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MINISTERIOS DA INFORMACEO, DAS FINANCAS E DO TRABALHO

Diplama Ministerial n.° 29/88

de 3 de Fevereiro

O Diploma Ministerial n.° 119/87, de 21 d_e Outubro,
aprovou o Estatuto do Ministério da Informagao, materia-
lizando assim o estabelecido no Decreto Presidencial
n.° 72/83, de 29 de Dezembro.

A realizagdo das complexas tarefas que se poem na
reconstrugdo nacional exige a qualificagdo da forga de
trabalho e a preparagdo de quadros competentes, para 0
aue se torna fundamental que, na perspectiva global de
organizagio do trabalho e salirios, se definam rigorosa-
mente as diferentes ocupagdes profissionais, sua carreira
e os correspondentes qualificadores. ~

Na materializagdo deste objectivo se insere a aprovacao
do Regulamento das Carreiras Profissionais a vigorar no
Ministério da Informacdo. .

O regulamento que agora s¢ aprova, parte da identi-
ficagio das diferentes ccupagdes profissionais, técnicas,
administrativas, comuns ¢ especificas na drea de compe-
téncia do Ministerio da Informagdo. fixando-se para cada
uma das ocupagdes profissionais agora estabelecidas, a
definicdo rigorosa dos respectivos contetidos de trabatho
e dos requisitos exigidos para o seu desempcaiio.

A partir da base enunciada se definem igualmente s
principios  observar na organizagio salarial.

Neste capitulo, prosseguiu-se como cbjectivos principais.
designadamente, o estabelecimento dum maior rigor
lissional e perspectivas de careitas para os funcio:
« melhor remuneragio do methor trabalho ¢ uma maior
estabilidade da forga de trabalho qualilicada ¢, por razdes
histdricas, acautelar que em nenhum case  cCsu te uma
reducio da anterior remuneracio totsl do trabalhador
enquanto se mantenha to desempenho das [ungdes proprias
da sua categoria profissional.

Nestes termos, tornando-se necessario regularizar o pro
cesso das carreiras profissionais do Mini
magio, no uso das competéncias legais que lhes sio come-
tidas, os Ministros da Informagio, d TFinancas e do
Trabalho, determinam:

_ Artigo 1. E aprovado o Regulamento das Carrciras Pro-
fissionais a vigorar no Ministério da Inlormacio e servigos
dependentes, adiante designado abrevi damente por Regu
lamento, o qual consta em anexo ao presents diploma e
dele faz parte integrante.

Art. 2. Por «servi¢os dependentes» ntendem-se os dis
criminados no n.° 2 do artigo 1 do Regulamento.

Art. 3. O despacho a que se refere o artigo 19 do Regu
lamento néo carece de publicacao em Boletinn  Repiiblica.

Art. 4. As davidas que se suscitarem na aplic~céo do
presente diploma e do Regulamento por ele aprovado,
serdo resolvidas por despacho do Mini ro da Informacio.

Maputo, 24 de Dezembro de 1987. — O Ministro da
Informacio, Teodato Mondim da Silva Hunguana. —
O Ministro das Finangas, Abdul Magid Osman. — O Mi
ristro do Trabalho. Aguiar Jo ssaire Reainaldo Real
Ma ula.

Regulamento das Carreiras Profissionais

CAPITULO
Ambito de aplicacaa

Artigo 1 — 1. O presente Regulamento aplicase aos
lunciondrios do Ministério da Informagio ¢ servigos de-
pendentes. As ocupagdes e categorias profissionais de
jornalistas e outras de pessoal dos quadros de producdo
da Informagdo e de pessoal técnico, constam de regula-
mento especifico.

2. Para efeitos do presente Regulamento consideram-se
os seguintes servigos dependentes:

a) Rédio Mogambique;

b) Gabinete de Comunicagdo Social;

¢) Agéncia dc Informacgdo de Mogambique;
d) Televisdo Experimental;

)} Instituto Nacional de Cinema.



3 A definigdo do niimero anterior poderé ser alargada
ou reduzida por simple despacho do Ministro da Infor-

mag

X:: 2 Aos trabalhadgees eventuais aplicar-se-do as
condigGes estabelecidas contratualmente néio podendo con-
tudo a remuneragio acordada ser de alguma forma mais
favorével que a definida para funcionérios em iguais cir-
cunstanclas, a ndo ser q especificamente autorizado
por despacho do Ministro da Informagéo ouvidos os Mi-
nistérios das Finangas e do Trabalho.

Art 3 Os direitos que, nos termos deste Regulamento
se atribuem aos funcionérios poderdo suspender-se, redu-
zr-se ou cessar, em confo midade com a regulamentagéo
geral que for aplicdvel, quando aqueles funcionérios se
encontrem na situagdo de inactividade, de mactividade
temporéria ou actividade fora dos quadros

CAPITULO II
Das ocupacdes e das cat gorl profissionsls
e dos quadros de pessoal

Art 4 As ocupagdes e categorias especificas e comuns
a contemplar na organizagio dos quadros de pessoal do
Ministério da Informagio e servigos dependentes séo as
constantes da nomenclatura definida no Anexo I.

Art 5—1 A cada a goria profissional corresponde
um contevido de trabalh bem como a definicdo dos requi-
<itos de habilitagdo esco , de qualificagéio técnico-profis-
sional ou de outra naturera, que sejam exigidos para ©
provimento nos postos de trabalho correlacionados.

2 Os qualificadores a observar, integrando a definigéo
dos conteidos de trabalho em cada ocupagdo profissional
e dos requisitos exigidos para o seu desempenho, séo os
constantes do Anexo II.

Art 6—1 A cada uma das ocupagdes profissionais,
com excepgio dos cargos de chefia e de dirtccao, correspon
derd uma ou mais categorias profissionais, designadas
de classes, no méximo de quatro, conforme especificagéo
do Anexo I

2 O provimento em cada uma das categorias, na mesma
ocupagdo profissional, far-se-4 de acordo com a maior
capacidade e experiéncia do funcionério no desempenho
das fungdes correspondentes.

3 A atribuigdo de categoria profissional habilita o fun-
clonério a ocupagdo de um posto de trabalho compativel,
ficando sempre condicionada 2 existéncia da respectiva
vaga nos quadros de pessoal aprovados.

Art 7—1. Os quadros de pessoal a aprovar peos
Ministros da Informagéo, das Finangas, do Trabalho ou da
Administragdo Estatal, estabelecerdo o niimero de lugares
a serem dotados em cada uma das ocupag3es e categorias
profissionais, incluindo os cargos de chefia ¢ de direcgdo,
correspondendo cada um destes lugares a um posto de
trabalho

2 Os quadros de pessoal previstos no niimero antetior
poderdo ser revistos anualmente, observando-se sempre os
Iimutes do undo de salérios fixados no Orgamento Geral
do Estado para o respectivo ano.

CAPITULO III

Do provimento
Art 8 —1 Sem prejufzo do disposto no artigo 5 o
provimento nos diferentes postos de trabalho de nomen-

clatura aprovada, observard, conforme os casos, um dos
seguintes critérios

@) Designagio administrativa por escolha;
b) Avaliagdo po concurso

2, Obedeceré ao critério de designagdo administrativa,
por escotha:
a) O p ovimento nos cargos de chefia e de direcg o;
b) O i gre o nas catagorlas profissionais de oficial
de relagBes piblicas, oficial de protocolo, secte-
thrio particular ¢ secretério das relagdes pébli-
cas,
¢) Em qualquer posto de trabalho, a designacao de
funciondrio substituto.

3. Em todos os restantes casos O provimento far-se-é
segundo os resultados da avaliagio em concurso, de acordo
com a ordem de classificagio dos concorrentes

4. Na designagiio do funcionério substituto respeitar-se-6
sempre que possfvel o critério de procedéncia nas relagbes
de antiguidade

Art. 9—1 Conforme a natureza do posto de trabalho,

bservar-se-i0 as seguintes formas de provimento

g) Comisséo de servigo, para os cargos de chefia e
de direcgéo;

b) Nomeagdo, contrato ou comissdo de servigo para
os postos de trabalho correspondentes as ocu-
pagdes profissionais indicadas na alinea b) d
n.° 2 do artigo anterior,

¢) Nomeagio em todos os casos restantes.

2, A nomeagdo seré proviséria ou definitiva consoante
ae disposigdes aplicvers da lei geral

Art. 10— 1. O provimento é precedido de estdgio com
a duragfio minima de um ano, findo o qual, os estagiérios
séo candidatos obrigatérios a concurso na categoria de
ingresso, na respectiva carreira.

