamento do
aparelho administrativo do Estado.

Convindo introduzir as medidas que visem atingir os
objectivos referidos, ao abrigo do disposto na alinea e) do n.°

1 do artigo 153 da Constitui¢do, o Conselho de Ministros
decreta:

Artigo 1. S8o aprovadas as Normas de Funcionamento dos
Servicos da Administragdo Publica que constam em anexo
ao presente Decreto e que dele fazem parte integrante.

Art. 2. E revogado o Decreto n.° 36/89, de 27 de Novembro.
Art. 3. O presente decreto entra em vigor trés meses apos a
sua publicagdo.
Aprovado pelo Conselho de Ministros
Publique-se

O Primeiro-Ministro, Pascoal Manuel Mocumbi. Normas
de Funcionamento dos Servigos
da Administracao Publica

CAPITULO 1
Disposicdes gerais
ARTIGO
Definicoes
Para efeitos do presente diploma, estabelecem-se as
seguintes defini¢des:

a) Acto administrativo definitivo e executorio: decisdo
com forca obrigatéria e dotada de exequibilidade
sobre um determinado assunto, tomada por um
orgdo de uma pessoa colectiva de direito publico;

b) Agente: funcionario ou outra pessoa que por
vinculo legal exerca actividade na Administra¢ao
Publica;

¢) Impugnacio judicial: recurso de um acto
administrativo para o Tribunal Administrativo;

d) Indeferimento liminar: decisdo sobre um certo
pedido expresso num requerimento sem mais
formalidades essenciais, negando o pedido;

e) Indeferimento tacito: presungdo legal da negacdo
do pedido dada por meio de omissdo de pratica de
um acto administrativo por um 6rgdo competente;

f) Poder de execucdo forcada: capacidade legal de
executar actos administrativos definitivos ¢



g)

h)

k),

k)

executorios, mesmo perante a contestacdo ou
resisténcia fisica dos destinatarios;

Privilégio de execugdo prévia: poder ou
capacidade legal de executar actos administrativos
definitivos e executérios, antes da decisdo
jurisdicional sobre o recurso interposto pelos
interessados;

Procedimento administrativo: sucessdo de actos e
formalidades ordenadas com vista a formagao,
expressio e realizagdo da vontade da
Administrac¢do Publica;

Processo administrativo: conjunto de documentos
que traduzam actos e formalidades que constituam
o procedimento administrativo;

Reclamagdo:  impugnagdo de um  acto
administrativo ou decisdo perante o respectivo
autor, visando a sua revogagao ou alteracao;
Recurso contencioso: impugnag¢do jurisdicional de
um acto administrativo definitivo e executdrio
arguido de vicio determinante da sua nulidade,
anulabilidade ou inexisténcia juridica;
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1) Recurso de revisdo: impugnacdo de um acto
administrativo quando se venham a verificar factos
supervenientes ou surjam meios de prova
susceptiveis de demonstrar a inexisténcia ou
inexactiddo de factos que influiram na deciséo;

m) Recurso hierdrquico ou gracioso: impugnacdo de
um acto administrativo ou decisdo perante o
superior hierarquico do respectivo autor, com
fundamento na ilegalidade ou na mera injusti¢a do
acto impugnado;

n) Recurso tutelar: impugnagdo de um acto
administrativo ou decisdo de um oOrgdo de
Administra¢do Publica de uma entidade autonoma,
nomeadamente de uma autarquia local, perante o
orgdo responsavel pela tutela administrativa dessa
entidade autobnoma;

0) Regime juridico: conjunto de principios, regras é
formalidades essenciais que devem ser observadas
na prossecu¢do de um determinado interesse
publico ou direito.

ARTIGO 2
Objecto

O presente diploma estabelece o regime juridico do
funcionamento dos servi¢os da Administragdo Publica.

ARTIGO 3
Ambito de aplicacdo

1. As presentes normas de funcionamento dos servicos da
Administra¢do Publica aplicam-se aos 6rgdos e instituigdes da
Administragdo Publica que no desempenho das respectivas
fungdes se relacionem com particulares, pessoas singulares ou
colectivas.

2. Para os efeitos do presente diploma, sdo oOrgdos ou
instituigbes da  Administracdo Publica, aquelas que
desempenhem func¢des administrativas do Estado, tais como:

a) Os orgdos centrais e locais do aparelho do Estado
e institui¢des subordinadas ou dependentes;

b) Os institutos publicos: institutos de investigacao
cientifica e tecnologica e as demais instituigdes
autéonomas, tuteladas pelos 6rgdos do Estado;

c) Os 6rgdos e institutos das autarquias locais.
CAPITULO 11
Principios da actuacdao da Administracao Publica

ARTIGO 4
Principio da Legalidade

1. No desempenho das respectivas fungdes, os 6rgdos da
Administragdo Publica obedecem ao principio da legalidade
administrativa.

2.A obediéncia ao principio da legalidade administrativa
implica, necessariamente, a conformidade da acgéo
administrativa com a lei e o direito.

3. Os poderes dos 6rgdos da Administragdo Publica ndo
poderdo ser usados para a prossecucdo de fins diferentes dos
atribuidos por lei.

4. Os actos administrativos praticados em estado de
necessidade com preterigdo das regras estabelecidas neste
diploma s3o validos, desde que os resultados ndo pudessem
ter sido alcangados de outro modo.

5. Os lesados terdo direito a ser indemnizados nos termos
gerais da responsabilidade civil do Estado.

6. O estado de necessidade ¢ verificado no momento da
decisdo de se sacrificar um direito ou interesse protegido por
lei a fim de prevenir o perigo de lesar um direito ou interesse
superior.

ARTIGO 5

Principio da prossecucao do interesse publico e proteccao
dos direitos e interesses dos cidadaos

Os oOrgdos da Administragdo Publica, observando o
principio da boa-fé, prosseguem o interesse publico, sem
prejuizo dos direitos e interesses dos particulares protegidos
por lei.

ARTIGO 6
Principio da justica e da imparcialidade

1. No exercicio das suas fungbes e no seu
relacionamento com as pessoas singulares ou colectivas, a
Administracdo Publica deve actuar de forma justa e
imparcial.

2. A imparcialidade impde que os titulares e os
membros dos 6rgaos da Administragdo Publica se abstenham
de praticar ou participar na pratica de actos ou contratos
administrativos, nomeadamente de tomar decisdes que visem
interesse proprio, do seu conjuge, parente ou afim, bem
como de outras entidades com as quais possa ter conflitos de
interesse, nos termos da lei.

