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Conselho de Administrac¢io

Decisio n° 8/II/CA, de 16 de Novembro de 2009

Aprova o Regulamento das Competéncias das Divisoes
do Secretariado-Geral do Parlamento Nacional

Nos termos da alinea ) do n° 2 do artigo 30° da Lei de Organizagao e Funcionamento da
Administragio Parlamentar (LOFAP), Lei n° 15/2008, de 24 de Dezembro, o Conselho
de Administragio aprova, pela presente decisdo, © seguinte Regulamento das
Competéneias das Divisdes-do Secretariado-Geral do Parlamento Nacional: —

REGULAMENTO DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES DO
SECRETARIADO-GERAL DO PARLAMENTO NACIONAL

ARRANJO DOS CAPITULOS E ARTIGOS

CAPITULO I - DIRECCAO DE ADMINISTRACAO (D-ADMIN)

Artigo 1° - Divisdo do Plano, Finangas ¢ Aprovisionamento (DIPFA)

Artigo 2° - Diviséo de Patrimonio, Logistica e Servigos Gerais (DIPAL)

Artigo 3° - Divisdo de Recursos Humanos, Servigos Administrativos e Atendimento aos
Deputados e Bancadas Parlamentares (DIRHSA)

CAPITULO II - DIRECCAO DE APOIO PARLAMENTAR (D-PARL)

Artigo 4° - Divisdo de Apoio ao Plendrio (DIPLEN)

Artigo 5° - Divisdo de Apoio as Comissdes (DICOM)

Artigo 6° - Divisdo de Redacgdo, Audiovisual, Transcricio e Documentagio (DIRAT)
Artigo 7° - Diviséo de Relagdes Publicas, Comunicagdo e Educacdo Civica (DIRPEC)

CAPITULO III - DIRECCAO DE PESQUISA E INFORMACAO TECNICA (D-PIT)
Artigo 8° - Gabinete de Pesquisa e Andlise (GAPA)

Artigo 9° - Biblioteca e Arquivo (BIBARQ)

Artigo 10° - Centro de Formagéo e Informagdo sobre Igualdade de Género (CEGEN)
CAPITULO IV - DIVISOES AUTONOMAS

Artigo 11° - Diviséo de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo (DITIC)

Artigo 12° - Diviséo de Relagdes Internacionais, Protocolo e Seguranga (DIRIPS)
CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13° - Siglas dos 6rgdos, direcgdes e divisdes
Artigo 14° - Afectagio dos funciondrios as divisoes



_ CAPITULO1 i
DIRECCAO DE ADMINISTRACAO
(D-ADMIN)

Artigo 1°
Divisido do Plano, Financas e Aprovisionamento
(DIPFA)

Compete a Divisio do Plano, Finangas e Aprovisionamento, além do mais que lhe for
superiormente determinado, o seguinte:

1. Em matéria de Plano-e Finangas:- —

a)

b)

c)

d)
e)

9]
g)
h)
i)

J)
k)
)

Propor um processo interno de elaborago do plano anual de actividades do Parlamento
Nacional;

Desenvolver e propor um processo interno de elaboragdo do orgamento anual do
Parlamento Nacional

Elaborar o ante-projecto do plano anual de actividades do Parlamento Nacional e
coordenar a participagdo dos diferentes intervenientes na preparagao do referido plano;

Preparar relatérios de execugio do plano anual de actividades e do plano estratégico;

Elaborar o ante-projecto do orcamento anual e do orgamento suplementar do Parlamento
Nacional;

Preparar os relatérios mensais e trimestrais de execugao or¢camental

Elaborar o relatério de execugdo oramental e conta do Parlamento Nacional
Efectuar o processamento das despesas correntes e de capital:

Efectuar o pagamento das despesas autorizadas;

Colaborar com 0s outros servigos na orgamentagdo das respectivas actividades;
Processar os vencimentos e outros abonos dos Deputados e funcionarios;

Processar as subvenc¢des das bancadas parlamentares;

m) Desenvolver e aplicar mecanismos de auditoria interna quanto ao processamento de

n)

0)
p)

receitas e despesas;

Conceber e manter um sistema de registo ¢ arquivo da documentagdo relativa & execugio
de despesas, com vista a auxiliar a realizagdo de auditoria interna e externa;

Gerir e relatar sobre a utilizagio do fundo de maneio (perty cash).

Produzir mapas estatisticos de consumo de electricidade e servigo de telefone fixo.

2 - Em matéria de aprovisionamento:



a) Formular e desenvolver politicas de aprovisionamento que assegurem a melhor relacao
possivel prego-qualidade em todas as compras e contratagdes de servigos;

b) Promogdo de uma efectiva competicio e um tratamento igual e justo a todos os
fornecedores:

¢) Assegurar que os processos de aprovisionamento de bens e aquisi¢do de servigos
obedecem a legislagio em vigor e sdo conduzidos com a necessdria ética e do modo mais
apropriado;

d) Garantir que as decisdes nos processos de aprovisionamento de bens e aquisi¢do de
servicos sdo tomadas de maneira aberta, acessivel e transparente, sem prejuizo da
salvaguarda dos interesses comerciais quer do Parlamento Nacional quer dos

~fornecedores; T
e) Garantir que os contratos sio redigidos da maneira mais apropriada e consistentes com
os objectivos em vista;

f) Manter um arquivo devidamente organizado de todos os processos de aprovisionamento,
tanto os conduzidos descentralizadamente pelo Parlamento Nacional como os
conduzidos centralizadamente pelo Ministario das Finangas;

g) Produzir e manter devidamente actualizados mapas de acompanhamento de todos os
processos de aprovisionamento em curso;

h) Manter os contactos e a coordenagdo necessaria com O Servigo centralizado de
aprovisionamento do Ministério das Finangas, para os fins necessarios.

