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DESPACHO N.°01/V-MAE/11/2022

O Formularios para a Pratica de atos pela Assembleia do
Posto Administrativo

Considerando que o Diploma Ministerial n.°50/2016 de 30 de
Setembro estabelece as regras de funcionamento da
Assembleia do Posto Administrativo e a forma de designagéo
dos respetivos membros;

Considerando que o mesmo Diploma Ministerial ndo contém
os formuléariospara a pratica de atos ao nivel do posto
administrativo, tal como regulado por Decreto-Lei n.° 3/2016
de 16 de Margo — o Estatuto das Administragdes Municipais,
das Autoridades Municipais ¢ do Grupo Técnico
Interministerial para a Descentralizagdo Administrativa —, com
as alterag0des introduzidas pelos Decretos-leis n.* 9/2018, de 9
de abril, e 54/2020, de 28 de outubro, e pela Declaragdo de
Retificagdon.® 4/2020, de 16 de Dezembro;

Assim, ao abrigo do artigo 46.°do Diploma Ministerial n.° 50/
2016, de 30 de Setembro, sdo aprovados pelo presente
despacho os formularios, a fim de assegurar e garantiro exercicio
e o bom funcionamento da Assembleia do Posto

Administrativo.

\§

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto
O presente despacho aprova os modelos de formularios da
Assembleia do Posto Administrativo

Artigo 2.°
Finalidade dos Formularios da Assembleia do Posto
Administrativo

A finalidade dos formulariospara a Assembleia do Posto
Administrativo € assegurar e garantir o funcionamento do
exercicio dos atos ao nivel da Administra¢do do Posto
Administrativo.

Artigo 3.°

Obrigatoriedade da existéncia e preenchimento dos
Formularios da Assembleia do Posto Administrativo

1. Todos os Postos Administrativos ficam obrigados a possuir
e disponibilizar os formularios aos membros da Assembleia
do Posto Administrativo.

2. Incumbe as Assembleias dos Postos Administrativos no
exercicio das suas funcdes,o dever de preencher o modelo
de formulario necessario, perante cada caso concreto,
conforme os modelos elencados no artigo 5.°, e de acordo
com as exigéncias legais estabelecidas no presente diploma.

Artigo4.°

Atualizacio da informacio contida nos formularios da
Assembleia do Posto Administrativo

1 Incumbe aos Presidentes da Assembleia de Postos
Administrativos promover e monitorizar a atualizagdo regu-
lar e rigorosa da informag&o constante destes formularios.

2. A informac@o contida nos formulérios da Assembleia do
Posto Administrativo é atualizada conforme as
necessidades, nomeadamente perante alteragdes e
mudangas dos membros que compdem a Assembleia do
Posto Administrativo.

Artigo 5.°

Lista dos Formularios para a Pratica de Atos pela
Assembleia do Posto Administrativo

Os modelos de formularios para a pratica de atos pela
Assembleia do Posto Administrativo anexados ao presente

despacho sdo:

J
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( a) Modelo de notificagdo a organizagdo para designar os CAPITULOII )
representantes da Assembleia do Posto Administrativo,
conforme Anexo I do presente despacho, do qual faz DISPOSICOES FINAIS
integralmente parte para todos os efeitos legais;
Artigo 6.°

b) Modelo de comunicagdo da designagdo de membro da Assisténcia técnica
Assembleia do Posto Administrativo, conforme Anexo
I do presente despacho, do qual faz integralmente parte 1. O Secretariado de Apoio a Instalagdo dos Municipios presta
para todos os efeitos legais; assisténcia técnica a Assembleia do Posto Administrativo,

que ¢ o 6rgdo competente para a formagao e fornecer os
¢) Ficha de identificagdo dos membros da Assembleia do esclarecimentos necessarios para a utilizagdo dos
Posto Administrativo, conforme Anexo III do presente presentesformularios.
despacho, do qual faz integralmente parte para todos
os efeitos legais; 2. Para efeitos do disposto no niimero anterior, a Dire¢ao-
Geral da Descentralizagdo Administrativa, através de Grupo

d) Modelo de comunicagdo da relagdo nominal de membros Técnico Permanente (GTP), presta aos Postos
da Assembleia do Posto Administrativo, conforme Administrativos a formac¢do, a informacdo e os
Anexo IVdo presente despacho, do qual faz esclarecimentos necessarios para a utilizagdo dos
integralmente parte para todos os efeitos legais; presentesformularios.

