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Definisaun

Asembleia Postu Administrativu mak Órgaun Konsulta Administrasaun 
Postu Administrativu iha matéria promosaun no dezenvolvimentu sósiu-
ekonómiku Postu Administrativu.

a. Definisaun
     (Art. 2, DM 50/2016)

b. Misaun
     (Art. 4 DM, 50/2016)

Garante partisipasaun lideransa komunitária, reprezentante sosiedade 
sívil no populasaun iha prosesu desizoriu Lokál, prinsipalmente liu-hosi 
hato’o pareser naka’it ho identifikasaun no prioritizasaun nesesidade 
lokál ba realizasaun investimentu públiku, hodi promove dezenvolvimentu 
lokál no hadi’ak liu-tan organizasaun, funsionamentu no kualifikasaun ba 
prestasaun serbisu Administrasaun Lokál.

| Definisaun

Saida mak
ASEMBLEIA POSTU 
ADMINISTRATIVU?
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Kompeténsia

Kompeténsia
(Art.5, DM 50/2016)

Fo Pareser Ba:

•	 Proposta Planu Asaun Anual, relatoriu anual kona-ba evolusaun 
ezekusaun fízika no finanseira; 

•	 Proposta Orsamentu ho nia relatóriu anual ba ezekusaun orsamental; 
•	 Proposta planu anual Aprovisionamentu no relatóriu anual kona ba 

evolusaun ezekusaun fízika no finanseira; 
•	 Proposta planu formasaun anual ba Rekursu Humanu no relatoriu 

anual ba evolusaun ezekusaun fízika no finanseira; 
•	 Proposta projetu investimentu públiku ne’ebé hakerek iha Planu 

Investimentu Munisipál no relatóriu kona-ba ezekusaun fízika no 
finanseira; 

•	 Proposta projetu ne’ebé hetan alokasaun orsamentu hosi Programa 
Nasionál Dezenvolvimentu Suku no mos reletóriu ba ezekusaun fízika 
no finanseira; 

•	 Kualidade ba bens no serbisu ne’ebé presta hosi orgaun no serbisu 
Administrasaun Lokál Estadu iha área Postu Administrativu; 

Kompeténsia |
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•	 Dezenpeñu Admistrador Postu Administrativu no Xefi serbisu Lokál sira; 
•	 Kestaun seluk ne’ebé submete hosi Administradór Postu Administrativu, 

hosi Prezidente Autoridade Munisipál.
•	 Hili Xefe Suku ida atu integra iha Konsellu Kordenasaun Munisipál; (n.2 

art.5 DM 50/2016)

| Kompeténsia
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Kompetensia administrador postu nuudar 
Prezidente Asembleia Postu Administrativu
(Art. 26, DM 50/2016)  

a.	 Reprezenta Asembleia Postu Administrativu; 
b.	 Fiksa orden traballu sorumutu; 
c.	 Konvoka no prezide sorumutu; 
d.	 Deklara abertura no suspensaun ka enseramentu sorumutu; 
e.	 Interpreta regra organizasaun no funsionamentu Asembleia Postu 

Administrativu; 
f.	 Admiti ka rejeita proposta ne’ebé aprezenta hosi membru, bazeia ba 

dokumentu legál ka regulamentu ne’ebé iha; 
g.	 Haruka halo publikasaun ba deliberasaun aprovadu; 
h.	 Fó tempu ba membru Asembleia sira atu hato’o sira-nia intervensaun; 
i.	 Hapara interveniente wainhira: 

	» Uza liafuan la ho respeitu no ofensiva hasoru instituisaun Estadu  
no membru  Asembleia; 