Artigo 2°
Divisio de Patriménio, Logistica e Servicos Gerais
(DIPAL)

Compete a Divisdo de Patriménio, Logistica e Servigos Gerais, além do mais que lhe for
superiormente determinado, o seguinte:

1 - Em matéria de gestdo de patrimoénio:

a) Gerir o patriménio do Parlamento Nacional e zelar pela sua boa manutengdo e
__conservacao:

b) Estabelecer e aplicar sistemas de registo e cadastro do patriménio do Parlamento
Nacional;

¢) Produzir registos e mapas de localizagdio fisica dos méveis, equipamentos e materiais;
d) Produzir o inventério anual geral, com indicagdo das existéncias e valor patrimonial;

¢) Produzir os inventrios parciais dos transportes, do equipamento de tecnologia de
informacio e comunicagdo e dos equipamentos electronicos e de audiovisual, que sdo
incorporados no inventério geral;

f) Conduzir a verificacio fisica e inspecgdo periddica do patrimonio;



g)
h)
i)
1)

Assegurar a gestdo e manutengdo das instalagoes, veiculos e equipamentos;

Gerir os contratos de assisténcia técnica 2 manutengdio e raparagdo de edificios,
instalagdes, veiculos e equipamentos;

Recomendar a aquisi¢do de bens de consumo corrente, materiais e equipamentos;

Propor o abate de bens do patriménio do Parlamento Nacional e a sua alienag@o.

2 - Em matéria de Logistica:

a)

—

<)

d)

Assegurar a guarda dos equipamentos;

‘Estabelecer um sistema de armazenamento de material e suprimento de ‘escritorio, o

controlo das existéncias e a sua inventariagio periddica;

Satisfazer as requisigdes de bens de uso corrente e de equipamento, propondo a sua
aquisi¢do se for o caso;

Estabelecer indicadores de consumo que permitam controlar as necessidades de
aquisi¢do de bens de consumo corrente;

Estabelecer e aplicar um sistema de gestio e controle da utilizagdo da frota de veiculos
do Parlamento Nacional;

Criar indicadores de exploragdo da frota de veiculos;
Conceber e aplicar um sistema de controle de consumo e combustiveis;

Produzir mapas e relatérios sobre a utilizagdo dos veiculos e consumo de combustivel
por parte dos veiculos de uso geral (operacional) do Secretariado-Geral;

Cuidar da reserva e preparagio dos locais em que tenham lugar eventos comemorativos,
ceriménias solenes, conferéncias, cursos e reunides, por solicitagdo dos orgdos do
Parlamento Nacional ou outras divisdes do Secretariado-Geral;

3 — Em matéria de servigos gerais:

a) Assegurar a limpeza e higiene das instalagdes do Parlamento Nacional;

b) Cuidar da limpeza e boa aparéncia das dreas adjacentes aos edificios do Parlamento
Nacional;

¢) Propor normas de utilizagio e assegurar a gestdo do parque de estacionamento do
Parlamento Nacional;

d) Cuidar dos jardins e éreas verdes, aplicando as melhores practicas de conservagdo e
preservacdo e do uso racional da dgua:

e) Assegurar a qualidade e eficiéncia do funcionamento das instalagdes, equipamentos e

materiais de fornecimento de electricidade, de iluminagdo, ar condicionado, canalizagdo
e outros;



f) Garantir os trabalhos de reprodugdo e encadernag@o de documentos em suporte de papel;

g) Elaborar o mapa estatistico mensal dos trabalhos de reprodugdo de documentos; com a
indicagdo das quantidades por 6rgdo do Parlamento Nacional, divisdes e pessoas;

h) Desenvolver e aplicar mecanismos de assisténcia e apoio a utilizadores (help desk),
nomeadamente para a reserva de salas, equipamentos, espagos no parque de automéveis,
a recepcio de comunicagio de falhas e avarias.

Artigo 3°
Divisio de Recursos Humanos, Servicos Administrativos e Atendimento aos Deputados e

_ Bancadas Parlamentares o
(DIRHSA) ' o

A Divisdo de Recursos Humanos, Servigos Administrativos ¢ Atendimento aos Deputados e
Bancadas Parlamentares compete, além do mais que lhe for superiormente determinado, o
seguinte:

1 - Em matéria de recursos humanos:
a) Conceber, propor e executar as politicas e estratégias de gestdo dos recursos humanos:
b) Realizar o planeamento tactico da drea dos recursos humanos;
¢) Conduzir os processos de avaliagdo de desempenho:
d) Propor sistemas de gestdo de desempenho;
¢) Desenvolver e implementar um modelo de competéncias;
f) Desenvolver estudos de perfil e descri¢do de fungdes;
g) Desenvolver estudos e propostas de planos de carreiras e normas de mobilidade;
h) Realizar a avaliagdo de clima organizacional e factores motivacionais;
i) Realizar pesquisas sobre beneficios e sistema de remunera¢ao;
j) Propor politicas de beneficios e politicas de reconhecimento do mérito;

k) Conceber, propor e executar politicas e estratégias de desenvolvimento profissional dos;

1) Conceber e executar, por si ¢ em colaborag@io com os Orgdos do Parlamento Nacional e
outras unidades organicas do Secretariado-Geral, planos de formagdo anual e plurianual,
compreendendo cursos profissionais, conferéncias, palestras, semindrios e workshops,
estagios, visitas de observagdo e estudo, dentro e fora do pais;

m) Promover o desenvolvimento das competéncias de lideranca;
n) Gerir os programas de estagio realizados no Parlamento Nacional;