e) Modelo de Auto de Posse dos membros da Assembleia Artigo 7.°
do Posto Administrativo, conforme Anexo Vdo presente Revisio dos Formularios
despacho, do qual faz integralmente parte para todos
os efeitos legais; 1. Incumbe a Direcgdo-Geral da Descentralizagdo

Administrativa através do Secretariado de Apoio a

f) Modelo de pedido de suspensdo do exercicio de Instalagdo dos Municipios (SAIM) assegurar a revisdo
fung¢oes, conforme Anexo VIdo presente despacho, do dos formularios previstos no artigo 5.° do
qual faz integralmente parte para todos os efeitos legais; presentedespacho.

g) Modelo de pedido de justificagdo de falta,conforme 2. Os formularios citados no numero anterior sdo aprovados
Anexo VIIdo presente despacho, do qual faz por despacho do Vice-Ministro da Administragdo Estatal,
integralmente parte para todos os efeitos legais; nos termos do artigo 46.° do Diploma Ministerial N.°50/

2016, de 30 de Setembro.

h) Modelo de convocatodria de reunido da Assembleia do
Posto Administrativo, conforme Anexo VIIIdo presente O presente despacho entra em vigor no dia seguinte ao da sua
despacho, do qual faz integralmente parte para todos publicagdo em Jornal da Republica.
os efeitos legais;

i) Modelo de inscrigdo para interven¢ao no periodo de  Dili, 29 de Abril 2022
participagdo civica, conforme Anexo IXdo presente
despacho, do qual faz integralmente parte para todos
os efeitos legais;

Lino de Jesus Torrezao

J) Modelo de lista de presengas na reunido da Assembleia
do Posto Administrativo, conforme Anexo X dopresente ~ Vice- Ministro da Administragdo Estatal
despacho, do qual faz integralmente parte para todos
os efeitos legais;

k) Modelo de Ata da reunido da Assembleia do Posto
Administrativo,conforme Anexo XIdo presente
despacho, do qual faz integralmente parte para todos
os efeitos legais.

N\ J
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ANEKSU 1

MODELU NOTIFIKASAUN ORGANIZASAUN ATU DEZIGNA NIA REPREZENTANTE BA
ASEMBLEIAPOSTU ADMINISTRATIVU

Kabesallu Postu Administrativu X

OFISIU

Ref. Nu: ...... [oiain. [oiai. [oii.

Data : Fatin, loron, fulan no tinan ne ’ebé hakerek karta
Hato’o ba : Exmu. Prezidente/Kordenador Organizasaun X Munisipiu X.
N1 010 G ) USRS
Asuntu  : Notifikasaun atu dezigna reprezentante ba Asembleia Postu Administrativu
Ex.mu,

Konsidera n.® lhosi artigu. 13° Diploma Ministerial ni. 50/2016, kona-ba Regulamentu Asembleia Postu
Administrativu, hakarak notifika ba Ex.mu atu dezigna membru na’in 2, ho kedas sira-nia suplente ida-ida, ba
Asembleia Postu Administrativu, ho prazu masimu loron 15, hahu husi simu notifikasaun ne’e.

Mak ne’e de’it, obrigadu wa’in.

Mellores kumprimentus.

Administrador Postu Administrativu

\§ J
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Data

Sefior (a)

MODELU KOMUNIKASAUN BA DEZIGNASAUN MEMBRU ASEMBLEIA POSTU

ANEKSU 1T

ADMINISTRATIVU

: Fatin, loron, fulan no tinan ne’ebé hakerek karta

Hato’o ba : Exmu. Administrador Postu Administrativu

Asuntu: Dezignasaun Membru Asembleia Postu Administrativu

Exmu. Administrador Postu Administrativu,

Konsidera n.° 3 hosi artigu. 13° Diploma Ministerial nu. 50/2016, kona-ba Regulamentu Asembleia Postu
Administrativa,ami hakarak informa katak ami dezigna ona membru ba Asembleia Postu Administrativu, tuir
artigu 6.°, alinea , sidadaun hirak ho identidade hanesan tuir mai:

MEMBRU EFETIVU

Naran

Nu. Eleitor

Profisaun

Hela-fatin

Nu. kontaktu

MEMBRU SUPLENTE

Naran

Nu. Eleitor

Profisaun

Hela-fatin

Nu. kontaktu

-

Mak ne’e de’it, Obrigadu.