2 O Ministro da Informagdo poderé substituir o estégio
por um periodo probatério de trinta a noventa dias seguido
de avaliagio, quando a experiéncia de trabalho anterior,
as hablitages téc co-profissionais ou a natureza das fun-
¢Oes assim o aconselharem

Art. 11. O Ministro da Informaco poderd, excepcio
nalmente e para acesso a deferminada carreira profissional
ou provimento nos postos de trabalho a qu se referem
as alfneas a) ¢ b) do n® do artigo 9, autonizar a dispensa
do requisito de habilitagdo escolar aos funcionérios que,
pelos seus conhecimentos e experiéncia profissional, tenham
demonstrado poder desenvolver cabalmente ¢ com eficién
cia as fungSes inerentes

Art. 12—1 A progressdo da classe de ingresso para
classe superior, em determinada ocupagdo profissional,
terd lugar em relagdo apenas a funcionérios que redinam
a totalidade dos requisitos para o provimento, salvaguar-
dados os casos de dispensa excepcional, para atribuigdo
da nova categoria profissional, do requisito de habilitagdo
escolar, nos termos previstos no artigo anterior

2 A progressdo de uma a outra classe, na mesma ocu-
pagdo profissional, sers efectuada com base em provas de
avaliagdo tedricas e praticas e nas informagdes de servigo,
podendo, para determinadas ocupagGes ou categorias pro-
fissionais, 0 Ministro da Informagéo considerar bastantes
as informagGes de servigo

CAPITULO IV
Dos concursos e informecSes

Art. 13— 1. Seréo submetidos a concursos 0s candi-
datos que retinam os requisitos exigidos para cada uma
das ocupagdes profissionais nos termos dos respectivos
qualificadores.



2 Todas ~s cotegorias profissionais cujos requisitos
ndo esteyam pevi  no quabficador especifico em anexo
sdo regidos pelo u  1icador comum

Arc 14 Os concursos para ingresso nas diversas ocu
pacoss profissionais « categorias profissionais bem como
as provas de avahac.o serao reahizados € apreciados por
um purt nomeado pelo Mimstro da Informagdo

Art 15 Os resultados finais de concurso serdo validos
depois de sanctonados pele Ministro da Informagao e por
um pe odo de dois anos

Art 16 O Ministro da Informagio aprovara, por des-
pacho, os regulamentos dos concursos e da prestagdo das
informagdes de servigo

Art 17 Os funcionarios que se encontrem a ocupar em
regime de comussao de servigo, qualquer dos cargos de
chefia e de direcgdo, serdo sempre candidatos obrigatorios
a0 concursc que for aberto para a categoria 1med

para o provimento efectivo do lugar ou de uma tarifa
reduzida em 10 por cento, consoante o funcionano desig
nado reuna ou n3o a totahdade dos requisttos exigidos
para o referido provimento

2 Para o funcionario que ocupe, em regime de subst:
ugdo, qualquer dos cargos de chefia e de direcgdo, o salario
a praticar seré sempre o que res tar da aplicagdo da tarifa
correspondente ao exercicio do cargo ressalvando o dis-
posto no n° 1 do artigo 20

3 A produgio de efeitos regulados neste artigo so se
verifica quando a substituigdo tenha lugar por periodo
1gual ou superior a trinta dias

Art 24 —1 At buir-se do bonus de antiguidade equr-
valentes a 5, 10, 15, 20 ou 25 por cento da tarifa mensal
a funciondrios que desempenham fungGes ha mais de 5,
10, 15, 20 ou 25 anos de servigo respectivamente e, simul

superior aquela para que hajam sido nomeados ou con-
tratados, desde que reunam a data da respectiva realiza
630, os tempos mimimos de servigo indicados nos respec-
tivos qualificadores

Art 18 As informagdes de servigo a que alude o n° 2
do artigo 12 serao recolhidos anualmente por avahagdo
Ida qualidade e eficiencia do servigo prestado por cada
funcionario, bem como do seu comportamento disciplinar

CAPITULO V
Dos salarios

Art 19 Com ressalva do disposto nos artigos seguintes,
os salarios a praticar relativamente aos funcionarios do
Ministerio da Informagdo € servigos dependentes sao os
resultantes da aplicagdo as correspondentes tarifas se-
gundo tabela a aprovar por despacho conjunto dos Mi-
nstros da Informagao, das Finangas e do Trabalho

Art 20 — 1 Tratandos de cargos de chefia e de direc-
630 e recamndo a designagdo em funcionario dos quadros
aprovados, salario efectivo a praticar nio podera ser infe-
rior ao que, nos termos do presente Regulamento, conju-
pados com a aplicagdo da correspondente tabela de tarfas,
Thes cabena no exercicio das fungoes da respectiva categoria
profissional, acrescido de 10 por cento

2 Finda a comissio de servigo, retomard o exercicio

as fungSes do anterior posto de trabalho, ou outro que
por virtude da progressdo na respectiva categoria profis-
sional he corresponda

Art 21 Durante o periodo de estagio a que se refere
o n° 1 do artigo 10, o salario a praticar para ¢ estaglario
sera o que resultar da aphicagdo da tarfa fixada para a
categoria de ingresso na carreira ou ocupagdo profissional
respectiva, excepto quando, por determinacdo da ler ou
regulamento especifico, deve ser observada remuneragdo
distinta

Art 22 Para que se verifique producio de efeitos em
matenia de salario, a acumulagdo de fungdes so serd con-
siderada quando

a) Twer lugar entre cargo de chefia ou direcgao do

mesmo n e por periodo nio 1nferior a trinta
dias,

} A produgdo de tais efeitos tenha sido previamente
auto zada

Art 23—1 O sala o a at buir ao funcionério desig
nado para ocupar em regime de substituicio determinado
posto de trabalho, com e cepgdo dos cargos de chefia e
de direcgdo, sera determinado pela aphcacio da tarifa cor
respondente a categoria profissional que for requerida

tenh boas informagdes de servigo e alcan

¢ado a classe mais elevada da respectiva categoria pro-
fissional

2 Compete a0 Ministro da Informagdo a atribuigao do
bénus de antigmdade

Art 25— 1 Quando, no caso do funcionario com di
reito a percepcdo de bonus de antiguidade se venfique a
designagdo para novo posto de trabalho e distinta cate-
gona profissional a remuneragdo total a ser lhe abonada
ndo podera, em caso algum, ser Inferior a que lhe corres
ponderia se permanecesse no exercicio das fungdes ante

ores

2 Verificando se tal designagho para cargo de direcgio
ou chefia ou outro em comissao de servigo ou de substi-
tuigdo observar se-4 ainda que

a) Continuara a contar se 0 tempo de servigo pres
tado neste ultimo posto de trabalho como tempo
de servigo na categoria profissional respectiva
do funcionario,

b) Findo o periodo de substituigao ou cessando a
comissdo ¢ regressando o funcionario ao exer
cicio das fungGes inerentes a sua categoria, sera
restabelecido o direito ao abono 1ntegral do
bénus de antiguidade que for devido

Art 26 — 1 Para os cargas de direcgio e de chefia e para
as ocupagOes técnicas e outras ocupagdes de elevado grau
de complexidade, sera praticado um abono mensal adicio
nal a titulo de gratificagdo de ocupagdo exclusiva

2 Compete a0 Ministro da Informagao aprovar as tabe
las a praticar bem como a 1 das ocupag3es a contemplar
para gratificacio prevista no numero anterior ouvido o
Ministerio das Finangas

Art 27 O Minsst o da Informagdo, ouvido o Ministerio
das Finangas, podera autorizar a atribuigdo de outros
bonus, que poderdo ser individuais ou revestir a natureza
de premios colectivos, pela eficiéncia qualhdade e eficacia
no cumprimento das metas prog amas ou tarefas fixadas
de acordo com regulamento especifico a estabelecer

CAPITULO VI
Disposicdes transitorias

Art 28 A integracdo dos actuais funcionarios nas cate
g0 as Pr 1ms1  as correspondentes a cada uma das ocu
pagoes 1dentificadas no Anexo 1 processar se a nos termos
dos artigos seguintes

Art 29 — 1 Para efeitos de Integracdo a que se refere
o artigo antecedente o Mi str da Informacdc estabele-
cera, por despacho, a lista das equivaléncias a observar,
relativamente as anteriores categorias, atendendo ao con-



teudo de trabalho em cada ocupagiio proflssional, conforme
a descrigdo do respectivo qualificador, e aos requusitos de
habilitaggo escolar e técnico-profissional exigidos para o
respectivo desempenho.