0) Promover o cumprimento e apoiar na gestao dos acordos de cooperagdo na parte relativa
4 formacdo e capacitag@o dos recursos humanos



p) Promovera execugdo das poitivas e medidas de recrutamento, selec¢do, provimento,
promog¢ao e progressao;

q) Gerir os contratos do pessoal fora do quadro e do pessoal dos gabinetes de apoio;

r) Proceder ao acolhimento do pessoal admitido, através, nomeadamente de acgdes de
inser¢io e da produgdo e distribuigdo de um manual de acolhimento;

s) Prestar assessoria em questdes juridicas relacionadas com o estatuto do pessoal do
Parlamento Nacional e assuntos conexos;

t) Propor e executar as acgdes sociais e culturais em beneficio dos Deputados, do pessoal
do Parlamento Nacional ou da comunidade;

u) Assegurar a execugdo de normas de higiene, saude e seguranca no trabalho;
v) Assistir na condugdo de processos disciplinares;

w) Processar os mapas de presenca e horas extraordinarias e remeter a Divisdo de Plano,
Financas e Aprovisionamento;

x) Remeter a Divisdo de Plano, Finangas e Aprovisionamento os elementos necessarios ao
processamento de saldrios e abonos;

y) Emitir cartdes de identidade dos funcionérios do Parlamento Nacional, do pessoal de
apoio aos membros da Mesa e ao Secretario-Geral, e ainda do pessoal ao servigo das
bancadas parlamentares;

z) Coordenar e executar os demais aspectos operacionais da gestdo dos recursos humanos:

aa) Conceber, estabelecer e gerir um centro de formagao parlamentar.

2 - Em matéria de servigos administrativos:

a) Assegurar o recebimento, registo, selec¢do, encaminhamento de toda a correspondéncia
recebida;

b) Assegurar o registo e expedigdo da correspondéncia emitida pelo Parlamento Nacional:

c) Assegurar o arquivo respeitante a correspondéncia recebida e expedida;

d) Prestar apoio administrativo solicitado pelos diversos Servicos:

¢) Desenvolver um sistema de classificagdo para o arquivo de correspondéncias expedidas
e recebidas;

f) Conceber o sistema de comunicagdo e circulagdo de informacdo e documentos entre as
unidades;

g) Produzir normas, manuais e procedimentos administrativos, com o fim de padronizar
practicas e rotinas administrativas aplicdveis a todos os Servigos;



h) Propor e assegurar a implementagdo de mecanismos de coordenagdo, cooperagdo, fluxo
de informagdo entre as unidades orgénicas e mecanismos de supervisdo e direc¢do
hierarquica;

i) Promover a comunicagdo interna do Secretariado-Geral;

3 - Em matéria de atendimento aos deputados e bancadas:

a) Promover o acolhimento dos Deputados no inicio do mandato, assegurando o apoio
documental necessario em articulagio com os demais servigos do Parlamento Nacional,
de acordo com as suas competéncias;

b) Organizar os registos biograficos dos Deputados e fornecer aos servicos competentes os
elementos deles constantes que devam ser publicados;

¢) Elaborar e manter actualizadas as listas de Deputados, organizados por diversos critérios,
como ordem alfabética e por partidos, com os seus nomes parlamentares, com as
moradas correspondentes e utros contactos;

d) Fornecer aos Deputados os respectivos cartoes de identidade;

e) Prestar as informagdes que forem solicitadas pelos Deputados respeitantes a sua
remuneracdo, abonos e outros direitos oriundos do seu estatuto de deputado cuja
percep¢do ou usufruto compita ao Secretariado-geral prover, coordenando com outras
divisdes, de acordo com as suas respectivas competéncias;

f) Passar as certiddes de contagem de tempo de servico prestado aos Deputados e ex-
Deputados que as solicitarem;

g) Assitir as Bancadas Parlamentares no que respeita 4 subvengdo respectiva e outros
apoios institucionais e legais que competem ao Parlamento Nacional prover.

CAPITULO 11
DIRECCAO DE APOIO PARLAMENTAR
(D-PARL)

Artigo 4°
Divisdo de Apoio ao Plenirio
(DIPLEN)

Compete & Divisdo de Apoio ao Plendrio, além do mais que lhe for superiormente determinado,
o seguinte:

a) Em geral, prestar apoio técnico especializado, administrativo e de secretariado ao
Plendrio, & Mesa, 4 Comissdo Permanente e a Conferéncia dos Representantes das
Bancadas Parlamentares;



b) Registar, numerar e organizar 0s processos relativos as propostas e projectos de lei,
resolugdes, pedidos de apreciagio de decretos-leis, requerimentos, mogdes, Votos,
interpelagdes, perguntas ao Governo e a outros actos parlamentares;

¢) Remeter a Divisdo de Redacgdo, Audiovisual, Transcrigdo e Documentagdo o0s
documentos a publicar no Jornal do Parlamento Nacional;

d) Remeter & Divisdio de Apoio as ComissGes 05 processos relativos a actividade legislativa
¢ de fiscalizag@o que tenham de ser apreciados pelas comissdes parlamentares:

e) Acompanhar a tramitagdo das iniciativas legislativas em estreita articulagdo com a
Divisdo de Apoio as Comissoes:

f) Analisar a conformidade dos requisitos formais, constitucional e regimentalmente
previstos, quando da apresentagdo de iniciativas legislativas;

g) Verificar a redacgéo final dos textos aprovados pelo Parlamento Nacional, de acordo
com as deliberagdes do Plenario, e promover a preparagio dos respectivos autografos;

h) Preparar os textos legislativos com vista & sua publicagdo no Jornal da Republica;

i) Elaborar notas, informagdes e pareceres técnicos necessarios a regular tramitagdo das
iniciativas legislativas;

i) Promover as rectificagdes dos actos legislativos que se tornem necessarias;

k) Assegurar o expediente relativo ao envio a Presidéncia da Republica dos autografos dos

diplomas para efeitos de assinatura ou promulgagdo, bem como promover a publicagio
no Jornal da Republica das leis, resolugdes, deliberagdes e suas rectificagdes:

1) Elaborar e promover a distribui¢do da agenda das reunides plenarias e efectuar, nos
termos do Regimento, as respectivas convocatorias;

m) Assegurar o registo de presencas, das faltas e das justificagdes de faltas dos Deputados
no Plenério;

n) Prestar assessoria técnica especializada em matéria de aplicagdo e interpretacao do
Regimento e procedimentos do Parlamento Nacional ao Plenério, a Mesa, a Comissdo
Permanente e a Conferéncia dos Representantes das Bancadas Parlamentares;

0) Elaborar quadros. mapas e graficos, respeitantes & tramitacdo de iniciativas legislativas e

de fiscalizago politica;

p) Colaborar com a divisdo competente no que respeita a alimentagdo das bases de dados
do processo legislativo e da actividade do Plendrio prestando a informagdo relacionada
com as suas competéncias;

q) Organizar e manter actualizado um ficheiro de todos os Deputados, registando as
substituigdes, suspensdes, cessagdes, rentincias e perdas de mandatos, cuja informagao
devera ser transmitida a Divisdo de Recursos Humanos, Servigos Administrativos e
Atendimento aos Deputados e Bancadas bem como a Divisdo gestora do website do
Parlamento Nacional para fins relacionados com as suas competéncias respectivas;



Artigo 5°
Divisido de Apoio as Comissoes

(DICOM)

Compete a Divisdo de Apoio as Comissdes, além do mais que lhe for superiormente
determinado, o seguinte:

a)

g)
h)

k)
k)

B}

Em geral, prestar apoio técnico especializado, administrativo e de secretariado a todas as
comissdes especializadas permanentes, subcomissdes, comissdes de inquerito, comissdes
eventuais e ainda aos grupos de trabalho;

Elaborar actas, simulas e relatorios que lhe sejam solicitados;

Encaminhar para as comissdes e subcomissdes toda a correspondéncia que lhes seja
dirigida, promovendo a expedigdo daquela que por elas for elaborada;

Andlise do expediente e instru¢do do respectivo despacho;

Produgdio de notas técnicas e informagdes necessdrias a regular tramitagdo do processo
legislativo, petigdes, inquéritos e acgoes de fiscalizacdo do Governo:

Acompanhar, no que respeita s comissoes ¢ subcomissdes, 0 movimento dos processos,
relativos 4 actividade legislativa e de fiscalizagdo que lhe sejam submetidos,
promovendo a distribuicdo pelos seus membros de toda a documentagao necessaria;

Registar, numerar ¢ organizar os processos legislativos em tramitagéo pelas comissoes;
Registar, numerar e organizar os processos relativos as petigdes;

Assegurar a convocagdo dos Deputados membros das comissdes e subcomissdes €
promover a distribui¢do de informagdo com as datas, horas e salas em que se realizam as
reunides;

Proceder a recolha e registo de presengas de Deputados em comissdo e subcomissdo;

Assegurar, em articulagio com a Divisdo de Redacgdo, Audiovisual Transcri¢do e
Documentagdo, o registo das reunides das comissdes e subcomissdes, quando solicitado;

7

Comunicar _a Divisdo de Redacco, Audiovisual. Transcrigio e Documenfa¢do as
reunides gravadas das comissdes e subcomissdes cujos trabalhos devam ser transcritos

m) Estabelecer os contactos e assegurar o expediente decorrente das relagoes das comissdes

com pessoas e entidades exteriores & Assembleia;

Fornecer o apoio técnico & organizagdo de audigdes e audiéncias piblicas das comissoes
e subcomissdes:

o)Prestar assessoria técnica especializada em matéria de aplicagdo e interpretagdo do
Regimento e procedimentos do Parlamento Nacional ds comissdes, subcomissdes,
comissdes de inquérito e comissdes eventuais;



p)

Assegurar o apoio a organizagio de viagens locais das comissdes ¢ subcomissdes para
fins de visita de inspecgdio e observagdo, informagdo e estudo, e coordenar com as
divisdes competentes o apoio protocolar e logistico;

Coordenar a organizagio das viagens ao estrangeiro das comissdes e subcomisses, com
0 apoio das divisdes competentes nas areas do protocolo e das relagdes internacionais;

Apoiar a preparagdo dos planos de actividades das comissdes e assegurar o
acompanhamento da sua implementagéo;

Apoiar a preparagio das propostas de orgamento das comissdes € assegurar O
acompanhamento da sua implementagéo;

_assegurar-a preparagdo de relatérios de actividades e das-comissdes

Colaborar com a divisio competente no que respeita a alimentagio das bases de dados
do processo legislativo e da actividade parlamentar prestando a informagao relacionada
com as suas competéncias.

Elaborar quadros, mapas e graficos, respeitantes & tramitagdo de iniciativas legislativas,
peti¢des, missdes de informac@o e estudo e viagens ao estrangeiro.