ARTIGO 7
Principio da transparéncia da Administracdo Publica

1. O principio da transparéncia implica a publicidade da
actividade administrativa.

2. Os actos administrativos dos 6rgdos e de institui¢des
da Administracdo Publica, nomeadamente os regulamentos,
normas e regras processuais, sao publicados de tal modo que
as pessoas singulares e colectivas possam saber
antecipadamente, as condi¢des juridicas em que poderdo
realizar os seus interesses e exercer os seus direitos.

3. Os orgdos da Administracdo Publica estdo sujeitos a
fiscalizagdo e auditoria periddicas pelas entidades
competentes.

ARTIGO 8
Principio da colaboracdo da Administracdo com os
particulares

1. No desempenho das suas fungdes, os Orgdos e
instituigdes da Administracdo Publica colaboram com os
particulares, devendo designadamente:

a) Prestar as informagdes orais ou escritas, bem
como os esclarecimentos que os particulares lhes
solicitem;

b) Apoiar e estimular as iniciativas dos particulares,
receber as suas informacoes e considerar as suas
sugestoes.

2. A Administragdo Publica é responsavel pelas

informacdes prestadas por escrito aos particulares, ainda que
nao obrigatorias.

ARTIGO 9
Principio da participacdao dos particulares
Os orgdos e instituigdes da Administragdo Publica
promovem a participacdo das pessoas singulares e colectivas

que tenham por objecto a defesa dos seus interesses, na
formagdo de decisdes que lhes disserem respeito.



ARTIGO 10
Principio da decisao

1. Os 6rgdos da Administracao Publica devem decidir
sobre todos os assuntos que lhes sejam apresentados pelos
particulares.

2. Se um assunto for apresentado a um oOrgdo ndo
competente em razdo da matéria, este emitira um despacho a
mandar remeter o expediente ao o6rgdo competente, com
conhecimento do interessado.
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3. Se o orgdo for incompetente em razdo da hierarquia, este
devera oficiosamente remeter o expediente ao orgdo competente
¢ informar desse procedimento ao interessado

ARTIGO 11
Principio da celeridade do procedimento administrativo

O procedimento administrativo deve ser célere, de modo a
assegurar a economia e a eficacia das decisdes.

ARTIGO 12

Principio da fundamentacdo dos actos administrativos

A Administragdo Publica deve fundamentar os seus actos
administrativos que impliquem designadamente o indeferimento
do pedido ou a revogacdo, alteracdo ou suspensdo de outros
actos administrativos anteriores.

ARTIGO 13
Principio da responsabilidade da Administragdo Publica

A Administra¢do Publica responde pela conduta dos agentes
dos seus orgdos e institui¢des de que resultem danos a terceiros,
nos mesmos termos da responsabilidade civil do Estado, sem
prejuizo do seu direito de regresso, conforme as disposi¢oes do
codigo civil.

ARTIGO 14
Principio da igualdade e da proporcionalidade

1. Nas suas relagdes com os particulares, os 6rgaos da
Administragdo Publica regem-se pelo principio da igualdade dos
cidaddos perante a lei e da proporcionalidade dos meios.

2. E vedado aos 6rgdos e instituicdes da Administracdo
Publica privilegiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou
isentar de qualquer dever juridico um cidaddo por motivo da sua
cor, raga, sexo, origem étnica, lugar de nascimento, estado civil
dos pais, situagdo econdmica, posi¢do social, filiagdo partidaria
ou religiosa.

3. A proporcionalidade implica que, de entre as medidas
convenientes para a prossecucdo de qualquer fim legal, os
agentes da Administragdo Publica deverdo adoptar as que
acarretem consequéncias menos graves para a esfera juridica do
particular.

CAPITULO III
Garantias dos particulares e da Administracao
Publica
ARTIGO 15
Garantias dos particulares

Sédo garantias dos direitos das pessoas singulares ou
colectivas, as seguintes:

a) O requerimento;

b) A reclamagio;

c) O recurso hierarquico;

d) O recurso tutelar;

e) O recurso da
revisao; j) O recurso
contencioso.

ARTIGO 16

Garantias da Administracao Publica

Sao garantias da Administracdo Publica, designadamente:

a) O privilégio da execucdo prévia dos actos definitivos
e executorios;

b) A obrigatoriedade da apresentagdo imediata do
funciona-' rio da Administragdo Publica ao respectivo

superior hierarquico para efeitos de entrega do servico
a seu

cargo, por motivo da cessagdo da relagdo de trabalho,
transferéncia, destacamento, licenga de longa duracao
ou quando tenha de ser sujeito a privagdo de liberdade;
c¢) O direito de regresso em caso de indemnizagdo a
terceiros, pelos danos causados por actos dos
agentes da Administragdo Publica no exercicio das

suas fungdes;

d) O poder de execugdo for¢ada dos actos
administrativos definitivos e executorios.

CAPITULO IV
Garantias de imparcialidade

ARTIGO 17
Impedimentos

E vedado ao agente da Administragio Publica, praticar ou
participar em procedimento administrativo ou em acto ou
contrato de direito publico ou privado em que a Administragdo
Publica faz parte nos seguintes casos:

a)  Quando nele tenha interesse, por si, como
representante ou gestor de negdcios de outra pessoa;

b) Quando, por si ou como representante ou gestor de
negocios de outra pessoa, nele tenha interesse o seu
conjuge, algum parente ou afim em linha recta ou
até 2.° grau da linha colateral, bem como qualquer
pessoa com quem viva em economia comum;

¢) Quando nele tenha interesse uma sociedade em cujo
capital tenha, por si ou conjuntamente com as
pessoas referidas na alinea anterior uma participacao
no seu capital;

d) Quando tenha intervido no procedimento como
perito ou mandatério ou haja dado parecer sobre a
questdo a resolver;

e) Quando contra ele, seu conjuge ou parente em linha
recta esteja intentada acgdo judicial proposta por
interessado ou pelo respectivo conjuge;

f)  Quando se trate de recurso de decisdo proferida por
qualquer das pessoas referidas na alinea b) ou com
intervengdo delas.

ARTIGO 18
Arguicao e declaracao do impedimento

1 O impedimento deve ser imediatamente comunicado, sob
pena de falta disciplinar grave, pelo agente da Administragdo
Publica que se considere impedido, ao respectivo superior
hierarquico ou ao presidente do orgdo colegial de que seja
titular, consoante os casos.

2. O impedimento pode também ser suscitado por
qualquer interessado, até ser proferida decis@o definitiva ou
praticado o acto, em requerimento onde se especifique os factos
que constituam a sua causa.

3. Compete ao superior hierarquico ou ao presidente do
orgdo colegial conhecer da existéncia do impedimento e
declara-lo, no prazo de 8 dias, ouvindo se considerar necessario,
o agente da Administragio Publica. Tratando-se de
impedimento do presidente do orgdo colegial, a decisdo
compete ao proprio 6rgdo, sem intervengao do presidente.

