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DIPLOMA MINISTERIAL N.° 18/2026
de 29 de Maio

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS DAS
AUTORIDADES MUNICIPAIS E DA |
AUTORIDADE ADMINISTRATIVA DE ATAURO

A gestdo de recursos humanos constitui uma funcao
estratégica de qualquer organizagdo publica, sendo
determinante para a qualidade dos servigos prestados
aos cidaddos e para a eficiéncia ¢ a eficacia da agdo
administrativa. A existéncia de normas claras, uniformes
e sistematizadas em matéria de gestdo de pessoal ¢

procedimentos, a equidade no tratamento de todos os
profissionais e a conformidade das praticas administrativas
com o quadro legal vigente.

As Autoridades Municipais ¢ a Autoridade Administrativa
de Atatiro sdo as entidades através das quais o Estado
assegura a prestacao de servigos publicos de proximidade
as populagdes nos respetivos territorios, encontrando-se
em processo de progressivo reforgo das suas capacidades
administrativas e operacionais, em preparagao para a sua
futura conversdo em autarquias locais dotadas de plena
autonomia administrativa. A consolidagdo da capacidade
de gestdo de recursos humanos destas entidades constitui,
neste quadro, uma prioridade institucional, porquanto ¢ da
qualidade e da estabilidade dos seus quadros de pessoal que
depende, em larga medida, a sua aptiddo para cumprir as
atribui¢des que lhes sdo cometidas por lei e para responder
adequadamente as necessidades das comunidades que
servem.

O manual ora aprovado, visa assegurar a uniformidade
e a coeréncia das praticas de gestdo de recursos
humanos nas Autoridades Municipais e na Autoridade
Administrativa de Atauro, dotando os seus orgdos e
servicos de um instrumento de referéncia que oriente
a atuagdo administrativa, em dominios tdo essenciais
como o recrutamento e¢ a selecdo de pessoal, a gestdo
das carreiras, a avaliacdo do desempenho, a formagdo e
o desenvolvimento profissional e o regime disciplinar. A
sua aplicag@o obrigatdria a todos os 6rgaos e servigos das
Autoridades Municipais e da Autoridade Administrativa
de Atatro contribuird para uma maior profissionalizagdo
da administra¢do municipal e para a criagdo das condi¢des
necessarias a sua progressiva autonomizagao.

Assim,

O Governo, pelo Ministro da Administragdo Estatal,
manda, ao abrigo do disposto no n.o 2 do artigo 53.0 ¢
n.o 2 do artigo 54.0 do Decreto-Lei n.o 49/2023, de 23 de
agosto, na alinea a) do n.° 2 do artigo 4.°-A do Decreto-
Lei n.° 3/2016, de 16 de margo, alterado pelos Decretos-
Leis n.°s 9/ 2018, de 9 de abril, 54/2020, de 28 de outubro,
(com a Declaragdo de Retificacdo n.° 4/2020, de 16 de
dezembro), 4/2022, de 12 de janeiro, 94/2022, de 28 de
dezembro, 84/2023, de 23 de novembro, ¢ 34/2025, de 15
de outubro, ¢ na alinea a) do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-
Lei n.° 82/2023, de 23 de novembro, publicar o seguinte
diploma:
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Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma ministerial procede a aprovagdo do manual de recursos humanos das Autoridade Municipais e da
Autoridade Administrativa de Atauro.

Artigo 2.°
Aprovac¢io do manual

E aprovado o manual de recursos humanos das Autoridades Municipais e da Autoridade Administrativa de Atatiro, em
anexo ao presente diploma e do qual faz parte integrante.

Artigo 3.°
Obrigatoriedade de aplicacdo do manual

Os 6rgaos e servigos das Autoridades Municipais e da Autoridade Administrativa de Atatro devem aplicar o manual de
recursos humanos em todas as operac¢des de gestdo de recursos humanos que lhes incumba executar.

Artigo 4.°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicacao.

O Ministro da Administragdo Estatal,

Tomas do Rosario Cabral

Dili, 14 de Maio de 2026

DIPLOMA MINISTERIAL N.° 19/2026
de 29 de Maio

MANUAL DE IDENTIDADE E DE NORMAS GRAFICAS DAS AUTORIDADES MUNICIPAIS E DA
AUTORIDADE ADMINISTRATIVA DE ATAURO

A identidade visual das instituigdes ptblicas constitui um elemento estruturante da sua presenga perante os cidadaos e
um instrumento essencial de afirmag@o da sua natureza institucional ¢ da sua inser¢@o na organizagdo administrativa.
A uniformidade e a coeréncia das normas gréficas aplicadas pelos servigos publicos contribuem para o reforco da
confianca das populagdes nas instituicdes, para a legibilidade da ag¢@o publica e para a afirmac¢do de uma imagem de
seriedade, de profissionalismo ¢ de modernidade da Administragdo.

As Autoridades Municipais e a Autoridade Administrativa de Atatro constituem as estruturas através das quais o Estado
assegura a prestacdo de servigos publicos de proximidade as populagdes nos respetivos territorios, desempenhando um
papel central na relagdo quotidiana entre o Estado e os cidaddos. A proje¢do de uma imagem institucional coerente e
reconhecivel por parte destas entidades, contribui para a afirmacao da sua autoridade e para a consolidag@o da confianga
das comunidades locais nas institui¢des que as servem.

O manual ora aprovado, estabelece de forma sistematica ¢ detalhada as normas relativas a utilizacdo dos elementos
graficos identificativos das Autoridades Municipais ¢ da Autoridade Administrativa de Atauro, incluindo as regras
aplicaveis a produ¢do de documentos oficiais, assegurando a necessaria uniformidade e coeréncia destas entidades

.
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.

perante as populagdes que servem. A sua aplicacdo ¢ obrigatoria para todos os orgdos e servigos das Autoridades
Municipais e da Autoridade Administrativa de Atatro, cabendo a Direc¢ao-Geral da Descentralizacdo e Governo Local e
a Direc¢@o-Geral da Simplificacdo e Modernizacdo da Administragdo Local assegurar a monitorizagdo do cumprimento
das normas nele estabelecidas.

Assim,

O Governo, pelo Ministro da Administragao Estatal, manda, ao abrigo do disposto no n.o 2 do artigo 53.0 ¢ n.o 2 do
artigo 54.0 do Decreto-Lei n.0 49/2023, de 23 de agosto, na alinea a) do n.° 2 do artigo 4.°-A do Decreto-Lei n.° 3/2016,
de 16 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.%s 9/ 2018, de 9 de abril, 54/2020, de 28 de outubro, (com a Declaragdo
de Retificacao n.° 4/2020, de 16 de dezembro), 4/2022, de 12 de janeiro, 94/2022, de 28 de dezembro, 84/2023, de 23
de novembro, e 34/2025, de 15 de outubro, e na alinea a) do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 82/2023, de 23 de
novembro, publicar o seguinte diploma:

Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma ministerial procede a aprovacdo do manual de identidade e de normas graficas das Autoridade
Municipais ¢ da Autoridade Administrativa de Atauro.

Artigo 2.°
Aprovag¢ao do manual

E aprovado o manual de identidade ¢ de normas graficas a aplicar pelas Autoridades Municipais e pela Autoridade
Administrativa de Atatiro, em anexo ao presente diploma e do qual faz parte integrante.

Artigo 3.°
Obrigatoriedade de aplicacdo do manual

1. Os orgaos e servicos das Autoridades Municipais e da Autoridade Administrativa de Atauro devem aplicar o manual
de identidade e de normas graficas na produgao de todos os seus documentos.

2. A Diregdo-Geral da Descentralizagdo e Governo Local ¢ a Diregdo-Geral da Simplificagdo ¢ Modernizag¢ao da Ad-
ministracdo Local devem monitorizar a aplicacdo do manual de identidade e de normas graficas pelas Autoridades
Municipais e pela Autoridade Administrativa de Atauro, apresentando ao Ministro da Administragdo Estatal um
relatério anual sobre as atividades de monitorizagao realizadas e as desconformidades que no ambito das mesmas
foram detetadas.

Artigo 4.°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicacao.

O Ministro da Administragdo Estatal,

Tomas do Rosario Cabral

Dili, 14 de Maio de 2026
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MANUAL IDENTIDADE NO NORMA GRAFIKU SIRA HODI
UNIFORMIZA DOKUMENTU OFISIAL ADMINISTRASAUN LOKAL
TIMOR-LESTE

Edita husi: Diragdo-Geral para Simplificagdo e Modedrnizacdo Administragdo Local e

Direcao Geral de Descentralizacdo e do Governo Local
Dezenvolve husi: Diregdo Nacional para Simplificagdo Administrativo e Plataforma Eletronica
e Direcao Nacional do Governo Local
Direitu Autor: Ministério da Administragao Estatal (MAE), Governu RDTL

Timor Leste, 2026

. J/
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Prefasiu

Dematerializasaun ba prosedimentu no prosesu administrativu iha administrasaun lokal nu’udar esforsu
ida atu simplifika funsaun organizasaun administrasaun lokal sira nian hodi garante fornesimentu bens no
servisu publiku lokal nian ho efetivu, efisiente no efikas. Ida ne’e presiza realiza liu husi asaun hodi
dezenvolve proposta politika hodi moderniza no simplifika administrasaun lokal. Ezersisiu ida-ne'e ho
intensaun atu prepara proposta sira ba medida sira simplifikasaun administrativa nian ho objetivu atu
hadia servisu sira iha administrasaun lokal no rejional. Proposta ne'e konsidera hanesan "Manual
Identidade no Norma Gréfika ba Padronizasaun Dokumentu Ofisial sira Administrasaun Lokal Timor-

Leste nian".

Ami hato’o ami nia agradesimentu ba prezensa Maromak Kbiit-Na’in, tanba grasa no bénsaun sira ne’ebé
Nia f6 ami konsege kompleta ona matadalan tékniku implementasaun nian atravez esbosu manual ka
padraun grafiku no norma uniformizasaun dokumental administrasaun lokal nian. Matadalan ida ne’e
komplementa hodi hatan ba tarefa organizasaun ne’ebé regula ona iha lei organika MAE, Dekretu Lei
numeru 49 tinan 2023, loron 23 Agostu, liu-liu orientasaun iha; Artigu 3 letra ¢), letra 1) no letra o), depois
Artigu 23 numeru 2 letra ¢), Artigu 30 nimeru 2 letra a), letra b), letra c), no Artigu 32 numeru 2 letra a),

letra b), letra c), letra d) no letra ¢).

Ami hakarak agradese ba dirijente ka superior sira ne’ebé f6 ona oportunidade ba orientasaun téknika, atu
nune’e ami bele kompleta matadalan ne’e tuir tempu. Servisu iha kompilasaun esbosu matadalan ne’e sei
dook husi perfeitu, ami hein kritika no sujestaun husi parte hotu-hotu ne’eb¢ iha interese atu halo diak liu

tan (perfeitu) esbosu matadalan ida ne’e iha futuru.

Hein katak matadalan sira-ne'e sei sai util ba utilizador sira no benefisial ba ita hotu.

Lalehan sadi’a rain sein tanen, Maromak haraik bensaun ba ita hotu, amen.

Ekipa Elaborador

.
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Sumariu Ezekutivu

Identidade vizual & grafika Administrasaun Lokal Timor-Leste adopta bazeia ba Manual Identidade no
Normas Grafiku Governu RDTL ne’ebé hahu adopta iha tinan 2011, hafoin hetan aprovasaun husi
Concelho dos Ministros da RDTL iha 18 Maiu 2011. Nune’e iha tinan 2015 MAE formula hodi hahu
implementa mos ba nia estrutura servisu sentral no servisu lokal sira tha administrasaun teritoriu nian sira.
Manual Ida ne’e aplikavel ba Autoridade Munisipal hotu-hotu inklui mos ba Autoridade Administrativu
Atauro. DGSMAL — MAE, maka hetan ka iha mandatu atu garante jestaun imajen no identidade vizual
administrasaun lokal Timor-Leste nian ka entidade responsavel seluk tuir organika iha &mbitu poder lokal
iha futuru. Nune’e, baze juridiku hodi adapta simbolu iha manual ida ne’e maka Artigu 6 (forma e
padraun), artigu 21 utilizasaun emblema nasional, Lei Simbolu Nasional Lei 02/2007, loron 17 Janeiru
2007. Logotipu ba Manual Identidade no Padraun Grafiku Governu RDTL nian, foti hanesan referénsia
logotipu ofisial hotu hosi Administrasaun Lokal ho nia estrutura administrativa Autoridade oi-oin ne’ebé
kompostu hosi elementu rua maka iha Emblema Nasional no iha Testu ne'ebé identifika Organizasaun

1da-idak nian.

Utilizasaun simbolu no naran instituisaun iha manual ne’e signifika hatur dignidade entidade kompetente
instituisaun relevante tuir baze juridiku estatutu ajénsia ka autoridade Munisipal nian. Padraun utilizasaun
simbolu nasional iha ambitu komunikasaun no informasaun ho dokumentu ofisial sira iha reprezentasaun
entidade juridiku institusional no entidade juridiku personifikasaun (maka juridiku territorial Autoridade
Munisipal no juridika servisu setorais relevante nomos juridika personifikasaun ba pozisaun ka kargu
diresaun no xefia sira). Regras normais ba utilizasaun simbolu nasional no logotipu desentralizasaun ne’e
mos atu regula irarkia iha korespondénsia ofisial, katak irarkiamente hatur hanesan regras ne’ebé merese
no pertense atu halo no uza iha meius komunikasaun eskrita ofisial nian. Signifika regras normais hodi
regula katak entidade relevante deit mak bele utiliza simbolu no logotipu iha koridor komandu no

kontrolu ofisial nian.

Nune’e, entidade kompetente instituisaun ho reprezentasaun entidade juridiku institusional no entidade
juridiku personifikasaun, reflekte husi definisaun sira iha; artigu 3 (Instituicdo das autoridades
municipais), artigu 50 (Estrutura organica - Organizacdo geral), artigu 51 (Modelo de estrutura) junta
hamutuk ho artigu 20 (Defini¢do Presidente da Autoridade Municipal), artigu 32 (Defini¢do e numero
Secretarios Municipais), artigu 63 (Administrador do Posto Administrativo), artigu 70 (Cargos dirigentes
dos servicos municipais) no artigu 75 (Identificacdo dos cargos de chefia dos servigos municipais e dos

servigos de extensao) husi Dekretu-Lei 34 (no 82) /2025, 15 Outubru.

.
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Estrutura no formatu ofisial administrasaun lokal nian ne’e adopta ka foti simbolu nasional hodi uza
hanesan identidade ba kada Autoridade Munisipal nian ne’ebé reprezenta ajénsia Governu iha Munisipiu
no uza logotipu MAE nian hodi ajusta ho mapa lokalizasaun teritoriu nivel munisipiu no mos ba postu
administrativu nian hanesan padraun grafika iha identidade karta ka dokumentu ofisial sira itha ambitu
komunikasaun ofisial administrasaun lokal. Modelu dokumentu ofisial tuir nesesidade komunikasaun
ofisial husi instituisaun ka ajente governu sira nian, tantu komunikasaun ofisial ho dokumentu ofisial
eksternal nune’e mos dokumentu ofisial internal. Halo komunikasaun ofisial / meius komunikasaun ho
dokumentu eskritu ba liur / publika eksterna instituisaun ho modelu karta ofisial (oficios) no
komunikasaun sosial ho modelu konferénsia imprensa. Halo komunikasaun internal instituisaun ho meius
komunikasaun dokumentu eskrita iha instituisaun laran bele akontese vertikais no horizontais, intermu

karta ofisial informasaun hodi halo komunikasaun internal koordenasaun no 6 orientasaun ka instrusaun.

Manual identidade norma grafiku administrasaun lokal nian aprezenta modelu sira tuir mai ne’e atu
deskreve mos ninia konseitu relevante ho ninia utilizasaun, ne’ebé normalmente akontese tha ambitu
komunikasaun ofisial nian, ne’ebé konsidera hanesan tipu karta ofisial ka ofisius nian nomos tipu karta
informasaun nian sira maka inklui mos hanesan desizaun ka despaixu superior nian sira, orden servisu
nian, sirkular sira, konvite, dispozisaun ka forma folla despaixu nian ne’ebé konsidera hanesan nota
ofisial ida husi superior, pareser tékniku ka revizaun ba funsionariu sira, relatériu ba superior sira karta
proposta no karta pedidu sira. Inklui dokumentu ofisial seluk ne’ebé tamba nesesidade servisu Autoridade

nian ejije bele hamosu, haktuir formas ho nia estrutura tuir nia amostra hamutuk iha manual ne’e.

Vi

.
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KAPITULUI
MANUAL IDENTIDADE NO NORMAS GRAFIKU

1. Introduzaun

Identidade vizual no grafika Administrasaun Lokal iha Timor-Leste nian, hanesan organizasaun ruma,
konstitui elementu ida ne’ebé iha valor ne’ebé nia integridade no imajen publika tenke mantein no proteje

ho konsistente.

Konsellu Ministru konvoka ona reuniaun iha kedas 18 Maiu 2011, Sekretariu Estadu Konsellu Ministru
aprezenta imajen institusional Governu Timor-Leste nian, ne’ebé prepara ona ba Ministériu no Sekretariu

Estadu ida-idak.

Objetivu hosi Servisu ne’e mak atu padroniza imajen Governu RDTL nian, hodi uza iha dokumentu ofisial
sira, atu nune’e evita uza simbolu nasional sira ne’ebé aleatoriu no/ka erroneu. "Hosi utilizasaun logotipu
nian ba nia aplikasaun, inklui envelope sira, karta sira, dokumentu ofisial sira no memorandu sira, inklui
fonte, imajen institusional dezefia iha maneira ida ne'ebé bele implementa ho fasil iha lifia ministerial

hotu-hotu."

Produtu hosi Servisu ida ne’e mak Manual Identidade no Normas Grafiku Governu RDTL, ne’ebé depois
fahe ba orgaun governu oi-oin iha forma kadernu ida, ho CD kontetidu ne’ebé korresponde. Desde tempu
ne’ebd no oras ne’e daudaun implementa ona iha Ministériu no Sekretariadu Estadu oi-oin, obra ne’e sai
nu’udar referénsia no instrumentu Servisu importante ida ne’ebé aselera Governu nia produsaun
dokumental no padronoza nia linguajen estétika, hodi hametin liutan identidade no afirmasaun Estadu

nian entre nia interlokutor sira.

Introdusaun ba normas ka padraun sira ne’ebé kontein iha Manual ida ne’e fornese mos ba
Administrasaun Lokal iha Timor-Leste ho regra sira ne’ebé aplikavel iha estrutura Autoridade Munisipal
tomak no Autoridade Administrasaun nian, atu nune’e bele konsolida imajen publika ida ne’ebé
profesional no konsistente, ne’ebé bele habelar ba kualker material grafiku, atividade, apoiu informasaun

no Servisu sira.

Uzu konsistente ba normas ka padraun sira ne'ebé define ona kontribui ba persesaun ida kona-ba
koerénsia no koordenasaun entre estrutura administrativu autoridade sira hanesan ajénsia governu nian

sira hosi publiku en-jeral no mos hosi autoridade sira ne’e rasik.
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2. Aplikabilidade

Konjuntu regra sira ne'ebé kontein itha “Manual Identidade no Normas Grafiku sira hodi Uniformiza
Dokumentu Ofisial Administrasaun Lokal iha Timor-Leste” aplikavel ba Autoridade Munisipal hotu-hotu,
Autoridade Administrativu, no estrutura administrativu respetivu sira, hanesan hakerek iha estrutura
organizasaun kada autoridade sira nian. Modelu sira ne’ebé define ona permite introduzaun fasil ka
halakon orgaun espesifiku sira, tuir akordu ho mudansa posivel sira iha estrutura organizasional
Autoridade Munisipal Timor-Leste nian. Regra no elementu espesifiku sira relasiona ho Emblema
Nasional, ninia kompozisaun grafika, kor sira no forma utilizasaun konstitui referénsia ida no tenke

obsérva hosi 6rgaun autoridade hotu-hotu.

3. Entidade Responsavel no Informasaun

Manual Identidade no Normas Grafiku sira hodi Uniformiza Dokumentu Ofisial Administrasaun Lokal
iha Timor-Leste, dezenvolve iha Diresaun Jeral Simplifikasaun no Modernizasaun Administrasaun Lokal

(DGSMAL) no Diresaun Jeral Desentralizasaun Governu Lokal (DGDGL) nia okos hosi Ministériu

Administrasaun Estatal nian.