Artigo 6°
Divisio de Redac¢io, Audiovisual, Transcri¢io e Documentacao

(DIRAT)

Compete 4 Divisio de Redacgdo, Audiovisual, Transcrigdo e Documentagdo, além do mais que
lhe for superiormente determinado, o seguinte:

a)
b)

c)
d)

e)

Elaborar o Jornal do Parlamento Nacional e cuidar da sua publicagio e arquivo;

Promover as rectificacdes das inexactiddes publicadas em qualquer das séries do Jornal
do Parlamento Nacional;

Produzir sumdrios das sessdes do Plenario;
Manter um arquivo devidamente organizado e classificado dos sumarios;

Produzir, registar, classificar e arquivar os registos sonoros e de imagem das sessoes do

f)

g)

h)

Plengrio; reunides das comissdes e de outros 6rgdos do Partamento-Nacional;——

Manter um arquivo devidamente organizado e classificado das gravagbes sonoras € de
imagem, incluindo indices por assunto e por interveniente;

Realizar as transcrigdes e produzir, a partir destas, as respectivas actas das sessbes do
Plenario, da Comissdo Permanente e, por solicitagdo, das reunides das comissdes a de
outros 6rgios do Parlamento Nacional;

Manter um arquivo devidamente organizado e classificado das transcrigdes;

Fornecer aos Deputados, quando solicitem, copias dos registos sonoros, de imagem, das
transcrigdes e sumarios:
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i) Disponibilizar cpias dos registos sonoros, das imagem, das transcri¢des e dos sumarios
as divisdes competentes para, nomeadamente, fins de arquivo, publicagdo ou divulgagdo,
incluindo através do site da internet (website) do Parlamento Nacional;

k) Colaborar com os orgdos de media digital no seu trabalho de informacdo sobre a
actividade do Parlamento Nacional e facilitar o acesso dos mesmos aos registos sonoros,
de imagem e informacdo na posse da Divisdo, de acordo com as normas vigentes e em
estreita colaboragiio com a Divisdo de Relagdes Piblicas, Comunicagdo e Educagéo
Civica;

1) Publicar em livro compilagdes anuais das transcrigdes das sessdes do Plenario e remeter
a Divisdo de Biblioteca e Arquivo para disponibilizagio puiblica;

m) Assegurar a manutengdo e conserva¢do dos equipamentos e sistemas electronicos
audiovisuais em uso;

n) Garantir servigos de interpretagio para actos e actividades do Parlamento Nacional;

0) Garantir servicos de tradugio de documentos a solicitacdo dos orgdos do Parlamento
Nacional ou do Secretario-Geral.

Artigo 7°
Divisdo de Relacdes Pablicas, Comunicac¢io e Educacio Civica
(DIRPEC)

Compete a Divisio de Relagdes Publicas, Comunicagdo e Educagdo Civica, além do mais que
lhe for superiormente determinado, o seguinte:
1 — Em matéria de relagdes ptiblicas:

a) Realizar actividades de relagdes publicas, junto dos cidaddos, organizagdes publicas,
organizacdes da sociedade civil e outras institui¢des nacionais e estrangeiras;
b) Desenvolver os estudos gréficos adequados a criagdo de uma imagem de qualidade dos

documentos oficiais (da actividade parlamentar e da administraao parlamentar) ¢ das
publica¢des do Parlamento Nacional:

¢) Conceber e dirigir a produgio de brindes e souvenirs para a promog¢do do Parlamento

Nacional, dentro e for a do pais;

d) Organizar e prover o atendimento dos cidaddos que se dirijam ao Parlamento Nacional
para encontros com Deputados, comissdes parlamentares, bancadas parlamentares e
funcionarios;

€) Organizar e prover o atendimento de cidaddos que pretendam colher informagéo e
documrntacio sobre a actividade do Parlamento Nacional, ou dos seus Orgdos ou
Servigos;

f) Promover a participacdo dos cidaddos nas actividades piiblicas do Parlamento Nacional;

g) Organizar conferéncias de imprensa,
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h) Produzir e disseminar comunicados de imprensa;

2 — Em matéria de comunicagdo:

a) Promover a divulgagdo da actividade do Parlamento Nacional, tanto no Pais como no
estrangeiro, através de livros, brochuras, panfletos, films, média electronica e internet;

b) Apoiar os 6rgios da Comunicagio Social na sua actividade de informagdo parlamentar;

¢) Propor e implementar politicas e procedimentos de acreditagdo dos Orgdos de
comunicacio social para fins de cobertura da actividade parlamentar;

~d) Propor e implementar politicas e procedimentos-de acesso-e utilizagdo pelos-érglos de —
comunicagdo social de material informativo, escrito, sonoro e de imagem, gerado pelo
Parlamento Nacional, com a colaboragdo da Divisdo de Redacgdo, Audiovisual e
Transcrigdo;
e) Promover a edigdo e difusao de publicagdes do Parlamento Nacional
f) Analisar a informagdo produzida pelos 6rgdos de comunicagéo social sobre o Parlamento
Nacional, propor e preparar a adequada reac¢do do Parlamento Nacional, quando se

revele necessario e por determinagdo dos érgdos do Parlamento Nacional, nomedamente
para a correc¢do objectiva de informagéo factual:

g) Conceber, desenvolver e gerir o contetido do site da internet (website) do Parlamento
Nacional, com a colaboragdo técnica da Divisdo de Tecnologia de Informagdo e
Comunicagdio;

3 — Em matéria de educagéo civica:

a) Promover a comunicagdo entre o Parlamento Nacional e o Cidaddo e ampliar o recurso
as novas tecnologias de comunicagdo e informagéo para esse fim;

b) Promover a edigdo de publicagdes, videos ¢ filmes com intuito de informar e promover a
educacio civica no que respeita ao papel, o funcionamento e & actividade do Parlamento

Nacional;
Wc@ﬁi‘ﬁmdmre“o—m‘w

Parlamento Nacional, junto a esolas e organizages e associagdes comunitarias locais;
d) Organizar visitas guiadas do publico ao Parlamento Nacional:
e) Organizar o “Parlamento da Juventude”;

f) Organizar programas de radio e televisdo;

i CAPITULO 11 '
DIRECCAO DE PESQUISA E INFORMACAO TECNICA
(D-PIT)
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Artigo 8°
Gabinete de Pesquisa e Analise
(GAPA)

1 - Compete ao Gabinete de Pesquisa e Andlise, além do mais que lhe for superiormente
determinado, o seguinte:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)

i)

k)

—_l‘) —

Manter uma colectanea dos instrumentos juridicos internacionais de que Timor-Leste
seja signatario e outros de relevante interesse;