2 Poders ¢ Ministro da Informagdo, excepcionalmente
¢ para acesso a certa categdria duma carreira, autorizar
a dispensa dos requisitos de habilitagdo escolar, formaciio
técnico-profissional ou outros a fuqcionérms que, pelos
seus conhecimentos, fonga experiéncia, compravada com-
peténcia, especial talento ¢ capacidade, tfnl-}am demons-
trado poder desenvolver com elevada eficiéncia as fungdes

merentes

Art 30 Para o caso de funciondrios que a data de
introdugdo da respectiva carreira se encontrem em regime
de actividade fora do quadro ou de mactgvndade, a respec-
tiva integragio nas categorias profissionais que lhe devem
corresponder far-se-4 apenas no momento em que retomem
a actividade nos quadras.

Art 31 Relativamente aos funciondrios presentemente
em comussdo de servigo, para os quais punca tenha sido
atnbuida wma categoria profissional, a categona em que
devem passa. a tegrar-se serd definida, por despacho do
Minsstro da Informagdo, até noventa dias depois da apro-
vagio do presente Regulamento.

Art 32— . Salvaguardando o disposto no artigo se-
gunte, os salros e outras remuneragdes a abonar no Sectlor
da Informagip ap6s a entrada em VIgOT do presente Regula-
mento sd0 os nele previstos. )

2 O abono das remuneragdes serd efectuado com efeitos
a partir de 1 de Janeiro de 1987, .

3 Os casos que mmpliquem reclassificagdo ou atribuigéo
de categoria profissional em virtude de exercicio de _fl!n-
goes em comissdo de servigo ou em regime de substituigdo,
abonar-se-io desde a data do despacho de alteragéo.

Art 33 Os abonos de famihia legalmente constituidos
continuardo a ser abonados nos termos das disposigdes
legais aplicévels até & sua extingdo.

Art 34 — 1 Aos funciondrios a quem na data da intro-
dugdio dos saldrios corresponda uma remuneragdo total
superior ao somatério das que, segundo o presente Re_gula-
mento cabe ao respectivo cargo ou & categoria profissional
seréd abonada a diferenca a titulo de compensago salarial

a) Tratando-se de fungBes exercidas em comissio de
servigo ou em substituigio durante o perlod'o
em que se mantiver a designagio do funciondrio
para tais fungdes;

b) Nos restantes casos, durante o tempo em que o
funciondrio continuar efectivo no desempenho
das fungdes nerentes & sua categoria profis-
sional;

¢) Para algumas ocupagdes o Mimnistro da Informagéo
poderé fixar por despacho um periodo de tempo
para que o funciondrio retina os requisitos exi-
gidos ¢ em falta, findo o qual, e desde que seja
esponsabil dade manifesta do préprio, cessa a
compensagao salarial

2 No caso a que se refere a alinea a) do nimero anterior,
f da a comisséio ou a substituigio passardo a ser abona-
das as remuneragbes previstas no presente Regulamento,
excepto se & categoria profissional titulada pelo funcio-
nirio na data da introdugio da respectiva carreira corres-
pondesse anteriormente remuneragio SUPETIOr NOS termos
do artigo seguinte Neste caso abonar-se-d a diferenca para
sta Gltma remuneragio igualmente a titwlo de compensa-
¢80 salanal

3. As compensagOes salarais previstas neste artigo
extinguem-se ou reduzem-se nos termos dos artigos seguin-
tes

4. Para cfeitos do n 1, o cOmputo da remuneragio
total do funciondrio em 31 de Dezembro de 1986, serd
feito com cxclusgo do abono de familia.

Art. 35— 1. Quando o funciondrio ao qual haja sido
atribuida qualquer compensagio salarial, segundo o dis-
pOsto a0 artigo anterior, venha a ser designado para, em
substituigio ou em comissdo de servio, exercer cargos
de chefia ou de direcydo ou outro a que corresponde re-
muneragéo total superior ao somatério das que, nos termos
do presente Regulamento respeitem a respectiva categoria
profissional, o abono da compensagio serd reduzido na
importncia equivalente & diferenga que for apurada entre
as remuneragOes citadas ou suspenso, quando aquela dife-
renga seja superior a0 montante de sua referida compen-
sagao.

2. Findo o periodo da substituigdo ou cessando a comis-
sdo de servico serd restabelecido o direito ao abono inte-
gral da compensagiio salarial, sem prejuizo do disposto no
n° 2 do artigo seguinte, quando se verifiquem as situa-
¢es nele previstas,

CAPITULO VII
D po ches finals

Art. 36 — 1. As compensagdes salariais reduzir-se-io ou
extinguir-se-5o em face das alteragSes salanais futyras que
ocorrerem ¢ que venham beneficiar o respectivo funcioné-
tio quer como resultado da mudanga para posto de tra-
balho distiato a que corresponda tarifa superior quer de
progressio na carreira profissional, ou ainda por fora da
revisdo das tarifas previstas neste Regulamento, ou quando
o trabalhador € transferido por medida disciplinar para
um posto de trabalho que co esponda menor salério.

2. Qu ndo se verifiquem a6 alteragdes previstas no ni-
mero anterior o funciondno abrangido continuaré a bene-
ficiar de compensagéo salarial apenas na parte em que 0
somatério das remunerages auferidas até a data em que
tais alteragdes ocorram exceda a remuneragio que corres-
ponder 2 respectiva categoria profissional nos termos do
presente Regulamento, sempre sem prejuizo do disposto
no n° 2 do artigo 34

Art 37. SEo parte integrante deste Regulamento o
Anexos I e 11, respectivamente a nomenclatura das ocupa
¢Oes profissionais, o qualificador e a estrutura dos requi-
sitos de habilitagso ¢ formacfio profissional das carreiras
especificas.

Art_38. Salvaguardado o disposto nos artigos 33 e 34,
ter-se-io como revogados, a partir da data da entrada em
vigor do presente Regulamento, quaisquer disposigdes legais
aue estabelecam para s funcionérios da Informagiio remu-
neragdes distintas das nele previstas

Art 39. O presente Regulamento produz efeitos a partir
de 1 de Janeiro de 1987,

ANEXO I

Nomenclatura das ocupagdes profissionais
A —Fungées de direccéo e de chefia

A 1 — Darector Nacional

A 2 — Dirzctor Nacional-Adjunto
A 3 — Chefe de Departamento
A 4 — Chefe de Gabinete.

A 5 — Chefe de Repartigdo.



A 6 — Chefe de Secgao
A 7 — Delegado Provincial de In ormagao

B — Carretra de Administragio Estatal

B 1 — Tecnico principal de administracao
B 2 — Tecnico de adnimistragdo de 1

B 3 — Tecnico de admt stragao de 2

B 4 — Primerro oficial de administragao
B 5 — Segundo oficial de administragao

B 6 — Terceiso-ofictal de administragio

B 7 — Asprrante

C — Carreirg de Secretanado

C1 — Secretario

C 2 — Secretario de clagdes publicas
C 3 — Secretario dactlografo

C 4 — Dactilégrafo de 1

C 5 — Dactilégrafo de 2

C 6 — Dactildgrafo de

C 7 — Escriturario dactilografo

D — Outras ocupagoes comuns

1 — Oficral de protocolo («A» «B» e «C»)
2 — Assistente de protocolo
3—Arquivista ( e 2)
4 — Arquivista auxihiar
5 — Operador de telex
6 — Condutor de automoveis hgeiros ( * 2 )
7 — Condutor de automovets pesados (I 2 e )
8 — Cozinhetro (1 ¢ 2)
9 — Portetro
D 10 — Contsnuo
D —Recepriomsta
D 12 — Estafeta
D 13 — Servente
D 14 — Guarda
D 15— Jardineiro (<A ¢ «B»)
D 16 — Telefonista (« » e «B»)
D 17 — Operador de reprografia
D 18 — Mecanico de automovers («A» «B e «»)
D 19 — Ajudante
20 — Empregado de armazem («A» e «B»)
D 21 — Encarregado e edificio
D 22 — Comprador («A» e «B»)
D 23 — Tesoureiro (1 ¢ 2 )
D 24 — Cobrador
D 25 — Abastecedor de combustivel
D 26 — Chefe da brig da de protecgao
) 27 — Chefe-adjunto da brigada de protecqao
D 28 — Membro d brigada de protecgio

wivieiylwivielw}

E — Ocupagoes tecnicas

E — Contabtlista («A» «B»  «C»)