Iha kazu duvida ka atu hetan orientasaun vizual, tenke kontaktu Diresaun Jeral Simplifikasaun no
Modernizasaun Administrasaun Lokal no mos Diresaun Jeral Desentralizasaun no Governu Lokal,
Ministériu Administrasaun Estatal ka iha futuru, departamentu ho estrutura organika espesifiku ne’ebé

iha mandatu atu garante jestaun imajen no identidade vizual administrasaun lokal Timor-Leste nian.

4. Emblema Nasional

Fundamentasaun ka baze juridika hodi adapta emblema nasional itha Manual Identidade no Norma
Grafiku sira hodi Uniformiza Dokumentu Ofisial Administrasaun Lokal iha Timor-Leste, maka; iha
Artigu 6 kona ba forma no padraun, artigu 21 kona ba utilizasaun emblema nasional, hosi Lei Simbolu
Nasional Lei 02/2007, loron 17 Janeiru 2007. Hosi selesaun ba Artigu sira ne’ebé relasiona ho Emblema

Nasional nian hanesan;

Artigu 6 kona ba Forma no Padraun, katak

1. Deskrisaun kona-ba Emblema Nasional:
a) Emblema nia insignia kompostu hosi sirkulu ida ne'ebé hale'u ho anel paralelu 2, ne'ebé reproduz
ho kor mean-mean;
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b)

)

h)

),

)

m)

a)
b)
©)
d)

e)

.

Tha parte leten hosi 4rea entre anel 2, inskrisaun REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-
LESTE reproduz ho kor-mean no iha fundu mutin, hakonu espasu ne’ebé sai hosi parte kraik
sorin-karuk nian ba parte kraik hosi sorin-loos foho Ramelau nian no iha parte kraik, reproduz
akronia RDTL;

Sentru hosi sirkunferénsia inferior reproduz iha fundu mutin;

Tha fundu mutin iha sirkunferénsia interiér nia klaran, halo fali insignia foho Ramelau nian, pinta
ho kor mean iha periferia no ho kor metan iha parte sentral, ne’ebé trasa ho lifia ida ne’ebé
reproduz ho kor mean osan-mean;

Insignia foho Ramelau nian ne’ebé temi iha alinea d) iha forma piramidal no kompostu hosi
angulu haat, angulu tolu iha kraik, hateke ba kraik, no angulu ida iha leten hateke ba leten, ho
sorin kurvadu;

Tha sentru kantu superior insignia foho Ramelau nian ne’ebé temi iha alinea d), halo fali fitun
mutin ida ho sanak lima, ho fitun nia vertise ida ne’ebé alifia ho sikun sikun leten parte sentral
insignia foho Ramelau nian, maibé la kona sikun nia lifia sira.

Raiu mutin lima, ho forma piramide, irradia hosi fitun ne’ebé temi iha nimeru anterior, remata
itha livru nia ninin leten ne’ebé temi iha numeru tuirmai;

Tha parte leten parte metan insignia foho Ramelau nian, iha livru nakloke ida ho kapa mean-mean
no ninin sira pinta ho kor mean-mean, ne’ebé kontein, iha pajina liman-loos, lifia haat no, iha
p4jina liman-karuk, lifia lima, ho kor metan no ho lifia mean-mean iha p4djina nia ain;

Livru ne'ebé deskreve iha ntimeru anterior superpoin iha roda dentada kor-mean-mean ne'ebé
deskansa iha baze ida ho kor hanesan;

k) Konjuntu figura sira ne’ebé deskreve iha alinea g) to’o j) iha sorin-sorin, iha liman-loos, hosi
insignia hare fulen ne’ebé kompostu hosi fulen rua no tilun sanulu-resin-ida no tha liman-karuk,
hosi fulen batar, ho fulen rua, rua-rua mean osan-mean ho rohan leten hateke ba kraik;

Tha parte kraik sentral porsaun metan insignia foho Ramelau nian, iha rama-inan kor-mean-mean,
ho nia tali hatudu ba leten;

Iha figura ne’ebé deskreve iha niimeru anterior nia leten, aranja ho stok ba karuk no kanotak ba
loos, iha kilat automatiku (modelu AK-47/Galaxi) ne’ebé reproduz iha fundu metan ho kontornu
mutin no iha pozisaun aas liu stok no la kona roda engrenajen nia baze;

Tha pozisaun diagonal iha kilat nia okos maka reproduz Diman, ho kor mean osan-mean, ho
fLeisa hatudu ba karuk;

Iha fundu mutin iha sirkunferénsia nia klaran ne’ebé refere iha alinea b) no iha insignia Monte
Ramelau nia okos, hakerek ho letra boot UNIDADE ACCAO PROGRESSO ho kor-mean, iha
faixa ondulada ho fundu mutin no kontornu mean-kro’at, ne’ebé aranja iha forma kurvada no
paralel ba lifia sira iha Monte Ramelau nian.

2. Insignia ne’ebé deskreve iha nimeru anterior signifika:

Emblema Nasional ne’ebé deskreve iha niimeru anterior no reproduz iha gravura iha Aneksu C
Lei ida ne’e nian hanaran belak;

Belak simboliza globu ne’ebé inklui territoriu Timor-Leste no nu’udar simbolu unidade nasional;
Kor mutin hosi sirkulu nia sentru, fitun no raiu sira simboliza dame;

Kor mean-kro’at ne’ebé taka kontornu porsaun metan foho Ramelau nian, banda no marjen sira
livru nian, batar fulen no hare fulen, roda dentada, rama-inan no diman simboliza rikusoin;

Kor metan ne’ebé taka parte sentral foho Ramelau nian, kilat-musan automatiku no letra sira iha
livru laran, simboliza obskurantizmu ne’ebé atu ultrapasa;
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f) Kor mean-kro’at ne’ebé taka foho Ramelau, letra sira, arku sira, bandeira sira-nia kontornu no
livru, simboliza domin ba patria no luta ba libertasaun nasional;

g) Fitun nia raiu mutin simboliza naroman solidariedade nian no determinasaun atu lori dame ba
mundu tomak;

h) Konjuntu angulu haat ne’ebé temi iha insignia foho Ramelau nian simboliza prinsipiu separasaun
poder no interdependénsia 6rgaun soberania Estadu nian;

1) Fitun mutin nia sanak lima simboliza naroman laran-luak no onestidade nian ne’ebé gia Povu ba
Dame;

j) Livru nakloke nia konjuntu, roda dentada, batar fulen no hare fulen simboliza matenek no
kapasidade popular iha kontestu dezenvolvimentu iha 4rea edukasaun, kultura, justisa sosial,
nune’e mos iha area agrikola no industrial;

k) Montajen kilat automatiku, modelu AK. -47/Galaxi, rama inan no diman simboliza valores hosi
sékulu luta rezisténsia povu nian ba libertasaun nasional no autodefeza popular ba 6nra no
dignidade soberania Estadu nian;

1) Lema UNIDADE, ASAUN, PROGRESU, reprezenta valor baziku politiku no moral sira ne’ebé
nasaun no povu nia moris bazeia ba.

3. Padraun ba emblema nasional mak ida ne’ebé hatuur iha Aneksu C hosi Lei ne’e.

Aprezentasaun no uza simbolu ka emblema nasional iha manual ka dokumentu ne’e maka artigu 21 kona

ba utilizasaun nian, ne’ebé dehan katak;

1. Reprodusaun ba emblema nasional tenke koresponde fielmente ba modelu ne’ebé prevee iha artigu 6.°
Lei ida ne’e nian.

2. Emblema nasional uza iha dokumentu ofisial, estadu no Munisipal, mesak ka akompania ho emblema
ne’ebé korresponde ba instituisaun estadu ka Munisipal orijen dokumentu nian no iha diploma no
sertifikadu ne’ebé fo-sai hosi estabelesimentu ensinu ofisial ka ida ne’ebé rekofiese hanesan ne’e.

3. Proibidu atu uza emblema nasional iha dokumentu privadu.

4. Emblema nasional bele uza iha karreta ofisial reprezentante 6rgaun soberania nian.

5. Logotipu

Hodi foti hanesan referénsia Manual Identidade no Padraun Grafiku Governu RDTL nian, Logotipu
Ofisial hotu hosi Administrasaun Lokal ho nia estrutura administrativa Autoridade oi-oin kompostu hosi

elementu rua:

1. Emblema Nasional

2. Testu ne'ebé identifika Organizasaun ida-idak

Bazeia ba adaptasaun hanesan referénsia hosi Manual Identidade no Normas Grafiku Governu RDTL,
dokumentu manual ida ne’e adopta ho kor 2 maka iha kores (kor oi-oin) no la-kores (kor metan no
mutin). Foti ida iha versaun orizontal, ho letra sira ne'ebé justifikadu iha karuk no koloka iha

sorin loos

J

Série I, N.° 21B Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pigina 13



Jornal da Republica

.

Emblema Nasional nian no sentradu vertikalmente iha relasaun ho identidade instituisaun ka organizasaun
ajente Governu RDTL, iha kazu refere maka Ministériu Administrasaun Estatal ne’ebé sei sai hela mahon

ba Autoridade Munisipal sira no Autoridade Administrativa Atauro.

Utiliza emblema nasional hanesan logo ajénsia governu nian maka tenki;

1. Tha sirkunstansia ruma la permite atu altera proporsaun relativu sira hosi Emblema Nasional, nune’e
ajustamentu ruma ba medida tenke respeita medida proporsional no nia forma sirkular.

2. Medida minimu ne'ebé rekomenda atu reproduz Emblema Nasional sei iha didmetru 30 mm, nia
objetivu maka atu garante vizibilidade minimu hosi elementu hotu-hotu ne'ebé maka halo parte iha

Emblema Nasional, inklui letra sira.

3. Bainhira de'it Emblema Nasional uza iha nia versaun orijinal ho kor tomak, ida-ne'e tenke iha nafatin

fundu mutin.

RATIC
\\0&\1 \_U,‘_‘

“  MINISTERIO DA
ADMINISTRAGAO
ESTATAL

arsan

RDTL

Servisu Administrasaun Lokal nian la kobre mos iha Manual Identidade no Normas Grafiku Governu
RDTL nian. Nune’e sei sai hanesan prioridade ida atu Servisu sira-ne’e hahu padroniza prosedimentu
administrativu sira no halo interasaun, esternamente no internalmente, ho maneira efetivu no dixiplinadu,
dokumentu ida ne’e hakarak mos aprezenta proposta ida kona-ba kriasaun lian uniforme ida iha nivel
dokumentasaun nian ne’ebé sei produz hosi Autoridade Administrasaun no Autoridade Munisipal sira no
sira ida-idak nia Postu Administrativu sira. Manual ka dokumentu ida ne’e, aprezenta iha proposta atu
adapta ba Autoridade sira ho nia estrutura administrativa hotu (Servisu Munisipal nomos Servisu
ekstensaun sira). Forma tniku iha kraik hatudu; identifikasaun ba Servisu emisor (ne'ebé {6 sai) asosiadu
ho logotipu MAE, nune’e mos hatudu; identifikasaun ba 6rgaun ne’ebé asosiadu ho logotipu MAE no
reprezentasaun jeografika munisipiu nian. Mapa teritoriu Autoridade maka sai reprezentasaun hamutuk ho
logotipu Ministériu Administrasaun Estatal, hanesan identidade ofisial iha aktus administrativu ofisial

nian atravez efeitu hosi dokumentu ofisial sira. Bainhira Munisipiu sira iha ona plenu poder, sira rasik
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maka sei deside hodi hatur sira nia formasaun logotipu rasik no identidade ba 6rgaun ne’ebé sei asosiadu

tuir karakter munisipiu nian.

2 EIEN
PP E e =

Proposta ne’ebé iha kestaun foka ba kriasaun elementu estétiku distintivu ida, ne’ebé permite armonia ho
dokumentasaun ne’ebé produz iha MAE no iha munisipiu sira seluk, maibé ne’ebé permite nafatin
identifikasaun fasil no lalais kona-ba orijen dokumentu nian. Elementu ne’ebé dezenvolve mak
sirkunskrisaun jeografika area teritoriu autoridade munisipiu no administrasaun nian, ne’ebé tuir loloos
mosu iha modelu dokumentu ofisial nia leten, iha logo MAE nia sorin. Reprezentasaun hosi area
jeografika teritoriu Autoridade nian bele kumpre funsaun dupla hodi identifika orijen hosi dokumentu
maibé mos no liuliu, hodi enkoraja familiaridade ida ne'ebé buras ho forma jeométrika ne'ebé teritoriu ida
ne'e konfigura, hodi kria no hadi'a elementu grafiku distintivu foun ida, hodi uza bainhira de'it justifika.
Ezemplu area jeografiku Ermera nian, bele uza kritériu hanesan ba utilizasaun hosi estrutura

administrativu Servisu Munisipal no Postu Administrativu sira.

L N
(S)

Autoridade Munisipal ERMERA

.
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Konfuzaun iha implementasaun Logotipu ho forma Juridiku seluk maka hanesan hosi;

a)

b)

Orgénika MAE ne’ebé hatur iha artigu 62 Dekretu Lei 49 / 2023, dehan katak logotipu MAE
aprovadu obrigatoriamente uza iha dokumentu ofisial sira ne’ebé produz hosi 6rgaun ka Servisu sira
iha MAE ne’ebé integra iha ambitu administrasaun direta Estadu nian, maibe artigu 52, artigu 53 no
artigu 54 hosi organika MAE nian Autoridade sira (tantu Munisipiu no Administrativa) integra iha
MAE hanesan administrasaun indireta Estadu nian.

DIPLOMA MINISTERIAL No. 67/2024 loron 23 fulan-Outubru nian, ne’ebé APROVA LOGO BA
PROGRAMA NASIONAL DEZENVOLVIMENTU SUKU (PNDS). Ne’ébé regula iha artigu 3 kona
ba Condigoes de utilizagdo ne’ebé dehan iha numeru /) O logdtipo do Programa Nasional de
Desénvolvimento dos Sucos é utilizado em todos os documentos produzidos no ambito do mesmo,
nomeadamente cartas, ofisius, pareceres, informacgoes, formuldrios e pegas desenhadas de projetos
de construcdo, requalificag¢do, conservagdo ou reparagdo, de edificios, equipamentos coletivos ou
infraestruturas,; no nimeru 3) O logotipo do Programa Nasional de Desénvolvimento dos Sucos deve
sér posicionado a direita do emblema da Republica Democratica de Timor-Leste e do logotipo do

Ministério da Administracdo Estatal.

Konfuzaun implementasaun hosi baze legal rua refere iha leten hodi kompara implementasaun bazeia ba

Dekretu Lei 84 tinan 2023, 15 Outubru hanesan solusaun katak;

1)

2)

Hanesan hatur ona estrutura organika (artigu 50) ho nia modelu estrutural (artigu 51), ne’ebé forma
Servisu Munisipal sira (hanesan iha artigu 53) nune’e integra ona PNDS iha letra f), hanesan Servisu
Munisipal apoiu ba PNDS parte integral hosi Servisu autoridade ho nia misaun iha artigu 21 no tarefas
Servisu iha artigu 22 hosi diploma ministerial 85 tinan 2023, 29 dezembru, kona ba estabelesémentu
Servisu Munisipal sira no definisaun organizasaun sira ho nia funsionamentu. Signifika
estruturalmente Servisu Munisipal hotu submete hodi integra hamutuk iha lifia kontolu jestaun hosi
autoridade nian, bainhira manual identidade no norma grafika iha dokumentu ofisial administrasaun
lokal ne’e hetan ona nia legalidade hodi aplika.

Formasaun logotipu hosi parte autoridade sei la’o tuir forma unifikasaun hanesan hatur iha manual
ida ne’e, maibe bainhira Autoridade sira mos deside hodi dezenvolve ona lema no logotipu ne’ebé
hetan aprovasaun final atravez iha Planu Dezenvolvimentu Munisipal (kona ba instrumentu jestaun
hanesan iha artigu 83 no Ataliro iha artigu 28), hanesan parte integradu hosi Planu Estratéjiku
Munisipal nian (hodi hatan ba artigu 88 Dekretu Lei 34/2025), ho autorizasaun hosi Ministru tutela,
autoridade sira- bele adopta hamutuk ho simbolu / emblema RDTL iha reprezentasaun

entidade departamental
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Ministériu Administrasaun Estatal, hanesan identidade no normas grafika iha dokumentu ofisial

lokal nian.

3) Nune’e, iha dokumentu ka manual ne’e adopta header - kabesa karta (kop surat) hanesan ezemplu ida

(iha kraik) ne’e ba produsaun dokumentu ofisial iha Administrasaun Lokal Timor-Leste.

- MINISTERIU
/' ADMINISTRASAUN
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AUTORIDADE MUNISIPAL ERMERA

Pagina 17

J/

\.
Série I, N.° 21B

Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026



Jornal da Republica

.

KAPITULU II
NORMA UTILIZASAUN SIMBOLU/EMBLEMA NASIONAL,
LOGOTIPU NO NARAN INSTITUISAUN

Utilizasaun simbolu no naran instituisaun signifika hatur dignidade entidade kompetente instituisaun
relevante tuir baze Juridiku estatutu ajénsia ka autoridade Munisipal nian. Hanesan padraun ba utilizasaun
simbolu nacional iha 4mbitu komunikasaun no informasaun ho dokumentu ofisial sira tenki iha
reprezentasaun entidade Juridiku relevante institusional no entidade Juridiku personifikasaun.
Reprezentasaun entidade juridika sira ne’e maka juridika territorial Autoridade Munisipal no juridika
Servisus setorais relevante nomos juridika personifikasaun ba pozisaun ka kargu diresaun no xefia sira.
Regras normais ba utilizasaun simbolu nasional no logotipu desentralizasaun ne’e mos atu regula irarkia
iha korespondénsia ofisial, katak ierdrkikamente hatur hanesan regras ne’ebé merese no pretense atu halo
no uza iha meius komunikasaun eskrita ofisial nian. Signifika regras normais hodi regula katak entidade

relevante deit mak bele utiliza simbolu no logotipu iha koridor komandu no kontrolu ofisial nian.

Regras no normas utilizasaun simbolu nasional no logotipu desentralizasaun ba reprezentasaun entidade
instituisaun Administrasaun Lokal tuir artigu 3 (Institui¢do das autoridades municipais) no ba Autoridade
Atatro artigu 2, iha ambitu estatutu autoridade Munisipal ba desentralizasaun administrativu maka

hanesan tuir mai;

a) Reprezenta Entidade Juridiku Teritorial

1) Autoridade Municipal de Aileu

2) Autoridade Municipal de Ainaro

3) Autoridade Municipal de Baucau
4) Autoridade Municipal de Bobonaro
5) Autoridade Municipal de Covalima
6) Autoridade Municipal de Dili

7) Autoridade Municipal de Ermera
8) Autoridade Municipal de Lautém
9) Autoridade Municipal de Liquica
10) Autoridade Municipal de Manufahi
11) Autoridade Municipal de Manatuto
12) Autoridade Municipal de Viqueque
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13) Autoridade Administrativa de Atafiro

Reprezenta Entidade Juridiku Setorais:

1) Servisu Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

2) Servisu Municipal de Finangas;

3) Servisu Municipal de Patriménio e Logistica;

4) Servisu Municipal de Aprovisionamento;

5) Servisu Municipal de Planeamento Integrado e Desenvolvimento;

6) Servisu Municipal de Apoio ao Programa Nacional de Desenvolvimento dos Sucos;

7) Servisu Municipal de Apoio as Organizacdes Nao Governamentais e as Organizagdes
Comunitarias;

8) Servisu Municipal de Educagao;

9) Servisu Municipal de Satude;

10) Servisu Municipal de Seguranga Alimentar;

11) Servisu Municipal de Obras Publicas e Transportes;

12) Servisu Municipal de Agua, Saneamento e Ambiente;

13) Servisu Municipal de Agricultura;

14) Servisu Municipal de Gestdo de Mercados e Turismo;

15) Servisu Municipal de A¢do Social,

16) Servisu Municipal de Protecdo Civil e Gestdo de Desastres Naturais:

17) Servisu Municipal de Registos, Notariado e Servigos Cadastrais;

18) Agéncia Municipal de Planeamento;

19) Agéncia Municipal de Fiscalizacao;

20) Gabinete de Apoio Técnico;

21) Administragdo do Posto Administrativo de ....