Recolher e compilar documentos sobre politicas piiblicas e programas do Governo ¢ dos

~Ministérios e Secretarias de Estado; e produzir sumérios sobre 0s mesmos; o

Estabelecer relagdes de cooperagdo com departamentos governamentais para obtengdo
de documentos publicos a que se refere a alinea anterior;

Compilar dados estatisticos de fontes auténticas;

Produzir sumérios analiticos sobre textos legislativos propostos a apreciagdo do
Parlamento Nacional;

Produzir, antecipada e proactivamente, estudos sobre temas de interesse geral ou .

relacionados com a actividade do Governo ou do Parlamento Nacional;

Produzir notas breves, e a sua actualizagdo periddica, sobre temas relacionados com
funcionamento dos 6rgdos do Parlamento Nacional, processos e procedimentos do
Parlamento Nacional, estatuto dos deputados, temas de ética e conduta dos deputados e
outros de relevante interesse para o exercicio da fungdo de deputado:

Criar e manter actualizados dossiers relativos a grandes temas nacionais e internacionais;

Produzir notas explicativas e informagfo contextualizada sobre assuntos actuais
emergentes do contexto nacional ou internacional;

Prestar apoio as comissdes parlamentares no processo legislativo e na actividade de
fiscalizagdo da actividade governativa;

Preparar a redacgdo final dos textos aprovados em Comissdo;

Responder 2 consuitas solicitadas pelos Deputados:

m) Prestar apoio técnico os Deputados e Bancadas Parlamentares no processo legislativo e

n)

0)

de fiscalizacio politica, nomeadamente na preparagdo de projectos de lei e propostas de
alteragdo;

Organizar conferéncias, palestras ¢ semindrios para Deputados e funcionérios do
Parlamento Nacional;

Tudo o mais que lhe for superiormente determinado.

2 - O regulamento de organizagdo e funcionamento do Gabinete de Pesquisa ¢ Andlise define a
forma como este se estrutura e presta servigos.
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Artigo 9°
Biblioteca e Arquivo
(BIBARQ)

1 - Compete a Biblioteca e Arquivo, além do mais que lhe for superiormente determinado, o
seguinte:

a) Assegurar o apoio documental e bibliografico aos trabalhos do Parlamento Nacional;

b) Organizar e manter actualizada a recolha de bibliografia, legislagdo, jurisprudéncia e
~actos administrativos e demais elementos de informagdo cientifica e técnica relacionada
com a actividade desenvolvida pelo Parlamento Nacional;

¢) Recolher, analisar, produzir sinopses, tratar, arquivar e promover a difusdo de legislagéo
nacional e estrangeira, e de toda a informag#o legislativa com interesse para os trabalhos
do Parlamento Nacional;

d) Produzir e distribuir a todos os deputados uma lista semanal com a relagdo dos decretos-
leis e decretos do Governo publicados no Jornal da Repiiblica, com o fim de auxiliar no
acompanhamento e fiscalizagdo da actividade legislativa do Governo;

) Assegurar os contactos, a colaboragdo e a participacdo de Timor-Leste no Global Legal
Network (GLEN);

f) Funcionar como depositaria oficial de toda a documentagdo produzida pelo Parlamento
Nacional relativa a actividade de todos os seus 6rgdos e da administra¢do parlamentar,
tanto em formato digital como em papel, mantendo, de modo devidamente organizado e
classificado, uma base de dados informatizada e um arquivo da respectiva
documentagao;

g) Colocar a disposi¢do dos utentes, para consulta, o material a que se refere a alinea
anterior;

h) Adquirir, tratar e difundir a informaggo produzida pelos érgaos de comunicagdo social
de aAmbito nacional e eventualmente de dmbito local, regional e internacional que seja
considerada de interesse para o desenvolvimento das actividades do Parlamento
Nacional:

i) Cooperar com instituigdes nacionais, estrangeiras e internacionais em matéria de
documentagdo e informagéo:

j) Gerir a Biblioteca;

k) Oferecer um servigo de atendimento e de fotocopias aos utilizadores, para satisfazer os
seus pedidos de informagao, facultando a documentagdo para consulta presencial e para
empréstimo, de acordo com o regulamento interno da Biblioteca;

1) Definir a politica e procedimentos de aquisi¢do bibliografica;
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m) Publicar um catdlogo do acervo bibliografico da Biblioteca e um catdlogo da
documentagdo oficial do Parlamento Nacional em sua posse;

n) Conduzir as relagdes com a Federag@o Internacional das Associagbes de Bibliotecas
(IFLA - International Federation of Library Association) e em particular a sua Secgéo de
Bibliotecas Parlamentares (Section on Library and Research Services for Parliaments);

0) Assegurar a existéncia, para consulta, de uma colecgdo do Jornal da Repiblica e do
Jornal do Parlamento Nacional, assim como promover a encadernagio de colecgdes
anuais findas:

p) Promover a criagdo, a gestdo e o desenvolvimento de um Arquivo Histérico Parlamentar;

— g O regulamento do Arquivo Histérico-Parlamentar define as condigdes de cedéncia de
documentos, de acesso dos vérios utilizadores aos diferentes tipos de documentos e de
transferéncia dos documentos administrativos e das legislaturas findas;

r) Promover, como parte do desenvolvimento do Arquivo Histérico Parlamantar, a
transcrigdo dos registos sonoros das sessdes da Assembleia Constituinte e das sessdes do
Plenario da Primeira Legislatura do Parlamento Nacional, assim como a recolha,
tratamento e classificacdo de toda a documentagdo escrita relativa ao mesmos periodos;

2 — Os regulamentos da Biblioteca ¢ do Arquivo Histérico-Parlamentar sdo aprovados pelo
Conselho de Administragdo.

