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Despacho n.° 23/GPAN/2015
Assembleia Nacional
Gabinete do Presidente

Tomando-se necessario regulamentar a organizacao interna e as condi¢Ges de funcionamento dos
servigos da Assembleia Nacional, nos termos do disposto no artigo 23.° da Lei Orgénica da Assembleia,
aprovada pela Lei n.° 4/2007, com as altera¢Bes introduzidas pela Lei n.° 6/2010, de 22 de Julho;

O Presidente da Assembleia Nacional, cumprindo o disposto no artigo 71.° da referida lei;
Determina:

Artigo 1.°
E aprovado o Regulamento dos Servicos da Assembleia Nacional, o qual baixa, assinado, fazendo
parte integrante do presente despacho.

Artigo 2.°
O presente despacho entra imediatamente em vigor.

Publique-se.
Gabinete do Presidente da Assembleia Nacional, em Sdo Tomé, aos 15 de Abril de 2015.

O Presidente da Assembleia Nacional, José da Graga Diogo.

Regulamento dos Servigos da Assembleia Nacional

CAPITULO |
Principios Gerais

Artigo 1.°
Finalidade e identificac&o
1. Os servicos da Assembleia Nacional constituem o suporte técnico, de gestdo administrativa e
financeira, que apoia a Assembleia Nacional no desenvolvimento da sua actividade prépria.
2. Os servigos da Assembleia Nacional devem garantir:

a) O suporte técnico e administrativo no dominio das actividades de secretariado e de apoio directo ao
Plenario, a Mesa, as comissfes e aos 6rgdos e servigcos que funcionam junto da Assembleia
Nacional ou na sua dependéncia;

b) A elaboracao de estudos técnicos especializados necessarios a actividade da Assembleia Nacional;

¢) Uma correcta gestao dos recursos financeiros, materiais e humanos disponiveis;

d) A execucdo de outras tarefas necessarias as actividades desenvolvidas pela Assembleia Nacional.

Como meio de identificacdo das unidades organicas dos servicos da Assembleia Nacional sdo
adoptadas as siglas constantes do Anexo | ao presente Regulamento.

Artigo 2.°
Principios de actuacdo, instrumentos e critérios de gestéo

Os servigos da Assembleia Nacional devem pautar a sua actuacéo pelos seguintes principios:

a) Utilizacao legal, eficaz, transparente, inovadora e econdmica dos recursos disponiveis;

b) Racionalizagdo e simplificagdo de métodos de trabalho e flexibilidade da gestdo, que promovam a
eficiéncia e a produtividade dos servicos;

¢) Empenhamento na prestacéo de servicos de qualidade;

d) Participacdo na criacdo e difusédo de uma correcta imagem da Assembleia Nacional,

e) Cooperacdo Inter-Parlamentar, internacional e com os outros departamentos da Administracdo
Publica;

f) Desburocratizacdo dos procedimentos;
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2.

g) Valorizagdo, motivacéo e responsabilizacdo dos funcionarios.
Os servicos regem-se, em matéria econémico-financeira, pelos seguintes instrumentos de gestao:

a) Definicdo de objectivos e correspondentes planos de accdo, devidamente orcamentados e
formalizados em planos de actividades anuais;

b) Orcamento anual;

c) Conta de geréncia e relatério anual de actividades a elaborar nos prazos legais;

d) Indicadores periédicos de gestdo que permitam o acompanhamento e avaliagdo das actividades
desenvolvidas e a introdugéo de correc¢des em tempo oportuno sempre que necessario;

e) Estabelecimento de um sistema de informag¢do que permita maior capacidade de deciséo e
racionalizacdo da gestéo;

f) Organizacdo de um sistema contabilistico que, nos termos da lei, possibilite um adequado
planeamento e controlo da gestao econdmico-financeira da Assembleia Nacional.

3. Os servicos da Assembleia Nacional, no ambito do processo global de informatizacdo, devem
colaborar na manutencdo e desenvolvimento de um sistema de informacdo que prossiga os objectivos
do reforgo da comunicagéo entre a Assembleia Nacional e o cidaddo, bem como na racionalizag&o das
tarefas de gestdo das respectivas unidades organicas, zelando pela exploracdo e manutencdo das
operacdes informéaticas e a qualidade da informacéo inserida.

CAPITULO I
Servi¢cos na dependéncia directa do Presidente da Assembleia Nacional

SECCAO|
Secretario-Geral

Artigo 3.°
Atribuicdes e competéncias
O Secretario-Geral tem as atribuicdes e competéncias que lhe estdo definidas pela Lei Organica

da Assembleia Nacional.