Reprezenta Entidade Juridiku Personifikasaun:

(1) O Presidente da Autoridade (Municipal e Administragao)

(2) O Sécretario Municipal

(3) O Diretor de Sérvigos Municipais

(4) O Administrador do Posto Administrativo

(5) O Chefe de Departemento dos Sérvigos Municipais

(6) O Chefe de Servigo Local da Administragdo do Posto Administrativo

10

J

Série I, N.° 21B Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pdgina 19



Jornal da Republica

.

d) Reprezenta Naran Instituisaun iha Karimbu

Karimbu maka ferramenta imprime nian ne'ebé uza hodi husik marka ida iha forma imajen ida, hakerek,
ka kombinasaun hosi buat rua ne'e iha superfisie surat-tahan ka dokumentu ofisial ida. Karimbu funsiona
hanesan sinal identifikasaun hodi halo aprovasaun no reforsu atu valida ho responsabilidade ba desizaun
ida nian. Uza karimbu konsidera hanesan ferramenta ho meius autentikasaun ida no halo marka iha
imajen hanesan hanehan liman-fuan ka asinatura ho letra iha surat-tahan ne’ebé konsidera hanesan
dokumentu ofisial. Jeralmente, karimbu sira baibain uza atu kompleta asinatura iha enserramentu karta
ida nian. Dokumentu balu ne'ebé baibain uza karimbu maka diploma, nota, karta ofisial, no mos resibu ho
sira-nia objetivu no interese rasik. Signifika karimbu hanesan simbolu legalidade, validade no aprovadu
hosi autoridade kompetente tuir platoforma juridika, ne’ebé nota bene iha reponsabilidade ba unidade
Servisu instituisaun ka autoridade nian. Nune’e karimbu ba dokumentu ofisial sira uza tinta kor-roxa no

tau iha ofisial nia asinatura nia sorin karuk.

Sira ne'ebé uza simbolu (nasional no desentralizasaun ho mapa munisipiu sira) maka entidade ne’ebé
juridikamente hanesan mensiona ona iha leten. Katak entidade ne’ebé iha kompetente no responabilidade
ba aprovasaun no validade dokumentu ofisial maka sira ne’ebé tuir Lei iha dalan atu reprezenta, maka
hanesan PAM, Sekretariu Munisipal sira, Diretor Servisu Munisipal sira no Adminstrador Postu
Administrativu sira. Nune’e mos iha kotekstu reprezentasaun no responsavel ba unidade Servisu, tantu
organikamente nomos tuir rejimentu atu asumi responsabilidade xefia ba area Servisu nian, maka Xefe
Departamentu sira iha Servisu Munisipal no Xefe Servisu Lokal iha Administrasaun Postu Administrativu
mos bele iha no uza karimbu instituisaun (1a’os personifikasaun ne’ebé reprezenta kargu maibe reprezenta
unidade Servisu) ba nesesidade Servisu administrativu nian. Hanesan ezemplu, bele iha no bele uza
karimbu ho tipu karimbu unidade Servisu Munisipal no tipu karimbu unidade Servisu Ekstensaun ka

Administrasaun Postu Administrativu.

Karimbu simbolu reprezentasaun instituisaun governu maka justifikadu ho letra identidade hanesan
Autoridade Munisipal kompetente ne’ebé koloka hadulas iha parte leten, no ne’ebé koloka hadulas iha
parte okos maka reprezenta entidade kompetente (tantu tipu reprezenta personifikasaun nomos reprezenta

Servisu setorais nian). Mekanizmu kolokasaun justifikasaun letra identidade refere hanesan tuir mai ne’e;

1. Autoridade Munisipal hanesan reprezenta instituisaun governu ho nia kolokasaun hosi parte leten
(hadulas), no hosi parte okos (hadulas) hatur justifikasaun letra Pozisaun ka Lider Jestores maximu
unidade Servisu nian (hanesan; Prezidente Autoridade Munisipal sira no Prezidente Autoridade

Administrativu nian).
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2. Sekretariu Munisipal sira, Diretor Servisu Munisipal sira, Administrador Postu Administrativu sira

iha tipu karimbu ida ba mos sira maibe la-uza simbolu ka emblema nasional maibe uza naran kargu
hanesan lider jestor unidade Servisu sira (tuir irarkia ne’ebé simu delegasaun Servisu hosi superior
iha leten ho baze maka Dekretu Lei 34/2025 nian), hanesan; Sekretariu Munisipal, Diretor Munisipal,
Administrador Postu Administrativu. Kolokasaun naran pozisaun ka kargu iha parte klaran
(horizontal), no identidade reprezenta instituisaun Autoridade Munisipal koloka hosi parte leten
(hadulas) no parte okos (kraik hadulas) koloka naran reprezentasaun entidade setorais nian.

Autoridade Munisipal hanesan reprezenta instituisaun governu ho nia kolokasaun hosi parte leten
(hadulas), no hosi parte okos (hadulas) hatur justifikasaun letra hodi reprezenta entidade Servisu
atribuidu, jestaun korente no Servisu ekstensaun hosi Autoridade Munisipal refere, (hanesan; Servisu
Munisipal ..... (tuir area Servisu Munisipal sira) .......... (refere lokalizasaun munisipiu nian);
Administrasaun Postu Administrativu ............ (refere koloka naran Postu Administrativu nian).
Karimbu ho nia tipu hanesan bele utiliza hosi kargus xefias ne’ebé pretense ba entidade juridiku
setorais refere, hanesan xefe depertementu sira iha Servisu Munisipal no xefi Servisu lokal sira iha

administrasaun postu administrative nian.

Karimbu iha manual ne’e adopta tipu karimbu sirkula ka kabuar ho medida karimbu nian ba variasaun
sira tuirmai ne'e hanesan deit, katak; sirkulu internu (medida ki'ik) ne'ebé taka kaixa simbolu ka pozisaun
ka area mapa nian ho medida 2.6 cm, nune’e mos sirkulu liur (medida boot) ne'ebé taka testu Instituisaun

no ambiente setorial ho medida 3.7 cm. Variasaun sira refere hanesan;

(1) Modelu karimbu ne’e uza simbolu ka Emblema Nasional / Logotipu RDTL propriu ba deit
PAA/PAM sira, hanesan pozisaun dirijente maximu no reprezentasaun ajénsia governu, ho medida
no modelu kolokasaun bele haré iha aneksu / (numeru 1).

(2) Modelu karimbu ne’e la-uza simbolu ka logotipu maibe uza kaixa hodi prenxe naran pozisaun ka
kargu diresaun Munisipal no administrador postu, inklui (karik presiza iha) ba sekretariu/a
munisipal sira, hakerek hanesan; Diretor ka Diretora, Administrador Postu, karik ba mos
sekretarius munisipais maka hakerek deit Sekretariu, ho medida no modelu kolokasaun hanesan
iha aneksu I (numeru 2, 3, 4).

(3) Modelu karimbu ne’e la-uza simbolu ka logotipu, maibe uza mapa teritériu nian ba iha
sekretariadu Servisu Munisipal sira, inklui administrasaun postu administrativu sira, nune’e ba
pozisaun ka kargu xefia tha Servisu Munisipal no administrasaun postu administrativu nian sira,
hanesan xefi departamentu sira no xefi Servisu lokal sira hodi legaliza aktus administrativus

relevante, ho medida no modelu kolokasaun hanesan iha aneksu I (nimeru 5 no 6).
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KAPITULU III
KOMPETENSIA FORMAL NO LEGAL BA DOKUMENTU OFISIAL

Dokumentu ofisial ne’e aktus administrativu professional ne’ebé formal no legal, ne’ebé hosi perspektiva
instituisaun formal no legal ho ninia estrutura irarkia funsionalizmu publika nian, kabesa (kabesallu) ka
kop karta ka surat ba Dokumentu Ofisial ne’e reprezenta irarkia unidade iha estrutura organika
Autoridade Munisipal nian. Katak hosi perspetiva funsionalizmu publiku nian ba pozisaun ka kargu
diresaun no xefia nian maka iha relasaun formal no legal ba dokumentu ofisial sira. Signifika mos katak
pozisaun ka kargu diresaun no xefia hanesan mensiona iha leten ne’e maka sira ne’ebé simu atribuisaun
kompeténsia ba aktus professional iha instituisaun ajénsia governu lokal nian iha nivel estrutura
administrativu. Kompeténsia refere tanba ejijensia atribuisaun institusional tuir juridiku estatutu
Autoridade Munsipal iha Dekretu Lei 34 tinan 2026 (Atauro Dekretu Lei 82/2023), nune’e mos
atribuisaun funsional hanesan quadru permanente administrasaun publiku tuir juridiku responsabilidade
hanesan okupasaun pozisaun ka asumi kargu diresaun no xefia tha Dekretu Lei 25 tinan 2016 ne’ebé
altera ona ho Dekretu Lei 7 tinan 2024 iha loron 7 Jufiu. Formal no legal ba produsaun dokumentu ofisial
tanba entidade sira ne’e maka iha kompeténsia “legal” hodi halo aktus “formal” professional
komunikasaun no koordenasaun eskrita hodi reprezenta instituisaun ka unidade Servisu ne’ebé maka

atribui juridikamente.

A. Kompeténsia ba Dokumentu Ofisial iha Administrasaun Lokal:

lTha &mbitu administrasaun lokal ho baze legal estatutu autoridade Munisipal nian ligadu ho

desentralizasaun administrativa, pozisaun ho unidade Servisu ezekutivu nian sira maka hanesan tuir mai ;

1) Prezidente Autoridade Munisipal (PAM)

Prezidente Autoridade Munisipal (PAM) hanesan reprezenta titular autoridade méaximu iha ambitu
administrasaun lokal, ne’ebé nia kualidade hanesan reprezentante Governu sentral iha Munisipiu ida-idak
hodi lidera instituisaun Autoridade Munisipal. Intermus dokumentu ofisial atu produz internalmente, bele
mos vertikal (tun ba estrutura kraik no hasa’e ba superior Ministru tutela) nomos eksternalmente
horizontal no vertikal (entre instituisaun ajénsia governu nian iha dmbitu administrasaun lokal nomos
entre autoridade Munisipal sira iha ambitu koordenasaun Servisu). Kualidade hanesan reprezentante
governu iha Munisipiu, PAM bele produz tipu dokumentu ofisial diretivu nune’e mos ho tipu dokumentu
ofisial seluk hanesan dokumentu ofisial korespondénsia no dokumentu ofisial espesial iha ambitu prosesu

delegasaun Servisu ba estrutura administrativu subordinadu nian. Tanba dokumentu diretiva ofisial sira
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ne’e kompostu hosi dokumentu ofisial regulatériu sira (atu hatur regras hodi regula aktus sira),
dokumentu ofisial ba determinasaun nian (liga ho desizaun ka despaixu sira) no dokumentu ofisial
atribuisaun nian (ligadu ho delega Servisu) nomos dokumentu ofisial espesial sira seluk hanesan
notifikasaun informasaun ofisial relevante. Signifika katak hare hosi funsaun utilizasaun dokumentu
ofisial nian, PAM mos bele halo komunikasaun eskritu ho cabesallu ka kop karta Prezidente Autoridade

Munisipal hodi hasai despaixu, halo nota Servisu, hatun sirkular, nomos hato’o relatoriu.

2) Sekretariu Munisipal sira

Pozisaun Sekretariu Munisipal sira kualidade hanesan koadjuvadu ka lider sira hosi autoridade munisipal
nian ne'ebé tulun Prezidente Autoridade Munisipall nian iha ezersisiu hosi sira nia funsaun ida-idak,
konsidera hanesan ezekutivu instituisaun Autoridade Munisipal nian. Intermus dokumentu ofisial atu
produz bele vertikal no horizontal, nomos depende ba delegasaun drea Servisu hosi Prezidente Autoridade
Munisipal. Tanba iha razaun katak Sekretdriu Munisipal sira mos goza hela direitu no garantia sira no
sujeita ba knar Diretor sira administrasaun direta Estadu nian, iha sorin seluk Sekretariu Munisipal sira la
iha kbiit rasik no ezerse kbiit ne’ebé Prezidente Autoridade Munisipal delega ba sira. Signifika katak
Sekretariu Munisipal sira bele produz dokumentu ofisial (halo komunikasaun eskritu) baze ba atribuisaun
kompeténsia Servisu ba sira ho aturizasaun ka minimu kofiesimentu hosi Prezidente Autoridade Munsipal
(PAM). Baze ho mekanizmu ba prosesu delegasaun Servisu hosi PAM, Sekretariu Munisipal ida bele halo
komunikasaun eskritu hodi uza kabesallu ka kop karta reprezenta instituisaun Autoridade Munisipal ba
tipu dokumentu ofisial ba determinasaun nian (liga ho desizaun ka despaixu sira) no dokumentu ofisial
atribuisaun nian (ligadu ho delega Servisu) nomos dokumentu ofisial espesial sira seluk hanesan

notifikasaun informasaun ofisial relevante.

3) Diretor Servisu Munisipal

Diretor sira Servisu Munisipal nian, kualidade hanesan mos ezekutivu ida iha nia drea dominiu tuir
atribuisaun Servisu nian ba Autoridade Munisipal ida-idak. Hanesan ezekutivu iha sub-unidade Servisu
Autoridade Munisipal, intermus dokumentu ofisial bele akontese lifila komunikasaun eskrita ba vertikal
(hasa’e ba superior irarkia no hatun ba kraik nia subordinadu direta sira) iha instituisaun Autoridade
Munisipal, ba horizontal depende mos hosi ordem eskrita hosi superior direta (iha kontekstu ne’e iha
koordenasaun Servisu ho sekretariu munisipal). Diretor Servisu Munisipal sira bele halo komunikasaun
eskritu hodi uza kabesallu ka kop karta reprezenta instituisaun Autoridade Munisipal tuir area dominiu ho
tipu dokumentu ofisial regulatoriu relevante sira (atu hatur regras hodi regula aktus sira), dokumentu
ofisial ba determinasaun nian (liga ho desizaun ka despaixu sira) no dokumentu ofisial atribuisaun nian

(ligadu ho delega Servisu tékniku) nomos dokumentu ofisial espesial sira seluk hanesan notifikasaun
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informasaun ofisial relevante. Katak Diretor sira Servisu Munisipal mos bele halo komunikasaun eskritu
ho kabesallu ka kop karta Autoridade Munisipal no uza naran setor atribuisaun hodi hasai despaixu, halo

nota Servisu, hatun sirkular, nomos hato’o relatoriu.

4) Administrador Postu Administrativu sira

Administrador sira Postu Administrativu nian, nia kualidade hanesaan mos xefia ezekutivu itha Servisu
ekstensaun hosi Autoridade Munisipal nian, ne’ebé konsidera hanesan mos sub-unidade geografika
Autoridade Munisipal nian. Dokumentu ofisial ne’ebé atu produz maka lina informasaun ba
komunikasaun no koordenasaun Servisu vertikal no horizontal. Vertikal konsidera iha lifia komunikasaun
informasaun ba superior no orientasaun informasaun ba subordinadu iha internal estrutura. Kazu dirijente
Servisu ekstensaun, bele akontese lifia informasaun ba koordenasaun Servisu eksternal entre instituisaun
Autoridade Munisipal no Servisu sentral delegasaun territorial, nomos organizasaun la’os governu no
organizasaun komunitariu nian sira. Administrasaun Postu  Administrativu nia  orgénika,
administrativamente no funsionalmente integradu iha autoridade Munisipal, nune’e mos Administrador
Postu Administrativu nian ezerse poder sira ne'ebé prevee iha Dekretu-Lei estatutu Autoridade Munisipal
nian, ba titular sira hosi pozisaun lideransa sira hosi autoridade Munisipal no poder sira ne'eb¢ maka
delega ba nia hosi Prezidente Autoridade Munisipal ka sub-delega hosi sekretariu sira autoridade
munisipal sira ka hosi Diretor sira Servisu munisipiu nian. Hosi ida ne’e maka Administrador Postu
Administrativa bele halo mos komunikasaun eskritu no uza kabesallu ka kop karta ne’ebé reprezenta
Autoridade Munisipal nomos kualidade hanesan lider ba Servisu ekstensaun hodi hasai despaixu, halo
nota Servisu, hatun sirkular, nomos hato’o relatériu. Baze mos ho mekanizmu ba prosesu delegasaun
Servisu hosi PAM, Sekretariu Munisipal no Diretor Servisu Munisipal sira, Administrador Postu
Administrativu bele halo komunikasaun eskritu hodi uza kabesallu ka kop karta reprezenta instituisaun
Autoridade Munisipal ba tipu dokumentu ofisial ba determinasaun nian (liga ho desizaun ka despaixu
sira) no dokumentu ofisial atribuisaun nian (ligadu ho delega Servisu) nomos dokumentu ofisial espesial
sira seluk hanesan notifikasaun informasaun ofisial relevante. Nune’e APA mos bele halo komunikasaun
eskritu ho kabesallu ka kop karta Autoridade Munisipal reprezenta teritoriu Postu Administrativu hodi

hasai despaixu, halo nota Servisu, hatun sirkular, nomos hato’o relatoriu.

5) Xefe Departamentu sira iha Servisu Munisipal

Xefe Departamentu sira iha Departamentu Servisu Munisipal nian, konsidera hanesan mos ezekutivu iha
sub-unidade area Servisu Munisipal ida nian. Dokumentu ofisial atu produz bele akontese deit ba vertikal
internalmente instituisaun Autoridade Munisipal tuir area dominiu Servisu nian. Vertikal ho lifia

komunikasaun informasaun ba superior no ba staf funsiunariu publiku ka ajente administrasaun publika
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ne’ebé tutelada tuir unidade Servisu nian. Xefe Departamentu sira iha Servisu Munisipal baze ba area
dominiu Servisu nian bele halo komunikasaun ba tipu dokumentu ofisial hodi uza kabesallu ka kop karta
reprezenta instituisaun Autoridade Munisipal tuir drea dominiu ho tipu dokumentu ofisial ba
determinasaun nian (liga ho desizaun ka despaixu sira) no dokumentu ofisial atribuisaun nian (ligadu ho
delega Servisu tékniku) nomos dokumentu ofisial espesial sira seluk hanesan notifikasaun informasaun
ofisial relevante. Nune’e Xefe Departamentu sira mos bele halo komunikasaun eskritu ho kabesallu ka
kop karta Autoridade Munisipal no naran Servisus setores Munisipais relevante hodi hasai despaixu, halo

nota Servisu, hatun sirkular, nomos hato’o relatoriu.

6) Xefe Servisu Lokal sira iha Administrasaun Postu Administrativu

Xefe Servisu Lokal sira Administrasaun Postu Administrativu nian, kualidade hanesan xefe seksaun
nomos ezekutivu ida iha sub-unidade area Servisu administrasaun postu administrativu ida nian.
Dokumentu ofisial atu produz bele akontese deit ba lifias vertikal internalmente instituisaun Autoridade
Munisipal tuir area geografika no dominiu Servisu ekstensaun nian. Vertikal ho lifia komunikasaun
informasaun ba superior no ba staf funsiunariu publiku ka ajente administrasaun publika ne’ebé tutelada
tuir unidade Servisu nian. Xefe Seksaun ou Xefe Servisu Lokal iha Administrasaun Postu Administrativu
mos bele halo komunikasaun eskritu ho kabesallu ka kop karta Autoridade Munisipal no reprezenta
Administrasaun teritoriu Postu Administrativu hodi hasai despaixu, halo nota Servisu, hatun sirkular,

nomos hato’o relatoriu.