	» Aborda kestaun ne’ebé laiha relasaun ho asuntu iha diskusaun; 
	» Ko’alia liu minutu 15 tutuir malu; 
	» Ko’alia asuntu hanesan liu dala 3; (Art. 35, N. 4, DM 50/2016)
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j.	 Asina ata no dokumentu Asembleia nian; (Art. 26, DM 50/2016  
no Art. 41, N.4, DM 50/2016)

k.	 Fahe informasaun, mensajen no fo koñesimentu ba membru 
Asembleia kona-ba konvite ne’ebé dirije ba orgaun ne’e;

l.	 Halo intervensaun wainhira nesesáriu no útil ba sorumutu no serbisu 
Asembleia; (Art. 36, N.1 DM 50/2016)

m.	 Proklama rezultadu votu; (Art. 41, N.4, DM 50/2016)
n.	 Pronunsia rezumu antes ensera sorumutu Asembleia;
o.	 Mantein orden no dixiplina tuir regulamentu organizasaun 

no funsionamentu Asembleia;
p.	 Hala’o knar nu’udar Prezidente Komisaun Dezenvolvimentu 

Postu Administrativu. 

Prátika -
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Kompetensia Xefe Servisu Lokal 
Administrasaun
(Art. 27, DM 50/2016)  

a.	 Asegura espediente Asembleia nian; 
b.	 Sekretariar sorumutu assembleia posru no hakerek ata;
c.	 Verifika prezensa membru Asembleia durante sorumutu; 
d.	 Konfirma  ezisténsia kuorum;
e.	 Halo registu ba votasoens;
f.	 Ordena materias ba votasaun;
g.	 Organiza inscrisoens membru katak hakarak halo intervensaun;
h.	 Dezigna, dirije no superviziona funsionáriu ne’ebé presta serbisu 

apoiu administrativu, tékniku no lojístiku iha sorumutu Asembleia.  
(Art. 27, N.2, DM 50/2016)

Organiza sorumutu 
Asembleia, liu hosi: 
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Kompetensia Xefe Servisu Lokal 
Administrasaun - PRÁTIKA

a.	 Asegura matéria aprezentasaun hosi membru  responsavél; 
b.	 Prepara kalendáriu serbisu, konvite, ajenda sorumutu no matéria-

relevante sira, hodi distribui ba membru Asembleia, loron 10 antes 
sorumutu; 

c.	 Asegura preparativu sira no apoiu tékniku ba funsionamentu di’ak 
atividade Asembleia;

d.	 Rejista sidadaun inklui asuntu ne’ebé mak sira hakarak atu hato’o iha 
sorumutu Asembleia, to’o oras 24 antes sorumutu;

e.	 Prepara rakete/kartaun votasaun;
f.	 Prepara boletin votu;
g.	 Prepara kabina;
h.	 Halo xamada nominál ba membru Asembleia no loke urna votasaun, 

wainhira akontese votasaun sekreta;
i.	 Simu no enkamiña ba membru Asembleia hotu-hotu, dokumentu 

ne’ebé relasionadu ho knár no responsabilidade Asembleia;
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j.	 Asegura dokumentasaun ba sorumutu no atividade Asembleia, liuhosi:
	» Hakerek no providensia rezumu sorumutu ba Prezidente hodi 

pronunsia molok sorumutu remata;
	» Mantein no atualiza lista kontaktu membru Asembleia;
	» Distribui ata Asembleia aprovadu ba membru Asembleia;
	» Rekolla no kompila matéria aprezentadu hosi Asembleia;
	» Elabora relatóriu atividade Asembleia;
	» Arkiva ata no dokumentu-sira Asembleia nian iha forma fízika 

no elektrónika;
	» Halo gravasaun ka rejistu sonoru ba sorumutu Asembleia;

k.	 Apoia  Prezidente hodi halo jestaun durante sorumutu;
l.	 Asegura pontualidade ba atividade Asembleia.
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Kompozisaun

Kompozisaun Asembleia Postu 
Administrativu
(Art. 6, DM 50/2016)

a.	 Administradór Postu Administrativu (inerente); 
b.	 Xefe serbisu Lokál Administrasaun (inerente); 
c.	 Responsavel maximu delegasoens no reprezentante delegasaun 

territorial ne’ebé sedeada iha área Postu Administrativu (inerente); 
d.	 Xefe-suku sira ne’ebé dezempeña funsaun iha área Postu 

Administrativu (inerente); 
e.	 Lian-na’in ne’ebé hili hosi Konsellu Suku no dezenpeña funsaun iha 

área Postu Administrativu (inerente); 
f.	 Reprezentante na’in rua (2) hosi Antigu Kombatente Libertasaun 

Nasionál (Dezignadu); 
g.	 Reprezentante na’in (2) hosi Organizasaun Promotora  Igualdade 

Jéneru (Dezignadu); 
h.	 Reprezentante na’in (2) hosi Juventude Postu Administrativu 

(Dezignadu).