Asinatura no karimbu hosientidade dezignante

J
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4 )
ANEKSU III
FIXA IDENTIFIKASAUN MEMBRU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
Kabesallu Postu Administrativu X
FIXA IDENTIFIKASAUN INDIVIDUAL MEMBRU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
POSTU ADMINISTRATIVU X
Naran
Hela-fatin
Nu. kontaktu Profisaun
Data Moris Nu. eleitor FOTO
Fatin moris
Aman nia naran
Inan nia naran
Kualidade membru ne’ebé partisipa iha Asembleia Postu Administrativu
Adm. Postu Administrativu Rep. Antigu Kombatente Libertasaun Nasional
Xefe Ser. Lokal Administrasaun Rep. Organizasaun promotora igualdade jéneru
Xefe/Resp. Max. Delegasaun Teritorial........ PA Rep. Juventude PA
Xefe Suku
Lia Na’in
Deklarasaun sira nebe hato’o ne’e
loos,Komprova ho dokumentu sira iha
Kopia Kartaun Eleitor
Komunikasaun dezignasaun
membru Asinatura membru deklarante
\_ J
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ANEKSU IV
MODELU RELASAUN NOMINAL MEMBRU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
Kabesallu Postu Administrativu X
OFISIU
Ref. Nu: ...... [eeeunns VA /o.....
Data . Fatin, loron, fulan no tinan ne’ebé hakerek karta
Hato’o ba : Exmu. AdministradéorMunisipal/Prezidente Autoridade X.
NS 3 1o - 1) SRS
Asuntu : Lista Nominal Membru Asembleia Postu AdministrativuX.
Exmu. AM/PAM,
Hodi kumpre dispostu nu. 4 hosi artigo. 13° Diploma Ministerial nu. 50/2016, kona-ba Regulamentu Asembleia
Postu Administrativu, hau envia relasaun nominal membru Asembleia Postu Administrativu X ba ita-boot nia
konsiderasaun.
Nu. Naran Kualidade Email Nu. kontaktu
Mak ne’e de’it, obrigadu wa’in.
Mellores kumprimentus.
Administrador Postu Administrativu
N\ J
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\

ANEKSU V

MODELU AUTO-POSE MEMBRU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU

Kabesallu Postu Administrativu X

AUTO-POSE

Iha loron fulan tinan , 1ha edifisiu Postu Administrativu Xdalan

., Suku , itha Munisipiu X simu ona pose, publikamente, iha

Administrador Postu  Administrativu X nia-oin, hodi halo knar nu’udar membru Asembleia Postu

Administrativu, hau ho identidade hanesan tuir mai:

Naran

Aman nia naran Inan nia naran

Data moris Fatin moris

Hela fatin Nu. eleitor

Profisaun Entidade empregadora
Entidade Dezignante

Hau jura ba hau nia-an rasik, hodi halo tuir 1olés funsaun sira ne’ebé hau haknar-an ba , tuir Konstituisaun, Lei
no Regulamentu sira Republika Demokratika Timor-Leste nian, hodi kontribui no dignifika instituisaun Lokal

no koezaun Nasional.