SECCAO Il
Auditor juridico

_ Artigo 4.°
Ambito funcional

O auditor juridico tem as atribuicbes e competéncias que lhe estédo definidas pela Lei Organica

da Assembleia Nacional.

CAPITULO IlI
Estrutura e organizacdo dos servi¢os

Artigo 5.°
Unidades orgéanicas
Os servicos da Assembleia Nacional compreendem as seguintes unidades organicas:

a) Direccao de Servigcos de Apoio Parlamentar e Documentagéo (DSAPD);
b) Direccdo de Servigos de Administragdo e Finangas (DSAF);

c) Gabinete de Relag8es Publicas e Internacionais (GAREPI);

d) Centro de Informéatica (Cl).

SECCAO |
Direccdo de Servigos de Apoio Parlamentar e Documentagao

Artigo 6.°
Competéncia e estrutura
A DSAPD tem as competéncias que estdo previstas no n.° 1 do artigo 30.° da Lei Organica da
Assembleia Nacional.
A DSAPD compreende 0s seguintes departamentos:
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a)
b)
<)

O Departamento de Apoio ao Plenario e as Comissdes (DAPC);
O Departamento de Documentacéo e Informacdo Parlamentar (DDIP);
O Departamento de Redacc¢éo e Apoio Audiovisual (DRAA).

Artigo 7.0
Departamento de Apoio ao Plenério e as Comissdes

1. Compete ao DAPC na area de Apoio ao Plenario e a Mesa:

b)
<)

d)
e)

f)

g9)

y

Prestar apoio técnico, administrativo e de secretariado ao Plenario, a Mesa e as comissoes;
Registar, numerar e organizar 0s processos relativos as propostas e projectos de lei, resolucgbes,
pedidos de apreciacdo de decretos-lei, requerimentos, mocgdes, votos, interpelagfes, perguntas ao
Governo e a outros actos parlamentares;

Remeter ao DRAA os documentos a publicar no Diario da Assembleia Nacional, nos termos do
Regimento;

Fornecer aos diferentes servicos da Assembleia Nacional e utilizadores institucionais a informacao
parlamentar disponivel que lhe seja solicitada;

Assegurar o expediente relativo ao envio a Presidéncia da Republica dos autégrafos dos diplomas
para efeitos de assinatura ou promulgacdo, bem como promover a publicacdo no Diario da
Republica das leis, resolucdes, deliberagdes e suas rectificacdes;

Elaborar e promover a distribuicdo da agenda das reunies plenarias e efectuar, nos termos do
Regimento, as respectivas convocatorias;

Assegurar o registo de presenca dos Deputados no Plenério, assim como comunicar as suas
substitui¢cdes e faltas, nos termos do Regimento;

Prestar apoio técnico ao Plenario, a Mesa e as comissoées, fornecendo de forma sistematica toda a
informacdao técnica necessaria, designadamente, as discussdes, votacfes e anuncios a efectuar;
Prestar apoio técnico a Conferéncia dos Representantes dos Grupos Parlamentares para os efeitos
previstos nos n.°° 1 e 2 do artigo 32.° do Regimento da Assembleia Nacional;

Elaborar notas, informacdes e pareceres técnicos necessarios a regular tramitacdo das iniciativas
legislativas;

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

Elaborar quadros, mapas e graficos, respeitantes a tramitacéo de iniciativas legislativas;

Organizar os registos biogréaficos dos Deputados e fornecer aos servigos competentes os elementos
deles constantes que devam ser publicados;

Organizar e manter actualizado um ficheiro de todos os Deputados da Assembleia Nacional,
registando as substituicées, suspensdes, cessacdes, renuncias e perdas de mandatos;

Elaborar e manter actualizadas listas de Deputados por ordem alfabética, por circulos, por partidos
e nomes parlamentares com as moradas correspondentes;

Fornecer aos Deputados os respectivos cartbes de identidade;

Elaborar o expediente necessario para obtencdo de licenca de uso e porte de arma para 0s
Deputados que a solicitarem;

Promover, em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos e Financeiros, a inscricdo e
regularizacdo do regime de seguranca social a que os Deputados tenham direito;

Passar as certidfes de contagem de tempo de servico prestado aos Deputados e ex-Deputados que
as solicitarem.