ARTIGO 19

Efeitos da arguicdo e declaragdo de impedimento

1 Sem prejuizo da tomada de medidas inadiaveis em caso de
urgéncia, o agente da Administragdo Publica deve suspender a
sua actividade no procedimento logo que faca a comunicacgdo
referida no n." 1 do artigo anterior ou tenha conhecimento do
requerimento a que se refere o n.° 2 do mesmo artigo, até



decisdo sobre o impedimento, salvo ordem escrita em contrario
do respec-tivo superior hierarquico ou deliberagdo em contrario
do drgdo colegial.
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2. Declarado o impedimento, serd o agente da
Administragdo Publica imediatamente substituido no
procedimento. Tratando-se de 6rgdo colegial, se ndo houver
ou ndo puder ser designado substituto, funcionard o 6rgdo
sem a presenga do membro impedido.

ARTIGO 20
Escusa e suspeigao

1. O agente da Administracio Publica deve pedir
dispensa de intervir no procedimento, acto ou contrato
quando ocorra circunstancia em virtude da qual possa
suspeitar-se da sua iseng@o ou da rectiddo da sua conduta e,
designadamente:

a) Quando, por si ou como representante ou gestor
de negobcios de outra pessoa, nele tenha interesse
parente em linha recta ou até o 2.° grau da linha
colateral, dele ou do seu conjuge;

b) Quando ele ou seu conjuge, algum parente ou
afim em linha recta ou até ao 2.° grau da linha
colateral for credor ou devedor de pessoa singular
ou colectiva com interesse directo no
procedimento, acto ou contrato;

¢) Quando ele ou seu conjuge ou parente em linha
recta haja recebido dadivas, antes ou depois de
instaurado o procedimento, de qualquer pessoa
singular ou colectiva com interesse directo no
procedimento, acto ou contrato;

d) Se houver inimizade grave ou grande intimidade
entre ele ou o seu cOnjuge ¢ a pessoa com
interesse directo no procedimento, ctd6 ou
contrato;

2. Com fundamento semelhante aos do n.° 1 e até ser
proferida decisdo definitiva, qualquer interessado pode,
mediante requerimento, invocar a suspeicdo do agente da
Administragdo Publica que intervenha no procedimento, acto
ou contrato.

3. O pedido de dispensa e o requerimento de suspeicao
devem indicar com precisdo os factos que os justifiquem.

4.0 agente da Administragdo Publica sera sempre ouvido
sobre os requerimentos de suspei¢do contra ele deduzidos.

5. A decisédo sobre o pedido de dispensa ou requerimento
de suspeicdo € tomada no prazo de dez dias pelas entidades
referidas no n.° 3 do artigo 18.

CAPITULO V
Competéncia e delegacao

ARTIGO 21
Competéncia

1. Os 6rgdos da Administragdo Publica tém os poderes
e autoridade para praticar actos administrativos decorrentes
das funcdes e atribuigdes definidas nos seus estatutos e
regulamentos.

2. Os agentes da Administracdo Publica t€ém o poder
de praticar os actos administrativos decorrentes das
actividades contidas nos respectivos qualificadores de
carreiras profissionais e, em especial, das relativas as
fungdes e atribui¢des do orgdo em que estdo afectos, bem
como cumprir as directivas e instrugdes superiores ¢ exercer
os poderes que lhes sejam conferidos por delegagdo.

ARTIGO 22
Delegagcao de competéncia

1. Os orgdos e os agentes da Administragdo Publica
competentes para decidir determinadas matérias podem, nos
limites da lei, delegar os poderes delegaveis a outros 6rgaos

ou agentes de escaldo inferior para a pratica de actos
administrativos sobre as mesmas matérias.

2. O acto de delegacdo de poderes deve conter os
poderes que se delega e especificar aqueles que, com a
anuéncia do delegante, poderdo ser subdelegados.

3. O orgédo delegado ou subdelegado deve mencionar tal
qualidade no uso da delegag@o ou subdelegacio.

ARTIGO 23
Publicidade do acto de delega¢ao ou subdelegagao

O acto de delegagdo ou de subdelegagdo de poderes esta
sujeito a publicacdo no Boletim da Republica e divulgagdo
por outra forma em uso na area do delegante e do delegado
ou afixa¢do em lugares habituais.

ARTIGO 24
Poderes do delegante

1. O orgdo ou agente da Administragio Publica
delegante ou subdelegante pode emitir directivas ou
instru¢des vinculativas para o delegado ou subdelegado
sobre 0 modo como devem ser exercidos os poderes
delegados ou subdelegados.

2. O orgdo ou agente da Administragio Publica
delegante ou subdelegante tem o poder de avocar e de
revogar os actos praticados pelo delegado ou subdelegado ao
abrigo da delegacgdo ou sudelegacao.

ARTIGO 25
Substituicdo Ou acumulagao de fungées

O exercicio de fungbes em substituicdo ou acumulagdo de
fungdes abrange os poderes delegados ou subdelegados no
titular.

ARTIGO 26
Extingdo da delegacao

A delegacdo e a subdelegag@o de poderes extinguem-se:
a) Porrevogagdo do acto de delegacao;
b) Por mudanga dos titulares do 6rgdo ou agente
delegante ou subdelegante;

¢) Por caducidade, quando se tenham esgotado os
efeitos pretendidos.

CAPITULO VI
Organizacao dos servicos

SECCAO 1
Generalidades

ARTIGO 27
Organizagdo

1. Os servigos publicos devem estar convenientemente
identificados e conter afixada a localizacdo dos seus 6rgaos
ou unidades organicas.

2. O publico devera ser atendido em local devidamente
organizado e identificado.

ARTIGO 28
Assiduidade e pontualidade

1. Para o registo da assiduidade dos funcionarios havera
em cada local de trabalho um livro de ponto de modelo
uniforme, com as folhas numeradas e rubricadas pelo
funcionario de chefia competente, que assinara também os
termos de abertura e de encerramento do livro, no qual cada
funcionario rubricard o nome no espago para o efeito
assinalado, no inicio e fim de cada periodo de trabalho;
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2. No inicio de trabalho o livro do ponto sera recolhido pelo
funcionario para o efeito designado e entregue ao superior
hierarquico.

3.,0 funcionario que se apresentar ao servico apos a hora do
inicio do trabalho devera apresentar-se ao superior hierarquico e
justificar o atraso, competindo a este registar no livro do ponto
o periodo de atraso.

4. Os atrasos sdo acumulados até completarem um dia de
falta  justificada ou injustificada, averbando-se em
conformidade.