B. Mekanizmu Formal sira iha Komunikasaun Ofisial;

Komunikasaun ofisial ne’e aktu ofisial ka formal tuir regras administrativas ne’ebé estabelesé, atu hatur
dalan lolos no momos iha nia lalaok ka komportamentu. Tanba ne’e komunikasaun formal hanesan
komunikasaun ne’ebé aprova hosi organizasaun rasik no orienta ba interese organizasaun nian, ne'ebé
kobre oinsa organizasaun funsiona, produtividade no knaar oi-oin ne'ebé tenke hala'o iha organizasaun nia
laran. Komunikasaun ofisial, ka komunikasaun formal, maka termu ba tipu ida troka informasaun nian,
tanba komunikasaun ida-ne'e akontese iha ambiente formal ka ofisial entre “kolega” sira (katak mitra
Servisu) ka ho ofisial sira ho pozisaun aas liu. Kuandu komunikasaun organizasional ona, maka konsidera
hanesan forma ida hosi troka mensajen entre unidade komunikasaun sira iha organizasaun ida nia laran.
Organizasaun sira kompostu hosi unidade komunikasaun sira iha relasaun ierarkika ba malu no funsiona
iha ambiente ida nia laran. Komunikasaun organizasional envolve ema nu'udar sujeitu ne'ebé envolve iha
prosesu simu, interpreta, no atua ba informasaun, maibe mos regula tuir irarkia iha estrutura organizasaun

ka instituisaun ne’e nia laran.
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Kompeténsia formal no legal ne’ebé iha atu hadalan tuir ninia regras formais (tuir Dekretu-Lei Numeru
82 no 34 /2025, loron 15 Outubru) atu hatur deit hodi atua iha meius komunikasaun ofisial sira ho

mekanizmu sira hanesan tuir mai;

Reprezenta governu sentral iha teritoriu administrativas nian (inspira hosi artigu 20 ba munisipu sira
no Atatro artigu 12, artigu 13), sei atua komunikasaun ofisial direta ho superior direta governu sentral
tuir irarkia ne’ebé iha. Hanesan Prezidente Autoridade bele halo komunikasaun direta ba membru
Governu iha sentral, ho kofiesimentu (minimu) ka ho autorizasaun hosi membru Governu tutela
Autoridade hanesan Administrasaun Indireta Estadu nian. Maibe, Prezidente Autoridade la-bele (la-
autoriza) halo komunikasaun direta ho 6rgaun soberanu Estadu RDTL, maibe komunikasaun ofisial
bele halo atravez / perante membru Governu tuteladu. Nune’e mos hanesan reprezentasaun governu
sentral, Prezidente Autoridade bele halo komunikasaun ofisial direta ho entidade professional, tantu
jestaun Administrasaun Direta nomos jestaun Administrasaun Indireta Estadu nian sira iha sentral,
nafatin iha kofiesimentu ka autorizasaun (mantein kontrola) hosi membru Governu tutela. Kazu
kontrariu, Servisu delegasaun teritoriu iha teritériu Administrativas nian, ne’e kabe ba kompeténsia
Prezidente Autoridade haktuir artigu 20 refere. Prezidente Autoridade hanesan lider autoridade
administrativa iha obrigasaun atu halo kontrolu jestaun ba ninia ierdrkika iha estrutura kraik sira,
obrigatoriamente ba Sekretariu Munisipal, Dirijente Jestaun Servisu Munisipal no Servisu Ekstensaun
sira, nune’e mos ierarkikamente ba estrutura xefia sira, Funsionariu Publika, Ajente Administrasaun
Publika no staf téknika relevante sira hotu iha area teritoriu Autoridade nian.

Sekretariu Munisipal sira maka lider sira hosi autoridade munisipal nian ne’ebé Koadjuvam (tulun)
Prezidente Autoridade iha ezersisiu hosi sira nia funsaun ida-idak no ba ne’ebé sira relata tuir ierarkia,
hanesan iha artigu 32 niimeru 1 (no Atauro artigu 15). Mekanizmu komunikasaun ofisial hosi
Sekretariu Munisipal s6 bele akontese tuir lifia orientasaun vertikal ba kraik iha estrutura
administrativa ho kontrola Prezidente Autoridade nian. Siginifika Sekretariu Munisipal labele (la-
autoriza) atu halo meius komunikasaun ofisial ses hosi lifia orientasaun Servisu estrutura
administrativa nian. Sekretdriu Munisipal ho hanesan papel koadjuvam ba Prezidente Autoridade, iha
mos obrigasaun atu halo komunikasaun vertikal ba estrutura administrativu iha kraik, tantu ba jestaun
Servisu Munisipal nomos jestaun Servisu ekstensaun sira, inklui ba funsionariu publiku, ajente
administrasaun publika no staf téknia ne’ebé ierarkikamente tutela iha estruturasaun administrativa
autoridade nian.

Baze ho artigu 50 no artigu 51 (Atatiro artigu 21), ne’ebé hatur hela katak autoridade Munisipal sira
hala’o kna’ar ho matéria administrativa sira livhosi Servisu Munisipal sira no Servisu ekstensaun nian,

ho nia organizasaun interna autoridade Munisipal sira tuir estrutura ierdrkika. Nune’e, atu eksplora
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meius komunikasaun ofisial, tantu ba jestaun Servisu Munisipal nomos ba Servisu ekstensaun sira,
bele akontese deit tuir estrutura ierarkika Autoridade nian. Tanba Diretor/a Servisu Munisipal
konsidera hanesan pozisaun jestaun (tuir inspirasaun artigu 70), nune’e mos Administrador Postu
ezerse kbi’it titular kargu xefia no kbi’it delegadu hosi irarkia estrutura autoridade (tuir inspirasaun
artigu 63 & 64). Signifika jestaun Servisu Munisipal no Servisu ekstensaun, mekanizmu
komunikasaun formal ka ofisial, s6 akontese deit iha lifia orientasaun (mantein kontrola jestaun)
estrutura administrativa Autoridade nian. Katak Diretor/a Servisu Munisipal no Administrador Postu,
labele (la-autoriza) halo meius komunikasaun ofisial ne’ebé ses hosi lifia orientasaun estrutura
administrativa Autoridade nian. Obrigatoriamente kontrolu jestaun sei akontese tuir ierarkika iha
estrutura administrativa, tantu Servisu Munisipal nomos ba Servisu ekstensaun. Signifika jestaun
Servisu Munisipal obrigatoriamente iha responsabilidade material ba xefia sira iha ninia estrutura,
nune’e mos jestaun Servisu administrasaun postu administrativu ne’ebé obrigatoriamente iha
responsabilidade material ba xefia sira iha ninia estrutura, inklui funsionariu ka forsa traballu tuteladu
sira hotu.

Nune’e mos akontese ba irarkia (ierarkika) estrutura administrativa Autoridade nian iha kraik,
hanesan Xefe Departamentu no Xefe Servisu Lokal nian sira, meius komunikasaun ofisial sira la’o
tuir nafatin mekanizmu Servisu ierarkika estrutura Autoridade nian, hodi mantein nafatin lifia jestaun
atu ezerse funsaun kontrola disiplina Servisu komunikasaun unidade ka organizasaun nian. Mesmu
hatur ona iha artigu 75 ne’ebé konsidera kargu xefia sira iha Servisu Munisipal no Servisu ekstensaun
hodi identifika hanesan pozisaun jestaun no lideransa, maibe kargu xefia sira ne’e, mantein ho
kontrola jestaun iha ierarkika estrutura Autoridade nian. Pozisaun xefia, atualmente Xefi
Departamentu iha Servisu Munisipal no Xefi Servisu Lokal iha administrasaun postu, la-iha tan
estrutura ba kraik. Signifika obrigatoriamente xefia sira refere, sei iha kontrola jestaun ba funsionariu
publiku, ajente administrasaun publika no staf téknika relevante sira ne’ebé tutela direta ba iha
estrutura administrativa Departamentu no Seksaun ka Servisu Lokal refere.

Funsionariu Publiku, Ajente Administrasaun Publika, Staf Tékniku sira, bele halo komunikasaun
formal / ofisial ho ninia superior direta (haktuir kolokasaun no tutela Servisu ba superior direta iha

estrutura organizasaun laran).
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sira hosi karta ofisial, hafoin komponente importante ida

dokumentu ofisial sira.
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KAPITULU IV
REGRAS ESTRUTURA THA FORMATU DOKUMENTU OFISIAL

Elementu importante ne’ebé kontein iha estrutura dokumentu ofisial sira tantu formatu karta ofisial
nomos karta informasaun sira maka, tenki iha estrutura formatu permanente iha folla dokumentu ofisial

sira, tenki identifikasaun hodi notifika identidade dokumentu ofisial, autor prinsipal no parte interesante

seluk maka responsabilidade material ba

1. Header — Kabesa karta (kabesallu ka kop surat); nia kardkter permanese (permanente) tanba
predefinidu ona no kompostu hosi: emblema ka simbolu nasional ho letra identifikasaun ba 6rgaun
governamental ka instituisaun Ministériu Administrasaun Estatal, nomos kolokasaun logotipu
instituisaun hamutuk ho mapa jeografika teritoriu administrativu Autoridade nian hafoin hatur mos
letra hodi identifika naran instituisaun ne’ebé emite dokumentu ne’e. Hanesan ezemplu kabesa karta

(kabesallu ka kop surat) hosi Autoridade Munisipal Ermera nian;

=N
(e)

AUTORIDADE MUNISIPAL ERMERA

2. Footer | Rodape ka parte karta ain - Ida-ne'e tenke inklui nimeru péjina, no mos detalle kontaktu
(enderesu edifsiu, nimeru kontaktu, email ofisial, telefone fixu-ofisial no website ofisial) hosi 6rgaun
ka entidade ne'ebé halo komunikasaun ofisial eskrita hodi hasai karta ofisial ka autor ne’ebe f6 sai ka
emite informasaun eskrita refere, kolokasaun pozisaun iha parte kraik kada folla dokumentu ofisial,

nune’e mos inklui elementu ne’ebé permanese (permanente ona). Hanesan ezemplu footer ka rodape

itha karta ofisial nian hosi PAM Ermera, maka;

Edificio Presidente Autoridade Municipal de ERMERA
Estrada Gleno - Ermera, Timor-Leste

TIf. +670 (....) 3333.....

pam.ermera@autoridade.gov.tl

ermera.gov.tl

19
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Formatu header no formatu footer refere ninia kolokasaun iha kualker formatu dokumentus ofisiais

ne’e permanente, hamutuk iha folla dahuluk (folla pajina 1) kedas. Nune’e folla tuir mai iha deit
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maka footer refere hodi identifika nimeru pdjina tuir mai no mantein justifika enderesu atu emite
karta ofisial.

Regras utiliza letra iha komputadores ba karta ofisial ho nia medidas, importante ne’ebé bele adopta
iha manual ne’e maka formatu eskrita uza letra (hosi komputadores ho versaun Times New Roman 12
pt ka ho versaun Arial Narow 12 pt normalmente ho estandarte ba espasu 1,5 ho medidads ba iha folla
ka surat tahan HVS A-5 (80 grama surat tahan HVS nian).

Regra linguajen iha dokumentu ofisial, uzu no kustume hodi hatoman ho konsistensia hakerek uza
lian ofisial deit no labele kahur ka mistura (katak karta ofisial nia konteudu hakerek los tetum deit ka
hakerek los portugués deit, aktu administrativu hodi respeita ba lingua ofisial tuir konstituisaun
RDTL). Kazu kontrariu, iha &mbitu kooperasaun Servisu ho instituisaun ka organizasaun estranjeiru,
depende uzu no kustume lian estranjeiru, maibe konstituisaun RDTL permite iha lian ka lingua
traballu rua, maka Inglés no Bahasa Indonésia.

Numerasaun ne’e importante tanba hosi perspetiva armazenamentu ka arkivu nian atu iha
klasifikasaun ne’ebé uza (tantu klasifikasaun entidade publiku sira refere ba instituisaun, nomos
instituisaun ne’e nia funsaun sira), atu aselera rekuperasaun informasaun no dokumentu sira, hodi
fasilita knaar arkivu nian sira kona-ba avaliasaun, selesaun, eliminasaun, simu no asesu ba dokumentu
sira-ne'e. Nune’e, normalmente parte kompetente ba asuntu refere, sempre hatur nia regras ne’e baze
ho klase numerasaun sira hanesan ne’e, para atu defini entidade ka instituisaun iha Administrasaun
Publika no klase ida tan maka atu hatur numerasaun hodi identifika ninia funsaun ka funsional
instituisaun sira refere. Infelizmente Administrasaun Publika Timor-Leste seidauk iha definisaun
padraun fixu ida kona ba numerasaun ba klasifikasaun dokumentus ofisial sira hosi parte kompetente,
hanesan instituisaun publiku ba Arkivu Nacional Timor-Leste (ANTL.IP). Regras numerasaun iha
momentu ida ne’e, nakloke hela para atu hatur deit identifikasaun dokumentu ofisial, normalmente
atu hatur kronolojia ba orden referénsia ka sekuénsia dokumentu nian, refere mos nimeru kodigu no
abreviasaun instituisaun ajénsia governu nian, inklui mos koédigu fulan no tinan nian. Numerasaun
dokumentu ofisial normalmente hahu hosi nimeru dahuluk ho fulan no tinan dahuluk. Tuir kedas ho
numeru kodigu no abreviasaun instituisaun. Aktus refere ligadu hodi ajusta mos ho data ne’ebé hasai
ka produz dokumentu ofisial ne’e, tanba importante atu bele rejistu kronoldjia no prosesamentu
informasaun ofisial sira hosi instituisaun ajénsia governu nian ne’ebé produz. Abreviasaun
instituisaun ne’e atu hatur mos ho irarkia unidade Servisu, hanesan ezemplu ba atu hatur numeru
referénsia hosi Servisu Munisipal Administrasaun Rekursus Umanus iha Autoridade Munisipal Dili
nian; (Ref  /AMD-SMARH/ I /2025, Data; 3 Janeiru 2025).

Regras hatur asuntu iha dokumentu ofisial, hanesan sumariu hosi konteudu informasaun, bele
konsidera mos hanesan topiku jeral ida hosi formulasaun informasaun ne’ebé hakarak atu

halo
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komunikasaun ba entidade ka parte interesante seluk hosi dokumentu ka karta ofisial refere.
Formulasaun ba topiku ka sumariu refere tenke reflekte duni hosi kontetidu informasaun hosi
dokumentu ofisial refere. Regra seluk ne’ebé ligadu ho asuntu ka titulu karta ofisial nian, maka iha
dokumentu ofisial balun, sei presiza mos dokumentu justifikadu balun ne’ebé importante hodi ejije
autor destinitariu ka autor interesante atu hatene, maka bele koloka hamutuk informasaun hodi aneksu
mos iha dokumentu ofisial refere. Nune’e antes hatur asuntu, sita mos aneksu dokumentu iha folla
hira, atu detekta ka identifika akumulasaun kompleta informasaun ne’ebé hakarak atu komunika iha
parte ide ne’e ba autor insteresante ka destinatariu sira. Kontestu komunikasaun formal ka ofisial
atravez dokumentu eskritu, sempre ho intensaun no objetivu oinsa funsionamentu komunikasaun ne’e
la’o lalais ho progresu ne’ebé diak, tanba ne’e normalmente sempre hatur mos ho nia kategoria ka
halo klasifikasaun hosi informasaun iha komunikasaun ofisial refere, antes hatur ninia asuntu hosi
karta refere. Hanesan regra estrutura iha dokumentu ofisial nian, depois hatur numerasaun, hatur
kedas ninia destinitariu, hafoin hatur mos ninia klasifikasaun komunikasaun informasaun formal
refere, no ikus maka hatur nia sumariu ka titulu informasaun ne’ebé atu komunika, maka asuntu ne’e.

7. Regras autor relevante no interesante hosi dokumentu ofisial ida, maka haruka na’in no destinériu
hosi karta ka dokumentu ofisial refere. Dokumentu ofisial, importante tenki mosu ka hatur iha
dokumentu ofisial hanesan sujeitu mensiona maka, hahu ho pozisaun ka kargu okupadu, hafoin maka
naran pessoal okupadu kargu refere. Dokumentu ofisial ne’e hanesan aktus administrativu ne’ebé
formal no professional, ne’ebé konsidera hanesan prosesamentu ka sirkulasaun informasaun atravez
komunikasaun no koordenasaun, inklui mos informasaun regulador sira seluk. Normalmente meius
komunikasaun no koordenasaun ba informasaun ofisial ka Servisu nian, sei akontese deit iha
sirkulasaun nivel relasaun Servisu tuir regulamentu ka regras normal, entre superior no subordinadu
ne’ebé iha relasaun no ligasaun Servisu direta. Regras komunikasaun formal maka entre superior no
superior ka subordinadu ho subordinadu iha ambitu koordenasaun Servisu, nomos entre superior ho
subordinadu ka hosi subordinadu ho superior iha dmbitu komunikasaun ho tipu orientasaun no
relatoriu.

8. Regras hosi parte interesante ho termus kopia ba kofiesimentu (para conhecimento - pc), bai-bain uza
abreviasaun cc (versaun portugués) atu hatur hanesan copia e conhecimento (iha manual ne’e la
adopta cc versaun ingles katak copy carbon), iha dokumentu ofisial sira, normalmente hosi
informasaun ba komunikasaun no koordenasaun nian maka ba parte interesante hosi kontetidu
dokumentu ofisial no ba superior diretu hosi autor (haruka nain) hanesan mekanizmu relatoriu ida
nune’e mos presiza prezerva informasaun ba arkivu. Hanesan ezemplu atu koloka cc hosi dokumentu
ofisial ida, maka hanesan; karta ne’e asinadu hosi Diretor Servisu Munisipal Edukasaun, ho asuntu

kona ba Informasaun atu realiza ezame nasional ba eskola (Ensinu Bésiku) sira iha tinan 2025, no
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destinatariu dokumentu refere ba Diretor EBF iha Munisipiu Dili. Hosi kontetido informasaun refere,
maka cc tenki ba PAM Dili no Sekretariu Munisipal Asuntu Sosial (sira nia kualidade hanesan
superior direta), no cc ba parte interesante maka Inspetur da Eskola sira. Nune’e mos kona ba
kolokasaun hosi parte cc ne’e rasik, labele prejudika ka halo konfundi parte interesante sira entre
destinariu no kopia ba kofiesimentu. Normalmente destindriu karta informasaun mak iha oin-ka leten,
hafoin informasaun hotu hatur no hato’o ona, hafoin mak koloka parte interesante ne’ebé ligadu ho
informasaun ofisial sira refere. Katak kolokasaun fatin cc ideal nian mak depois autor ne’ebé haruka
informasaun nia naran no asinatura, koloka iha parte kraik hosi karuk depois konteudu informasaun
finaliza hosi karta refere. Atu hatudu katak informasaun hosi dokumentu refere halo ona
komunikasaun ba destinariu no ba parte interesante iha ona mos kofiesimentu.

Regras ba kontetidu informasaun hanesan parte importante hosi dokumentu ofisial saida deit maka
ligadu ho kontetidu iha paragrafu karta refere hanesan informasaun xavi, normalmente iha paragrafu
isin nian maka paragrafu prinsipal ne'ebé kontein parte prinsipal sira hosi kompozisaun ida. Katak iha
paragrafu isin ida-ne'e, atu espresa ideia prinsipal ho niimeru ka volume pardgrafu isin nian varia
depende ba informasaun ne'ebé hakarak hato'o abranje nia luan kobre saida. Paragrafu isin ka korpu
maka asuntu prinsipal ne'ebé normalmente lokaliza entre pardgrafu abertura no paragrafu ikus ka
maktaka no mos funsiona atu esplika, kompara no determina ideia sira hosi asuntu prinsipal. Karta nia
konteudu iha mensajen prinsipiu jeral komunikasaun nian atu aplika: komunika ho klaru no badak,
atu nune’e lee-na’in sei komprende mensajen ne’e ho di’ak no lalais.

Modelu dokumentu ofisial ida-idak iha nia funsaun no maneira lahanesan, nune’e mos nia estrutura
no formatu la-hanesan, maibe iha esforsu ne’e hatudu modelu sira iha kapitulu ikus, normalmente
implementa ona iha terenu maibe ajusta tuir deit kondisaun dezenvolvimentu institusional no Juridiku
nian. Modelu dokumentu ofisiu, ne’ebé kontein ho variasaun ba formatu sira hanesan karta ofisial
rasik, despaixu, orden Servisu, sirkular, konvite, nota ofisial, folla dispozisaun nomos modelu
dokumentu ofisial seluk ne’ebé bele fasilita estrutura administrativu sira iha Autoridade atu ezerse
kompeténsia professional halo komunikasaun formal/ofisial nian. Nune’e mos ho tipu dokumentu
informasaun ne’ebé kontein formatu komunikasaun internal hosi estrutura iha kraik haruka ba irarkia
leten nian, hanesan relatoriu sira, pareser sira, no bai-bain uza mos maka proposta no pedidu sira ba
superior hanesan mekanizmu komunikasaun legal hodi hetan aprovasaun ba aktus jestaun programa
no atividade unidade Servisu nian. Importante hosi sira ne’e hotu maka elementu importante rua hosi
header- kabesa dokumentu (kop surat) ho nia enderesu ne’ebé lokaliza iha footer-rodape folla
dokumentu ofisial ne’e maka permanente ba kualker dokumentu ofisial sira ne’ebé mak produz hosi
autor sira iha Administrasaun Lokal Timor-Leste. Maneira no kontetido infiormasaun atu halo

komunikasaun depende hosi konseitu no kontetidu modelu dokumentu ofisial ne’e rasik.
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KAPITULUV
MODELU DOKUMENTU OFISIAL SIRA

A. Komprensaun Jeral

Normalmente modelu dokumentu ofisial sira ne’ebé deit bele fasilita sirkulasaun Servisu informasaun
ofisial tuir padraun no nesesidade ofisial instituisaun ajénsia governu nian. Importante maka hanesan
referénsia ida iha aktus atu halo jestaun ba dokumentu ofisial sira ho tipu no modelu sira hosi dokumentu
ofisial ba diretivu, hanesan korespondénsia no nia funsaun utilizasaun sira hanesan desizaun superior,
mensajen ka informasaun importante no urjente sira nomos kontein rezultadu hosi atividade sira. Modelu
dokumentu ofisial hanesan ofisius ka karta ofisial ne’e maka testu tékniku ida ne'ebé uza hosi 6rgaun
publiku sira, autoridade sira hodi husu no solisita ka komunika buat ruma ne'ebé iha interese institusional.
Tanba ofisius ne'e hanesan dalan ida ba ajénsia governu nian ka mezmu autoridade sira atu komunika ba
malu. Ofisius hanesan dokumentu ofisial ida, liuhosi karta entidade ida komunika ho ida seluk, ho
empreza privada sira ka ho individu sira. Konsidera nesesidade ba komunikasaun esterna, karta ofisil sira
nia papel importansia boot iha funsionamentu lor-loron administrasaun lokal nian, no tenke produz
bainhira deit iha nesesidade atu rezolve kestaun oi-oin lokalmente, komunika desizaun sira, aprezenta
pergunta sira, no maneira informasaun hanesan; meius komunikasaun, evidénsia eskrita, matadalan

Servisu nian, lembransa sira, no prova tempu nian ba armazenamentu dokumentu ofisial ka arquivu.