E 2 —TEconomista «A», «B» ¢ «C»)

E 3 — Tradutor inte p ete («A» ¢ «B»)

E 4 — Técnico de documentacio

E  — Tecnico auvilar de documentagao («A» e «B»)

E 6 — Assistente tecnico de cooperagio («A» e «B»)

E 7 — Awahar tecni o de cooperagio («A» «B» e «C»)

E 8 — Assistente tecn co de formagdo profissional («A»
e «B»)

E 9— Tecnico de recursos humanos («A» «B» ¢ «C»)

E 10 — Tecnico de estatistica («A» e «B»)

C 11 — Assistente tecnico de planificagdo («A» e «B»)

E 12— Au 1har de p ogramagao
E 13 — Programador e computador («A» B» e «C»)
E 14 — Analista de sistemas («A» «B» e «C»)

F — Carreiras especificas

1 — Oficial de relaces publicas («A» «B» «C» «D>
2 — Confrolador de programas e estudio («A» e «B»)
F 3 — Coordenador de emissoes
F 4 — Operador comercial ( * 2 e 3 )

ANEXO

Qualificador das ocupa¢des profissionais especificas
e comuns do Ministério da informacdo
a servigos dependentes

A —Fungdes de direcgao e de chefia
A1 — Director Nacional

Conteiido de trabalho

Dinge a Direcgao Nacional oy as D ecgoes que lhe es 1
er(em) confiado e exerce os poderes que The forem com
trdos ou de egados pelo Ministro da nformagao, responde
pela organizagdo, eficacia ¢ disciplina do seu sector nter
Iigagao com outras estruturas, formagio e capacitagio dos
seus functonartos no ambuto profisstonal e politico ideo

légico

Requisitos de qualificacido

— Licenciatura/bacharela o/nrvel medio,

— Ter a categoria de tecnico superior de admtnistra
¢do, técnico principal de administragdo ou tec
nico «A» ou «B»

~— Informagdo de servigo de Bom

— Possuir experiéncia de direcgao a mivel central ou
provincial durante ma s de trés anos

A2 — Director Nacional Adjunto

Conteido de trabalho

Apora o Director Nacional, de acordo com o ctitetio por
este defimido, na orientagdo da respectiva Direccao Na
c onal ou Direcgao, supervisa o funcionamento do depa
tamento ou conjunto de departamentos que lhe estiver
confiado e exerce os poderes que forem nele delcgados ou
subdelegados, responde pela organizagio eficacia ¢ d
ctpl a do seu sector, colabora na formacio ¢ capa tacao
dos funciondrios

Requisitos de qualificacdo

— Licenc atura/bacharelato/nvel m dro

— Ter a categoria de tecnico superior de administ a
gao, tecnico principal de administragao ou tec
nreo «A» ou «B»,

— Informagdo de serv ¢o de Bom

— Ter experiéncia de direcgao a nivel central ou pro
vincial durante mais de trés anos

A3 — Chefa de Departamenta

Contetido de ra alho

Dirige um departamento central, exerce fungoes de di
recgdo, orgamzagdo, plamficagdo, coordenagio € controlo
do seu sector de acordo com a comp téncia conf da em
regulamentos e orientacdes superiores  esponde pela orga
nizagdo, eficdcia e disciplina do seu sector, assiste ao seu



superior hierdrquico e colabora na formagéo e capacitagfio
dos funcionérios

Requisitos de qualtficagdo:

— Bacharelato/nivel médio ou bésico, ou habilitagdo
técnico-profissional equivalente;

— Categoria de técnico de administragao de 1. ou 2.
ou de técnico «B» ou «C»;

— Informag@o de servigo de Bom,

— Ter experiéncia de direcgio ou chefia a nivel cen
tral ou provincial durante mais de trés anos.

AA4—Chef da Gabinete
Conteiido de trabalho.

Dirige o Gabinete do Ministro da Informagdo e exerce
os poderes que forem nele delegados.

Requisitos de qualificagao.

Nivel médio ou bésico, ou habilitagiio técnico-profissio-
nal equivalente.

AE—C E

Contetido de trabalho

Chefia uma repartigo a nivel central; exerce funges
de chefia, organizagio, planificagéio, coordenagdo e con-
trolo do seu sector, de acordo com os regulamentos e orien-
tagdes superiores € executa as tarefas que Ihe estejam con-
fiadas, responde pela organizagdo, eficécia ¢ disciplina do
seu sector, assiste 80 seu superior hierérquico e colabora
na formagdo e capacitagdo dos funcionérios.

de qualtficag

— Nivel médio ou b s co, ou habilitagdo téc co-pro-
fissional equivalente;

— Categoria de técnico de administragio de 1 ou 2
ou de técnico «B» o:; ql(,‘,:;

— Informagdo de servico de Bom,

— Ter expenéncia de direcgio ou de chefia a nivel
central ou provincial durante mais de trés anos

Req

AG—Chfe d sect 0

Conteiido de trabalho

Chefia uma secgdo a nivel central; exerce fungdes de
chefia, de organizagdo, planificacéo, coordenagéio e con-
trolo do seu sector, de acordo com os regulamentos e
orientag3es superiores € executa as tarefas que lhe sejam
cometidas, responde pela organizagdo, eficdcia e (.!ISCI-
plina do seu sector, assiste a0 seu superior hierérquico e
colabora na formagéo e capacitagio dos funcionérios.

Requisitos de qualificacdo
— Nivel médio ou bésico, ou habilitagio téc co
-profissional equivalente, .
— Categoria de técnico de administraciio de 2 ou
de p merro-oficial de administracio ou técnico C
ou D,
— Informagdo de servigo de Bom.

A 7— Delegado provincial de Inform ¢ o
Contetido de trabalho:
Dirige o Conselho Provincial de Informagfio, exerce ac-

tvidads de coordenacdo e controlo dos érgdos e estruturas
de Informagéo ao nivel da provincia, de acordo com as

competéncias que lhe estdo delegadas, definidas em regu-
lamentos e orientagGes superiores; responde pela interli-
gagdo dos sectores da Informagdo com outras estruturas na
provincia.

Requisitos de qualificagdo

— Nivel médio ou habilitaggo téc co-profissional
equivalente;

— Categoria de técnico de comunicag@o social prin
cipal ou redactor de 1.

— Informagdo de servigo de Bom,

— Ter experiéncia de direcéo ou de chefia a nivel
central ou provincial durante mais de trés anos.

B — Carreira de Administragdo Estatal
B1—T cnco principal de administragso
Contetido de trabalho

Conhece e domina todas as tarefas cometidas aos esca-
15es de nivel inferior e executa com rigor trabalhos de in-
vestigacdo, de organizagdo e desenvolvimento do seu sector
de actividade, prepara e aplica metodologias de pesquisi
e apresenta os resultados obtidos.

Regquisitos de qualificacao

Possuir no minimo trés anos de servigo com boas infor
mages como técnico de administragiio de . ¢ obter apro-
vagdo em concurso de promog#o.

B2~ Técnico de dm wstrag o de 1

Contetido de trabalho

Executa com rigor as tarefas cometidas ao técnico de
administragfio de 2. elabora propostas e gréficos da pro-
jecgio do desenvolvimento do seu sector e prepara pro-
l]lt:ctos de investigagdo em matéria de organiza¢o do traba-

0.