3 - O regulamento do Arquivo Histérico-Parlamentar define as condigdes de cedéncia de
documentos, de acesso dos varios utilizadores aos diferentes tipos de documentos e de
transferéncia dos documentos administrativos e das legislaturas findas;

Artigo 10°
Centro de Formacio e Informacio sobre Igualdade de Género
(CEGEN)

Compete ao Centro de Formagéo e Informagdo sobre Igualdade de Género, além do mais que

The for superiormente determinado, o seguinte:

a) Desenvolver actividades de documentagdo, pesquisa ¢ estudos, da mesma natureza que
os desenvolvidos pelo Gabinete de Pesquisa e Andlise, em assuntos relacionados com
igualdade de géneros:

b) Apoiar a comissdo parlamentar com jurisdi¢do sobre assuntos de igualdade de géneros,
assim como as demais comissdes parlamentares quando lidem com assuntos da mesma
natureza;

¢) Apoiar o Parlamento Macional e as suas comissdes na andlise da proposta orgamental na
perspectiva de igualdade de géneros;
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d)

€)

g)

Apoiar o Parlamento Nacional na defini¢do de estratégias e politicas sobre o papel e a
abordagem do Parlamento Nacional nas questdes de igualdade de géneros e a sua
contribuicdo para as politicas nacionas nesta area;

Prestar assisténcia ao Grupo das Mulheres Parlamentares de Timor-Leste;

Organizar actividades de consciencializagdo sobre questdes de igualdade de géneros
entre os Deputados, funcionérios do Parlamento Nacional, agentes e finciondrios do
Estado e pablico em geral;

Promover acgdes de informagdo e formagdo, nomeadamente conferéncias, palestras,
seminérios e workshops;

h)

7

Organizar eventos para a celebragdo de datas comemorativas relacionadas com as
mulheres e questdes de igualdade de géneros;

Estabelecer contactos e redes de colaboragdo com departamentos governamentais,
agéncias especializadas das Nagdes Unidas, outras agéncias internacionais, de paises
estrangeiros e nacionais, organizagdes da sociedade civil, institui¢Ses de ensino superior
e académicos;

Apoiar as delegagdes parlamentares na preparagdo da sua participagdo em eventos no
estrangeiros relacionados com a igualdade de géneros;

CAPITULO IV
DIVISOES AUTONOMAS

Artigo 11°
Divisio de Tecnologia de Informacio e Comunicagio

(DITIC)

Compete & Divisdo de Tecnologia de Informagio e Comunicagdo, além do mais que lhe for
superiormente determinado, o seguinte:

1 - Em geral, conceber e implementar as politicas e stratégias de aplica¢do de tecnologias de
 informacdio e comunicacio, assegurar o seu desenvolvimento. assim como garantir o

fornecimentos dos respectivos servigos ao Parlamento Nacional.

2 —No que respeita a servigos de informag&o e comunicagao:

a)
b)

c)

Assegurar 0 acesso a internet;

Conceber e desenvolver um sistema de rede de comunicagdo (networking) e partilha de
documentos:

Desenvolver ¢ assegurara manutengdo de servigo correio electrénico (e-mail) com
dominio préprio do Parlamento Nacional;
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d)

g)

h)

i)

Desenvolver e manter um sistema de intranet e assegurar a gestdo do seu conteudo;

Colaborar e apoiar tecnicamente a Divisdo de Relagdes Publicas, Comunicagdo e
Educagdo Civica no que se refere ao desenvolvimento e manuteng¢io do site da internet
(website) do Parlamento Nacional;

Assegurar servigos de video-conferéncia;

Garantir capacidade de assegurar comunicagdo audio e video, nomeadamente para
garantir a radiodifusdo e teledifusdo em directo de eventos que tenham lugar no
Parlamento Nacional;

Criar e manter um servico de comunicagdo telefénica, incluindo PABX e rede de
comunicagdo interna por telefone;

Estudar, propor, desenvolver e garantir o acesso a internet via satélite (VSAT).

3 — Em matéria de gestdo de desastres:

a)

b)

Desenvolver e manter procedimentos e regras de segurancga dos equipamentos, softwares
e sistemas;

Conceber a executar a gestdo preventiva e de recuperagio em caso de desastres,
contemplando os aspectos da mobilidade e migragdo, copias de seguranga (backup),
protecgdo das infraestruturas, testes e ensaios e formagdo sobre gestdo de desastres;

4 - Em matéria de gestdoa de infraestruturas e meios:

a)

b)

<)

d)

Fornecer assisténcia e apoio os utilizadores do sistema de informagéo e comunicacdo do
Parlamento Nacional (help desk services);

Assegurar o desenvolvimento e a manutengio das infraestruturas de informagdo e
comunicagao;

proceder aos estudos técnicos necessdrios a modernizagdo e aquisicdo de material e
equipamento;

Promover, em colaboragdo com a Divisdo de Recursos Humanos, Servigos

2)

Administrativos e Atenaimento aos Deputados e Bancdas, a realizagdo das acgdes de
formacdo dos técnicos e dos utilizadores;

Assegurar a gestfo e o licenciamento do software existente;

Estudar, desenvolver e implementar medidas de seguranga dos recursos logicos
(software) e fisicos (hardware) disponiveis;

Assegurar a gestdo e manutengdo dos servidores “www?”, correio electronico, “firewall”
e outros;

Artigo 12°
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Divisido de Relagdes Internacionais, Protocolo e Seguranca
(DIRIPS)

Compete a Divisdo de Relagdes Internacionais, Protocolo e Seguranga, além do mais que lhe for
superiormente determinado, o seguinte:

1 — Em matéria de relagdes internacionais:

a)
b)
¢)

d)

g

h)

)

Prestar assessoria diplomaética ao Presidente do Parlamento Nacional, aos demais
membros da Mesa e ao Secretario-Geral;