Asembleia Postu Administrativu 
kompostu hosi:

NB:
Rekezitu atu sai membru  
Assembleia Postu:  

	» Sidadaun timoroan ho 
otás 17 (sanulu-resin-
hitu) ba leten; 

	» Horik ka hela-fatin 
koresponde ba área 
Asembleia Postu 
administrativu.

Art. 7, DM 50/2016
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1

4

2 3

5

Prosedimentu dezignasaun 
no pose ba membru
(Art. 13, DM 50/2016)

NOTIFIKASAUN
ba organizasoens: 

1. Kombatentes 
libertasaun nasional

2. Organizasoensba 
promosaun 

igualdade jeneru

3. Representantes 
juventudes

(APA) Loron 30 
molok pose 

DEZIGNASAUN
(Dirijente 

Organizasaun)

Loron 15 sura husi 
data resepsaun 

notificasaun hosi 
Administrador Postu 

Administrativu 

Simu no haruka naran no 
data tentativa pose ba PAM.

Administrador Postu 
designa data de akordu ho 

orintasoens PAM nian 
(Art. 14, N.1,  DM 50/2016) 
(APA) Loron 10 molok pose 

POSE
Administrador postu afixa data 

tomada de pose iha kuadru avisu 
administrasaun nian

(Art. 14, N.2, DM 50/2016)

Membru ASPA simu pose perante 
Administrador Postu ho leitura no 

assinatura ba auto de pose 
(Art. 14, N.3,  DM 50/2016)  

(membru inerente & dezignadu)

Haruka auto de 
pose assinadu ba 
Servisu Munisipál 

Administrasaun no 
Rekursus Humanus 

+ PAM
(APA) 
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	» Dirijente ka representantes husi partidos polítikus la bele sai Membru 
Asembleia Postu 
(Art.  17, DM 50/2016)

	» Membru Asembleia Postu la bele hola parte ba dikusaun ka votasaun 
katak iha interesse patrimonial diretu ka ema ruma husi nia familia to’o 
grau segundu iha interesse. 
(Art. 18, DM 50/2016)

Inkompatibilidade

Impedimentus



13Direitu |

Direitu membru 
Asembleia Postu 
Administrativu 

Direitu

DIREITU: 
Art. 15, DM 50/2016

a.	Partisipa iha debate no votasaun; 
b.	Aprezenta propostas no rekerimentu; 
c.	Aprezenta rekomendasaun, pareser no pedidu esklaresimentu; 
d.	Aprezenta reklamasaun, protestu, kontra-protestu no deklarasaun votu; 
e.	Simu dokumentu relevante ba asuntu ne’ebé hatúr iha orden traballu;
f.	 Husu suspensaun no renunsia. (Art. 19, DM 50/2016)
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	» Membru Asembleia Postu bele husu suspensaun husi sira nia 
funsoens wainhira:

•	 Moras komprovada;
•	 Ezerse direitu ba parentalidade;
•	 Sai husi area kompeténsia teritorial tamba razoens servisu; 

	» Membru Asembleia Postu temke hakerek pedidu fundamentadu 
suspensaunnian no haruka ba Administrador Postu ho prazu maximu 
72 horas husi data hahú impedimentu; 

	» Adminstrador Postu halo desisaun kona bba pedidu suspensaun 
mebbru asembleia ho prazu 48 horas.