2. Compete ao DAPC na area de apoio as comissoées:

a)

b)

c)

e)

)
)

Assegurar o apoio técnico, administrativo e de secretariado aos trabalhos da Comissdo Permanente
e de todas as comiss8es especializadas permanentes, de inquéritos, eventuais e subcomissdes;
Acompanhar no que respeita as comissfes e subcomissdes, 0 movimento dos processos relativos a
actividade legislativa e de fiscalizacdo que Ihe sejam submetidos, promovendo a distribuicdo pelos
seus membros de toda a documentagdo necessaria;
Registar, numerar e organizar 0s processos relativos as peti¢oes;
Encaminhar para as comissfes e subcomissfes toda a correspondéncia que lhes seja dirigida,
promovendo a expedi¢do daquela que por elas for elaborada;
Assegurar a convocagdo dos Deputados membros das comissfes e subcomissdes e promover a
distribuicdo de informacdo com as datas, horas e salas em que se realizam as reunides;
Proceder a recolha e registo de presencas dos Deputados em comisséo e subcomissao;
Estabelecer os contactos e assegurar o expediente decorrente das relacées das comissdes com
pessoas e entidades exteriores a Assembleia Nacional.

Artigo 8.°
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a)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

k)

1)

n)
0)
p)
a)

r

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Departamento de Documentacéo e Informacéo Parlamentar
Compete ao DDIP:

Tratar e difundir a legislac@o decorrente da actividade parlamentar;

Adquirir, tratar e difundir a legislacdo nacional, mantendo actualizados os ficheiros de legislacédo e
jurisprudéncia existentes;

Adquirir, tratar e difundir informacdo legislativa e parlamentar estrangeira pertinente para o
acompanhamento da actividade legislativa e parlamentar nacional;

Organizar e difundir produtos de informagdo devidamente tratados, contendo sinteses, analises e
guadros comparativos em matérias de interesse para a actividade parlamentar;

Apoiar a Mesa na preparacgéo do relatério de actividades da Assembleia Nacional correspondente a
cada sessao legislativa;

Preparar o projecto de relatério de actividade legislativa da Assembleia Nacional no fim de cada
legislatura;

Assegurar a ligacdo a bases de dados externas, nacionais e estrangeiras, permitindo um acesso
mais rapido e eficaz as fontes de informacao disponiveis;

Satisfazer os pedidos de informacgéo dos grupos parlamentares, gabinetes e demais utilizadores da
Assembleia Nacional no dominio da actividade legislativa nacional e estrangeira, bem como os de
organismos estrangeiros congéneres, instituicbes estrangeiras e internacionais e ainda os de
instituicdes nacionais no dominio da actividade parlamentar;

Adquirir, tratar e difundir a informacéo cientifica e técnica nacional e estrangeira e de organismos
internacionais, nas varias areas do conhecimento;

Adquirir, tratar e difundir a informagéo produzida pelos érgdos de comunicacdo social de ambito
nacional e eventualmente de ambito local, regional e internacional que seja considerada de
interesse para o desenvolvimento das actividades da Assembleia Nacional;

Efectuar todos os procedimentos necessarios a aquisicdo das espécies documentais, propondo os
principios orientadores de uma politica de aquisi¢cées;

Difundir a informacao tratada, através de meios manuais e informaticos;

Oferecer um servico de atendimento aos utilizadores, para satisfazer os seus pedidos de
informacao, facultando documentacgédo para consulta presencial e para empréstimo de acordo com o
regulamento interno da Biblioteca;

Compilar e facultar a consulta, aos utentes, das actas das comissdes relativas as reunifes publicas;
Promover a conservacao e restauro do patriménio documental da Assembleia Nacional;

Assegurar a existéncia, para consulta, de uma coleccao dos Diarios da Republica e dos Diarios da
Assembleia Nacional,

Assegurar a ligacdo a bases de dados externas de natureza cientifica e técnica, nacionais e
estrangeiras, permitindo um acesso mais rapido e eficaz as fontes de informacéo disponiveis;
Cooperar com instituicdes nacionais, estrangeiras e internacionais em matéria de documentacéo e
informacao.

Compete ao DRAA:

Elaborar os originais da 1.2 e 2.2 séries do Diario da Assembleia Nacional;

Manter com a Mesa da Assembleia Nacional e a Empresa de Artes Graficas ou suas congéneres
contactos tendentes a assegurar a publicacao atempada do Diario da Assembleia Nacional;
Assegurar, com recurso aos meios técnicos audiovisuais apropriados que lhe estiverem afectos, o
registo integral das declaragdes, intervencdes, apartes e incidentes das reunides do Plenario, bem
como das comissdes, para transcri¢do e ou publicagcdo no Diario da Assembleia Nacional;

Converter em texto os registos a que se refere a alinea anterior, proceder a sua revisao literaria e
elaborar os respectivos sumarios, sempre que necessario;

Receber, compilar, verificar a exactiddo, ordenar e preparar para publicacdo os documentos;
Promover as rectificacdes das inexactidGes publicadas em qualquer das séries do Diario da
Assembleia Nacional;

Fornecer e disponibilizar em tempo (til os textos e documentos parlamentares ja revistos para
publicacéo;

Assegurar a gestdo, exploracdo e manutencéo dos sistemas de audio e de video pertencentes ao
patriménio da Assembleia Nacional.