Estudar as resolucdes e recomendacgdes das conferéncias interparlamentares que lhe
sejam submetidas por qualquer 6rgdo do Parlamento Nacional:

Apoiar as delega¢des parlamentares na preparagdo e conducdo das suas missdes ao
estrangeiro;

Colaborar na organizagdo de solenidades, comemoragdes, conferéncias e reunides
Nacional de caracter internacional realizados pelo Parlamento ou com a participagdo de
delegages estrangeiras;

Assegurar o secretariado das delegagdes e deputagdes parlamentares ao estrangeiro, no
ambito das relagdes internacionais do Parlamento Nacional:

Assessorar as representacdes permanentes do Parlamento Nacional junto da UIP e outros
organizacdes internacionais;

Organizar os programas das actividades sociais, culturais e outras respeitantes a reunides
parlamentares internacionais realizadas no Pais;

Organizar as visitas oficiais ao Parlamento Nacional de delegagSes parlamentares ou
convidados estrangeiros;

Assessorar na coordenacgdo da ajuda externa e da cooperagdo internacional, com vista,
nomeadamente, a potencializar as oportunidades e evitar a duplicagdo da assisténcia
internacional

Assegurar a gestdo e monitorizagdo dos planos de cooperagdo parlamentar bilateral e
multilateral, assim como da cooperag@o com organismos internacionais;

k)
D

Apoiar os Grupos de Amizade nas suas actividades internas e externas;

Recolher, tratar e disponibilizar informagGes referentes as actividades parlamentares
estrangeiras e das organizagdes internacionais.

2 — Em matéria de protocolo:

a)

b)

Organizar o protocolo dos actos solenes, comemorativos, das visitas e outros actos
publicos do Parlamento Nacional;

Assegurar o protocolo do Presidente do Parlamento, dos membros da mesa e de
delegagdes parlamentares;
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¢)

d)

e)

Prestar assisténcia a personalidades, corpo diplomético e convidados em geral, por
ocasido de reunides e actos solenes no Parlamento Nacional;

Prestar apoio protocolar as comissdes e delagacdes parlamentares em deslocagdo pelo
Pais e para o estrangeiro, nomeadamente no que se refere a reserva de hotéis, compra de
titulos de viagem, requisigdo de ajudas de custo junto da divisdo competente do
Secretariado-Geral;

Elaborar o expediente necessario a obtencdo dos passaportes diplomaticos;

3 — Em matéria de seguranga:

a)

b)

¢)

d)

h)

Assessorar o Presidente do Parlamento na concep¢do de politicas e estratégias de
seguran¢a, contemplando prevengdo, controlo, vigilancia, proteccdo e defesa das
instalacdes e dos bens do Parlamento Nacional e das pessoas que nela exercem fungdes
ou visitem;

Conceber ¢ propor ao Presidente do Parlamento Nacional regulamentos, manuais e
instrugdes sobre a seguranga do Parlamento Nacional;

Conceber e propor regras especificas sobre o acesso, circulagdo e permanéncia- de-

pessoas nas instalagdes do Parlamento Nacional;

Propor regras sobre o papel das forgas de seguranga ao servi¢o do Parlamento Nacional e
outras componentes da seguranca do Parlamento Nacional e a coordenagdo e articulag@o
entre as mesmas;

Assistir o Presidente em garantir a execugdo dos regulamentos, manuais e instrugdes
sobre a seguranga do Parlamento Nacional;

A seguranga ¢ garantida pelo destacamento da Policia Nacional de Timor-Leste colocado
no Parlamento Nacional;

Coordenar e cooperar com a Divisdo de Tecnologia de Informacdo e Comunicagdo no
que respeita a aplicagdo de novas tecnologias de segurancga e vigildncia e a manutengéo e
conservacdo dos respectivos equipamentos;

0O mais que lhe for superiormente cometido

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13°
Siglas dos 6rgdos, direccdes e divisdes

As siglas dos 6rgdos, direcgdes e divisdes sfo as seguintes:
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Gabinete do Presidente do Parlamento Nacional GPPN
Conselho de Administragdo CA
Gabinete do Secretario-Geral GSG
Divisiio de Tecnologia de Informagéo e Comunicagdo DITIC
Divisdo de Relagdes Internacionais, Protocolo e Seguranca DIRIPS
DIRECCAO DE ADMINISTRACAO D-ADMIN
Divisdo do Plano, Finangas e Aprovisionamento DIPFA

~ Divisdo de Patrimonio, Logistica e Servicos Gerais ~ DIPAL
Divisio de Recursos Humanos, Servigos Administrativos e
Atendimento aos Deputados e Bancadas Parlamentares DIRHSA
DIRECGCAO DE APOIO PARLAMENTAR D-PARL
Divisdo de Apoio ao Plenario DIPLEN
Divisdo de Apoio as Comissoes DICOM
Divisdo de Redac¢io; Audiovisual, Transcrigdo e Documentagédo DIRAT
Divisio de Relagdes Publicas, Comunicagdo e Educagdo Civica DIRPEC
DIRECCAO DE PESQUISA E INFORMACAO TECNICA D-PIT
Gabinete de Pesquisa e Andlise GAPA
Biblioteca ¢ Arquivo BIBARQ
Centro de Formagdo e Informagdo sobre Igualdade de Género CEGEN

Artigo 14°
Afectacio dos funciondrios as divisdes

O Secretario-Geral determina a afectacdo dos actuais funciondrios do Parlamento
Nacional as divisdes.

O presente Regulamento foi aprovado com o voto undnime dos na 5° reunido ordindria
do Conselho de Administragdo, realizada em 16 de Novembro de 2009.
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O Secretdrio-Geral do Parlamento Nacional e
Secretdrio do Conselho de Administracdo,