Suspensaun
(Art. 19, DM 50/2016) 
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Dever membru 
Asembleia Postu 
Administrativu 

Dever

DEVER: 
Art. 16, DM 50/2016

	» Komparese no permanese iha sorumutu Asembleia; 
	» Partisipa iha diskusaun no votasaun; 
	» Respeita dignidade Asembleia no membru sira seluk; 
	» Respeita orden no dixiplina traballu; 
	» La impede ka perturba sorumutu Asembleia; 
	» Obedese ba autoridade Administrador Postu Administrativu no hakru’uk 

ba nia desizaun sira; 
	» Kontribui ba prestijiu Asembleia no funsionamentu di’ak; 
	» Informa ba Prezidente Asembleia Postu Administrativu kona-ba 

impossibilidade atu marka prezensa iha sorumutu, loron 2 antes; 
	» Justifika ba Prezidente Asembleia Postu Administrativu, kona-ba falta 

iha sorumutu, ho prazu maximu loron 3.

Dever |
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Mandatu

| Mandatu

	» Membru Mate;
	» Membru iha inkapasidade permanente;
	» Membru hakarak renunsia ba ninia funsaun;
	» Desisaun judisial tansitada em julgadu;
	» Períudu durasaun mandatu asembleia hotu;
	» Membru assembleia por inerensia (hanesan Administrador Postu, 

Xefe servisu lokal admin), remata funsoens nuudar membru 
Asembleia Postu wainhira sira nia funsoens remata.

Tamba saida mandatu membru 
asembleia postu bele remata?
(Art. 20, DM 50/2016) 
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1.	 Prazu mandatu ba membru Asembleia, ho kategoria dezignadu, 
remata wainhira kompleta ona tinan 2, sura hosi data simu pose; 
(Art. 23, N.1, DM 50/2016)

2.	 Membru Asembleia mantein sira nia funsaun to’o wainhira sira nia 
substitutu simu pose; (Art. 23,N.2, DM 50/2016)

3.	 Mandatu membru assembleia bele renova por iguais e sucessivos 
períodos de tempo; (Art. 23, N.3, DM 50/2016)

4.	 Prazu mandatu ba membru Asembleia, ho kategoria inerente, 
remata wainhira sira la ezerse ona kargu.  
(Art. 24, DM 50/2016)

Terminasaun Mandatu
(Art. 23 “Termo do mandato por 
decurso do respetivo 
prazo de duração”)

Mandatu |
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Funsionamentu

a.	 Administrador Postu Administrativu mak prezide sorumutu Asembleia 
Postu Administrativu; (Art. 25, DM 50/2016)

b.	 Xefe Servisu Lokal Administrasaun mak tulun Administrador Postu 
Administrativu hodi organiza sorumutu. (Art. 27, DM 50/2016)

Asembleia Postu Administrativu halo sorumutu ordinariu fulan 6 dala 1; no 
extraordinariu wainhira Administrador Postu Administrativu iha inisiativa, 
membru Asembleia 1/3 husu ka determina husi PAM.

Funsionamentu 
(Art. 49, DL 84/2023)

Organizasaun

| Funsionamentu
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Lala’ok ba 
Sorumutu

Konvokatoria
Art. 29, DM 50/2016

Korum
Art. 30, DM 50/2016

Sorumutu
Art. 31, DM 50/2016

Ata
Art. 42, N. 4, 5, 6, 7 DM 
50/2016

•	 Xefe Serbisu Lokal Administrasaun Hakerek no le ata ba 
membru sira;

•	 Membru sira halo votasaun hodi aprova ata;
•	 Xefe Serbisu Lokal Administrasaun ho Administrador Postu 

Administrativu asina ata;
•	 Ho prazu 72 horas, APA sumbete ata ba SMARH hodi rekapit-

ula, CC ba PAM.

•	 Administrador Postu Administrativu konvoka sorumutu liuhusi 
komunikasaun eskrita;

•	 Distribui karta konvokatoriu ba membru sira loron 10 antes soru-
mutu hamutuk kedas ho kopia dokumentu hirak nebe hatuur ona 
iha orden traballu;

•	 Taka sai karta konvokatoriu iha kuadru avizu Postu Administrativu.