SECCAO Il
Direccédo de Servigos de Administracao e Financas
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Artigo 9.°
Competéncias e estrutura

1. A DSAF tem as competéncias que estdo previstas no n.° 1 do artigo 32.° da Lei Organica da
Assembleia Nacional.
2. A DSAF compreende os seguintes departamentos:

a)
b)
<)

O Departamento de Gestao Financeira (DGF);
O Departamento de Administracdo e Patriménio (DAP);
O Departamento de Recursos Humanos (DRH).

Artigo 10.°
Departamento de Gestdo Financeira

1. Compete ao DGF:

b)

c)
d)

e)
)
)
h)
i)
)
K)
)

m)

Preparar as propostas de orcamento ordinario e dos orcamentos suplementares da Assembleia
Nacional e executar o orgamento, utilizando os suportes de informag&o determinados por lei;
Desenvolver os estudos necessarios a definicdo da politica financeira da Assembleia Nacional,
Proceder aos registos contabilisticos e a elaboracéo e remessa de documentos determinados por lei
ou regulamento;

Verificar a legalidade de procedimentos e documentos, promovendo as respectivas correc¢gdes ou
comunicacdes;

Elaborar os mapas e relatdrios de execuc¢éo e avaliacdo orcamental que se mostrem necessarios ao
adequado controlo da gestédo, bem como colaborar na definigdo dos respectivos indicadores;
Arrecadar as receitas e efectuar o pagamento das despesas autorizadas, procedendo aos registos
legais;

Gerir os fundos permanentes aprovados e propor a alteracdo das respectivas importancias;

Preparar a conta de geréncia e o respectivo relatorio;

Colaborar com os outros servicos na orcamentacao das respectivas actividades;

Processar as folhas de autorizacdo de despesas, incluindo vencimentos e outros abonos a
Deputados e funcionarios, suportadas pelo orcamento da Assembleia Nacional;

Assegurar a obtencdo de moeda estrangeira e propor a implementacdo de novas medidas no
dominio da gestéo financeira;

Promover o expediente necessario as requisicbes de fundos ao Orcamento do Estado, a
antecipacéo de duodécimos e as transferéncias de verbas do orcamento da Assembleia Nacional;
Elaborar as relagbes de todos os descontos efectuados para efeitos de depédsito a ordem das
respectivas entidades;

Controlar o movimento de tesouraria, efectuando mensalmente o seu balancete;

Emitir guias de reposicdo e anulacao;

Emitir certiddes ou declaracdes respeitantes a quaisquer abonos e periodos a que respeitem;
Providenciar, mensalmente, a transferéncia de verbas para os organismos autdonomos que
funcionam junto da Assembleia Nacional.

Artigo 11.°
Departamento de Administragcédo e Patriménio

1. Compete ao DAP na area de administracéo:

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Emitir requisicdes de aquisicdes de bens e servigos para a Assembleia Nacional cujos encargos sao
suportados pelo respectivo orcamento;

Emitir cartes previstos no Regulamento de Acesso, Circulacdo e Permanéncia nas instalacfes da
Assembleia Nacional em colabora¢do com o Servi¢o de Seguranca,

Promover a divulgacdo de normas internas e de toda a informacéo a difundir pelos servicos;
Assegurar o recebimento, selec¢do, encaminhamento e expedicdo de toda a correspondéncia da
Assembleia Nacional, procedendo ao respectivo registo e tratando de acordo com as normas
superiormente dimanadas;

Participar na gestdo do sistema de arquivos da Assembleia Nacional, assegurando o arquivo
respeitante a correspondéncia expedida;

Coordenar o movimento postal, obtendo os correspondentes documentos de despesa, elaborando
0s respectivos mapas e encaminhando-os para o DGF.