Karta Ofisial tenke produz/ hasai no asina hosi superior sira iha instituisaun ka hosi dirijente Autoridade
kompetente iha Administrasaun Lokal ka hosi kualker jestor ka responsavel hanesan dirijente kada
unidade Servisu iha organizasaun ka instituisaun ajénsia governu nian, bainhira poder sira delega ona hosi
sira-nia superior ierdrkiku iha Administrasaun Sentral no espesialmente ba Autoridade Munisipal sira
ligadu ho kumprimentu kompeténsias iha artigu 25 Dekretu Lei 84 tinan 2023 (numeru 10). Regras
normativa estatutu autoridade Munisipal 6 biban ba entidade juridiksu personifikasaun sira hanesan
dirijente maximu Autoridades Munisipais ho ninia dirijente médiu sira iha estrutura administrativa nian,
hanesan; Prezidente Autoridade Munisipal; Sekretariu Munisipal sira, Diretor sira Servisu Munisipal nian,
no Administrador sira Postu Administrativu nian. Tanba nesesidade Servisu ho meius informasaun eskritu
hanesan dokumentu ofisial ka modelu ofisiu ejije entidade mensiona atu halo komunikasaun no
koordenasaun Servisu vertikal ba leten no horizontal (internu no esternu). Karta ofisial nu’udar
instrumentu komunikasaun eksternu, tenke dirije ba kualker no interlokutor (hanesan portavos ka
reprezenta institusional) hotu-hotu ne’ebé la’os Autoridade, tantu instituisaun seluk (publika ka privada)
ka individual, tantu nasional ka lokal. Karta ofisial refere sei uza mos iha komunikasaun ofisial sira entre

internu Autoridade Munisipal ho Servisu Munisipal no Servisu ekstensaun (Administrasaun Postu
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Administrativu) sira Munisipiu nian no entre Munisipiu sira ho Servisu desentralizadu sira
administrasaun direta no indireta Estadu nian (Servisu delegasaun territorial sira, Lideransa Komunitaria

no Sosiedade Sivil lokal ka iha nivel nasional).

Dokumentu ofisial hanesan informasaun ne’ebé destinadu de’it ba sirkulasaun interna, konsidera mos
hanesan instrumentu ida ne’ebé sei permite hanesan komunikasaun eskrita ofisial iha Autoridade
Munisipal ka Autoridade Administrasaun nia laran, hodi garante troka informasaun ruma entre Servisu oi-
oin ne’ebé iha nune'e mos hanesan instrumentu ida ne'ebé atu uza iha funsionamentu internu ida-idak hosi
Servisu Administrasaun Lokal nian (liu-liu ba Estrutura Administrativa Autoridade Munisipal ka
Autoridade Administrasaun). Objetivu hosi informasaun maka atu fornese kofiesimentu no hanoin sira
ne'ebé bele uza hodi foti desizaun no rezolve problema sira iha area oi-oin moris nian. Dokumentu ofisial
ho forma informasaun ne’ebé produz hosi subordinadu sira, ho intensaun atu hetan ka iha aprovasaun,
kofiesimentu no desizaun ruma hosi superior sira. Informasaun ne’ebé enkamifia ba superior sempre
akompafia ho nota ofisial mak hanesan dokumentu ofisial internu ne’ebé halo hosi funsionariu ida
bainhira hala’o nia knaar iha gabinete superior refere, hodi hato’o relatoriu, notifikasaun, deklarasaun,
pedidu ka submisaun ba funsiondriu sira seluk. Informasaun tenke produz hosi Sekretariu Munisipal sira,
Diretor Servisu Munisipal sira, Administrador Postu Administrativu sira ka hosi tékniku sira seluk ne’ebé
Servisu iha Autoridade Munisipal ou Autoridade Administrasaun (Xefe Departamentu, Xefe Seksaun
nomos Servisu tékniku sira hosi Funsionariu Publiku ou Ajente Administrasaun Publika), bainhira husu
hosi sira-nia superior ierarkiku (ezemplu PAM mak husu ka informasaun ne’e hakarak atu hato’o duni ba
PAM). Informasaun ne’e nu’udar instrumentu apropriadu ba kontaktu eskrita ho ierarkia superior, bele no
tenke mosu mos ho inisiativa hosi pozisaun ka kargu médiu iha estrutura administrativu Autoridade
Munisipal hanesan; Sekretariu Munisipal sira, Diretor Servisu Munisipal sira, Administrador Postu
Administrativu no tékniku sira seluk hanesan temi iha leten, bainhira de’it sira konsidera nesesariu hodi
dirije ba ida-idak nia superior direta. Informasaun hanesan instrumentu komunikasaun internu, tenke
destina ba ierarkia superior, hanesan dalan ida atu transmite informasaun ka fo6 esklaresimentu sira.
Informasaun ne’e mos bele uza hanesan forma kontaktu eskrita entre elementu sira ho nivel ierarkiku
hanesan, atu nune’e, karik Sekretariu Munisipal ida ou Diretor Servisu Munisipal ida ou Administrador
Postu Administrativu ida hakarak dirije ba Sekretdriu Munisipal ida ou Diretor Servisu Munisipal ida ou

Administrador Postu Administrativu ida, nia tenke halo liuhosi “informasaun” eskrita no formal.

Modelu sira hanesan dokumentasaun ne'ebé destina de'it ba sirkulasaun internu (informasaun, opiniaun
sira, despaxu sira, orden Servisu nian) kobre mos hosi manual ida ne’e, no tama iha kritériu sira ne'ebé

identifika hodi apoiu no hafasil atu adapta ba orientasaun estétika ne'ebé estabelesé ona. Nune’e, halo

24

J

Série I, N.° 21B Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pigina 33



Jornal da Republica

.

adaptasaun ida ba dokumentasaun interna (hanesan informasaun indireta), bainhira estabeles¢ sirkuitu
informasaun internu, tenke obsérva ierarkia atual, hodi aségura katak jestor intermédiu hotu-hotu o sai
sira nia opiniaun to'o ema ne'ebé foti desizaun final. Porezemplu, bainhira informasaun ne’e mai hosi
Diretor Munisipal ida no destina ba Prezidente Autoridade ne’ebé superviziona nia, modelu informasaun
ne’ebé uza tenke reflete ierarkia ne’ebé estipula ona iha estrutura autoridade nian, hodi aségura kampu ida
ba rekolla opiniaun prévia hosi respetivu area Servisu nian (intensaun ba sekretariu munisipal ho asuntus
relevantes nian). Nune'e mos, bainhira autor informasaun internu nian maka xefe departamentu ka
seksaun ida, modelu ne'ebé atu uza tenke respeita ierdrkia intermédiu tomak to'o ema ne'ebé foti desizaun
final, ba sé¢ maka informasaun ne'e destina ba. Nune’e, porezemplu, karik informasaun ne’e dirije ba
Prezidente Autoridade, modelu ne’ebé atu uza tenke inklui espasu ida ba emisaun pareser préviu hosi

respetivu Diretor Munisipal no sekretariu Munisipal tuir asuntu nian.

Iha matadalan ka manual ba dokumentu ofisial administrasaun lokal nian iha ne’e, sei dezefiu elementu
sira atu halo modelu dokumentu sira (hanesan ofisiu ka karta ofisial) ne'ebé atu produz iha eskritoriu

autoridade Munisipal no autoridade administrasaun (konsidera hanesan ajénsia governu nian sira).

Konsidera mos hanesan informasaun eksterna (hanesan komunikadu imprensa), tanba liga-ba nesesidade
komunikasaun eksterna nian, partikularmente iha kontaktu ho média, Autoridade Munisipal no
Administrasaun, tenke uza komunikadu imprensa nu’udar instrumentu institusional ne’ebé apropriadu
ba objetivu ida ne’e. Produz hosi departamentu ka gabinete apoiu komunikasaun Autoridade Munisipal ka
Autoridade Administrasaun nian, komunikadu imprensa tenke tuir formatu ida de'it, fiksu, simples no
estetikamente atrativu, minimu formatu komunikadu imprensa hanesan ezemplu iha aneksu 1. Nune’e
mos normalmente ba karta ofisial (ofisiu) sira hanesan meius komunikasaun ofisial ida, simplesmente ho

formatu ne’ebé kobre elementu importante sira hanesan iha aneksu 2.

B. Modelu Dokumentu Ofisial Sira

Modelu sira tuir mai ne’e atu deskreve mos ninia konseitu relevante ho ninia utilizasaun, ne’ebé
normalmente akontese iha ambitu komunikasaun ofisial nian, ne’ebé konsidera hanesan tipu karta ofisial
ka ofisiu nian nomos tipu karta informasaun nian sira maka inklui mos hanesan desizaun ka despaixu
superior nian sira, orden Servisu nian, sirkular sira, konvite, dispozisaun ka forma follas despaixu nian
ne’ebé konsidera hanesan nota ofisial ida hosi superior, pareser tékniku ka revizaun ba funsionariu sira,
relatoriu ba superior sira karta proposta no karta pedidu sira. Inklui dokumentu ofisial seluk ne’ebé tanba
nesesidade Servisu Autoridade nian ejije bele hamosu, haktuir forma ho nia estrutura hanesan mos iha

amostra.
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(1) INSTRUSAUN IMPLEMENTASAUN

Instrusaun implementasaun mak dokumentu regulamentar ofisial ne’ebé kontein oinsa atu hala’o
atividade sira, inklui orden ne’ebé hala’o. Ofisial ne'ebé hetan autorizasaun atu determina no asina
instrusaun implementasaun nian maka ofisial ho pozisaun aas liu hosi ajénsia governu nian, hanesan
Prezidente Autoridade sira. Instrusaun implementasaun inklui hanesan aneksu ida ba regulamentu no
hakerek iha surat-tahan uza simbolu ka emblema nasional no naran pozisaun ofisial ajénsia nian (ba
ofisial governu nian hanesan PAM sira) ka logo no naran pozisaun hosi lider masimu ajénsia nian ne’ebé
tau simetrikamente iha leten, no inklui liafuan iha aneksu nimeru, kona-ba regulamentu, no naran, no

implementasaun uza letra boot no tau simetriku.

(2) MATADALAN (MANUAL)

Matadalan sira hanesan mos dokumentu ofisial sira ne'ebé kontein / karega referénsia jeral sira iha ajénsia
governu nia laran ne'ebé presiza atu deskreve iha instrusaun operasional sira no nia implementasaun
ajusta ba karakteristika sira hosi ajénsia/organizasaun ne'ebé iha interese. Matadalan sira halo atu nune'e
bele halo tuir politika sira ne'ebé aas liu no sira nia validasaun determina hosi regulamentu sira hosi

ofisial autorizadu sira.

Matadalan inklui hanesan mos dokumentu ofisial ida importante hodi f6 fatin atu banati iha Manual ida
ne’e, atu nune’e iha biban ba jestor sira ho kbiit ka kompeténsia professional iha akumulasaun ba
regulamentu sira no hakerek iha surat-tahan (papel) uza simbolu nasional nian no naran hosi pozisaun
dirijente autoridade maximu (hanesan mos ofisial governu nian) ka uza mos logotipu no naran hosi lider
aas liu ajénsia nian ne'ebé tau simetrikamente iha leten, no inklui liafuan aneksu sira ba niimeru, no uza

matadalan sira kona-ba naran letra boot no tau ho simétriku.

Matadalan ka manual (guiaun) ne’e meius komunikasaun professional hosi Servisu tékniku nian sira.
Matadalan ne’e elabora bazeia ba implementasaun tékniku ne’ebé atu hala’o tuir orientasaun politika
ne’ebé hatur ka determina ona hosi 6rgaun kompetente ka Governu, hanesan regulamentu ka plataforma

Juridiku legal nian sira.

Teknikamente manual ka matadalan ne’e elabora hosi espesialista tuir area referidu, ka elaboradu hosi
jestor tékniku no médiu sira tuir area Servisu nian, hodi fasilita Servisu tékniku iha terenu. Nune’e
matadalan ne’ebé elaboradu presiza no tenki hetan aprovasaun hosi superior maximu instituisaun refere,
tanba ajustamentu orientasaun politika no orientasaun tékniku professional hetan kolaborasaun iha

implementasaun programa no atividade.
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(3) PADRAUN PROSEDIMENTU OPERASIONAIS (PPO)

Padraun Prosedimentu Operasional (PPO) ka bai-bain dehan standar operacional procedure (SOP) katak
padraun prosedimentu operasional maka konsidera hanesan série ida hosi instrusaun eskrita padronizadu
sira kona-ba prosesu oi-oin atu hala'o atividade organizasional sira, oinsa, bainhira maka tenke hala'o, iha
ne'ebé no hosi s¢ maka tenke hala'o. SOP administrasaun governu nian maka padraun prosedimentu
operasional ba prosesu administrasaun governu nian oi-oin. Provizaun sira seluk kona-ba SOP sira ba

administrasaun governu nian regula hosi regulamentu estatutariu sira.

(4) DESPAIXU

Despaixu ka desizaun, hanesan forma ida hosi dokumentu eskrita ne'ebé kontein desizaun ka despaixu
ofisial ne'ebé hasai hosi ema ka parte ida ne'ebé iha autoridade atu regula no determina politika, desizaun
ka asaun balu iha instituisaun ida. Desizaun sira dala barak hasai hosi governu sira, autoridade
kompetente sira, ka instituisaun sira seluk hanesan forma ida hosi orientasaun orden ka regulamentu
internu. Karta despaixu ida normalmente uza hanesan evidénsia ofisial katak desizaun ka determinasaun
ida foti ona no aprova ona hosi parte autorizadu. Katak dokumentu ne’e destina de'it ba sirkulasaun
internu, tanba "despaixu" maka instrumentu ne'ebé liuhosi jestor sira transmite sira nia orden no
matadalan sira ka orientasaun Servisu sira ba subordinadu sira, iha kumprimentu rigorozu ho sira nia
poder rasik no/ka delegadu. Karik iha ninia modelu rasik, bazeia ba inisiativa jestor nian, ka iha
informasaun hosi subordinadu, iha kampu espesifiku ne'ebé destina ba nia, "despaixu" sempre liga
superior ierarkiku ba prosesu foti desizaun ida no/ka ba orientasaun Servisu nian.

Despaixu maka prerogativa hosi sira ne'ebé kaer pozisaun jestaun nian, tha dmbitu hosi sira nia poder
rasik no/ka delegadu sira. Despaixu ka ligadu ona ho desizaun signifika poder no kompeténsia atribuidu
mak bele hasai ka hatun despaixu, tanba ligadu ho orientasaun ne’ebé ligadu ho orientasaun ka orden
normais hosi kebijakan ka policy instituisaun ajénsia governu ne’e nian. lha ambitu autoridade Munisipal
pozisaun sira ne’ebé atu hatun despaixu maka Prezidente Autoridade Munisipal nune’e mos tanba ligadu
ho mekanizmu delegasaun Servisu “autoridade” maka iha posibilidade boot despaixu mos bele hatun ka
hasai hosi Sekretdriu Munisipal sira, Diretor sira Servisu Munisipal nian, Administrador sira Postu
Administrativu nian. Despaxu hakarak aségura kadeia komandu nian, nune'e destina ba elementu hotu-
hotu ne'ebé maka lideransa hakarak dirije no transmite orden ka desizaun ruma. Bele deit hosi PAM ba
Sekretariu Munisipal sira ka ba Diretor Servisu Munisipal sira, ka ba Administrador sira Postu
Administrativu nian. Nune’e mos hierarkikamente tanba iha ona mekanizmu delegasaun Servisu, bele deit
hosi Sekretariu Munisipal ba Diretor Munisipal sira, ka Sekretariu Munisipal ba Administrador Postu

Administrativu sira. Depende ba kontetidu sd desizaun maka dirijente ida atu hatun ninia despaixu ba
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asuntu ne’ebé tenki legaliza ho orientasaun legal ida-ba kuadru ofisial ruma, hanesan nomeasaun hodi
asumi responsabilidade ruma ho tempu determinadu ruma. Hanesan ezemplu, despaixu nomeasaun ba
estabelsémentu komisaun organizadora, hodi ezekuta orsamentu ba programa ka eventu ofisial sira.
Importante elementu iha formatu despaixu reflekte desizaun ne’ebé tuir razaun no lojiku legal katak
hadalan tuir Lei nian, hanesan reflekte ho estrutura formatu sira iha kraik ne’ebé asinadu hosi entidade
autoridade kompeténte, katak ofisial sira ne’ebé reprezenta governu (sira la’os membru governu) tuir
asuntu ne’ebé rekere atu iha desizaun superior ho dokumentu ofisial.

Nune’e mos ejijensia desizaun superior ba informasaun relasiona ho sirkulasaun informasaun ne’ebé
superior simu, tanba ne’e presiza iha orientasaun eskrita ne’ebé lolos no momos ba ofisial relevante ho
adaptasaun formatu nesesita hanesan mekanizmu desizaun superior nian ba ninia subordinadu sira hodi
hetan orientasaun ka orden Servisu ruma. Ezemplu formatu hirak tuir mai ne’e reflekte katak sirkulasaun
informasaun internu ne’e nesesidade desizaun ruma hosi superior atu bele kontrola komandu
korespondénsia nian iha estrutura organizasaun nia laran. Hanesan superior presiza halo nomeasaun hodi
aségura funsionamentu Servisu unidade Servisu ida iha organizasaun, ka ejijensia presiza nomeasaun ba
ofisial balun atu asumi responsabilidade ne’ebé iha impaktu ba ezekusaun orsamentu estadu tuir item
orsamentu. Nune’e mos presiza iha kontinuasaun hodi ezekuta orden Servisu ruma tanba superior simu no
hetan informasaun nesesidade ba dezenvolvimentu Servisu organizasaun, karik superior simu ona pareser

no informasaun relevante hodi halo prestasaun Servisu nian.