•	 Sorumutu bele hahu wainhira 1/3 husi membru efetivu 
marka ona prezensa;

•	 Votasaun bele halo wainhira maioria husi membru efetivu 
marka ona prezensa.

•	 Periodu antes orden traballu;
•	 Periodu orden traballu;
•	 Periodu partisipasaun popular.

NB:
Se karik iha meius 
tekniku, Wtenke uja 
sistema sonoru no halo 
gravasaun sonoru ba 
sorumutu.
(Art. 43, DM 50/2016) 

Funsionamentu |
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Modelu ata Asembleia 
Postu Administrativu

| Funsionamentu
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1.	 Buat hotu importante ema halo no koalia durante sorumutu ASPA;
2.	 Data, lokal, horas sorumutu hahù no remata;
3.	 Data konvokatoria;
4.	 Identifikasaun membrus presentes;
5.	 Identifikasaun membrus katak la partisipa;
6.	 Identifikasaun membrus suspenso;
7.	 Propostas apresentadas iha periudu “antes ordem traballu” no sira 

nia proponentes;
8.	 Resultados votasoens iha periudu “antes ordem traballu”;
9.	 Resultados votasoens iha periudu “ordem traballu”;
10.	 Deklarasoens de votu;
11.	 Kestoens, petisoens, rekomendasoens, keixas no reklamasoens 

apresentadas durante periudu “partisipasaun popular”;
12.	 Suspensoens, interupsoens, asidentes katak halo pertubasaun ba 

funsionamentu ASPA;
13.	 Anexu: konvokatoria; komprovativu resepsaun konvokatoria; 

dokumentus suporte ba ordem de trabballu, lista prezensa, 
propostas, rekomendasoens no votus aprezentadus durante 
sorumutu.

Saida mak hakerek iha Ata 
Asembleia Postu?
(Art. 42, N.1, 2, 3, DM 50/2016)

| Funsionamentu
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Sorumutu

1.	 Rejistu partisipante;
2.	 Konfirmasaun kuorum; 
3.	 Entrada Prezidente Asembleia; 
4.	 Hananu Hino Nasionál;
5.	 Orasaun; 
6.	 Saudasaun no abertura hosi Prezidente Asembleia; 
7.	 Fahe/le informasaun, mensajen, esplikasaun no 

konvite ne’ebé dirije ba orgaun ne’e; 
8.	 Aprezentasaun proposta lovor, kongratulasaun, 

saudasoens, protestu ka pesar kona ba assuntu ka 
ema relevante iha munisipiu hosi membru Konsellu; 

9.	 Apresiasaun asuntu interese Lokál; 
10.	 Apresiasaun no votasaun ba proposta no 

rekomendasaun sira ne’ebé propoin hosi membru 
Asembleia.

Antes Orden traballu
Art. 33, DM 51/2016

NB:
•	 Períodu ‘Antes orden 

traballu’, másimu dura 
minutu 120 (oras 2), 
exkluzivu ba membru 
asembleia; 

•	 Períodu ‘Orden Traballu’, 
másimu dura minutu 270 
(oras 4 ho balun), eskluzivu 
ba membru asembleia; 

•	 Períodu ‘Partisipasaun 
Populár’, mínimu dura 
minutu 60 (horas ida) 
másima dura minutu 90 
(oras 1 ho balun), nakloke 
ba sidadaun rejistrada.

Funsionamentu |
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1.	Diskute no fo pareser ba materia ne’ebé hatúr iha konvokatoria;
2.	Votasaun ba proposta alterasaun orden traballu, wainhira Administrador 

Postu propoin no hetan votu a favor husi 2/3 membrus efetivu 
Asembleia Postu nian.

1.	 Sidadaun rejistadu  24 horas antes soromutu hahù halo intervensaun 
hodi: 
	» Trata asuntu ba interese Lokál; 
	» Aprezenta reklamasaun, protestu no rekursu; 
	» Husu no fo’o explikasaun ka esklaresimentu; 

2.	 Membru ASPA bele halo intervensaun durante periudu partisipasaun 
popular atu responde de’it ba kestoens husi sidadaun sira.