5. Serd marcada falta injustificada ao funcionario que,
depois de assinar o livro do ponto, se ausentar do local de
trabalho sem autorizagdo.

6. As faltas injustificadas carecem de confirmacdo do
superior hierarquico do funcionario que as marcou, com
excep¢do das que foram marcadas por directores nacionais,
provinciais e distritais, administradores de distrito, chefes de
posto administrativo ou dirigentes de institui¢des subordinadas
ou dependentes.

7. O livro do ponto podera ser substituido por uma forma
de registo mecanico ou electronico, que assegure a verificagdo
do cumprimento do horario e a assiduidade.

ARTIGO 29

Dispensa de assinatura do livro do ponto

1. Poderdo ser isentos da assinatura de livro do ponto os
funcionarios ou agentes que exercam fungdes de direc¢do ou
chefia e outros que pela natureza do trabalho ou especificidade
técnica o justifiquem.

2. Os dirigentes competentes de cada sector determinardo,
por ordem de servico, as fungdes e técnicos isentos da
assinatura do livro do ponto.

SECCAOII
Horario de trabalho
ARTIGO 30
Jornada labora(

1. A duragdo semanal de trabalho nos servicos abrangidos
pelo presente diploma é de 40 horas, distribuidas de 2.a feira a
6.a feira, das 7.30 as 15.30 horas.

2. O periodo de trabalho didrio serd interrompido,
escalonadamente, entre as 12.00 e as 14.00 horas, por um
intervalo de descanso de durag@o nao superior a 30 minutos que,
para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho, a fim de
garantir a continuidade de prestagdo do atendimento do publico.

ARTIGO 31

Regime especial

Sempre que as caracteristicas de penosidade e perigosidade
decorrentes da actividade exercida o justifiquem, podem ser
fixados, apds concordancia do Ministro da Administracdo
Estatal, regimes de duragdo semanal inferior ao previsto no
artigo anterior.

ARTIGO 32
Descanso semanal

1. A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.

2. Os funcionarios tém direito a um dia de descanso
semanal, acrescido de um dia de descanso complementar, que,

em principio, devem coincidir com o domingo e sabado
respectivamente.

3. Os dias cie descanso referidos no niimero anterior podem
deixar de coincidir com o domingo e o sdbado tratando-se de
pessoal:

a) De servigos autorizados a encerrar a sua actividade
noutros dias da semana;

b) Necessario para assegurar a continuidade de
servigos que ndo possam ser interrompidos;

¢) De servigo de limpeza ou encarregado de outros
servigos preparatorios e complementares que devam
necessariamente ser efectuados nos dias de descanso
do restante pessoal;

d) De inspeccdo de actividades que ndo encerram ao
sabado e domingo.

4. A adopc¢do do regime previsto no nimero anterior ¢
determinado pelo dirigente respectivo .

ARTIGO 33
Excepgoes
1. A jornada labora! referida no artigo 30 do presente

diploma ndo abrange os horarios dos servigos essenciais a
seguir mencionados:

a) As bibliotecas e museus publicos;
b) Os cemitérios;
c) Os estabelecimentos de ensino;

(0 Os estabelecimentos hospitalares e institutos de
medicina legal,

e) Os mercados e demais servigos de abastecimento;

f) Os servicos alfandegarios e de migragdo de
fronteiras;

2) Os servigos de bombeiros e ambulancias;
h) Os servicos de laboragdo continua;

1) Os servicos de recolha e tratamento de lixo;

j)  Os servigos prisionais, de investigacao criminal,
com excepcao dos sectores administrativos.

2. Aos servigos essenciais ¢ aplicavel o disposto nosn.".3 e
4 do artigo anterior.

3.0 horario de trabalho para os servigos essenciais sera
fixado pelo dirigente respectivo ndo devendo ultrapassar as 40
horas semanais.

4. Poderdo ser considerados outros servigos essenciais, para
efeitos do presente artigo, mediante proposta dos respectivos
sectores e aprovacao do Ministro da Administragao Estatal.

ARTIGO 34
Trabalho por turnos

1. O trabalho por turnos ¢ aquele em que, por necessidade
do regular e normal funcionamento do servigo, ha lugar a
prestagdo de trabalho em pelo menos dois periodos diarios e
sucessivos , sendo-cada um de duragdo ndo inferior a duragdo
média diaria do trabalho correspondente a cada grupo
profissional.

2. A prestagdo do trabalho por turnos deve obedecer as
seguintes regras:

a)  Os turnos sdo rotativos estando o respectivo pessoal
sujeito a sua variagdo regular;

b) Nos servicos de funcionamento permanente nao
podem ser prestados mais de seis dias consecutivos
de trabalho;



¢) As interrupgdes a observar em cada turno devem
obedecer ao principio de que ndo podem ser
prestadas mais de cinco horas de trabalho
consecutivo;
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d) As interrupcdes destinadas ao repouso e refeicao,
quando ndo superiores a trinta minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho,

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o
domingo, pelo menos uma vez em cada periodo de
quatro semanas;

J) Salvo casos excepcionais, como tal reconhecidos pelo
dirigente do servico e pelos interessados, a
mudanga de turno s6 pode ocorrer apds o dia de
descanso;

g) Ao dirigente do servico compete fixar o inicio e o
termo dos turnos aprovados, bem como estabelecer
as respectivas escalas.

ARTIGO 35
Isengao de horario

1. Gozam de isen¢do de horario de trabalho os
funcionarios que exercam fungdes de direc¢do de nivel igual
ou superior a Director Nacional e Director Provincial e
respectivos adjuntos.

2. A isencdo de horario ndo dispensa a observancia do
dever geral de assiduidade nem o cumprimento de duragdo
semanal de trabalho legalmente estabelecida.

ARTIGO 36
Ajustamento de horario

Os Governadores Provinciais, tendo em conta as condi¢des
especificas de cada provincia, obtida a concordancia do
Ministro da Administra¢do Estatal, podem determinar, para o
aparelho de Estado na provincia, ajustamentos do horario
previsto no presente Decreto, sem prejuizo do nimero total de
horas nele fixado e da distribuicdo dessas horas por cinco dias
da semana.

SECCAO III
Atendimento do Publico
ARTIGO 37

Recepgao

1. Os servigos de recepgao e de a,tendimento do publico
devem estar abertos durante toda a jornada laborai.

2. O publico deve ser atendido com urbanidade,
diligéncia e zelo, para o prestigio da autoridade do Estado e
da Funcdo Publica de que o funciondrio ou agente se
encontram investidos.

3. As informag¢des devem ser claras, completas e
precisas, com observancia dos preceitos legais, de forma a
facilitar a solu¢do das demandas do publico.