Requisitos de qualificagdo:

-~ Possuir no mfnimo trés anos de servi¢o com boas
informagSes como técnico de administragiio de
2. obter aprovagdo concurso de promo-
o ¢ estar habilitado com o nivel médio do Sis-(
tema Nacional de Educagio ou equivalente; ou

~ Estar habilitado com o nivel superior do Sistema
Nacional de Educagdo ¢ obter aprovagio em con-
curso para esta categoria

B.3 —Técnico de a minstrag o de 2
Conteido de trabalho*

Assiste & Direcgfio, elaborando informagdes, propostas,
pareceres e relatdrios sobre a drea onde exerce a sua acti-
vidade; executa acgSes de planificagiio de recursos huma-
nos, materiais e financeiros. Realiza estudos econémicos
sobre custos e despesas Elabora sfnteses ¢ relatérios ana-
liticos a partir de informagio estatistica; aplica os prin-
cipios e normas cientificas de trabalho e de estilo e méto-
dos de direcgio

Requisitos de qualificagdo
— Possuir no minimo trés anos de servigo com boas
informagGes como primeiro-oficial de adminis
tragio e obter aprovagdo concurso de pro-
mogao,



B4 — P meiro-oficial de admunsstragdo

Conteiido de trabalho

Elabora propostas, informagGes ¢ pareceres e prepara
documentos para despacho superior, organiza, acompanha
¢ orienta 0 trabalho do seu sector e trabalhadores que lhe
estejam subordinados, colabora nas acgdes de plansficagio
financeira e orgamental e de formagdo tecnico-profissional
dos funcionérios, bem como nas acgbes de avaliagdo e
concursos Aplica técnicas e métodos de gestdo da forga de
trabalho e salérios e ainda de estilo e métodos de trabatho
e de direcgdo no aparelho de Estado Colabora na prepara
¢d0 e execugdo dos programas de acgdo da estrutura a que
pertence; executa a actividade patrimontal, executa outras
tarefas que lhe sejam determinadas a este nivel de comple
xidade

Requisitos de qualtficacao

— Possuir no mummo trés anos de servigo com boas
informagbes como do-oficial de ad
tragdo e obter aprovagdo em concurso de pro-
mogap para esta categoria, ou

— Possuir o nivel médio do Sistema Nacional de
Educagdo ou equval ¢ obter aprovac@o em
concurso para esta categoria.

— Conhecer com a necessdria profundidade a regu
lamentagdo vigente nas reas de metodologia e
normas de elaboragdo e execugdo do orgamento

o Estado pattimonio do Estado, sua conser-
vagdo e utilizagdo, contratagdo de pessoal, 1n
terpretagdo € aplicagdo das leis e regulamentos
aplicavers Estatuto Geral dos Funcionérios do
Estado e demais normas legais regulamentares,
correlacionadas circuito e classificagdo do ex-
pediente a seu cargo disciplina laboral e acti
vidade disciplinar

B5~S gundo-ofi al de admwmistragdo

Conteildo de trabalho

Executa com rigor as tarefas atribuidas aos escaldes in-
feriores da sua carreira profissional, com conhecimento e
estudo de legislagéo reguladora e normadora da sua activt

de, executa, examina e confere os documentos e livros

ntabi fsticos, processa saldrios dos trabalhadores, ¢ pr s a
informagbes € pareceres sobre situagdes relacionadas com
o seu trabalho, para decisdo superior Organiza processos
disciplinares, processos de contas e de patriménio Ela
bora certiddes de servigo e de efectividade e organiza pro-

essos de aposentagdo executa actividade de economato
€ outros trabalhos de 1déntica complexidade que lhe sejam
determinados

Requisitos de qualificagio

— Possuir no minimo trés anos de servigo com boas
informagdes como terceiro-oficial de admimistra
9."30 € obter aprovagdo em concurso de promo-
¢a0 para esta catego a, corhecer a legislagao
publicada pelo Ministério da Informagdo e outra
Juc Interessa a execucdo das suas tarefas,

— Ter nogdes gerais sobre patriménio e inventirio,

— Ter nogbes gerais sobre aquisigio e fornecimento
de artigos e materiass,

— Ter nogdes sobre organizagio de processos mdi
viduays, ficheiros e arquivos,

— Ter nogdes gerais sobre gestdo de recursos huma
nos quanto a recrutamentos momeagdes, contra

tos, promogoes, exoneragdes, transferéncias € ou
tras situagdes comuns

B 6 — Ter erro-oficia fe ackrunistragdo

Conteido de trabalho
Executa com perfeigdo as tarefas cometidas ao aspirante
¢ em particular

— Informagdes e propostas de pequena complexidade,
actas, relat6rios e outro expediente comum € re
Yacionado com o seu trabalho, processa sala os,
vencimentos e gratificagges, classifica documen
tos de contabilidade € pratica actos de execugdo
orqamental e patrtmonial, confere facturas, faz

egistos € langamentos de contabilidade, preen

¢ e fichas de contabilidade ¢ venta o, tem
cont > da legislagio reguladora das acti
vidades que executa, bem como de normas de
gestdo de recursos humanos quanto a nomea-
¢Oes, contratos, promogdes, exoneragdes, trans
feréncias e outras situagdes comuns, tem conhe-
cimento geral do Plano Estatal Central e em
particular dos programas de acgdo da estrutura
a que pertence,

— Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessario, bem como
outros trabalhos de maior complexidade sob
orientagdo e controlo de trabalhador mais qua
hificado.

Requisitos Je qualificacdo

— Posswir no mimimo trés angs de servigo com boas
informagles como aspirante € aprovagdo em
concurso de promogdo para tercewro oficial de
administragéo,

— Possuir o nivel secundario do Sistema Nacional de
Educagdo ou equivalente,

— Ter nogdes do Plano Estatal Central e em pa t1
cular dos programas de acgdo da estrutura a que
pertence,

— Ter nogdes de contabilidade publica

— a principal legislagdo publicada pe o M
nistério da Informagio,

— Ter nogdes gerais sobre salirios faltas licengas ¢
juntas de saude

B 7 — Aspirante

Conteudo de trabalho

Executa actrvidade administrativa relacionada com o tra
balho de 1ado e contabilidade, aplica os principios
e normas reguladores da actividade exercida no seu sector
de trabalho, executando trabalhos simples em pa ticular
quanto 2 legislagdo sobre direitos e deveres dos trabalha
dores no aparelho de Estado, faltas e licengas € execucao
orgamental elabora e dactilografa quando necessa 10
correspondéncia relacionada com o seu trabalho preenche
mapas, faz langamentos e registos orgamentais, preenche
fichas e recebe dados estatisticos Exerce actividade de ar-
quivo, executa trabalho de maior nivel de complexidade
sob orientagdo e controlo de trabalhador mais qualificado

Requisitos de qualificagio
— Ter o mwvel secundério do Sistema Nacional de
Educagao ou equivalente e obter aprovacac e

concurso; ou



— Ter exercido as fungBes de escriturdrio-dactilégrafo
pelo periodo de cinco anos, com boas informa-
gbes e obter apravagiio em concurso para 4 cate-
goria de aspirante. No dmbito da legislagdo geral
em vigor, deve conhecer, em particular, os se-
guintes diplomas: Constituigio da Repiiblica Po-
pular de Mogambique; Estatuto e estrutura or-
gnica do Mimstério da Informagdo, Estatuto
Geral dos Funciondrios do Estado.

C — Carrelra de Secretariado
C1—S8ecreté o

Contetdo de trabalho

Recebe, fixa audiéncia € encaminha todas as pessoas que
pretendem ser entrevistadas pelo dirigente, anota e con-
trola a distribui¢do do tempo de todas as reunudes, visitas
e demais actividades do dirgente, avisando-o com a de
vida anteced®ncia, mantém actualizados os registos de
obrigagies periodicas ou ocasionais do dirigente, bem
como as relagdes de telefone e enderegos mais usados; pro-
cede ou providencia para que o gabinete do dirigente se
mantenha em devida ordem; reahza as demars tarefas afins
que lhe sejam determinadas; substitui o Chefe de Gabinete
nos seus impedimentos.

Requisitos de qualificagio.

—Ter a 9 classe;

— Ter o curso de secretariado de nivel médio,

— Ter 0 minimo de trés anos de servigo, com boas
informagGes, em outro posto de trabalho;

— Possuir boas nogbes sobre classificagio e arguivo
de documentos;

— Conhecer a regulamentag@o sobre a circulagiio, dis
tribuig@o e arquivo da informagdo classificada,

— Dactilografar ca  grau considerdvel de precisdo
e velocidade.

C 2 — Secretfirio de relag es pibhces

Conteido de trabalho

Estabelece didlogo e cooperagéo entre o Ministro € ©
piblico

R tos de qualificagio:

— Ter a 9° classe;

— Ter © minimo de trés anos de servigo, com boas
informagBes, em outro posto de trabalho, de-
vendo a  a possuir um conhecimento razo vel
das normas gerais de protocolo

C3—Sc & -docti grafo

Contetido de trabalho

Pode assistir a dirigentes a nivel de Director Nacional
ou provincial e equiparados, executa tarefas de secreta-
rado, dactifografia e arquivo, marca audiéncias e atende
as pessoas que vio ser entrevistadas; agsiste a chefia, man-
tendo actualizados os programas de trabalho diério, rela-
ctes de telefones e enderegos mais usados; regista e ex-
pede correspondéncia utilizando critérios de importdncia
¢ prioridade, redige e dactilografa correspondéncia de
acordo com as instrugGes recebidas. Elabora actas de reu-
nides, pode substitwir o secretino particular

1328 -
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de g

— Possuir 0 minimo de trés anos de servigo como
dacth gra de  com boas mformagbes e apro-
vagfio em concurso para secretdrio-dactilégrafo;
ou

— Ter o curso médio de secretariado e obter aprova-
¢80 em concurso para secretério-dactilégrafo.