2. Compete ao DAP na &rea de patriménio:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)
)
h)
i)
)
k)
)

Assegurar os procedimentos relativos ao aprovisionamento de bens e servicos para a Assembleia
Nacional e organismos dependentes, nas suas vertentes compra, armazenamento e gestao de
existéncias;

Estudar métodos, féormulas e procedimentos que garantam 0 menor custo de aquisicdo e
armazenamento, pela adequada rotacdo de existéncias, calculo de partidas 6ptimas e andlises de
gualidade, sem prejuizo das leis em vigor para o efeito;

Satisfazer as requisicdes de material de uso corrente e de equipamento, bem como organizar os
processos de concurso publico ou limitado, ou de ajuste directo, com vista as necessarias
aquisicoes de material e equipamento;

Assegurar a gestdo do patrimonio imobiliario e mobiliario da Assembleia Nacional, excepto quanto a
espécimes artisticos, promovendo a manutengdo e garantindo uma exploracdo eficaz pelos
diferentes utilizadores;

Propor a alienagéo de bens desnecessérios, salvados, sucatas e desperdicios;

Manter actualizado o inventario geral de bens méveis e imoéveis da Assembleia Nacional e
organismos dependentes;

Dirigir as obras executadas por administracéo directa e acompanhar a fiscalizacdo das que tenham
sido adjudicadas a empreiteiros;

Dirigir e velar pela qualidade e eficiéncia dos servicos de agua e electricidade, comunicacdes,
sonorizagdo, climatizacdo, jardinagem, limpeza, deteccdo de incéndios, portaria e servico de
vigilancia;

Adoptar e aplicar, em colabora¢éo com o DRH, normas de higiene, salide e seguranca no trabalho;
Gerir 0 parque automdvel, assegurar a sua manutencao, superintendendo no respectivo pessoal do
guadro, e criar e explorar indicadores da respectiva exploracéo;

Colaborar com 0 GAREPI no acompanhamento de visitas ao Palacio;

Assegurar a reserva e preparacao das salas destinadas as reuniées nacionais e internacionais e a
outras actividades da Assembleia Nacional,

Garantir a execucdo dos trabalhos de impresséo, reproducdo e encadernacdo de documentos em
suporte de papel;

Elaborar o mapa estatistico mensal dos trabalhos efectuados no ambito de reproducédo de
documentos;

Zelar pela manutengdo do equipamento, mantendo os contactos necessarios com 0s respectivos
concessionarios.

Artigo 12.°
Departamento de Recursos Humanos (DRH)

Compete ao DRH:

a)

b)
<)
d)

e)

f)

)
k)

Manter actualizada a informacao relativa ao pessoal e propor os mecanismos adequados ao melhor
aproveitamento dos recursos humanos, promovendo os levantamentos, inquéritos e estudos
necessarios para o efeito;

Promover as accdes de recrutamento, seleccdo, provimento, promocao, progresséo e extingdo da
relagéo juridica de emprego;

Proceder ao acolhimento do pessoal admitido, através, nomeadamente, de ac¢des de inser¢cdo no
meio ambiente e da distribuicdo de um manual de acolhimento;

Promover a execucédo da avaliacdo do desempenho;

Desenvolver estudos de descricdo e analise de fungbes, visando a criagdo de um sistema
provisional de recursos humanos, planos de carreiras, perfil dos postos de trabalho, normas de
mobilidade e o diagndstico do potencial humano da Assembleia Nacional;

Programar, promover, acompanhar e realizar ac¢6es de formacéo e aperfeicoamento profissional,
internas e externas, que se mostrem adequadas ao aumento da eficicia e eficiéncia dos servicos e
a qualificagcdo dos recursos humanos;

Elaborar o balango social;

Informar e dar parecer sobre questdes relativas ao regime juridico do pessoal que preste servico na
Assembleia Nacional,

Assegurar o expediente relativo a gestéo, cadastro, assiduidade, previdéncia e seguranga social do
pessoal dos servigos e dos gabinetes da Assembleia Nacional,

Colaborar com o Departamento de Redacc¢do e Apoio ao Plenario e as Comissdes na inscricdo e
regularizacéo do regime de seguranca social a que os Deputados tenham direito;

Elaborar o plano de ac¢éo social, acompanhar a sua aplicacdo e prestar informa¢é@o aos utentes
sobre 0s meios e recursos disponiveis por parte da Assembleia Nacional e de outras instituices a
gue podem recorrer;

Promover um sistema de aplicacdo de normas de higiene, salide e seguranca no trabalho;
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m) Acompanhar o pessoal em casos de doenca e acidentes de servic¢o;

n) Assegurar a emissdo de certiddes e declara¢des no ambito dos respectivos servigos;
0) Emitir cartdes de identidade dos funcionéarios parlamentares e dos gabinetes;

p) Superintender no pessoal auxiliar que ndao dependa de outros servicos.