4. Os dirigentes devem designar um funcionario
conhecedor da estrutura dos respectivos servicos e das
competéncias genéricas e com qualificacdo em atendimento
do publico que encaminhe os interessados e preste as
primeiras informagdes.

5. Sempre que as condigdes o permitam devem ser
criadas condigdes de acessibilidade aos locais de atendimento
do publico a pessoas portadoras de deficiéncia fisica.

ARTIGO 38
Informagoes

1. As informacgdes solicitadas por escrito pelo publico
devem ser respondidas pelo mesmo meio, devendo os pedidos
conterem, para além da identificacdo completa dos
peticionarios, o respectivo domicilio.

2 Todas as informagdes que pela sua complexidade técnica
care¢am de maior ponderacdo ou que ndo seja possivel de
satisfazer por circunstancias diversas deverdo ser submetidas
ao superior hierarquico.

ARTIGO 39
Vitrinas ou quadro
No espago de recepcao ou atendimento devem ser afixadas:

a) A informacédo sobre os locais onde sdo tratados os
diversos assuntos;

b) A tabela das taxas dos servigos;

¢) A indicagdo dos numeros de telefone para
atendimento do publico;

d)  As minutas e os modelos de requerimentos e
declaragoes.

ARTIGO 40
Ordem de atendimento

l. Quando as circunstancias o justificarem, deve ser
instalado um sistema de atendimento do publico em fungdo
da ordem de chegada.

2. O publico deve ser atendido em balcoes desprovidos
de "guichets"

3. Sempre que possivel o atendimento deve ser
personalizado, isto ¢, em secretaria individual.

ARTIGO 41
Identificagdao do funcionario

1. Os funcionarios devem, no exercicio das suas
ftingdes e no respectivo local de trabalho, ostentar um
cracha.

2. O cracha deve conter o emblema da Republica ou
logotipo, a designacdo do sector ¢ 0 nome, o numero € a
fotografia do funcionario, bem visiveis .

3. Compete ao Conselho Nacional da Fung¢édo Publica
regulamentar sobre as caracteristicas do cracha.

ARTIGO 42
Prioridade no atendimento

1. No atendimento tém prioridade os idosos, os doentes,
as mulheres gravidas, e as pessoas portadoras de deficiéncia
ou acompanhadas de criangas de colo e, ainda, outros casos
especificos com necessidade de atendimento prioritario.

2. Os portadores de convocatoria t€ém prioridade no
atendimento junto do respectivo servico publico que as
emitiu.

ARTIGO 43
Recepcionistas

Os funciondrios responsaveis pelo atendimento do
publico, presencial ou por telefone, devem ter uma formacgao
especifica no dominio das relagdes publicas e nas areas de

trabalho do respectivo servico, de forma a ficarem
habilitados a prestar as informagdes solicitadas ou
encaminhar o cidaddo para as respectivas unidades
organicas.

ARTIGO 44
Linha do publico

1. Os servigos da Administragdo Publica deverdo dispor
de uma ou mais linhas telefonicas para uso exclusivo do
publico, designadas por linhas verde



2 As linhas verde devem ser instaladas de modo a ndo
permitir a realizagdo de chamadas internas ou para o exterior,
garantindo assim a sua total disponibilidade para o publico.

3. A existéncia destas linhas deve ser divulgada por
todos os meios, devendo constar obrigatoriamente das listas
telefonicas.
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SECCAO III

Sugestoes e reclamacgoes
ARTIGO 45

Livro de sugestdes e reclamagoes

1. Os servigos da Administragdo Publica ficam obrigados
a adoptar um livro de sugestdes e reclamagdes nos locais onde
seja efectuado atendimento do ptblico, devendo a sua existéncia
ser divulgada aos utentes.

2. O livro de sugestdes e reclamagdes referido no nimero
anterior s6 pode ser utilizado depois de autenticado mediante os
termos de abertura e de encerramento, a rubrica das folhas e a
sua numeragao.

3. No termo de abertura deve fazer-se meng¢ao do nimero
de ordem e do destino do livro , bem como do servico ou
organismo a que pertence.

4. A autenticagdo do livro compete ao secretario
permanente, director provincial, administrador de distrito ou
chefe de posto administrativo, competéncia que pode ser
delegada nos dirigentes das instituigdes subordinadas.

5. O livro de sugestdes e reclamagdes, de modelo anexo,
deve ter 3 copias destacaveis, em cores diferentes, de tipo
autocopiativo.

ARTIGO 46
Tratamento

1. Ao reclamante deve ser entregue uma copia da
reclamac@o ou sugestao.

2. As reclamagdes devem ser respondidas ao reclamante
no prazo maximo de 30 dias pelo servico reclamado sobre o
andamento dado ao assunto.

3. Apés a leitura das reclamagdes ou sugestdes o
dirigente da unidade orgénica respectiva deve tomar as medidas
que forem da sua competéncia para sanar as irregularidades
confirmadas ¢ encaminhar as entidades competentes as que
ultrapassam a sua competéncia.

ARTIGO 47

Sugestoes entregues a nivel local

1. Copia de cada sugestdo ou reclamacgao apresentada nas
reparti¢cdes locais dos orgdos da Administragdo Publica sera
remetida, através da unidade organica dos recursos humanos e
por via hierarquica, ao director provincial que superintende ou
tutela a area respectiva, indicando-se as medidas tomadas ou as
propostas de medidas a tomar.

2.0 director provincial apresentara ao secretario permanente,
sinteses mensais das sugestdes e reclamacdes recebidas,
indicando as medidas tomadas ou as propostas de medidas a
tomar.

3. Uma copia sera remetida ao administrador distrital, o qual
elaborara e enviard ao governador da provincia, sinteses
mensais das sugestdes e reclamagdes recebidas, indicando
resumidamente as medidas tomadas ou as propostas de medidas
a tomar.

4.0 governador provincial enviard trimestralmente ao
Ministro da Administragdo Estatal, o resumo das sugestdes e
reclamagdes recebidas, realgando as medidas adoptadas ou
propostas.

ARTIGO 48
Sugestoes entregues a nivel central

1 Coépia de cada sugestdo e reclamacdo apresentada a Orgaos
centrais e instituicdes a eles subordinadas sera reportada ao
director do orgdo, para tomada de medidas.

2. O Director devera apresentar ao Secretario Permanente,
quinzenalmente, a sintese das sugestdes e reclamagodes e as
medidas tomadas e propostas.

3. Sem prejuizo de informagdo periddica ao Ministro, o
Secretario Permanente elaborara um resumo trimestral a enviar
ao Ministro da Administracdo Estatal, contendo as sugestoes e
reclamacgdes recebidas e apreciadas, as medidas adoptadas e as
propostas.