(5) ORDEN SERVISU

Orden Servisu maka dokumentu importante ida ne'ebé maka fo sai hosi dirijente instituisaun ajénsia ida
ho objetivu atu f6 orden ka instrusaun ba ema ruma atu halo Servisu ruma. Kriasaun karta instrusaun ka
orden Servisu ne’e tenke espesifiku, klaru, no fasil atu funsiondriu sira ka sé de’it mak lee no hala’o.
Objetivu hosi karta orden Servisu nian maka atu fornese diresaun ba parte partikular ida, ne'ebé nia
kontetidu inklui knaar, prazu atu kompleta, métodu implementasaun nian, no rezultadu sira ne'ebé
hakarak. Karta ka ordem Servisu maka karta ofisial ida ne'ebé kontein orden ka instrusaun sira ba parte
seluk, nune’e mos orden ida bele fo6 sai hosi superior ida ba subordinadu ida. Destinadu de'it ba
sirkulasaun interna, "orden Servisu nian" maka instrumentu ne'ebé maka jestor sira transmite sira nia
instrusaun sira ba subordinadu sira kona-ba hala'o Servisu ida, kona-ba ninia aspetu administrativu no
tékniku sira. Ida-ne'e bele f6 sai individualmente ka hanesan sirkular ida ba Servisu tomak, ne'ebé estipula
matadalan no konduta operasional sira. Orden Servisu maka karta sira ne'ebé fo hosi superior sira ka xefe
eskritoriu sira ba sira nia funsionariu sira. Nune’e mos nia objetivu ida hosi karta ne'e maka atu haruka ka
atribui funsionariu sira ne'ebé dezignadu, atu kumpre konvite ida ka atu hala'o knaar sira iha ajénsia ka

eskritoriu iha fatin seluk. Orden Servisu maka prerogativa hosi sira ne'ebé kaer pozisaun jestaun nian, iha
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ambitu hosi sira nia poder rasik no/ka delegadu sira. Orden Servisu hakarak atu aségura kadeia komandu
no organiza Servisu sira depende ba lideransa, no tanba ne'e destina ba elementu hotu-hotu ne'ebé
lideransa hakarak dirije no transmite orden respetiva. Modelu tuir mai ne’e orden Servisu ho karegamentu
(kontein) ba atu delega Servisu (kompeténsia) organizasaun nian ba subordinadu ka irarkia kraik sira,

hanesan ezemplu deit iha aneksu.

(6) DOKUMENTU SIRA SERVISU ESPESIAL NTAN (KARTA AKORDU NIAN)

Karta akordu maka dokumentu ofisial ida ne'ebé kontein akordu mutuo kona-ba objetu ida ne'ebé vinkula
parte rua ka liu atu hala'o asaun ka eskritura legal sira ne'ebé konkorda hamutuk. Akordu kooperasaun
doméstika entre ajénsia sira, tantu sentral no rejional, halo iha forma akordu entendimentu ka
kooperasaun konjunta. Akordu sira ne’ebé halo entre ajénsia governu nian iha rai-laran, tantu sentral no
rejional, halo no asina hosi funsiondriu sira tuir sira-nia knaar, funsaun, autoridade no responsabilidade.
Prosesu atu halo akordu internasional sira regula ona tuir provizaun sira regulamentu estatutariu MNEC

nian. Estrutura ho formatu dokumentu ofisial ba kooperasaun nian sira hanesan iha aneksu.

(7) PROKURASAUN (PODER PROKURA NIAN)

Prokura maka dokumentu ofisial ida ne'ebé kontein kona-ba f6 autoridade (autorizasaun) ba entidade
juridika/grupu ema/individu ka parte seluk iha sira-nia naran atu hala'o asaun balu iha kontestu knaar

ofisial nian. Formatu iha aneksu hanesan preferénsia deit atu bele banati tuir iha utilizasaun.

(8) SIRKULAR

Sirkular maka dokumentu ofisial ida ne'ebé iha notifikasaun kona-ba asuntu balu ne'ebé konsidera
importante no urjente. Autoridade atu determina no asina sirkular sira hosi funsionariu aas liu ajénsia
governu nian bele delega ba xefe sékretariadu ajénsia governu nian ka funsionariu nomeadu ida tuir
sirkular nia substansia. Sirkular ne’e maka hanesan dokumentu ofisial ida, ne’ebé hakerek hosi
instituisaun ka autoridade sira, hodi komunika informasaun no natureza oi-oin. Tha kontestu publiku,
sirkular uza ho objetivu atu komunika asuntu sira internalmente, hodi informa ba sérvidor hotu-hotu
ne’ebé envolve. Sirkular normalmente tipu karta negodsiu nian ne'ebé uza hosi empreza no instituisaun
publiku sira ba komunikasaun internu sira nian, bainhira sira hakarak komunika asuntu espesifiku ida ba
funsionariu hotu-hotu. Formatu testu ida-ne'e produz hosi funsionariu sira ho pozisaun aas liu (lider jestor
sira) atu nune'e bele informa funsionariu sira seluk. Tanba ne’e, sirkular ida tenke iha linguajen ne’ebé
formal, impersonal, objetivu, klaru, badak no koerente. Ninia estrutura hanesan ho karta negdsiu nian, ho

elementu sira tuirmai: titulu, nimeru, fatin no data, sumariu, vokativu, testu nia isin, taka no asinatura.
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Nota katak laiha enderesu ba destinatariu ida, tanba konsidera hanesan dokumentu ofisial ba avizu

internu sira.

Sirkular ne’e dokumentu ofisial ida, tanba ne’e bele hakerek de’it hosi autoridade sira ne’ebé respeita
ierarkia iha organizasaun laran (jeralmente hakerek hosi xefe, jestor no Diretor sira). Ninia funsaun atu sai
informativu, integra tipu testual ho naran hanesan, haktuir forma ka meiu korespondénsia mensajen
eskrita nian, hanaran ofisiu sirkular, ka karta sirkular, memorandu sirkular ka manifestu sirkular. Sirkular
mos hanesan karta ida ne'ebé iha notifikasaun, rekursu, ka instrusaun téknika atu hala'o buat ruma.
Nune’e sirkular dalabarak uza hosi empreza, instituisaun ka ajénsia sira hodi fornese informasaun ba

publiku en-jeral ka komunidade espesifiku sira.

Karakteristika sira hosi karta sirkular sira maka;

1. Karta sirkular hanesan introduzaun ida ba politika ida, nune'e nia kontetdu la muda regulamentu
sira ne'ebé nia hato'o.

2. Sirkular sira laiha forsa legal hanesan ho regulamentu estatutariu sira.

3. Sirkular sira bele sai sirkular ne'ebé limitadu ka la limitadu.

4. Sirkular limitadu sira kontein informasaun espesifiku ba membru internu sira hosi instituisaun,
ajénsia, ka organizasaun ida.

5. Sirkular ne'ebé laiha limite iha informasaun ba publiku en-jeral.

Autoridade kompetente nian sira ne’ebé konsidera hanesan ajénsia governu nian iha teritoriu ida-idak nian
sira, bele utiliza meius komunikasaun ofisial ida ne’e atu bele habelar informasaun regulativu nian sira
(katak policy ka kebijakan) ne’ebé Governu atu implementa. Formatu no estrutura tuir mai bele hadalan
ona komunikasaun ofisial ho meius sirkular, ne’e hanesan ezemplu, bele iha modelu formatu ho estrutura
ne’ebé bele simples no fasil liu tan. Minimu estrutura formatu sirkular nian kontein hanoin elementu sira

hanesan formatu karta sirkular iha aneksu.

(9) KARTA KONVITE

Karta konvite maka karta ofisial ida ne'ebé kontein konvite ida ba ofisial/funsionariu ida ne'ebé maka lista
tha enderesu destinu nian atu tuir eventu ofisial ruma, hanesan enkontru, sérimoénia, ka halibur malu.
Karta konvite ne’e asina hosi funsionariu ida tuir nia kna’ar, funsaun, autoridade no responsabilidade.
Karta konvite konsidera karta ida ne'ebé ho objetivu atu konvida ema ka grupu ema ida atu tuir eventu ka
ba objetivu partikular ruma. Karta konvite bele formal ka informal, depende ba kontestu no relasaun entre

ema ne'ebé haruka no ema ne'ebé simu. Tipu sira hosi karta konvite nian, maka; Karta konvite ofisial,
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ne’ebé mos hanaran karta ofisial, baibain uza ba objetivu formal, hanesan asuntu ofisial; Karta konvite
sémi-formal; Karta konvite pesoal; Karta konvite informal ida uza atu konvida belun sira, doben sira,
familia atu tuir ka mai iha eventu kazual ida. Tha mos maneira balun lider-jestor sira uza meius karta
konvite hamosu ho termu konvokatériu, hodi klasifika kategoria karta konvite ne’e urjente, ka importante.
Maibe importante konsidera hanesan dokumentu ofisial maka objetivu hosi karta konvite nian, maka: f6
informasaun kona-ba eventu, inklui data, oras, fatin, ajenda no objetivu eventu nian. Atu nune’e ema
ne’ebé simu karta konvite tuir ka partisipa atividade ka enkontru ne'ebé hala'o hosi ajénsia, organizasaun

ka orgaun seluk ho preparasaun maximu.

Konsidera hanesan dokumentu ofisial, konvite sei hasai ka produz hosi lider dirijente ka jestor ne’ebé
relasiona ho asuntu ba eventu ruma ka ba enkontru ruma ka ba atividade formal ne’ebé realiza hosi
instituisaun ka autoridade Munisipal ka estrutura administrativa autoridade nian. Konvite sei produz ka
hasai no asina depende ba kontestu eventu, enkontru ka atividade refere bele hosi PAM, bele hosi
Sekretariu Munisipal, bele hosi Diretor Servisu Munisipal sira, no bele hosi Administrador Postu
Administrativu sira. Normalmente karta konvite ne’e hakarak fo informasaun hodi konvida, hakarak bolu
ema atu tuir ka partisipa iha eventu formal, enkontru ka atividade formal ne’e iha karta konvite ida hosi
dirijente unidade Servisu instituisaun Autoridade Munisipal ba sé no iha ne’ebé. Hosi PAM bele ba
Sekretariu Munisipal sira, bele ba Diretor Servisu Munisipal sira, bele ba APA, ka bele ba funcionarius
publiku ka ajente administrasaun publika ka staf tékniku balun (depende ba asuntu informasaun iha karta
ofisial refere no tuir karta konvite ne’e hosi superior relevante). Natureza administrasaun lokal Autoridade
Munisipal, dokumentu ofisial hanesan karta konvite, nia alvu mos maka lidera formal no informal sira ba
sivil ka militar, ba sosiedade sivil ka igreija ka akadémiku no organizasaun komunitariu sira nune’e mos
entidade emprezarial no seluk tan. Kontedu no estrutura ka formatu konvite konvokatériu nian,

normalmente bele hanesan karta ofisial ida ho formatu hanesan iha aneksu.

(10) MEMO KA NOTA OFISIAL

Memo / Nota ofisial mak dokumentu ofisial internu ne’ebé halo hosi funsionariu ida bainhira hala’o nia
knaar hodi hato’o relatoriu, notifikasaun, deklarasaun, pedidu ka submisaun ba nia superior ka-ba
funsionariu sira seluk. Nota ofisial sira kontein asuntu rutina sira, iha forma nota badak sira ne'ebé la
presiza esplikasaun naruk, no bele hatan diretamente ho dispozisaun hosi ofisial ne'ebé iha kestaun.
Memo ofisial sira halo hosi ofisial sira iha unidade organizasaun ida nia laran tuir sira nia knaar,

autoridade no responsabilidade sira.

31

J

Série I, N.° 21B Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pagina 40



Jornal da Republica

.

(11) DISPOZISAUN

Tha nia signifikadu, karta nia dispozisaun maka resposta ka instrusaun ka orientasaun ne'ebé superior ida
fo ba nia subordinadu sira hodi halo akompafamentu imediatu. Tha fluxu dispozisaun korespondénsia
nian, ida-ne'e hahu ho karta ida ne'ebé tama ne'ebé dirije ba lider. Dispozisaun ne’e hanesan mos lider-
jestor ida (kargu diresaun no xefia sira ne’e) nia opiniaun kona-ba asuntu ne'ebé tama iha karta ofisial,
ne'ebé hakerek diretamente iha karta ne'ebé refere ka iha folla espesial ne’ebé hanaran folla dispozisaun.
Folla disposisaun ne’e maka opiniaun ka kopia hosi ofisial ka lider ida kona-ba informasaun ne'ebé
kontein iha karta ofisial ka karta hanesan kopia kofiesimentu nian. Katak, folla ida-ne'e sérve atu sublifia

orientasaun superior sira ne'ebé ema ka entidade ida tenke kumpri tuir.

Dispozisaun ne’e folla prepara hosi pessoal sekretdriu/a gabinete kada diresaun ka unidade Servisu, atu
fasilita prosesu administrativa ligadu ho informasaun eskritu (dokumentu ofisial) ne’ebé tama ba iha
dirijente sira, hodi hetan mos orientasaun ou orden ka obsérvasaun ruma hosi superior refere ba asuntu
informasaun refere. Ne’ebé hanesan esplora deskrisaun iha leten, katak folla dispozisaun ne’e atu produz
informasaun ofisial (bele opiniaun, ka obsérvsaun ka orientasaun ka orden) superior ne’ebé simu ona
informasaun hodi hatun ka hasai fila fali informasaun refere ba parte relevante ho informasaun orijen hodi
kumpri ka halo tuir orden ka orientasaun superior ne’e. Intermus iha Autoridade Munisipal nian
irarkiamente hahu hosi Prezidente Autoridade Munisipal, Sekretariu/a Munisipal, Diretor Servisu

Munisipal, Administrador Postu Administrativu, Xefe Departamentu, no Xefe Seksaun.

Normalmente depende informasaun hosi folla dispozisaun hosi dirijente unidade Servisu instituisaun
Autoridade Munisipal ba sé¢ no iha ne’ebé. Hosi PAM bele ba Sekretariu Munisipal, bele ba Diretor
Servisu Munisipal sira ida ka liu rua, bele ba APA, ka bele ba funsiondrius publiku ka ajente
administrasaun publika ka staf tékniku balun (depende ba asuntu informasaun iha karta ofisial refere no

tuir dispozisaun ne’e hosi superior relevante).

Modelu folla despozisaun hodi despaixa dokumentu ofisial sira-ba subordinadu bele esplora tuir
nessidade unideade Servisu, importante komunikasaun ofisial eskritamente la’o normal, hanesan modelu
ne’ebé opta hodi hatur iha ne’e. Modelu ida tuir mai ne’e hanesan ezemplu ne’ebé opta hosi modelu sira
tha Servisu sentral MAE nian. Importante maka kada unidade Servisu ne’ebé lidera hodi asumi
responsabilidade hanesan kargu dirersaun no xefia sira iha administrasaun lokal, organiza ho folla
dispozisaun hodi halo jestaun iha nia fluxu korespondénsia sirkulasaun informasaun ofisial internal
organizasaun nian. Importante kontein idenfikasaun dokumentu ofisial ne’ebé¢ dirijente simu ona, autor
entidade destinatariu ka subordinadu ne’ebé superior hakarak dirije informasaun ne’e, orientasaun ka

orden ka despaixu informasaun atu ezekuta. Hanesan ezemplu tuir mai ne’e;
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(12) PROPOSTA

Proposta mak planu Servisu ne’ebé hakerek ona ne’ebé kontein sujestaun ka ideia ba atividade ka projetu
ruma, katak proposta ne’e ho objetivu atu hetan apoiu ka aprovasaun hosi parte sira ne’ebé iha interese.
Proposta atividade mak planu eskrita ida ne’ebé kontein planu Servisu ba atividade ida, nune’e proposta
ne’e halo molok hala’o atividade hodi hetan lisensa ka patrosinu. Proposta mak planu atividade ne’ebé
hakerek iha forma planu Servisu ne’ebé sei implementa. Planu atividade ne’e konserteza tenke hakerek
lolés no momos atu nune’e parte sira ne’ebé iha interese bele komprende ho di’ak. Karta proposta maka
dokumentu ida ne'ebé kontein planu atividade ka proposta projetu ne'ebé dirije ba parte seluk. Proposta
sira bele uza iha area oi-oin, hanesan negosiu, edukasaun, peskiza, no atividade sosial sira. Karta proposta
maka dokumentu profisional ida ne'ebé maka introduz ideia negosiu nian ba destinatariu importante sira
ne'ebé maka iha papél foti desizaun nian. Karta proposta ida bele introduz ideia ida hodi koko konvense
destinatariu atu lee dokumentu kompletu ho informasaun apoiu, ka bele sai proposta ne'e rasik. Ne’ebé
proposta atividade sira ne’e tenki iha natureza formal no hakerek iha lian padraun tuir sistematiku ida
ne’ebé tenke klaru, fasil atu komprende ho 16jiku, hatur mos nia tipu atividade ne’ebé atu hala’o ne’e
tenke hakerek ho detallu, nune’e orsamentu ka planu kustu atividade tenke hakerek ho realistiku no

akuntavel. Ne’ebé normalmente karakteristika sira hosi proposta di'ak ida, maka:

1. Hakerek ho sistematiku, ho detallu no formalmente

2. Kontein programa Servisu no oinsa atu implementa ida-ne'e téknikamente

3. Kontein esplikasaun kompletu kona-ba objetivu, métodu, orsamentu, no rekursu sira ne'ebé
presiza.

4. Esplika saida maka atu peskiza no prosedimentu no tedria peskiza saida maka uza.

5. Fasil atu halo tuir no kompriende hosi parte interesadu sira

Objetivu hosi proposta atividade maka atu hetan lisensa atu hala’o atividade, atu hetan patrosinador, buka
fundu, konsidera hanesan matadalan ba orsamentasaun fundu, no sai baze atu hato’o pedidu fundu ba
patrosinador. Tanba objetivu hosi proposta ida maka atu hetan aprovasaun hosi parte ida kona-ba planu
ida atu hala'o, ho nune’e presiza mos proposta ida hanesan submisaun ba finansiamentu ka kooperasaun
(patrosiniu) liuhosi parte oi-oin. Normalmente proposta ofisial instituisaun ajénsia governu nian ligadu ho
atividade Servisu ne’ebé maka iha ona planu annual unidade Servisu nian. Proposta atu konkretiza no
halo klareza komunikasaun ofisial sira tuir mai relasiona ho implementasaun ka ezekusaun programa no
atividade. Tanba ne’e proposta signifika komunikasaun ofisial ne’ebé akumuladu ho parte interesante sira
seluk internalmente. Normalmente estrutura proposta atividade nian sempre kontein hosi; titulu proposta,

antesedente hosi atividade (inklui deskreve hodi lekar nia problema sira), objetivu hosi atividade,
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partisipante sira hosi atividade, tempu no fatin implementasaun, provizaun, orariu atividade, kompozisaun
komisaun, planu orsamentu, no enseramentu ne’ebé konklui ho komitmentu. Hanesan dokumentu ofisial
normalmenete proposta sei prepara hosi ofisial ka tékniku espesializada relevante no iha aktus
kofiesimentu ho forma verifikasaun no aprovasaun xefia no dirijente, ho modelu estrutura formatu

(hanesan ezemplu simples) tuir mai ne’e.

(13) KARTA PEDIDU

Karta pedidu ka bele dehan hanesan karta aplikasaun maka hanesan mos karta ofisial (ofisius) ida ne'ebé
kontein pedidu ida ba parte seluk (eksternal nomos internal), hanesan ajénsia ida ka instituisaun ida ka
organizasaun ida-ka seluk. Karakteristika sira hosi karta pedidu ka aplikasaun ida, sempre hakerek iha
lian formal no ofisial ne’ebé tuir formatu jeral ne'ebé baibain uza hosi maioria individu ka ajénsia sira.
Objetivu hosi karta pedidu ka aplikasaun nian sempre “husu asisténsia ka lisensa ka husu rekomendasaun
ka husu asisténsia finanseira ka husu tratamentu atendementu ruma-ka pedidu husu aprovasaun ka
aseitasaun ba programa no atividade ruma”. Tanba ne’e maka, karta pedidu ka aplikasaun sempre mosu
ho modelu hanesan; pedidu ba rekomendasaun, pedidu ba lisensa, pedidu ba asisténsia finanseira, pedidu
ba tratamentu atendementu, no pedidu ba aprovasaun ka aseitasaun ruma. Normalmente, karta pedidu
maka karta ofisial ne'ebé hakerek hosi ema, entidade negodsiu, ka organizasaun ho objetivu atu husu buat
ruma hosi parte ka ajénsia seluk. Karta pedidu hanesan ne’e baibain uza iha ambiente formal, hanesan
empreza, instituisaun edukasional no seluk tan. Karta pedidu hanesan dokumentu formal ida ne'ebé uza
atu hatama pedidu espesifiku ida, kontein pedidu asisténsia ka lisensa hosi ema, ajénsia, komunidade,
instituisaun, ka organizasaun ba ajénsia ka parte seluk. Nune’e iha komunikasaun eskrita ka karta pedidu
ka aplikasaun integra hodi entrega iha lian formal no ofisial. Nune’e mos hosi parte sorin seluk, karta
pedidu bai-bain uza atu husu buat ruma hosi parte ida ho autoridade ho kompeténsia ba asuntu Servisu,

pedidu asisténsia finanseira, pedidu lisensa, no seluk tan.