Membru emposadu Administrador Postu Administrativu

J
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4 N
ANEKSU VI
MODELU PEDIDU SUSPENSAUN FUNSAUN MEMBRU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
Kabesallu Postu Administrativu X
Data : Fatin, loron, fulan no tinan ne’ebé hakerek karta
Hato’o ba : Exmu. Prezidente Asembleia Postu Administrativu X.
1S53 Lo al - 1) TSP
Asuntu : Pedidu suspensaun hosi knar membru Asembleia Postu Administrativu
Exmu. Prezidente,
Bazeia ba dispostu nu. 2 hosi artigo. 19° Diploma Ministerial ni. 50/2016, kona-ba Regulamentu Asembleia
Postu Administrativu, hau hato’o rekerimentu ba Exmu atu difere hau-nia suspensaun hosi knar nu’udar
membru Asembleia Postu Administrativu X, ho kualidade hanesan , durante
loron , hahu hosi data / / to’o / / , ho motivu:
Moras komprovada (anexa ho atestadu médiku)
Ezersisiu direitu parentalidade (anexa deklarasaun)
Hetan orden serbisu hala’o knar dok hosi area Postu Administrativu (anexa deklarasaun hosi
entidade empregadora)
Nune’e hato’o ba Exmu atu konvoka suplente hodi simu pose, nune’e nia bele halo knar nu’udar membru
Asembleia Postu Administrativu, provizoriamente, durante hau-nia aujensia.
Deferidu | | Indeferidu |
Husu deferimentu Fundamentu Legal:
Rekerente, Notifika
Prezidente Asembleia Postu Administrativu X
Membru Asembleia Postu Administrativu X
N\ J
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ANEKSU VII

MODELU PEDIDU JUSTIFIKASAUN FALTA THA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU
ADMINISTRATIVU

Data : Fatin, loron, fulan no tinan ne’ebé hakerek karta
Hato’o ba : Exmu. Prezidente Asembleia Postu Administrativu X.

Sefior (a)

Asuntu  : Pedidu justifikasaun falta iha sorumutu Asembleia Postu Administrativu

Exmu. Prezidente,

Hodi kumpre dispostu hosi artigo. 16, alinea i) hosi Diploma Ministerial na. 50/2016, kona-ba Regulamentu
Asembleia Postu Administrativu, hau hato’o rekerimentu ba Exmu atu konsidera hau-nia aujensia,nu’udar falta
justifikada, iha sorumutu Asembleia Postu Administrativu X, ne’ebé realiza itha data / / | bazeia ba
konvokatoriu ne’ebé Exmu emite thadata / / ,ho motivu :

Expozisaun badak kona-ba motivu falta.

Aneksa dokumentu komprovativu

Deferidu I—I Indeferidu |
Fundamentu Legal:

Husu deferimentu

Rekerente, Notifika

Prezidente Asembleia Postu Administrativu X

Membru Asembleia Postu Administrativu X

\_ J
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N\

\
ANEKSU VIII
MODELU KONVOKATORIA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
Kabesallu Postu Administrativu X
OFISIU
Ref. Nu: ...... [eeeaene [eeens VA

Hato’o ba : Exmu. Membru Asembleia Postu Administrativu X.

TS 3 o) gl -1 TS
Asuntu : Konvokatoriu sorumutu Asembleia Postu Administrativu
Senor/a membru Asembleia,
Asembleia Postu Administrativu nia misaun mak atu garante partisipasaun lideransa komunitaria, reprezentante
sosiedade sivil no populasaun iha prosesu desizoriu Lokal, prinsipalmente liu-hosi hato’o pareser naka’it ho
identifikasaun no prioritizasaun nesesidade Lokal ba realizasaun investimentu publiku, hodi promove
dezenvolvimentu lokal no hadiak liu-tan organizasaun, funsionamentu no kualifikasaun ba prestasaun servisu
Administrasaun Lokal;
Tanba ne’e, atu asegura funsionamentu serbisu Asembleia nian, solisita sefior/a membru sira atu bele hola fatin
iha sorumutu ne’ebé sei realiza iha data / / , oras tuku , iha edifisiu ,
dalan , Suku ,  Munisipiu , ho Orden Traballu
hanesan tuir mai:

a)

b)

o

Husu ba sefior/a membru sira atu hola-fatin pontualmente iha fatin sorumutu, lori ho kedas dokumentu
identifikasaun.
X, /S
Prezidente Asembleia Postu Administrativu
J
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ANEKSU IX