SECCAO Il
Gabinete de Rela¢g8es Publicas e Internacionais

Artigo 12.°
Competéncias
O GAREPI tem as competéncias que estdo previstas no n.° 1 do artigo 33.° da Lei Organica da
Assembleia Nacional.
Compete ao GAREPI no dominio das relacdes publicas:

a) Divulgar a actividade da Assembleia Nacional junto dos cidadaos, agentes sociais, culturais e outras
instituicBes nacionais, estrangeiras ou internacionais;

b) Promover e organizar, em colaboracdo com o DAP, visitas ao Palacio dos Congressos;

c) Assegurar aos 6rgdos de comunicacao social todo o apoio necessario ao desenvolvimento da sua
missdo e promover, através deles, a divulgacao das actividades da Assembleia Nacional,

d) Assegurar o protocolo e organizar 0s actos sociais, culturais e outros em colaboragcdo com o Servigco
do Protocolo do Estado, quando for caso disso;

e) Assegurar, na sequéncia de instrucdes recebidas da Mesa da Assembleia Nacional a distribuicéo,
em tempo util, de um boletim informativo, do qual constem, designadamente, a ordem do dia e
outras informacdes sobre a actividade parlamentar;

f) Prestar, na &rea da sua competéncia, todo o apoio de que care¢cam as comissdes parlamentares,
delegac®es e representacdes da Assembleia Nacional em deslocacfes pelo Pais;

g) Assegurar, no decurso das reunides plenarias solenes, o0 apoio as altas autoridades, corpo
diplomético e publico em geral, presentes nos locais que lhes sdo destinados;

h) Proceder a analise das sugestdes e reclamacdes apresentadas a Assembleia Nacional, com vista a
elaboragao de relatérios sistematicos, a distribuir de acordo com orientacéo superior;

i) Propor, a partir da analise prevista na alinea anterior, a realizacdo de accdes no ambito da
informacdo ao cidaddo, assegurando a execucdo daquelas que lhe forem superiormente
determinadas.

Compete ao GAREPI no dominio das relacdes internacionais:

a) Recolher, analisar, seleccionar, armazenar, tratar e fornecer informagdo e documentos sobre a
actividade internacional e Inter-Parlamentar da Assembleia Nacional;

b) Assegurar o secretariado, no Pais e no estrangeiro, das delegac¢fes, grupos de amizade formados
entre parlamentares sdo-tomenses e de outros parlamentos, representacBes ou deputacées no
ambito das relacg6es internacionais da Assembleia Nacional,

c) Colaborar com os presidentes das delega¢Bes permanentes da Assembleia junto das organizagdes
parlamentares internacionais na organizacdo dos respectivos programas de trabalho e prestar-lhes
apoio técnico;

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

e) Organizar e acompanhar as visitas a Assembleia Nacional de delegac¢des parlamentares e de outras
delegac¢des ou convidados estrangeiros;

f) Promover a obtencado, através da DGF, dos meios necessarios as deslocacfes dos Deputados,
nomeadamente ajudas de custo, e vistos nos passaportes, reservas de transporte e hotelaria e de
titulos de transporte.

Compete ao GAREPI no dominio da recepcao:

a) Assegurar o atendimento do publico em geral e encaminhar os pedidos, sugestdes, reclamagdes ou
gueixas apresentados, para os 6rgaos da Assembleia Nacional, servicos ou organismos do Estado
competentes;

b) Atender os cidadaos que se dirijam a Assembleia Nacional e desejam ser recebidos por Deputados,
grupos parlamentares e funcionéarios, ou pretendam colher informagdo sobre a actividade da
Assembleia Nacional, ou dos seus 6rgéos ou servicos;

c) Receber e acompanhar as individualidades que se dirijam a Assembleia Nacional, para contactos,
audiéncias, sessdes solenes ou trabalhos parlamentares.
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SECCAO IV
Centro de Informética

Artigo 13.°
Competéncias

1. Ao CI compete o desenvolvimento, gestdo e manutencdo das infra-estruturas de informatica e
comunicacao de dados da Assembleia da Republica, em colaboragdo com 0s servicos e 0s grupos
parlamentares, de acordo com as competéncias que lhe séo fixadas no artigo da Lei Orgénica da
Assembleia Nacional.