ARTIGO 49
Reclamacao oral

O cidaddo que ndo saiba ou ndo possa escrever na lingua
oficial pode utilizar gratuitamente os servigos dum funcionario
ou de qualquer outra pessoa para formular a sua sugestdo ou
reclamacao por escrito.

ARTIGO 50
Fiscalizagdo

Os servicos de inspeccdo devem obrigatoriamente analisar os
livros de sugestdes e reclamagdes ¢ verificar as medidas
tomadas.

ARTIGO 51
Informacao ao Governo

O Ministro da Administra¢ao Estatal apresentara ao Conselho
de Ministros, periodicamente, informagdo escrita sobre as
sugestoes e reclamagoes recebidas e tratadas.

CAPITULO VII
Formalidades do Procedimento Administrativo

SECCAO 1
Generalidades

ARTIGO 52
Inicio do procedimento

1. O procedimento administrativo inicia oficiosamente ou a
pedido formulado por particular em documento escrito.

2. O pedido inicial sera formulado em requerimento que,
entre outros, devera conter:

a) A designagdo do 6rgdo a que se dirige;

b) A identificacdo do requerente pelo nome, estado
civil, profissdo e domicilio habitual;

¢) A indicacdo dos factos em que se baseia o pedido e,
se possivel, os fundamentos de direito;

d) A indicacdo clara e precisa do pedido;

e) A data e assinatura do requerente.

3. Cada requerimento incidira exclusivamente sobre um
pedido, salvo se se tratar de pedidos alternativos ou
subsidiarios.

4. O requerimento e todos os documentos subsequentes serdo
redigidos em termos correctos, claros, concisos e corteses e
dirigidos a entidade a que se destinam de harmonia com a
legislagdo vigente.

ARTIGO 53
Reconhecimento de assinatura

1 A assinatura do interessado nos documentos a que se refere
o artigo anterior podera ser reconhecida gratuitamente nas
reparticdes publicas onde devam ser entregues mediante a
apresentagdo do respectivo bilhete de identidade, ou outro
documento de identificagdo oficial, cujo ntmero ficara
registado nos documentos em anotagao.



2. E dispensado o reconhecimento de assinatura, quando o
interessado seja funciondrio do servico onde apresente o
documento.

3 O disposto no niimero anterior ¢ também aplicavel ao
interessado que tiver a assinatura reconhecida em documento
anterior respeitante a0 mesmo assunto N0 Mesmo Servico.
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ARTIGO 54

Documentos subsequentes

Na tramita¢do do expediente os particulares poderdo, no
seu interesse, submeter outros documentos relevantes sobre o
assunto até decisdo final.

ARTIGO 55
Entrega dos documentos

1. Os documentos deverdo ser entregues na reparti¢ao
competente da Administragdo Publica, salvo o disposto nos
numeros seguintes ou outra disposigdo da lei.

2. Os documentos dirigidos aos oOrgdos centrais
poderdo ser apresentados aos servigos provinciais ou
distritais correspondentes.

3. Quando os documentos sejam dirigidos a 6rgdos que
ndo disponham de servigo local correspondente na area de
residéncia do requerente, podem aqueles ser apresentados as
administragoes do distrito.

4. Os documentos apresentados nos termos dos
nimero antecedentes serdo remetidos aos  Orgdos
competentes, acompanhados de informa¢do ou parecer
pertinente, se for o caso, no prazo maximo de dez dias.

5. Os servigos da Administragdo Publica remeterdo
oficiosamente todo o expediente e correspondéncia que lhes
for indevidamente enderecada, para os servigos e entidades
competentes, informando os interessados se relevante.

ARTIGO 56
Conferéncia de fotocopias

. A conferéncia de fotocopias pode ser feita
gratuitamente nos servigos da Administragdo Publica onde
devam ser entregues, desde que seja exibido
simultaneamente o original do documento.

2. O funciondrio que confirmar a autenticidade da
fotocopia deve declarar por escrito que confere com o
original, assinar e datar.

ARTIGO 57
Recibos

1. De todo o documento apresentado nos servigos da
Administragdo Publica por particular, sera passado o
respectivo recibo, quando solicitado ou aposta, no duplicado
ou fotocopia, a declaragdo de recepcao do original, a datae a
assinatura do funcionario que o recebeu.

2. Sera obrigatoriamente passado o recibo 'de
quaisquer pagamentos efectuados.

3. Os servicos da administragdo publica devem criar
condi¢gdes para que os pagamentos das taxas sejam
efectuados directamente pelos cidadios através de deposito
bancario.

SECCAO 11
Tramitagao e decisao

ARTIGO 58
Prazo para despacho

1. Todo o expediente devera ser apresentado a quem
tem competéncia para decidir, acompanhado das
informagdes ou pareceres necessarios a decisdo final do
assunto, no prazo maximo de dez dias contados a partir da
data da sua entrada no servigo competente, salvo se outro
prazo estiver legalmente fixado.

2. O ndo cumprimento do prazo referido no niimero
anterior deve ser justificado perante o superior hierarquico
respectivo.

3. Nao se inclui, no prazo a que se refere o n.° 1 do
presente artigo, periodo de tempo indispensavel a realizac¢ao

de diligéncias de natureza externa necessarias a pratica do
acto.

4. Na hipotese prevista no nimero anterior, 0s servigos
deverdo informar os interessados do andamento das
diligéncias, quando solicitadas.

5. O expediente devera ser despachado no prazo
maximo de 15 dias, contados a partir da data da sua
apresentagdo a ddpacho.

ARTIGO 59

Indeferimento tacito

A falta de decisdo final sobre a pretensdo dirigida a um
orgdo administrativo competente no prazo fixado no artigo
anterior, equivale a indeferimento do pedido, para efeitos de
impugnagao.

ARTIGO 60
Deferimento tacito

Legislagdo especifica estabelecera os casos de deferimento
tacito.

ARTIGO 61
Preparacio de despacho

1. Todos os assuntos submetidos a despacho deverdo ser
acompanhados de informacdo escrita elaborada pelo
funcionario competente do servi¢o, contendo entre outros os
seguintes elementos:

a) O resumo da matéria sobre a qual versa a questao
a ser despachada, se esta ndo estiver ja
previamente resumida;

b) A mencdo das disposigdes legais aplicaveis ou
sugestdo sobre a forma de suprir a sua omissao,
designadamente, resumindo os precedentes de
resolucdo de situagdes andlogas;

¢) Indicagdo dos aspectos sobre os quais deve incidir
a resolug@o e proposta de decisdo;

d) Data e assinatura do informante.