=
o

C.4 — Dactitégrafo de 1

Conteiido de trabalho

Executa todo o trabalho de dactilografia que lhe for de-
terminado, com apresentaglio cuidadosa e perfeicio, con-
fere e estuda o trabalho que lhe é entregue com vista a
detectar erros ¢ procede ds necessdrias correcgdes, aplica
as técnicas de arquivo e normas de dactilografia, enqua-
dramento de textos, titulos e ma gens; utiliza méquina de
escrever eléctrica e/ou manual, com velocidade superior a
quarenta e cinco palavras por minuto, respomsabilizando-se
pela correcta utilizagio e conservagio das méquinas que
utiliza; munuta correspondéncia; pode substituir o secre
tério-dactilégrafo.

Requisitos de qualificagdo

— Ter o mimimo de trés anos de servigo prestado com
boas informagGes como dactilégrafo de 2* e
aprovagao em concurso para dactilégrafo de 1.
ou

Ter 0 ¢ rso bésico de secretariado e obter aprova-
¢80 em concurso de dactilégrafo de 1

C.5 — Dacthbgrafo de 2.
Contetdo de trabalho.

Dactilografa documentos gerais em uso no seu local de
trabalho, com perfeigio ¢ cuidadosa apresentagdo desses
documentos, executa servigos de arquivo respeitante ao
seu trabalho; confere minutas e documentos a fim de detec-
tar eventuais erros e proceder 2 sua correcgo, utiliza m4-
quina de escrever eléctrica e/ou manual, responsabili-
zando-se pela correcta utilizagio e conservagdo, deve
dactiografar com velocidade superior a trinta e cinco pala-
vras por minuto.

Requsitos de qualificagdo

Possuir 0 minimo de trés anos de servigo prestado com
boas informagdes como dactilégrafo de 3.* e aprovagio em
concurso para dactilégrafo de 2*

Cé— a gnfode3d

Conteiido de trabalho

Dactilografa documentos tais como oficios, notas, cir-
culares, comunicados, mapas e impressos de pequena com-
plexidade, executa servigos de arquivo respeitante ao seu
trabalho; confere e corrige o trabalho realizado, utiliza
méquina de escrever eléctrica ¢/ou manual, responsabili-
zando-se pela sua correcta utilizagdo e conservacéo, deve
dactilografar com velocidade superior a vinte e cinco pa-
lavras por minuto

Requisitos de qualificacao:

Ter o minimo de trés anos de servigo prestado com boas
mformagbes como escriturdrio-dactilégrafo e aprovagdo em
concurso para dactilégrafo de 3*



€ 7 — Esc turano-dactlbgrafo

Contetido de trabalho

Realiza actividades gerais de esc to o, recebe, proto-
cola, regista ¢ expede correspondéncia e demais documen-
tcs, organiza e mantem actualizado o arquivo relacionado
com a sua actividade dactilografa documentos simples

Requisitos de qualificagdo

— Ter nogdes elementares de servigo e de dactilogra
fia,

— Ter conhecimento geral da orgamzagao ¢ activi
dade desenvolvida na estrutura a que se candi
data,

— Ter como minimo o 2 ¢ grau do mwvel primario do
Sistema Nacional de Educagao ou equivalente
€ obter aprovagao em concurso de ngresso nesta
categoria

D — Qutras ocupacdes comuns
D -—Oficial de protocolo «A»

Conteiido de trabalho

Elabora propostas, informagdes, pareceres € prepara do-
cumentos para despacho superior, assegura O aprovisiona-
mento, utilizagdo e gestdo do material protocolar, assegura
uma correcta coordenagdo das questoes higadas a recepgio
e alojamento das delegagBes que vém no dmbito do Mims
té o da Informagdo, elabora monografia sobre normas
protocolares elementares obrigato as a todos os trabalha
dores do Ministério da Informagéo e garante a sua correcta
divulgagdo e aplicagio, executa outras tarefas que lhe
sejam determinadas

Requisitos de qualificacdo

— 92 classe com pelo menos trés anos de experiéncia
na categonia anterior,
— Conhecer com profundidade

-0 Estatuto Geral dos Funcionérios do Es
tado,
-as regras protocolares em vigor no Pais,
as regras do protocolo mternacional,
~ a principal legislagdo relacionada com o seu
trabalho

D 1 — Ofictal de protocolo «B»
Contetido de trabalho

Executa com perfeigdo as tarefas atriburdas ao oficral
de protocolo «C», nvestiga, estuda, actualiza e divulga
as normas Protocolares em vigor no Pais, presta mforma-
gOes e pareceres sobre situagdes relacionadas com o seu
trabalho para decisdo superior, mantém actualizada a lista
protocolar dos dirigentes nacionals organiza o0 aprovisio-
namento de material protocolar, participa na elaboragao
de informagdo de interesse geral para fornecer as delega
¢oes, executa outras tarefas quando necessirio de maior
complexidade

Requisitos de qualificagdo

—6* classe com o mummo de trés anos de expe
riéncia na categoria anterior,

— Ter conhecimento da principal regulamentagio pu
blicada pelo Ministerio da Informagdo pelo Mu
nistério dos Negécios Estrangerros e das con-
vengOes internacionais adendas pela Repiblica
Popular de Mogambique

— Ter conhectmento das normas protocolares em vi-
gor na Repiblica Popular de Mogambique sobre
procedimentos protocolares

D —Ofica de protocolo «C»n

Conteudo de trabalho

Executa com perfeigdo as tarefas atribuidas ao assis
tente de protocolo, exerce o controlo regular das salas de
reuniGes existentes no Mimisterio da Informagdo e zela
pela sua correcta manutengdo  utilizagio presta apolo
protocolar aos dirigentes e trabalhadores do Ministerio da
Informagfio em misséo de servigo, presta assisténcia pro-
tocolar a altos responsdvers na sua participagdo em actos
oficiais, estuda, actualiza as normas protocolares em vigor
no pais, elabora proposta e informagoes de pequena com-
plexidade, elabora notas actas, relatérios e outros do
cumentos de complexidade similar relacionados com o
trabalho do seu sector, classifica documentos de contabils
dade e em articulagio com o Departamento de Adminustra
¢do ¢ Finangas, pratica actos de execug¢do orgamental e pa
trimonial do matenal protocolar impresso e ndo 1mpresso,
confere facturas, faz registos e langamentos executa tra
balho de dactilografia relacionado com a sua actividade,
quando necessdrio bem como outros trabalhos de maior
complexidade

Requisttos de qualificagdo

— 6° classe ou pelo menos trés anos de experiéncia
na categorla anterior,

— Ter conhecimento da principal regulamentagdo pu
bhicada pelo Ministério da Informagdo, pelo
Mimstério dos Negécios Estrangeiros e das con-
vengdes internacionals aderidas pela Republica
Popular de Mogambique

— Ter conhecimento das normas em vigor na Repu
blica Popular de Mogambique sobre proced:
mentos protocolares

D.2 — Assistente de protocolo

Contetido de trabalho

Assegura a actividade protocolar do responsavel maximo
do érgao central a que se subordina € outros para os quats
também se dirige a sua actividade protocolar prepara a
tramitagdo de documentos relativos aos quadros que se
desloquem em mmssdo de servico ou em formagdo dentro
ou fora do Pais, prepara e organiza a chegada e alojamento
de delegagGes estrangeiras € nacionats, assegurando trans
porte ¢ todo o apoio logistico necessario providencia a
aquisigdo de vistos, cartSes de residéncia a cooperantes em
servigo no Ministerio e servigos dependentes realiza outras
actividades elementares relacionadas com trabalhos admi
nistrativos

Requisitos de qualificagdo
— Deve possuir a 6° classe podendo ser dispensado
quando se trate de escriturério dactilégrafo com
mais de trés anos de servigo e boas informages
— Ter nogdes de protocolo de arquivo ¢ de dactilo
grafia

D 3 — Arquivista de 1

Contettdo de trabalho

Recebe, confere, classifica € ordena documentos que lhe
s30 remetidos para arquivo, organiza o ficheiro, o registo
em fndices de referéncia dos documentos em arquivo asse-



gura o fornecimento, desde que devidamente autorizado,
de documentos em arquivo para consulta; elabora registo
de entrada e safda dos materiais em arquivo e verifica 0 seu
estado de conservag@o depois de devolvidos, informa so-
bre o material arquivado; promove a estruturagiio do ar-
quivo por forma que facilite o acesso aos documentos ai
conservados, propde a mutilizagiio de documentos ou & sua
remessa a0 Arquivo Histérico, observando as disposigdes
reg}x_lamentares aplicévels, efectua trabalhos de d ctilo
grafia

Requisitos de qualif cag 0

Possuir o cusso apropriado e ter a 6* classe, podendo
esta ser dispensada quando se trate de escriturério-dacti-
l6grafo com mais de trés anos de servigo com boas infor-
magdes, com profundos conhecimentos de técnica do

rquivo utthzado, plano de arquivo e do respectivo
classificador € breves nog e de dactilografia.