Normalmente dirijente instituisaun nesesariu ba ajudu ka presiza hetan tulun, apoiu ka serteza desizaun
hosi parte autoridade ne’ebé iha kompeténsia iha asuntu refere. Nessesidade instituisional ho atividade
ofisial sempre hasoru situasaun hodi ejije atu halo dokumentu ofisial ho forma karta pedidu ba irarkia
superior internalmente nune’e mos iha kooperasaun ho parte horizontal no vertikal maibe eksternal.
Administrasaun lokal sé maka bele iha posibilidade atu halo karta pedidu, bele mos produz hosi estrutura
kraik ba PAM, bele mos produz hosi estrutura kraik ba Sekretariu Munisipal sira, bele mos produz hosi
estrutura kraik ba Diretor Servisu Munisipal sira, bele mos produz hosi estrutura kraik ba Administrador
Postu Administrativu sira, bele mos produz hosi funsiondriu téknika sira ba Xefe Departamentu no Xefi

Servisu Lokal sira. Nune’e tanba tuir nesesidade implementasaun Servisu ho planu atividade nian, iha
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posibilidade bele hamosu dokumentu ofisial ho forma karta pedidu ba atividade nian hosi pessoal ofisial

no pessoal tékniku relevante iha estrutura administrativu sira iha Munisipiu no Postu Administrativu.

Karta pedidu refere jeralmente konsidera hanesan meius dokumentu ofisial ho forma ka modelu
informasaun, tanba ne’e karta pedidu sira iha nivel administrasaun lokal as liu maka to’o iha PAM, ka
Sekretariu Munisipal sira, to’o iha Diretor Servisu Munisipal sira, Administrador Postu Administrativu
sira, Xefe Departamentu no Xefe Servisu Lokal sira. Normalmente elementu importante ne’ebé kontein
iha karta pedidu ida, maka hanesan; Kop Surat, hatur identidade orijen autor pedidu; Identidade
destinatariu karta nian; Data hosi karta; Numeru referénsia; Asuntu kona ba saida?; Aneksu, tuir
nesesidade; Kumprimentu; Konteudu hosi karta pedidu; Saudasaun enseramentu no lia fuan-taka; Ema

ne'ebé haruka nia identidade no asinatura (inklui karik karimbu).

(14 RELATORIU

Relatoriu mak dokumentu ida ne’ebé kontein informasaun ne’ebé aprezenta ho maneira organizadu ba
objetivu espesifiku ida. Tipu relatoriu ne’e bele iha relatoriu periodiku, relatoriu administrativu, relatoriu
ezekusaun osamentu, relatoriu atividade, relatoriu rezultadu vizita, relatoriu dezempefiu Servisu no
importante maka ligadu ho evolusaun hosi ezekusaun programa no orsamentasaun nian. Tanba relatdriu
dezempefiu maka relatoriu ida kona-ba rezultadu dezempefiu unidade instituisaun ajénsia ida nian, ekipa
ka individu ida nian iha periodu tempu ida. Relatoriu dezempeiiu maka relatoriu ida ne'ebé kontein
responsabilizasaun ba implementasaun knaar no funsaun sira ajénsia ida nian. Relatoriu dezempefiu nian
bele kobre aspetu oi-oin, hanesan dezempefiu finanseiru, operasional, no satisfasaun kliente nian.
Relatoriu dezempefiu nian maka evidénsia no forma ida ba responsabilizasaun ba rezultadu dezempefiu

nian ne'ebé maka hala'o ona durante tempu espesifiku ida.

Hanesan hatur iha artigu 83 Dekretu Lei 34 tinan 2025 iha niimeru 2 ligadu ho instrumentu jestaun nian
hosi autoridade Munisipal nian, relasaun ho atu relata (halo relatoriu) evolusaun hosi ezekusaun, tantu
programa sira no orsamentu sira. Autoridade tenki hatoman aktu relatoriu hosi parte ida ne’e iha tipu
relatoriu periodiku administrativu no relatoriu ezekusaun osamentu hodi hatur hamutuk hanesan relatériu
dezempeiiu kada unidade Servisu hosi Autoridade Munisipal nian. Formatu relatériu ezekusaun
orsamentu jeral Estadu (OGE), Autoridade sira obrigatoriamente tenki banati ho formatu relevante ba
ezekusaun OGE nia hanesan hatur iha baze legal kada periodu governasaun ne’ebé annualmente produz,
hanesan oras ne’e dadauk formatu sira tuir Dekretu Governu Nu. 13/2022, loron 18 Janeiru kona ba
Ezekusaun Orsamentu Jeral Estadu ba tinan 2022 (artigu 51, ne’ebé aprova aneksu I to’o aneksu XXX).
ITha manual ne’e, la-muda kontein sira hosi formatu refere, nune’e mos nia formatu sira labele
akumula
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hamutuk iha manual refere (katak nia formatu sira la-tau iha aneksu), maibe enkoraja Autoridade sira

nafatin mantein ba kumprimentu tuir baze legal hanesan mensiona iha leten.

Relatoriu maka prerogativa hosi sira ne'ebé kaer pozisaun jestaun nian, itha dmbitu hosi sira nia poder
rasik no/ka delegadu sira. Tanba hanesan dirijente ne’ebé halo jestaun no iha responsabilidade moral no
material ho nia kompeténsia rasik ba nia unidade Servisu nian. Nune’e mos ierarkikamente ejije
responsabilidade kompeténsia ne’e atravez meius relatoriu, até funsionariu ida ne’ebé hamahan-an no
hala’o Servisu iha unidade Servisu refere. Tha ambitu autoridade sira entidade pozisaun sira ne’ebé atu
foti responsabilidade kompeténsia ne’e maka Prezidente Autoridade, Sekretariu Munisipal sira, Diretor
sira Servisu Munisipal nian, Administrador sira Postu Administrativu nian, Xefe Departamentu Servisu
Munisipal sira no Xefe Servisu Lokal sira iha Postu Administrativu. Nune’e responsabilidade funsional ba
pessoal funsionariu mos ejije atravez hosi meius relatoriu oi-oin sira hosi sira nia superior rasik.
Relatoriu mos hakarak atu asegura kadeia kontrolu komandu no organiza Servisu sira depende ba
lideransa no tanba ne'e destina ba elementu hotu-hotu ne'ebé lideransa hakarak dirije no transmite

ejijensia responsabilidade respetiva atravez meius halo no hato’o relatoriu.

Obrigatoriamente ba pozisaun ka kargu diresaun no xefia sira hodi responsavel ba nia unidade Servisu
ne’ebé nia lidera halo jestaun, hahu hosi Prezidente Autoridade Munisipal, Sekretaria Munisipal, Diretor
Servisu Munisipal, Administrador Postu Administrativu, Xefe Departamentu, no Xefe Seksaun. Hodi
nune’e bele orienta ba pessoal traballador ka funsionariu publiku, ajente administrasaun publika no sira
seluk tan atu kumpri hodi hatoman ho aktu halo relatoriu ho eskalaun ne’ebé naton hodi akumula iha kada
unidade Servisu nian. Relatoriu mak dokumentu ofisial ida ne’ebé kontein notifikasaun kona-ba
implementasaun atividade ka eventu ruma. Ne’ebé modelu relatoriu mos ho linguajen tenki iha reflesaun

ba kontestu atividade ka eventu ruma, nia formatu no estrutura rasik.

(15)  AKTA (KA MINUTA)

Akta maka dokumentu ofisial sira ne'ebé kontein deskrisaun ida kona-ba prosesu implementasaun
atividade ida ne'ebé tenke asina hosi parte sira no sasin sira bainhira presiza. Formatu Minuta nian bele

hare hanesan ezemplu iha aneksu manual ne’e.

(16) MEMORANDUM

Memorandum maka dokumentu ofisial internu ida ne'ebé serve atu f6 hanoin ba ema kona-ba problema

ida, hato'o diresaun/orientasaun (arahan) sira, alerta sira, sujestaun sira no opiniaun ofisial sira.
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Memorandu sira halo hosi ofisial sira iha ajénsia/unidade Servisu nia laran tuir sira nia knaar, autoridade

no responsabilidade sira.

(17) PARESER

Pareser ka revizaun ba funsiondriu (staf) sira maka hanesan hakerek opiniaun bele konsidera hanesan
dokumentu ofisial ida ne'ebé kontein analize, opiniaun sira, no sujestaun sira hosi subordinadu sira ba
superior sira kona-ba problema ida. Pareser ka revizaun ba funsionariu sira maka forma ida hosi
komunikasaun eskrita formal ne'ebé bele ajuda jestaun iha foti desizaun. Pareser ka revizaun ba
funsionariu sira bele prepara tuir funsiondriu nia inisiativa, porezemplu bainhira sira haree situasaun ka
asuntu ruma ne'ebé maka iha relasaun diretamente ho sira nia organizasaun. Tanba ne’e opiniaun ka
pareser sei destina ba sirkulasaun interna de'it, nune’e hanesan "opiniaun" maka bele deit opiniaun
espesializada, julgamentu tékniku ida kona-ba kestaun legal ka administrativa ne'ebé submete ba konsulta
hosi superior ierarkiku ida. Objetivu hosi pareser sira, maka; Hetan orientasaun no desizaun sira hosi
superior sira; Fornese informasaun kona-ba eventu ida; Analiza asuntu sira ne'ebé dezenvolve iha
ambiente organizasional; Analiza politika (policy) sira ne'ebé f6 impaktu ba lideransa ka dezempefiu

organizasaun nian; no Ajuda hodi rezolve problema sira ne'ebé lider sira hasoru.

Pareser konsidera mos hanesan relatoriu eskrita ida ne'ebé kontein anélize, opiniaun sira, no sujestaun sira
hosi funsionariu sira ba jestaun. Nune’e konsidera hanesan forma komunikasaun formal ida ne'ebé tulun
jestaun iha foti desizaun. Tanba pareser ida hosi staf sira ho objetivu atu; hetan orientasaun no desizaun
sira hosi jestaun; Fornese informasaun kona-ba eventu ida; Analiza asuntu sira ne'ebé dezenvolve iha
ambiente organizasaun nian; Analiza politika sira ne'ebé¢ fo impaktu ba lideransa ka dezempeiiu
organizasaun nian; Ajuda hodi rezolve problema sira ne'ebé lider sira hasoru. Pareser bele kontein ba
konteudu hanesan; Asuntu nia hun; Presupostu (asumsaun); Faktu no dadus sira ne'ebé influensia
problema; Diskusaun/andlize; Konklusaun; Asaun ne'ebé sujere. Ho ninia estrutura ka nia kompozisaun
pareser nian kompostu parte ka seksaun tolu hanesan; Seksaun Dahuluk ka Introduzaun Pareser nian,
Seksaun Kontetudu Pareser nian, Seksaun final hosi Pareser nian, no ikus maka Asinatura ba Pareser nian.

Pareser sira asina hosi ofisial sira hanesan aparellu rejional ka teritoriu autoridade sira nian.

Pareser ne'e normalmente hasai hosi advogadu sira, téknika espesializada sira ka hosi funsionariu publiku
ne'ebé espesializadu iha area espesifika ne'ebé nia superior konsulta, ka bele tanba hosi inisiativa no
kreatividade hosi staf subordinadu ka funcionariu tékniku professional no tékniku superior sira ne’ebé
Servisu ho esperiensia kleur iha unidade Servisu refere. Pareser ne'e destina ba superior ierarkiku sira

ne'ebé husu ka superior sira ne’ebé lidera jestaun unidade (hanesan PAM, Sekretariu Munisipal sira,
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Diretor Servisu Munisipal no APA sira), ho objetivu atu hetan esklaresimentu tomak no apoiu tékniku ba
desizaun ruma tuirmai. Tanba pareser deit konsidera hanesan revizaun ba funsiondriu sira ho forma
deskrisaun ida ne'ebé maka hato'o hosi ofisial ka membru funsionériu ida ne'ebé maka kontein analize
badak no klaru ida kona-ba problema ida liuhosi fornese solusaun/solusaun sira ne'ebé maka sujere.
Ne’ebé nia formatu ho estrutura iha modelu hanesan, ezemplu ida hosi Administrasaun Postu
Administrativu, kontetidu ka karta nia isin ligadu ho asuntu dezenvolvimentu komunitdria hosi
funsionariu publiku ho kategoria, por-ezemplu, tékniku superior ka tékniku professional ka tékniku
espesializada, ne’ebé hato’o pareser tékniku ba nia superior, hanesan xefi Servisu lokal sira-ka ba
administrador postu administrativu. Bele mos iha pareser tékniku hosi funsiondriu publiku ka ajente
administrasaun publiku ho kategoria superior sira hanesan tékniku superior ka tékniku professional ka
asesoria tékniku espesializada sira, koloka kestaun no f6 solusaun kona ba asuntu rekursus umanus ba
Xefe Departamentu ka Diretor Munisipal ka Sekretariu Munisipal ka Prezidente Autoridade sira.

Formatu rua refere atu loke espasu iha sirkulasaun informasaun internu entre subordinadu no superior
hodi koloka kestaun no foti solusaun tékniku nian, ba superior irarkia sira iha estrutura administrativu
relasiona ho asuntu Servisu, para hetan desizaun atravez melloramentu Servisu jestaun nian, hanesan iha
prosesu planeamentu, prosesu ezekusaun ka implementasaun atividade, prosesu orsamentasaun no
programa organizasaun nian, nune’e mos ligadu ho prosesu monitorizasaun no kontrolu ba asuntu ne’ebé
levanta iha pareser tékniku sira ne’e. Ne’ebé pareser tékniku ka revizaun hosi funsiundriu tékniku ne’e,
labele konsidera fali hanesan kritika superior, maibe tenki konsidera hanesan levantamentu problema no
hanesan opsaun ba solusaun, maibe superior mak nafatin foti desizaun hodi konkretiza iha asaun konkretu
liu hosi Servisu jestaun sira. Formatu modelu pareser rua iha aneksu tenta hatur deit estrutura hanoin atu
hadalan no sei elabora tuir kontestu no esperiénsia tékniku iha problema sira hosi kofiesimentu

funsionariu tékniku sira nian.

C. Lista Autorizadu ba Asinatura Dokumentu Ofisial Nian sira

Autoridade (kompeténsia) atu asina (la-inklui aprova ka valida) dokumentu ofisial sira ajusta ba alkanse
kontrolu ka tuir &mbitu knaar no funsaun sira hosi kada instituisaun ajénsia governu ka administrasaun
lokal Autoridade (Munisipal sira no Administrasaun nian). Autoridade (kompeténsia) iha ne’e signifikadu
ba entidade kompetente ne’ebé atu produz ka hasai no asina (rasik) karta hanesan dokumentu ofisial
ruma, uza identidade kompletu (hosi kedas kabesa karta no logotipu entidade nian, inklui karimbu).
Nune’e mos ba aktus aprovasaun ka validasaun dokumentu ofisial nian (normalmente mosu iha termu
portugués nian maka com conhecimento), la-ejije utiliza kabesa surat entidade kompeténte ne’ebé valida

dokumentu refere.
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no uza identidade formal hodi reprezenta naran no logotipu instituisaun nian.

Lista tabela kompeténsia formal no legal ba aktu dokumentu ofisial sira mensiona.

Entidade kompetente signifika iha no hetan autorizasaun formal no legal hodi produz dokumentu ofisial

N

Tipu Dokumentu Ofisial
sira

*PAM / Sekretariu

Diretor
Munisipal

*APA

*CD

*CSL

*KFP, AAP

Péritu

DESPAIXU

ORDEN SERVISU

SIRKULAR

KARTA KONVITE

DISPOZISAUN

ANENENENEN
ANENENENEN

PARESER

RELATORIU

<

PROPOSTA

YRERR

ANENENENAN

NEVRR

OO NN | BB —

KARTA PEDIDU

_.
<

MATADALANKA
MANUAL

SRNENENENENENENEN

SNRNENENENENENEANEN

—_
—_

INSTRUSAUN
IMPLEMENTASAUN

—
N

PADRAUN
PROSEDIMENTU
OPERASIONAIS (PPO
KA SOP)

13.

MEMOKANOTA
OFISIAL

14.

MEMORANDUM

15.

DOKUMENTU SIRA
SERVISU ESPESIAL
NIAN (KARTA AKORDU
NIAN)

16.

PROKURASAUN (PODER
PROKURA NIAN)

17.

AKTA (MINUTA)

v

v

v

.

39

Nota *: PAM/PAA (Prezidente Autoridade — Munisipal / Administrativu), APA (Administrador Postu
Administrativu), CD (Chefe do Departamento), CSL (Chefe Servisu Lokal), FP&AAP (Funsionariu Publiku &
Ajente Administrasaun Publika).
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Aneksu: Fluxu kuadru pensamentu manual

MODELU DOKUMENTU OFISIAL SIRA

(Expeditivo Administrativo)

Modelu dokumental fasilita sirkulasaun servisu
inférmasaun ofisial tuir padraun no necessidade

ofisial instituisaun/ajénsia Governu nian

| Bainhiraatu jere dokumentu hirak ofisial

Modelu
dokumental sai
referénsia
administrativa ba:

ENTENDIMENTU
JERAL

Korrespondénsia relasiona ho:
e Desizaun superior.
¢ Mensajen.
¢ Inférmasaun.
e Forma eskrita ba aktividade
administrativa hirak hala’o

ona.

Ho karakter:

¢ Importante.
e Urjente.

Modelo:

Dokumentu

Interno Externo

Oficio/karta ofisial

Instrusoens

Manual/Matadalan

PPO (Padraun
Prosedimentus
Operasionais)

Karta Akordu

Prokurasaun

Sirkular

Despaixu

Memu/Nota ofisial

Dispozisaun

Proposta

Rekerimentu

Relatoriu

Akta/Minuta

Memurandu

Pareser

Komunikadu
Imprensa

J/
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MODELU BA DOKUMENTU HIRAK OFISIAL

1. Instrusaun:

Insrtrusaun maka dokumentu ne’ebé ho karakter regulamentar no ofisial. Tha

ne’eba hakerek oinsa atu hala’o atividade administrativa ida, inklui orden de

servisu.

o Funsionariu/Ofisial ho pozisaun 4s liu iha ajénsia governu nian maka
assina (Ezemplu: Prezidente AM);

o Hetan ancksu kopia ida hosi regulamentu;

o hakerek iha surat-tahan uza simbolu ka emblema nasional;

¢ konteudu implementasaun nian uza letra boot no hatur ho pozisaun
simétrika;

¢ hakerek naran hosi funsiondriu/ofisial ajénsia nian;

o hakerek liafuan “aneksu”;

2. Matadalan/Manual

Matadalan maka, bain-bain bolu naran guiaun, dokumentu ne’ebé iha ninia
laran hakerek referénsia jeral hirak hetan iha ajénsia governu nian, hanesan
instrumentu operasional no meiu komunikasaun profissional ba
implementasaun téknika, tuir orientasaun politika ne’ebé determina hosi
orgaun kompetente ka Governu. Matadalan:

o Elabora hosi Tékniku espesialista iha drea determinada;

o Elabora hosi Jestor tékniku tuir area servisu nian;

e Fasilita servisu tékniku iha terrenu;

¢ Hetan aprovasaun hosi superior maximu instituisaun nian.