2. A falta dos requisitos especificados no n.° 1 do presente
artigo ¢ equiparada a falta de informacao.

3. Quando o assunto submetido a despacho esteja
constituido em processo do qual ja conste informagdo
completa, o agente competente para despachar pode
limitar-se a confirmar aquela, entendendo-se como tal a
aposi¢do de simples "Visto e Concordo" ou meramente
"Concordo".

4. Durante a fase de instru¢do dos assuntos s6 pode ser
dado conhecimento aos interessados das formalidades ou
exigéncias legais a cumprir ou completar e das duvidas
levantadas pela pretensdo e que se torna necessario
esclarecer ou completar.

ARTIGO 62
Informacgoes, pareceres e despachos

1. As informagdes, pareceres e despachos devem ser,
sempre que possivel, exarados nos documentos em que se
encontra a matéria a que respeitam.

2. As informagdes, pareceres ¢ despachos dados em
separado devem ser seguidamente enumerados e datados
dentro de cada servigo, indicando-se sempre o respectivo
nimero no documento a que respeitam e elaborando-se com
as suas copias, volumes anuais.

3. Asinformagdes, pareceres e despachos devem ser
datados e assinados pelos seus autores.

ARTIGO 63
Comunicacao do despacho

1. A comunica¢ao do despacho € obrigatdria e deve ser
apresentada por escrito aos interessados.



2. A comunicagdo do despacho a particulares faz-se por
transcri¢do ou por extracto do seu contetdo.

3. A comunicacdo de informagdes ou pareceres s6 pode
ser feita se isso for expressamente determinado no despacho.

4. Quando nas comunica¢des se faca referéncia a
disposi¢des de caracter normativo, ¢ obrigatorio transcrever
a parte que ¢ relevante ou anexar-se fotocopia do documento
que a consubstancia.
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5. A consulta do processo pelo particular interessado, quando
admissivel, s6 pode ser feita dentro do horario de trabalho e no
local de servigo ¢ em caso algum dispensa a comunicagio
referida no n.° 1 do presente artigo

ARTIGO 64

Certidoes

1. A requerimento dos interessados podem ser passadas
certiddes sobre actos que ndo revistam a natureza de informagdo
classificada.

2. Depende de autorizagdo especifica a passagem de certiddes
que versem sobre:
a) Correspondéncia oficial;
b) Informagdes relativas a assuntos de servigo dadas
por funcionarios, excepto se o pedido se destinar a
procedimento civil ou criminal em virtude das
mesmas informagoes;

c¢) Informacdes pedidas por funcionarios sobre outros
funcionarios excepto se autorizadas pelo funcionario
a que se referem;

d) Quaisquer pegas de processo disciplinar, de
inquérito ou de sindicancia em fase de instrucao ,

e) Assuntos relativos a investigagdo ou diligéncia
policial.
3. Independentemente do despacho e a requerimento do
interessado, podem ser extraidas certiddes narrativas donde
constem:

a) A data de entrada de requerimentos, peticoes,
queixas ou recursos;

b) O andamento que tiverem.

4. As certiddes serdo passadas no prazo maximo de dez dias,
contados a partir da data de entrada do pedido.

ARTIGO 65
Efeitos da falta de despacho

1. Expirados os prazos referidos no artigo 58 podera o
interessado requerer, dentro de sessenta dias subsequentes,
certiddo de despacho ou da omissdo de despacho.

2. Decorrido o prazo de dez dias contados a partir da data
da entrada do pedido de certiddo sem que esta seja fornecida,
presume-se, para efeitos de impugnagdo, indeferida a petigdo
inicial de cujo despacho se solicitou a certiddo.

ARTIGO 66
Acto definitivo

I. Um  pedido decidido  definitivamente  pela
Administragdo Publica ndo pode ser submetido a nova
apreciagdo ¢ despacho sem que o interessado apresente novos
fundamentos de facto ou de direito em que se apoie 0 novo
pedido.

2. A submissdo de pedido sobre uma questdo decidida em
definitivo sem a apresentagdo de novo fundamento de facto ou
de direito da lugar ao indeferimento liminar do mesmo.

ARTIGO 67
Admissibilidade da revisao do processo

1. A revisdo de decisdo administrativa pode ser requerida
até noventa dias contados da data em que o interessado obteve o
conhecimento dos novos factos que servem de fundamento

2. Se for competente o 6rgao a quem ¢ dirigido o pedido
referido no numero anterior verificard se as circunstancias
indicadas no requerimento sdo realmente novas e se ele esta
devidamente instruido

3 Antes da decisdo o pedido é objecto de informagdo dos
servicos, podendo ser submetido a parecer juridico ou de
qualquer 6rgdo consultivo reputado idéoneo por aqueles

ARTIGO 68

Impugnacao judicial

O recurso contencioso segue os termos estabelecidos na lei
do processo contencioso administrativo.

SECCAO IH
Correspondéncia

ARTIGO 69
Comunicacdo escrita

1. A correspondéncia oficial entre reparti¢des e entre estas e
os particulares tera a forma de oficio e de nota.

2. O oficio sera usado em correspondéncia enderecada a
dirigentes de orgdos centrais do aparelho do Estado,
Governadores  Provinciais, Embaixadores, Reitores de
Universidade ou, ainda, outras entidades e individualidades. O
oficio ¢ redigido de forma cerimoniosa e pessoal.

3. A nota constitui o meio normal de comunicacao escrita.

4. A correspondéncia pode ainda revestir a forma de:

a) Acta— instrumento que contém o registo de factos
ou ocorréncias importantes para a Administragdo
Publica;

b) Certiddo ou certificado — instrumento que
comprova o que consta de assentamento ou de
processo;

¢) Circular — acto de correspondéncia oficial dirigido
a diversos destinatdrios tratando de assunto de
interesse amplo;

d) Edital — instrumento que comunica
matéria de interesse administrativo geral,
e) Guia de remessa — instrumento que se

gl . . .
destina ao envio de documentos ou material.

f) Informagdo — instrumento que
proporciona os esclarecimentos necessarios para emitir parecer
ou despacho referente a determinado assunto;

Informag@o-proposta — instrumento que proporciona factos,
dados e fundamentos necessarios para emitir parecer ou
despacho referente a determinado assunto;

h) Memorando — instrumento de comunicacdo escrita
simples sem formalismo pode ser utilizada de um
nivel hierarquico inferior para um nivel superior ou
entre os niveis hierarquicos idénticos;

1) Ordem de servico — instrumento que contenha
determinagdes concretas para o servigo emitidas
pelo dirigente respectivo com efeitos meramente
internos;

1) Parecer — acto pelo qual se emite opinido técnica sobre
determinado assunto;

k) Relatorio — descrigdo analitica de factos, conclusdes e
propostas.
5. O Conselho Nacional da Fun¢do Publica aprovara os
modelos de correspondéncia da Administracdo Publica.