D —Avu st 2
Conteiido de trabalho

Abre processos e arquiva documentos, faculta do-
cumentos para consulta; efectiva pequenos trabathos de
dactilografia; sob a orientago do arquivista de 1 aliza
outras tarefas de natureza e complexidade similares.

Reguisitos de qualificagdo

Ter a 6* classe; possuic conhecimentos bésicos refe-
rentes ao plano de arquivo ¢ respectivo classificador; ter
nogbes elementares de dactilografia; obter aprovagdo no
concurso de provas préticas; preencher as condigGes gerais
para o desempenho das fungdes pdblicas

DA—A@

Conteido de trabalho

Arquiva e faculta documentos para consulta; efectua
pequenos trabalhos de dactilografia; apoia o arquivista
mais qualificado na execugdo de outras tarefas afins.

Requisitos de qualificagdo.

—Ter a 4 classe;

— Na avaliagdo para ingresso na ocupag¢do sdo lhe
exigidos: breves conhecimentos sobre o plano
do arquivo e o respectivo classificador; nogdes
de dactilografia.

D. —Dp dor da t lex

Conteido de trabalho

Opera com telex, emftindo e recebendo mensagens,
procede & distribuigiio das mensagens recebidas; assegura
© arquivo do posto de telex, zela pela manutengéo do mate-
rial com que trabalha.

Regquisitos de qualificagdo
—Ter a 6 classe;
— Estar habilitado com curso de operador de telex,
— Preencher as condigdes gerais de desempenho de
fungGes ptblicas

D.8 Condutor d eut mbvels p ko da 1
Conteido de trabalho

Conduz viaturas ligeiras protocolares; zela pela conser-
vagio da viatura que lhe esteja distribuida e assegura a
respectiva manutengdo cortente; observe as regres este-

bglecldas concernentes & utilizagio das viaturas dos ser-
vigos; faz pequenas reparagSes que lhe permitam conti-
nuar a rota.

Requisitos de qualificacdo.

— Possuir a carta de condugdo de ligeiros e ter exer-
cida, no minime, cinco anos de servigo com boas
informagdes e sem acidente resultante de exclu-
siva culpa como condutor de automéveis ligeiros
de 2%

— Obter aprovagdo em teste de avaliagdo para con-
dutor de automdéveis ligeiros de 1 ;

— Demonstrar idoneidade politica e moral

D.6—C: de 4

Contevdo de trabalho
— Idem ao de 3

hoe d 2

Requisitos de qualificagdo:

— Possuir a carta de condugdo de ligeiros e ter exer
cido, no minimo, dois anos de servigo com boas
informag3es como condutor de automéveis li-
geiros de 3. ;

—~ Obter aprovagiio em teste de avaliagdo para con-
dutor de automéveis ligeiros de 2

D.6 — Condutor de esttoméveia g ros da 3.

Conteudo de trabalho:

Conduz viaturas ligeiras; responsabiliza-se por uma cor
recta e cuidadosa condugdo bem como pela correcta utili-
2a¢#0, conservacio e manutengdo da viatura e seus con-
sumos.

Requisitos de qualificagdo’

— Possuir carta de condugio de ligeiros e ter exer
cido, no minimo, teés anos de servigo com boas
informagGes como condutor de ligeiros;

- Obter aprovagdo em teste de avaliagdo para con-
dutor de ligeiros de 3.

D.7 — Cond de b do d 1

Conteitdo de trabalho.

Conduz vefculos de {ongo curso e transporte colectivo
com lotagBo superior a vinte e cinco pessoas; responsa-
biliza-se por uma correcta e cuidadosa condugdo, obser-
vando os limites de velocidades legais e prudentes, bem
como pela correcta utilizagdo, conservagdo e manutengdo
da viatura e seus consumos.

Requisitos de qualificagdo

— Possuir carta de condugfo profissional € ter exer
cido, no minimo, cinco anos de servigo com boas
informagdes como condutor de automévers pe-
gados de 2.;

— Obter aprovagdo em teste de avaliagdo para con-
dutor de 1.;

— Demonstrar idoneidade politica ¢ moral

D7 —( de Gvel d

Contetido de trabalho:

Conduz vefculos para o transporte de cargas e passa-
geiros; responsabiliza-se por uma correcta ¢ cuidadosa con-
dugdo, observando os limites de velocidades legais e pro-

de 2,




dentes, bem como pela correcta utilizagdo conservagdo €
manutengio da viatura e s€US CONSUMOS

Req de qualificacdo

— Possuir carta de condugao profissional e ter exer
cido, no munimo, dois anos de servigo com boas
informagdes como condutor de 32,

— Obter aprovagdo em teste de avaliagao para con-
dutor de 2

— Demonstrar 1doneidade politica e moral

D7—Condu de 6

de 3

Conteiido de trabatho

Conduz veiculos pesado» de transporte colectivo com
lotagdo inferior a vinte e ¢inco pessoas, responsabiliza se
por uma correcta e cuidadosa condugdo, observando os
hmites de velocidades legats € prudentes, bem como pela
correcta utilizagdo, conservacdo e manutengio da viatura
€ seus cOnsumos

Requusttos de qualificacio

— Possuir carta de condugao profissional e ter exer
cido, no m mo, tres anos de servigo como
condutor de pesados € sem acidente resultante
de exclusiva culpa sua,

— Obter aprovagio em teste de avaliagdo para con
dutor de automdvels pesados de 32,

— Demonstrar 1doneidade politica e moral

D.8 — Cozinherro de 1

Conteudo de trabalho

Procede a execugdo das operagoes culmarias segundo o
tipo de pratos, providencid 2 compra de alimentos € uten-
silios, cuida e mantem em bom estado de conservagdo os
recursos materiais a seu cargo, zela pela limpeza ¢ arru
magdo do seu posto de trabalho, realiza outras tarefas de
natureza e complexidade stmilares

Requusitos de qualtficacdo

— Possuir a 4 classe

— Saber confeccionar ementas  pratos diversos

— Saber obter dos alimentos o maximo de aprove
tamento,

— Conhecer as normas de elaboragdo das diferentes
variedades de alimentos e respectivas formas de
apresentagao

— Conhecer as qualidades dos generos que utiliza,

— Conhecer as regra de higiene e o funcionamento
das maquinas manuais € ele t as que opera

D8 — Co mhewo de 2

Conteudo de trabalho

Confecciona refeigdes para um reduzido nimero de pes-
soas, apota o cozinheiwro mais qualificado na execugdo das
operagbes cu na segupdo o tipo de pratos, cuida e
mantém em bom estado d conservagdo 0s recursos mate
rials a seu cargo, apoia na limpeza e arrumagdo do seu
posto de trabalho, realiza outras tarefas de natureza e
complexidade similares

Requisitos de qual ficagao

—Ter a 4 classe,
— Saber confeccionar ementas e pratos diversos

— Saber obter dos alimentos 0 maximo de aprovet
tamento,

— Conhecer as qualidades dos generos que utiliza,

— Conhecer as regras de higiene € o funcionamento
das méquinas manuais € €léctricas que opera.