Padraun Prosedimentus Operasionais (PPO) maka instrusaun eskritu
padronizadu ne’ebé destina ba processu oi-oin iha hala’o atividade

3.PPO

.

organizasaun nian. PPO hatudu:

Oinsa atu hala’o atividade organizasaun nian
Bainhira maka atu hala’o

Atu hala’o iha ne’ebé

Sé maka atu hala’o

Provizaun seluk sei regula tuir estatutu

J
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Despaixu maka dokumentu eskritu ne’ebé hakerek desizaun hosi personalidade
ka parte ida ne’ebé kaer autoridade atu regula no determina politika, foti
desizaun ka defini asaun iha Instituisaun ida nia laran. Portantu Despaixu
hanesan:

4. Despaixu ¢ Evidénsia katak desizaun foti tiha ona no aprova tiha ona hosi autoridade;
e Ninia karakter internu;

¢ Instrumentu transmisaun orden, guia, orientasaun ba subordinadu sira atu
kumpri ho kompeténsia rasik ka kompeténsia delegada;
o Tha Munisipiu sé maka bele f6-sai Despaixu?:
V' Prezidente Autoridade Munisipal (PAM)
e PAM bele delega kompeténsia ne’e ba:
v" Sekretariu Munisipal ( tuir ierarkia, bele delega ba)
v" Diretores servisus munisipais, (no sira bele delega ba)
v" Administradores dus Postus

Orden servisu maka dokumentu eskritu ne’ebé fo-sai hosi dirijente instituisaun
nian ida atu haruka subordinadu ruma hala’o servisu ruma:

e Orden servisu destina deit ba sirkulasaun interna;

o Destina ba ema individu ka servisu instituisaun nian tomak;

¢ Ninia objektivu maka atu haruka ka atribui knar ba funsionariu dezignadu atu
kumpri orden hodi hala’o knar instituisaun nian iha eskritoriu ka iha fatin
seluk;
o Tha Munisipiu s¢ maka bele f6-sai Despaixu?:
v' Prezidente Autoridade Munisipal (PAM)
o PAM bele delega kompeténsia ne’é ba:
v" Sekretariu Munisipal (tuir ierarkia, bele delega ba)

5. Orden Servisu

v" Diretores servisus munisipais, (bele delega ba)
v Administrador Postu sira
e Orden Servisu hakarak atu asegura kadeia komandu no organiza servisu
hirak dependente ba ninia dirijente

Karta Akordu maka dokumentu ofisial ida ne’ebé vinkula (kesi-metin) parte rua,
ka liu tan, hodi hala’o asoens hirak estipula ona iha textu legal ida
e Akordu bele hala’o liu hosi Akordu Kooperasaun:

6. Akordu v" Akordu Kooperasaun Doméstika: maka akordu kooperasaun

ne’ebé hala’o entre ajénsia sira: sentral no rejional; instituisaun ho
ema individu ka empreza
v" Akordu Kooperasaun Konjunta : maka akordu kooperasaun

ne’ebé vinkula parte rua liu hosi Memurandu Entendimentu. Bele
nivel Nasional entre instituisoens Estadu ka entre Instituisoens
Estadu ho empresas hirak iha rai-laran ka iha nivel internasional
ne’ebé tenke regula tuir estatutu MNEC nian.

\. /
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Prokurasaun maka relasaun juridika ne’ebé hakerek ho forma dokumentu ofisial ida

ne’ebé iha nia laran hakerek intensaun entidade, grupu ka individu nian
(Outorgante), hodi 6 autorizasaun ba entidade ka grupu ka individu ida
(Outorgadu), atu hala’o knar hodi reprezenta entidade ka grupu ka individu ne’ebé o
autorizasaun ne’e.

7. Prokurasaun

o Sirkular maka dokumentu ofisial ida ne'ebé iha notifikasaun kona-ba asuntu
balu ne'ebé konsidera importante no urjente;
o Assina hosi Autoridade kompetente;
¢ Autoridade kompetente bele delega kompeténsia ne’e ba:
v Xefe sekretariadu
v Funsionériu ne’ebé designadu ka hetan nomeasaun

8. Sirkular e objetivu hosi sirkular maka atu komunika asuntu hirak iha nivel internu,
hodi informa ba servedor hirak hotu ne’ebé involvidu;

o Linguazen ne’ebé uza iha sirkular tenke formal, imparsial, objetividade,
klaru, badak no koerente;
¢ Ninia karater maka:
v Inférmativu
v Plbliku
v’ Politika (policy ka kebijakan)
v Laiha forsa legal kompara hanesan ho Estatutu;

Maka karta ofisial dirigidu ba funsionariu/staff ne’ebé ho naran iha enderesu atu
9. Karta Convite tuir eventu ofisial ruma : enkontru, serimonia ka konviviu.
o Karta konvite bele :
v" Formal : destinada ba aktu ofisial (entidades distintivas ba
serimonias ofisiais) no fo-sai hosi autoridade ida;

v Inférmal : destina ba eventu kazual (familiares, amigus)
v' Semi-formal : entre ofisial no partikular
v" Individual : hosi individu ba individu
¢ Konvokatoriu : karta convite formal ne’ebé ho carater urgente, importante iha
nivel institucional;
o Assinatura: Karta konvite bele assina hosi PAM, bele husi Sekretariu
Munisipal, bele husi Diretur sira Servisu Munisipal, no bele husi
Administrador Postu Administrativu sira;

\. /

Série I, N.° 21B Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pigina 52




Jornal da Republica

.

10. Memu/Nota ofisial

¢ Memu: maka dokumentu ofisial iha nivel internu ne’ebé hakerek hosi
responséavel ba halo nota durante sorumutu ida, hodi bele prepara
relatoriu, deklarasaun, rekerimentu dirijidu ba ninia superior ka

11. Dispozisaun

funsionariu seluk;
e Konteudu: iha laran hakerek konaba assuntu rutinu no hakerek ho liafuan
badak

dispozisaun maka resposta ka instrusaun ka orientasaun ne'ebé superior ida f6 ba
nia subordinadu sira hodi halo akompafiamentu imediatu.

Fuxu ka movimentu :

v" hahu ho karta entrada

v Resposta hodi f6 orden

12. Proposta

13. Rekerimentu/ Karta

Proposta mak planu serbisu eskritu ne’ebé kontein sujestaun ka ideia ba atividade

ka projetu ruma.

Katak proposta ne’e ho objetivu atu hetan apoiu ka aprovasaun husi parte

interessadu sira. Maka bele distingue:

v" Proposta atividade/Proposta projetu: mak planu atividade eskrita iha forma
planu servisu ne’ebé sei implementa

v" Karta proposta: maka dokumentu profisional ida ne'ebé introduz ideia negosiu
ba destinatariu hirak importante dezempefia papel iha foti desizaun.

pedidu

Maka karta ofisial (oficios) ida ne'ebé kontein pedidu ida ba parte seluk
(eksternal nomos internal), hanesan ajénsia ida ka instituisaun ida ka
organizasaun ida-ka seluk.
o Karakteristika maka hanesan tuir mai:
v" Hakerek iha lian formal no ofisial
v’ tuir formatu jeral ne'ebé baibain uza hosi maioria individu ka ajénsia sira
¢ Objetivu husi karta rekerimentu ka pedidu maka atu husu asisténsia ka lisensa
ka husu rekomendasaun ka husu apoiu finanseiru ka husu tratamentu,
atendementu ruma ka husu aprovasaun ka aseitasaun ba programa no
atividade ruma.

J

Série I, N.° 21B

Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026 Pdgina 53



Jornal da Republica

Relatériu mak dokumentu ida ne’ebé kontein informasaun ne’ebé aprezenta ho
maneira organizadu ba objetivu espesifiku ida.
e Tipu:Tipu hirak hosi relatoriu maka :
Relatoriu periodiku

14. Relatoriu Relatoriu administrativu

v

v

v’ Relatdriu ezekusaun orsamental
v Relatériu atividade
v
v
v

Relatoriu resultadu visita
Relatoriu dezempeiiu servisu
Relatoriu avaliasaun exekusaun programa no orsamentu.
e Relatoriu maka prerrogativa hosi parte hirak ne'ebé kaer pozisaun hanesan
dirijente jestaun nian, iha 4mbitu hosi sira nia poder rasik no/ka delegadu
sira.

Akta maka dokumentu ofisial sira ne'ebé kontein deskrisaun ida kona-ba prosesu

15. Akta/Minuta implementasaun atividade ida ne'ebé tenke asina hosi parte sira no sasin sira

bainhira presiza.

Memurandum maka dokumentu ofisial internu ida ne'ebé serve atu f6 hanoin ba

16. Memurandum ema kona-ba problema ida, hato'o diresaun/orientasaun (arahan) sira, alerta sira,

sujestaun sira no opiniaun ofisial sira.

Pareser maka hanesan dokumentu ofisial ida ne'ebé kontein andlize, opiniaun sira no
sujestaun sira hosi subordinadu sira ba superior sira relasiona ho kestaun ida.
17. Pareser e Objecrtivu : maka atu

v" Hetan orientasaun no desizaun sira hosi superior sira

v' Hato’o informasaun kona-ba kestaun ida
v" Analiza kestaun hirak ne'ebé dezenvolve iha ambiente organizasaun nian
v" Analiza politika (policy) hirak ne'ebé fo impaktu ba lideransa ka
dezempefiu organizasaun nian
v" Ajuda hodi rezolve problema sira ne'ebé lider sira hasoru
e Karakter: Paraser konsidera hanesan:
v" Relatériu eskritu ida ne'ebé kontein analize, opiniaun no sujestaun hirak
hosi funsionariu sira ba jestaun.
v Forma komunikasaun formal ida ne'ebé tulun jestaun iha foti desizaun.
e Kontetudu: Pareser nia kontetidu maka hanesan
v" Kestaun nia hun
v" Presupostu (asumsaun)
v" Faktus no dadus hirak influénsia kestaun ida
v" Diskusaun/analize
v Konkluzaun
v" Sujestaun

\. /
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Aneksu sira: Manual Identidade no Norma Grafika iha Dokumentu Ofisial Administrasaun Lokal

Aneksu 1: Medida no modelu karimbu ne’ebé adopta iha manual ne’e maka:
(1) KarimbubaPAM /PAA:

}\utoridade Municipal de MANUFAHI

2.6em 3,7cm
Presidente de'Autoridade
(2) Karimbu ba Sekretariu Munisipal:
Autoridade Municipal de BAUCAU
-
‘jf{ Secretdrio 2,6cm 3,7cm
\
Autoridade Municipal de Administragao e Finangas
(3) Karimbu ba Dirijent no Servisu munisipal:
AutoridadéMunicipal deDiLl /1!
Y/
*‘ Direton: * 2,6cm 3,7cm

4
A\

Servigo Manicipal de’/Administragdo eReclirgos Humanos 0s

J/
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(4) Karimbu ba Administrador Postu:

Autoridade Municipal de DiLl

* ADMINISTRADOR# ﬁ 2,6cm

doPOSTO

_/
7

3,7cm

~——
Administracdo do PostoAdministrativo.de’'Metinaro

(5) Karimbu ba sekretariadu Servisu Munisipal;

Autoridade Municipal de BOBONARO

3,7cm

3< B
W w 2 6em
&) -

Servigo Municipal deAGRICULTURA

(6) Karimbu ba Administrasaun Postu Administrativu:

Autoridade Municipal de AINARO

2,6cm

“

3,7cm

KA

Administra¢ioido Poste Administrativo’de MAUBISSE

J/
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Aneksu 2: Formatu dokumentu ofisial ho modelu komunikasaun sosial ho forma konferensia

imprensa husi Autoridade sira;

Z
%,
@)
%

RATICA
\\0(\ VA Dy

MINISTERIO DA
ADMINISTRACAO ESTATAL

j!_]_s‘-\j\ ¥

o~
(©)

KTl AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

Topiku ka téma ka titulu atividade ka eventu

Naran ka eventu ka selebrasaun atividade ba saida?

Kontein inisia ho loron atividade ka eventu refere ho responsavel maka sé? (responsabilidade eventu refere) mak

organiza atividade ka eventu ne’e iha kontestu saida? ba saida? ajenda nian maka saida deit? (eventu ho atividade

saida deit, tempu ka loron ka oras hira?), ho autor ka entidade responsavel mak se-s¢ deit? Sira halo saida? Ba sé?

(nia alvu liga ho benefisiu), Nsst.

Remata

Ba informasaun liu tan kontaktu: ederesu, kontaktu husi responsavel informasaun refere (titulu instituisaun ka

pozisaun responsavel mak sé? (Gabinete Apaiu PAM?)

Ermera, loron (data), fulan no tinan

(Asinatura no Karimbu Pozisaun)
NARAN KOMPLETU
POZISAUN?

1/1

.

Edifisiu Autoridade Munisipal ERMERA
ENdErego .....cooueveevvenverennerccnnennen. , Ermera,
Timor-Leste

Email TR

Telfoni fixu: +670 333333...

Mobile 14670 .......

Website : https://ermera.gov.tl

J/
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<\
Aneksu 3: Formatu dokumentu ofisial ho modelu karta ofisial ka formatu oficiu
MINISTERIO DA :
ADMINISTRACAO ESTATAL \ j
AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA
NameruRef.: .../...../ ....20....
Bodik ba :Ex™ PAMdeEmera, ................ccoevinnnnn.
Klasifikasaun
Aneksu 2.2
ASSURIU o ieieiiiiecescesescecncasensessacasansassnsasassnnne
............................................................................................................................................... (Paragrafu Abertura).
........................................................................................................................................... (Paragrafu Konteudu).
.................................................................................................................................................. (Paragrafu ikus).
Ermera, (Data, Fulan, Tinan)
(Asinatura no Karimbu Pozisaun)
NARAN KOMPLETU
PRESIDENTE DE AUTORIDADE
CC:
| D
20 e
Edificio Autoridade Municipal de ERMERA
1/1 Endereg,. , Ermera,
Timor-Leste
Email s
Telefone fixo: +670 333333...
Mobile 14670 .......
Website : https://ermera.gov.tl
iv
|\ J
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Aneksu 4: Formatu dokumentu ofisial ho modelu instrusaun tékniku ba implementasaun programa
/ atividade;

MINISTERIO DA 9 :
ADMINISTRACAO ESTATAL \ J

AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

INSTRUSAUN TEKNIKU SIRA BA IMPLEMENTASAUN
KOMPETISAUN SUKU MOOS, SAUDAVEL NO HIGIENE (tépiku ne’e ezemplu deif)

KAPITULU I
INTRODUSAUN
A. Antesedente
B. Intensaun no Objetivu sira
C. Ambitu
D. Komprensaun Jeral
KAPITULU IT
IMPLEMENTASAUN (Hatudu sekuénsia asaun sira, organiza, koordena, superviziona, kontrola, nst.)
A
B...... no seluk tan
Ermera, loron, fulan no tinan
(Asinatura no Karimbu Pozisaun)
NARAN KOMPLETU
PRESIDENTE DE AUTORIDADE
Edificio de Autoridade Munisipal d¢ ERMERA
11 Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste
+670(....)3333.....
pam.ermera@autoridade.gov.tl
\'
|\ J
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Aneksu 5: Formatu dokumentu ofisial ho modelu manual ka matadalan programa / atividade;

S MEA\ . MINISTERIO DA ’
ADMINISTRACAO ESTATAL \ J
RDTL AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

MATADALAN ...
KAPITULUI
INTRODUSAUN

A. Antesedente

B...........no seluk tan
KAPITULU III ; Kompostu husi konseitu baziku ka pontu prinsipal ka kontetidu husi matadalan sira

Ermera, loron, fulan no tinan

(Asinatura no Karimbu Pozisaun)

NARAN KOMPLETU
PRESIDENTE DE AUTORIDADE
0 Edificio de Autoridade Munisipal d¢e ERMERA
Estrada Gleno-Ermera,.. ...
Ermera, Timor-Leste
TIf. +670 (....)3333.....
Vi pam.ermera@autoridade.gov.tl

. J/
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Aneksu 6: Formatu dokumentu ofisial ho modelu Despaixu Nomeasaun ruma?

{0\ - MINISTERIO DA e
&3] - ADMINISTRACAO ESTATAL \ j

AUTORIDADE MUNICIPALDE ERMERA

1
,J‘

REPUBL

DESPAIXU
NUMERU ... TINAN ...
KONA-BA NOMEASAUN ......
PREZIDENTE AUTORIDADE MUNISIPAL ERMERA

Konsiderasaun / Justifikasaun: (Kontein razaun sira tanba saida maka presiza atu foti desizaun ida), razaun bele
liu ida, hanesan ne’e

Fundamentasaun Juridiku / Baze Legal: (Kontein provizaun estatutdriu sirva ne'ebé maka sai baze ba
estabelesimentu regulamentu sira), bele hanoin tuir baze legal liu ida, hanesan....

1. Estatutu Funsan Publika ho Lei 5tinan 2009...........ccoovvviiiiieiieiieeeeeeeiee ettt ens ;

2. Estatutu Autoridade Munisipiu ho DL 34 tinan 2025...........cccevireenieieinenieiiciere e ;
DESIZAUN:

Determinasaun: DESIDE .............................. KONA-BA..................

parte ne’e kona ba saida atau halo saida)
(iha parte sira tuir mai ne’e TENKI kontein ka karega substansia kona-ba politika sira ne'ebé estabelese ona, maka

saida deit?)

PRIMEIRU:

SEGUNDU :

DATOLUK :

Ermera, loron, fulan no tinan

(Asinatura no Karimbu Pozisaun)

NARAN KOMPLETU
PRESIDENTE DE AUTORIDADE
/ Edificio de Autoridade Municipal de ERMERA
1 Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste
+670 (....)3333.....
Vii pam.ermera@autoridade.gov.tl

J/
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Aneksu 7: Formatu dokumentu ofisial ho modelu despaixu ligadu ho informasaun tama;

REPUBZ 7o

MINISTERIO DA
ADMINISTRACAO ESTATAL

R ),
©)

AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

Despaixu:
Loron  /  /20...... Presidente de Autoridade

Destinatériu :Prezidente Autoridade Munisipal ERMERA
Assunto :Deskrisaun badak kona-ba asuntu ne'ebé atu aprezenta

Informasaunn.*  : 000/PAM-ERMERA/.../20... Loron / /20.....

Exceléncia,

(testu isin nian)
Ba Ita-boot nia Konsiderasaun Aas liu,
Hakerek-na'in nia naran
Pozisaun husi tékniku signatariu
1/1 o . iy
Edificio de Autoridade Municipal de ERMERA

Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste

TIf. +670 (....) 3333.....
viit pam.ermera@autoridade.gov.tl

J/
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Aneksu 8: Formatu dokumentu ofisial ho modelu folhas despaixu ligadu ho parecer;
RATICA 5
, \,&”‘OL X “, ’ \
X z 3
= MINISTERIO DA
= ADMINISTRACAO ESTATAL \ R l
AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA
Despaixu:
Loron  /  /20...... Presidente de Autoridade
Destinatariu :Prezidente Autoridade Munisipiu ERMERA
Assunto :Deskrisaun badak kona-ba asuntu ne'ebé atu aprezenta
Informasaunn.*  : 000/PAM-ERMERA/.../20... Loron / 20.....
Exceléncia,
(testu isin nian)
Ba Ita-boot nia Konsiderasaun Aas liu,
Hakerek-na'in nia naran
Pozisaun husi tékniku signatariu
/1
Edificio deAutoridade Municipal de ERMERA
Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste
+670(...)3333...
X pam.ermera@autoridade.gov.tl
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Aneksu 9: Formatu dokumentu ofisial ho modelu folhas despaixu ligadu ho decizaun superior ba

, ¥~
MINISTE \ej

ADMINISTRAGCAO ESTATAL

sub-ordinadu;

LN
N

REPUR L

AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

DESPAIXU

N* /PAM-ERMERA/ ..... /20....

(testu isin nian)

Ermera, 00 de....... de 20...

Naran kompletu (PAM nian)

Presidente de Autoridade Munisipal de ERMERA
Edificio de Autoridade Municipal deERMERA

1711
Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste

TIf. +670(....) 3333.....
pam.ermera@autoridade.gov.tl

J/

Padgina 64

Sexta-Feira, 29 de Maio de 2026

.

Série I, N.° 21B



Jornal da Republica

Aneksu 10: Formatu dokumentu ofisial ho modelu orden servisu ligadu ba delegasaun servisu nian;

MINISTERIO DA
ADMINISTRACAO ESTATAL

REPUBL, -~

2 AUTORIDADE MUNICIPAL DE ERMERA

ORDEN SERVISU (hanesan ezemplu deit)
Nu. Ref.: ...../OS. SM.AF...../1V/2025

Bodik ba : Sekretariu Munisipiu Asuntu Administrasaun Finansas

Assuntu: Prosedimentu rekrutamentu traballador sira atu hala’o atividade profisional iha servisu Administrasaun
Lokal Autoridade Munisipal Aileu nian.

Justifikasaun  : Presiza harmoniza no garante kumprimentu legal iha prosesu kontratasaun traballador termu
determinadu ba servisu Autoridade Munisipal Aileu nian (hanesan ezemplu).

Fundamentasaun Juridiku / Baze Legal : Despaxu hodi hatun orden servisu ida-ne'e f6 sai tuir provizaun sira
thant. ... no ... husi artigu ...... husi Dekretu Lei nameru ......

Diretiva sira / Instrusaun sira
1. Prosesusira.....
2. Molok.....
3. Listarefere....
4. Hafoin aprovasaun....

Atu kumpre.

Gleno, loron, fulan, tinan

Naran kompletu, Asinatura, inklui karimbu
Prezidente Autoridade

Notifikasaun / publikasaun (cc)
1. Sekretariu Munisipiu Assuntu PIDI
2. Sekretariu Munisipiu Assuntu Social
3. Diretor/a Munisipal:
4. Administrador Postu:

Edificio de Autoridade Munisipal de ERMERA
11 Estrada Gleno-Ermera,.....
Ermera, Timor-Leste
. +670(....)3333.....
X pam.ermera@autoridade.gov.tl
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