Orden traballu
Art. 33, DM 50/2016

Partisipasaun Popular
Art. 35, DM 51/2016
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1.	 Asembleia bele delibera de’it materia hirak ne’ebé kabe ba nia 
kompetensía legál, hatúr no aprova ona iha orden traballu; (Art. 38, 
DM 50/2016)

2.	 Membru Asembleia efetivu ne’ebé prezente, obrigatoriamente fo 
votu;  
(Art. 39, n.2, DM 50/2016)

3.	 Kada membru Asembleia efetivu, korresponde votu ida; 
(Art. 39, N.1, DM 50/2016)

4.	 Realiza votu sekretu, wainhira asuntu ne’ebé atu vota, relasiona ho 
valór personalidade. (Art. 39, N.2, alinea a, DM 50/2016)

 Votasaun
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Hi’it liman - Prátika

1.	Xefe Serbisu Lokál Administrasaun halo leitura ba proposta ne’ebé atu 
delibera;

2.	Prezidente Asembleia husu pergunta hirak tuir mai ba membru 
Asembleia sira: 
	» Sé mak vota a favor? 
	» Sé mak vota kontra? 
	» Sé mak vota abstein? 

3.	Xefe Serbisu Lokál Administrasaun anota membru Asembleia hirak 
ne’ebé hi’it liman; 

4.	Xefe Serbisu Lokál Administrasaun entrega rezultadu anotadu ba 
Prezidente Asembleia atu proklama;

5.	Prezidente Asembleia proklama rezultadu votasaun imediatamente 
katak: 
	» Proposta pasa/aprovadu, ho votus a favor boot liu votus kontra; 

(Proklama númeru votus a favor) 
	» Proposta la pasa/reprovadu, ho votus kontra boot liu votus a favor; 

(Proklama númeru votus kontra)
6.	Prezidente Asembleia fo votu kualidade, wainhira rezultadu votasaun 

empate; 
7.	Prezidente Asembleia fo tempu ba membru Asembleia halo 

deklarasaun votu; 
8.	Membru Asembleia bele halo deklarasaun votu liu hosi forma verbál no 

eskrita. 
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Votu sekretu
Art. 41, DM 50/2016

1.	 Xefe Serbisu Lokál Administrasaun halo xamada nominál kada 
membru Asembleia; 

2.	 Xefe Serbisu Lokál Administrasaun entrega boletim votu ba membru 
Asembleia xamadu; 

3.	 Membru Asembleia xamadu lori boletin votu ba iha kabina hodi halo 
votasaun; 

4.	 Membru Asembleia lori boletin votadu ba hatama iha urna, ne’ebé 
Prezidente Asembleia mak guarda; 

5.	 Wainhira votasaun remata ona, Xefe Serbisu Lokál Administrasaun 
loke urna votasaun no sura kedas iha membru Asembleia sira 
nia oin. Sura hotu tiha, Administrador Postu proklama rezultadu 
votasaun imediatamente; 

6.	 Karik rezultadu votasaun sekretu hatudu empate, tenke realiza fali 
votasaun sekretu  
ba daruak; 

7.	 Karik rezultadu votasaun sekretu daruak hatudu empate nafatin, 
implika reajenda kedas sorumutu Asembleia iha tempu tuir-mai; 

Prátika
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Publisidade

| Funsionamentu

1.	 Públiku bele partisipa sorumutu Asembleia Postu Administrativu; 
2.	 Públiku bele asesu ba dokumentu sira ne’ebé Asembleia emite 

no produz, iha kuadru avizu no arkivu Administrasaun Postu 
Administrativu; 

3.	 Dokumentu sira ne’ebé públiku bele asesu iha kuadru avizu 
Administrasaun Postu Administrativu mak:
	» Konvokatóriu; 
	» Ata sorumutu; 
	» Testu pareser ne’ebé importante liu.