ARTIGO 70
Caracterizacao
1. Os impressos ou papel para a correspondéncia devem
conter, o emblema da Republica ou logotipo ou sigla da

institui¢do, a' designacdo oficial do servi¢o, os numeros de
telefone e de telefax e o enderego postal e de correio electronico



2 Na correspondéncia oficial, os orgdos centrais e locais do
aparelho do Estado utilizardo obrigatoriamente o emblema da
Republica

3 Nos impressos referidos no niimero anterior o emblema da
Republica de Mogambique terd uma s6 cor ou as vires definidas
por lei
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4. Na correspondéncia deve sempre identificar-se o
funcionario ou titular do o6rgéo subscritor da mesma e a
qualidade em que o faz.

5. A identificacdo faz-se mediante assinatura ou
rubrica, com indicagdo do nome, fungdo, categoria ou
carreira.

ARTIGO 71
Elaboracao

A correspondéncia deve ser redigida de forma correcta,
clara, concisa e cortés, tratando apenas de um assunto e
obedecendo aos seguintes requisitos:

a) Conter a indicacdo do destinatario;

b) Ser datada e referenciada com o correspondente
numero do numerador geral do respectivo
servico;

¢) Conter a sigla ou co6digo e o nimero de ordem do
sector que a elaborou;

d) Ser elaborada com copias necessarias para o
copiador, arquivo e expedig@o aos destinatarios;

e) Conter a indicagdo da entidade ou entidades a
quem o assunto deve ser levado a conhecimento;

f) Conter, se for caso disso, o nimero do processo a
que respeita, a referéncia ou aditamento do
documento a que se reporta;

g) Conter as iniciais de quem a minutou e
dactilografou ou digitou e indicar o numero de
anexos, se for caso disso. Quando a
correspondéncia ndo for destinada aos orgaos de
Administracdo as iniciais constardo apenas das
copias;

h) Conter, na Tultima pagina,, a assinatura do
funcionario que a subscreve e selo branco ou
carimbo do servigo, bem como a indicagdo
dactilografada, ou digitada, da sua fung¢do e nome
com a respectiva categoria ou carreira, devendo
as restantes serem numeradas e rubricadas.

ARTIGO 72
Excepcao
Exceptuam-se do disposto nos artigos antecedentes, os
casos expressamente estatuidos por regulamento proprio do
servigo cujo trabalho se reveste de especificidade propria,
bem como a correspondéncia cifrada.
ARTIGO 73
Classificacao

1. A correspondéncia oficial classifica-se, quanto a

natureza da informacao contida, em normal e classificada.

2. A correspondéncia classifica-se ainda, quanto a
brevidade no seu tratamento em muito urgente, urgente e
normal.

3. A classificagdo da correspondéncia ¢ efectuada pela
entidade que a subscreve.

ARTIGO 74
Urgéncia da correspondéncia

1 Sempre que a urgéncia do servigo o exija, poderdo ser
utilizados meios de comunica¢do a distancia, como fax,
radio, telefone ou quaisquer outros meios convencionados
para o efeito.

2. Nos casos em que se justifique a utilizagdo da via oral,
telefonica ou radio, o conteido da comunicagdo efectuada
devera ser de imediato confirmada por escrito.

ARTIGO 75
Correio electrénico

1. Os servigos e organismos da Administragdo Publica
devem disponibilizar, sempre que possivel, um enderego de

correio electtonico para efeito de contacto por parte dos
cidaddos e de entidades ptblicas e privadas e divulga-lo de
forma adequada, bem como assegurar a sua gestao.

2. A correspondéncia transmitida por via electronica
tem o mesmo valor da trocada por outras vias, devendo
ser-lhe conferida, pela Administragdo e pelos particulares,
idéntico tratamento.

3. A aplicagdo do principio referido no nimero anterior
abrange a correspondéncia que solicite ou transmita
informagdes, exceptuando. se os documentos que impliquem
a assinatura reconhecida ou autenticagdo de documentos.

4. Os servicos da Administracdo Publica devem criar
condigdes para garantir a seguranca da informagdo
transmitida e retebida através do correio electronico.

ARTIGO 76

Registo da correspondéncia

1. Toda a correspondéncia e documentos dirigidos a um
servigo serdo na altura da sua recepcao registados no livro de
entrada, onde sera escrito o niumero de ordem e data de
entrada, o numero de referéncia, a data do documento, a sua
proveniéncia, resumo da matéria, destino e a classificacdo do
arquivo.

2. Todo o expediente sera carimbado com a data da sua
entrada e deste carimbo constara o numero de ordem, a
classificacdo de arquivo e a rubrica do encarregado do
registo.

3. Nos servigos, sem prejuizo das especificidades técnicas
da fun¢@o, existirdo obrigatoriamente os seguintes livros:

a) Livro de registo de correspondéncia entrada;
b) Livro de registo de requerimentos entrados;
c) Protocolos;

d) Livros para correspondéncia classificada.

4. Todos os livros em utilizacdo nos servigos deverdao
conter termo de abertura e encerramento e todas as folhas
numeradas e rubricadas pelo Chefe do respectivo sector.

5. Os modelos dos livros sdo aprovados pelo Ministro da
Administra¢do Estatal, a excep¢do dos previstos na alinea d)
do n." 3 do presente artigo, que sdo aprovados pela Comissao

Nacional para Implementacdo das Normas do Segredo do
Estado (CPISE).

ARTIGO 77

Registo informatizado da correspondéncia

Sempre que as circunstancias o permitam, o registo e
circulacdo da correspondéncia podera ser feita por sistemas
informatizados.

ARTIGO 78
Correspondéncia postai

1. Toda a correspondéncia postal serd enviada sob
registo.

2. A expedicdo da correspondéncia destinada a cidadaos
ou pessoas colectivas de direito privado sera feita com aviso
de recep¢do sempre que a sua importancia o justifique ou
exista prazo de entrega, nomeadamente quando se tratar de
notificagdes.

ARTIGO 79
Entrega de correspondéncia
A entrega de correspondéncia fora dos casos mencionados
no artigo anterior ¢ feita ao seu destinatario através do

protocolo ou guia de remessa, devendo em qualquer dos
casos ser rubricado e datado por quem os recebeu.



ARTIGO 80
Sigilo profissional

1 O dever de guardar sigilo obriga os funcionarios a nao
divulgar por qualquer forma factos e informagdes relativos
ao servico ou conhecidos por motivo deste,
independentemente da sua classificacao.