2. Consideram-se infra-estruturas de informatica e comunicacéo de dados, o conjunto de redes locais da
Assembleia da Republica, independentemente da sua localizagcdo fisica, englobando todos os
equipamentos dos 6rgéos e servicos da Assembleia da Republica e de quaisquer outros 6rgéos ou
servigos dependentes, bem como dos grupos parlamentares e do Gabinete do Ministro para os
Assuntos Parlamentares

SECCAOV
Gabinete Médico (GM)

Artigo 14.°
Competéncias
A Assembleia Nacional dispde de um GM com as condi¢cdes adequaveis a prestacdo de cuidados
médicos e de enfermagem correntes ou de emergéncia aos deputados e funcionarios parlamentares, de
acordo com as competéncias e regras de funcionamento que lhe sdo fixadas pelo artigo 38.° da Lei
Organica da Assembleia Nacional.

SECCAO VI
Exactor

Artigo 15.°
Competéncias
O exactor patrimonial da Assembleia Nacional tem atribuicdes e competéncias que lhe estdo definidas
no artigo 38.°-B Lei Orgénica da Assembleia Nacional.

SECCAO VII
Servigco de Seguranca

Artigo 16.°
Organica e funcionamento

1. O Servico de Seguranca constitui a estrutura especialmente encarregada da prevencéo, controlo,
vigilancia, protecgdo e defesa das instalagBes e dos bens da Assembleia Nacional, dos seus
servicos e das pessoas que nela exercem fungdes e permanecem.

2. A seguranca é prestada, de forma permanente, por um destacamento da Policia Nacional nos
termos do Regulamento em vigor.

3. O pessoal auxiliar, no exercicio das suas fun¢gfes de vigilancia, colabora com o Servico de
Seguranca, sem prejuizo do seu enquadramento hierarquico nos servigos.

CAPITULO IV
Atribuicdes e competéncias

SECCAO|
Pessoal dirigente

Artigo 17.°
Directores
As competéncias, o regime de substituicdo e o secretariado de que podem dispor os directores de
servicos sdo 0s que estéo previstas no artigo 48.° da Lei Orgénica da Assembleia Nacional.

Artigo 18.°
Chefes de departamento
As competéncias, o regime de substituicdo dos chefes de departamento sdo os que estdo previstos
no artigo 49.° da Lei Orgéanica da Assembleia Nacional.
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SECCAO I
Restante pessoal

Artigo 19.°
Funcdes do pessoal em geral
O pessoal da Assembleia Nacional cujas fun¢des ndo estejam especialmente fixadas na Lei Orgéanica,

na Lei geral ou neste Regulamento desempenha as funcdes que lhe sejam fixadas pelo dirigente
responsavel pelo servico.

1

2.

CAPITULO V
Disposi¢cdes gerais

Artigo 20.°
Gestdao integrada

. Os instrumentos de gestdo adoptados deverdo consagrar os principios constantes do artigo 2.° do

presente Regulamento.

A integracdo da gestdo das diferentes unidades organicas sera obtida pela participacdo dos seus
dirigentes, técnicos e outros profissionais na definicdo das politicas, na elaboragdo de planos,
programas de actividades e orgcamentos, bem como na avaliacdo e controlo periédicos da sua
realizacdo e na preparacgéo de relatérios de progresso e de actividades.

Artigo 21.°
Niveis de decisao
O processo de tomada de decisdo, no respeito das competéncias definidas na lei e regulamentos,
devera ser célere, motivador e responsabilizante, explorando as potencialidades da delegacdo de
competéncia para definir niveis de decisdo escalonados em funcéo da complexidade das matérias, dos
custos e do impacto nos servicos ou meio envolvente.

Artigo 22.°
IntercAmbio com outros departamentos
Os directores de servico podem corresponder-se directamente com departamentos congéneres da
Administracao Publica e de organizacdes estrangeiras e internacionais para tratamento de matérias da
sua competéncia e na sequéncia executiva de decisdo superior.

Artigo 23.°
Comunicacéo inter-servicos
Na prossecucdo das suas competéncias e objectivos, todas as unidades organicas devem
estabelecer entre si 0s hecessarios contactos pelas vias mais eficazes e eficientes, tanto quanto possivel
expeditas e personalizadas, sem prejuizo do cumprimento das decisbes tomadas pelos dirigentes
competentes nas diferentes matérias.

Artigo 24.°
Equipas de projecto

1. Quando a realizacdo de determinados projectos, dado o seu caracter interdepartamental ou
multidisciplinar, ndo possa ser eficazmente prosseguida através da estrutura organica formal, serdo
criadas equipas de projecto.

2. As equipas de projecto que englobem técnicos de diferentes servigcos publicos ou a participagcéo de
individualidades néo pertencentes a funcdo publica sao constituidas por despacho do Presidente da
Assembleia Nacional, sob proposta do Secretario-Geral obtido o parecer do Conselho de
Administracao.