MODELU INSKRISAUN BA PERIODU PARTISIPASAUN POPULAR THA SORUMUTU
ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU

Kabesallu Postu Administrativu X

Rekerimentu

Inskrisaun ba “Periodu Partisipasaun Popular”

Numeru inskrisaun :

Hato’o ba : Prezidente Asembleia Postu Administrativu X

Naran
Data moris | Fatin moris
Aman nia naran
Inan nia naran

Nu. eleitor Hela fatin
Profisaun Empregador
Email Nu. kontaktu

Ho haraik-an, hato’o ba Prezidente Asembleia Postu Administrativu permite ha’u-ata nia inskrisaun hodi bele
halo intervensaun iha periodu partisipasaun popular, itha sorumutu Asembleia Postu Administrativu, ne’ebé
ajenda ona ba data / , hodi hato’o asuntu tuir mai:

Deferidu I_I Indeferidu |
Husu deferimentu Fundamentu Legal:_

Rekerente, Notifika

Prezidente Asembleia Postu Administrativu X

\§ J
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ANEKSU X

MODELU LISTA PREZENSA ITHA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU

Kabesallu Postu Administrativu X

LISTA PREZENSA THA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU X

Realiza iha data / /

Nu. Naran Kualidade Asinatura
Administradér Postu Administrativu
Xefe Serbisu Lokal Administrasaun
Xefe Sentru Saude

Inspetor Eskolar

Xefe Agrikultura

Xefe Bee no Saneamentu

Xefe Suku.....
Xefe Suku.....

Rep. Antigu Kom. Lib. Nasional
Rep. Antigu Kom. Lib. Nasional
Rep. Org. promotora igualdade jéneru
Rep. Org. promotora igualdade jéneru
Rep. Juventude Postu Administrativu
Rep. Juventude Postu Administrativu

Konfere tuir art. 27, alinea c¢) hosi Regulamentu Vistu hosi
Asembleia Postu Administrativu

Xefe Serbisu Lokal Administrasaun Prezidente Asembleia Postu Administrativu

N\ J
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( N\
ANEKSU XI
MODELU ATA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU
Kabesallu Postu Administrativu X
ATA SORUMUTU ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU X
Asembleia Postu Administrativu X
Data Sorumutu | .eeeeeeeeees | Data konvokatoria [ ceceereeeennne
Fatin Sorumutu | ceeeiieenene
Oras hahu Oras remata
Nu. Membru efetivu Nu. Membru Prezente
Orden Traballu
. g
- :
§§ :
g A favor (0) Kontra (0) Abstensaun (0)
A favor (0) Kontra (0) Abstensaun (0)
E A favor (0) Kontra (0) Abstensaun (0)
e
‘<
= ]
E 5
é A g =
NS g )
52 | 2 z
~ 2 2 2
R=y S
7] =
‘=
t’
=
&
N\ J
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( N
PARESER/REKOMENDASAUN ASEMBLEIA POSTU ADMINISTRATIVU X
Membru Prezente Membru aujente
Naran Kualidade Naran Kualidade
Observasaun (rejistu insidente)
Dokumentu sira ne’ebé anexa ba Atasorumutu,tuir dispostuart. 42,nu. 3hosiRegulamentu Asembleia
Postu Administrativu
a | Képia konvokatéria sorumutu Laiha tan asuntu seluk atu
vl N Katori trata no diskute. Sorumutu
ermu entrega konvokatoriu ne’e remata ona. Nune’e hau
. . sei asina ata ida ne’e, ne’ebé
¢ | Dokumentu suporta diskusaun tuir ajenda ’
hau elabora.
d Proposta, rekomendasaun no karta seluk ne’ebé membru
Asembleia sira aprezenta
¢ | Dokumentu seluk ne’ebé aprezenta durante sorumutu
: . Nu. Pajinakumulativu Ata
Nu. Dokumentu ne’ebé . . .y . .
, no dokumentu sira ne’ebé Xefe Serbisu Lokal
ancksa ba Ata ne’e ..
ancksa Administrasaun
Ata ne’e lee sai ona ba membru Asembleia Postu Administrativu X no aprova ho votu a favor ,votu
kontra , N0 abstensaun
Prezidente Asembleia Postu Administrativu
N\ J
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