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REPÚBLICA DE MOÇAMBIQUE


MINISTÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO ESTATAL E FUNÇÃO PÚBLICA


CARTA DE SERVIÇOS





Natureza	


O Ministério da Administração Estatal e Função Pública é o órgão central do aparelho do Estado que, de acordo com os princípios, objectivos e tarefas definidos pelo Governo é responsável pela organização, funcionamento, inspecção e desenvolvimento institucional e legal da Administração do Estado e das Autarquias Locais, bem como pela gestão estratégica dos Recursos Humanos do Estado.





Missão


Formular políticas, definir estratégias, regulamentar e orientar o funcionamento da Administração local do Estado e das Autarquias locais, assegurando a edificação de uma Administração e Função Públicas modernas, centradas no cidadão, e orientadas para resultados, prestando serviços de qualidade.





Visão


Ser uma entidade governamental impulsionadora de uma Governação local descentralizada, eficaz e célere, dinamizadora da Cultura de integridade e da boa Governação, promovendo a modernização e a profissionalização da Administração e Função Públicas, com os serviços centrados no cidadão, de acordo com os princípios, objectivos, politicas e prioridades definidas pelo Governo.


Valores


Boa Governação


Excelência;


Transparência;


Integridade;


Bem Servir;


Participação;


Unicidade;


Ética;


Auto estima;�
Profissionalismo;


Meritocracia;


Proactividade;


Celeridade;


Urbanidade;


Responsabilização;


Imparcialidade;


Emponderamento das comunidades.�
�



Serviços essenciais (básicos)


Gerir da Reforma do Sector Público;


Dirigir a Administração Local do Estado;


Coordenar o processo de descentralização da Administração local do Estado;


Adequar permanentemente a estrutura organizativa do Aparelho do Estado;


Desenvolver políticas e estratégias integradas de gestão de Recursos Humanos do Aparelho do Estado;


Apoiar tecnicamente o exercício da tutela administrativa do Estado sobre as autarquias locais;


Organizar, o funcionamento e desenvolvimento dos órgãos locais do Estado, bem como a mobilização e organização da participação das comunidades locais;


Organizar o funcionamento das Assembleias Provinciais;


Elaborar e implementar as normas sobre a organização territorial e toponímia;


Promover a melhoria da qualidade dos serviços prestados pelos órgãos da Administração Local do Estado e das autarquias locais aos cidadãos e às pessoas colectivas;


Inspeccionar a Administração do Estado e das Autarquias Locais;


Controlar a implementação das políticas de assistência e previdência social dos funcionários e agentes do Estado;


Coordenar o processo de gestão das relações entre a Administração Pública e as organizações dos sindicatos da Função Pública;


Coordenar a prevenção e gestão de calamidades;


Organizar o sistema de informação, documentação e arquivo do Estado.








































































































































































































































































































COMPROMISSOS ASSUMIDOS





Formas de Atendimento


Personalizado


Aprumo


Cortesia


Simpatia�
Imparcialidade


Interajuda


Zelo


Informação �
�



Tempo de atendimento





Serviços básicos�
Tempo de espera para atendimento�
Prazo para a obtenção da Resposta�
�
Instrução de processos de fixação de vencimento excepcional�
10 min�
25 dias�
�
Cadastramento dos funcionários e agentes do Estado�
10 min�
1 dia�
�
Cadastramento no Quadro de supranumerários�
10 min�
1 dia�
�
Instrução de processo de aprovação de Estatuto Orgânico �
10 min�
25 dias�
�
Instrução de processo para aprovação de Quadro de pessoal de Órgão central�
10 min�
25 dias�
�
Instrução e aprovação de quadro de pessoal de instituição tutelada e subordinada�
10 min�
30 dias�
�
Emissão de Parecer de diploma legal�
10 min�
25 dias�
�
Edição e publicação das estatísticas de funcionários e agentes do Estado�
10 min�
2 anos�
�
Emissão de pareceres sobre a criação ou extinção de carreiras, funções e qualificadores profissionais�
10 min�
25 dias�
�
Emissão de esclarecimentos que visem prevenir irregularidades e/ou ilegalidades na Administração Pública�
10 min�
15 dias�
�
Receber e dar seguimento a petições submetidas no quadro da Presidência aberta e inclusiva�
15 min�
1 ano�
�
Sistematizar e disponibilizar informação sobre funcionamento dos OLEs e autarquias locais�
10 min�
15 dias�
�
Emissão de pareceres e diplomas legais sobre criação, transferência e elevação de unidades territoriais �
5 dias�
1 ano�
�
Emissão de esclarecimentos e que visam prevenir irregularidades e/ou ilegalidades nos órgãos da Administração Local e das Autarquias locais �
15 min�
25�
�
Receber e proceder ao devido tratamento, as denúncias, queixas e reclamações dos cidadãos e de outras pessoas colectivas �
10 min�
3 meses�
�
Ratificação de plano no âmbito do Ordenamento Territorial �
5 dias�
1 mês�
�
Ratificação do plano de actividades e Orçamento anual dos Municípios�
5 dias�
15 dias�
�
Emissão de pareceres sobre as deliberações das Assembleias Municipais�
5 dias�
15 dias�
�
Ratificação dos quadros de pessoal dos Municípios�
5 dias�
15 dias�
�



Padroes de Qualidade


Procedimentos simplificado;


Celeridade e resposta em tempo útil;


Racionalidade na tramitaçao do expediente;


Acessibilidade da informação;�
Disponibilidade para ajuda;


Rigor e brio profissional;


Decisão argumentada.


�
�
  


 Horário de Funcionamento


De segunda a Sexta-feira


Das 7:30 horas às 15:30 horas


Av. 10 de Novembro n° 110, Parcela n° 1196 e Rua da Rádio nº 112, C. Postal 4116, 2º andar. Cidade de Maputo


Tel: 21300082, 21304040, 21304038, 213040 e 21325982; cell: 823037765;


Fax: 21304042 e 21427574; 


email:mfp@mfp.gov.mz; 


website: www.mfp.gov.mz














































































































































































































































































