3. Do despacho constitutivo devem constar

a) A determinacg&o dos objectivos do projecto;

b) A orcamentacdo do projecto;

c) Afixacéo do prazo de duracdo do projecto;

d) A determinacéo das pessoas, instituicbes, organismos ou servicos intervenientes;
e) A designacéo da chefia do projecto;

f) A designacao dos funcionérios participantes na realiza¢édo do projecto;

g) A fixacéo das condi¢des de remuneracao;

h) A descricdo dos mecanismos de mobilidade a utilizar.

4. Os técnicos envolvidos em projectos tém autonomia e responsabilidade técnicas préprias,
reportando funcionalmente ao gestor do projecto e hierarquicamente a chefia directa, que manterédo
informada acerca do desenvolvimento dos trabalhos.
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5. Dos documentos finais produzidos por qualquer equipa de projecto serdo entregues copias a
Biblioteca, ap6s despacho da entidade competente.

Artigo 25.°
Cartdo de identidade

1. Os Servicos da Assembleia Nacional devem emitir cartdo de identidade de deputado de acordo
com o estabelecido no artigo 15.° do Estatutos dos Deputados e de conformidade com o anexo |.

2. Devem ainda os Servicos da Assembleia Nacional emitir cartdo de identidade a todo o pessoal.

3. Do cartdo de identidade de Deputado deve constar os direitos de acesso fixados no respectivo
Estatuto.

4. O Cartdo de Identidade do pessoal ao servico da Assembleia Nacional com Livre-transito da
acesso a todos os locais de funcionamento da administracdo central, regional e local, servicos
publicos, empresas publicas e pessoas colectivas de direito publico em geral.

5. O cartdo de identidade do pessoal ao servico da Assembleia Nacional com livre-transito destina-se
ao pessoal dirigente, pessoal técnico superior e pessoal técnico do quadro de pessoal da
Assembleia Nacional, de acordo com o anexo |lI.

Assembleia Nacional, 15 de Abril de 2015.
O Presidente da Assembleia Nacional, José da Graga Diogo.

Anexo |
Modelo de cartdo de identidade a que se refere o n.° 1 do artigo 25.°

Face do cartdo

Y/ i

ASSEMBLEIA NACIONAL
CARTAO DE DEPUTADO

Livre Transito rome

- Nome -

- Assinatura do titmlar - N.° 000 / X Legislatura

B. 1. N2 00000

Costas do cartao

IMUNIDADES, DIREITOS E REGALIAS DOS DEPUTADOS
(Artigos 11.% e 15.° do Estatuto de Deputados)

Nenhum Deputado pode ser perseguido ou preso sem
autorizagdo da Assembleia Nacional, salvo por crime punivel
com pena maior em flagrante delito.
Os Deputados gozam do direito a:

* livre transito;

* uso de passaporte diplomatico;

* uso e porte de arma, com iseng&o de licenga.

Todas as autoridades a quem este cartdo for apresentado deverio prestar,
em caso de necessidade, todo o auxilio que pelo portador for requisitado
a bem do servico da Republica,

O Presicente da Assembleia Nacional

Observagdes: O cartdo é de cor branca com a marca de agua do brasdo nacional, com uma faixa
diagonal com as cores vermelha, amarela e verde no canto superior esquerdo.

Dimensodes do cartdo: 85x55 mm

Anexo I
Modelo de cartdo de identidade a que se refere o n.°5 do artigo 25.°
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Face do cartao

3 i'.
,
ASSEMBLEIA NACIONAL

Cartdo de Funcionario Parlamentar
Livre Transito

- NOME =
Fotogafia.
Categoria:

Cartdo n.° 000 B. I. n.%; 000000

0 Secretario-Geral,

Costas do cartao

O Livre-transito da acesso a todos os locais de funcionamento
da administragéo central, regional e lccal, servigos plblicos,
empresas publicas e pessoas colectivas de direito publico em
geral (n.” 4 do artigo 25.° do Reg. Interno da A.N., aprovado
por Despacho do Presidente da Assembleia Nacional n.® ... /
2015)

Todas as autoridades a quem este cartdo for apresentado deverdo prestar,
em caso de necessidade, todo o auxilio que pelo portador for requisitado
a bem do servigo da Repuablica.

ASSINATURA DO TITULAR

Observacdes: O cartdo é de cor branca com a marca de agua do brasdo nacional, com uma faixa
diagonal com as cores verde e vermelha no canto superior esquerdo.

Dimenso6es do cartdo: 85x55 mm