— Pode candidatar se a categoria de 1 se tiver no
mintmo, trés anos de experiéncia

D 9 — Porteiro

Conteudo de trabalho

Controla as entradas  saidas de pessoas nas instalagdes,
atende os visitantes ¢ Orienta os para os sectores a contac-
tar, recolhe os documentos de dentificagdo para o controlo
das visitas, pode revistar e reter na portaria volumes di-
versos sempre que receba ordens, assegura a abertura € 0
fecho das portas exteriores das Instalagdes, certificase,
antes de abandonar o servigo, depors das horas de expe
diente, de que as luzes e aparelhos estdo desligados e de
que tudo o resto estd em ordem, realiza outras tarefas de
natureza ¢ complexidade similares

Requisitos de qualificagio

— Ter a 4 classe,

— Ter trato afdvel e usar d¢ urbanidade no trato com
o piiblico,

— Conhecer devidamente a estrutura interna dos ser-
VIGOS;

— Preencher as condigGes gerass para o desempenho
de fungbes piblicas

D 10— Conunuo

Contetdo de trabalho

Procede & arrumagdo dos gabinetes de trabalho, planr-
fica e coordena o trabalho dos serventes adstritos ao sector
€m que se encontra afecto, provndeﬂcla 0 aprovisionamento
em artigos € utensilios necessar1 S @ €xecugdo de trabalho
de himpeza e controla a respectiva utilizagio, apoa em
peq tarefas de exped atende e orienta o publico
no sector onde se encontra colocado, certifica se, antes de
aha d a aservigo,de que a luzes, maquinas e torneiras
estao desligadas e que tudo o resto esta em ordem, realiza
cutras tarefas de natureza e complexidade simulares

Requusttos de qualificacdo

— Ter a 42 classe,

— Saber determinar as necessidades em material de
limpeza a ser requisitado,

— Ter nogdes de classificagdo, registo e arquivo de
correspondéncia,

__Ter trato afdvel e usar de urbanidade e cortesia
nas relagdes com o puiblico,

— Preencher as condigdes gerais para o desempenho
de fungdes publicas

D11 —Recepei St

Conteiido de trabalho

Atende e orienta visitantes que acorrem ao centro de
txek ok s u ,outrola a entrada de vist
tantes a fim de evitar a permanéncia de pessoas estranhas
no centro de trabalho, recebe o publico € presta informa-
¢des solicitadas, contacta telefonicamente ou por outro
processo com as diversas secgSes Para obter os clementos
pretendidos ou para anunciar ~ presenca de visitantes,
comunica oralmente as instrugdes recebidas indicando o



local a que se deve dirigir; pode acompanhar pessoal-
mente os utentes aos locais pretendidos; efectua o registo
dos visitantes e fornece indlicacdes de natureza diversa;
pode receber corresponddncla ¢ outros documentos; rea-
liza outras tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qu ificagdo:
—4 lasse,

para enxertia, selecciona o admero de estacas & extrair do
pé da planta; efectua distintos tipos de podas dentro da
época correspondente; efectua o cultivo de plantas aqué-
ticas; selecciona sementes e procede A prova de germina-
bilidade; selecciona e aplica fertilizantes e pesticidas,
constréi canteiros de diversos tipos; utiliza na realizagdo
das suas tarefas, catanas, tesoutas, méquinas de cortar
eléctricas ¢ mechnicas ¢ outros utensflios destinados &

— Saber dar informagles correctas aos v e
indicar o local & que se devem dirigir, efectuar
o registo dos visitantes, e ter boas relagSes hu-
manas

D.12 — Estafsta
Conteido de trabalho

Efectua a distribuigio e recotha de expediente de ¢ para
os servicos utilizando o itimerdrio mais adequado; com
prova a recepcgiio ou expedigio do expediente que lhe €
confiado; realiza outras tarefas afins que lhe scjam deter-
minadas

Requisitos de quahficagdo:

— Possuir 4 classe, .
— Ter carta de condugfio do veiculo que utiliza e
bom conhecimento dos itinerrios a utilizar

DA3— wvnt

Contetido de trabalho

Efectua trabalho de limpeza e arrumagdo, executa mu-
dangas de mobilidrio, zela pela boa conservagio dos mé-
veis € higiene das instalagOes, executa outras tarefas afins
que the sejam atribuidas.

Requusitos de qualificacdo
— Ter a 4 classe; .
— Sabet aplicar os produtos de limpeza,
— Conhecer os cuidados que deve ter com objectos
¢ equipamentos que limpa ¢ movimenta

D.14 — Guarda

Contetido de trabalho

Vigia as instalagGes com vista a garantir a sua segurenga,
verifica o cumprimento das normas de seguranga a fi de
proteger as instalagGes contra roubos, incéndios e outras
ocorréncias; comunica sobre as irregularidades ¢ ocorr n-
cias anormais que detecta; assegura as providéncias ime-
diatas que sejam exigidas pelas situagbes andémalas que
detecta, realiza sempre que necessirio outras tarefas de
natureza ¢ complexidade similares

Regquisitos de qualificagdo

— Possuir a 4 classe;
— Ter bom conhecimento das normas de seguranga
de trabalho relacionadas com a 4rea de actuagio
e conhecer convenientemente as instalagSes que
vigia
D15 —Jardn ro «A»

Conteido de trabalho

Organize o cultivo de flores, 4rvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em parques e jardins; constrfi can-
teiros através de croquis elaborados por si ou por outrem,
classifica materiais de acordo com os padrdes estabelecidos

jardinagem; liza outras tarefas de natureza e comple-
xidade similares.

Requisitos de qualificagdo

Deve saber organizar cultivos de flores, Arvores, arbustos
e outras plantas ornamentais; construir canteiros e elaborar
croquis; classificar os materiais de acordo com os padrdes
estabelecidos para enxertia; multiplicar por estacas, rafzes
€ outros; seleccionar sementes ¢ proceder a provas de ger-
minabilidade; cultivar plantas aquéticas, seleccionar ¢ apli-
car fertilizantes e pesticidas; co struir canteiros de diver
sos tipos; conhecer as distintas caracteristicas dos solos;
as funcBes das distintas partes das plantas, as diferentes
configuragdes geométricas tais como: circunferéncias, elipse
e outros. Deve saber ler, escrever e efectuar as quatro
operagdes fundamentais com n meros inteiros e conhecer
medidas lineares. Possuir, no minimo, trés anos de experién-
cia como jardineiro «B»

DS — Jar neiro «B»

Conteiido de trabalho

Cultiva flores, plantas e transplanta 4rvores, arbustos e
outres plantas ornamentais em parques e jardins; prepara
e sacha a terra; constréi canteiros consoante a cor e altura
das plantas; realiza distintos tipos de podas dentro da
época correspondente; efectua enxertos aplicando a técnica
exigida; situa e marca canteiros para reprodugiio através
de sementes ou por propagagho agdmica, corta a relva em
jardins ou parques; realiza tarefas de conservagfo tais
como. cuidar plantas, regar, cortar céspedes, perfilar e
renovar canteiros e outros; aplica fertilizantes e pesticidas;
utiliza na realizagio das suas tarefas, catanas, tesouras,
méquinas de cortar eléctrica e mecfinicas e outros utens{lios
destinados a jardinagem, sob orientagfio do operério mais
qualificedo pode realizar tarefas de maior complexicade

Requisitos de qualificagdo

Deve saber proceder ao cultivo de flores; plantar e trans-
plantar drvores arbustos e outras plantas ornamentais,
construir canteiros; efectuar podas e enxertos aplicando
as técnicas exigidas, situar e marcar canteiros para repro-
dugdo de sementes por propagacio agémuca; aplicar fer-
tilizantes e pesticidas, afiar ferramentas; conhecer os vé-
rios tipos de céspedes, realizar tarefas de conservagdo,
conhecer os utensilios ¢ ferramentas empregues na jardina-
gem

DA —T

Conteddo de trabalho

Opera uma central telefénica de centro de trabalho
com mais de dogze linhas externas; recebe os pedidos de
chamadas vindos do exterior, liga a extensdo pretendida e
pOe as pessoas que desejam falar em comunicagiio, mano-
brando as alavancas, cavilhas ou teclas adequadas; toma
nota da chamada 2 estabelecer com o exterior, disca o
nGmero pretendido e estabelece a comunicagéo entre inter-
locutores manobrando do mesmo modo as alavancas, ca-

«A»



vilhas, teclas adequadas; sempre que for necessédrio liga
05 telefones internos entre si; responde se necessério pedi-
dos de informagdes telefénicas; realiza outras tarefas de
natureza e complexidade similares.

Requisitos de qualificagdo:

— Possuir a 6. classe;

— Saber operar a central telefénica que utiliza no seu
centro de trabalho;

— Falar correctamente e ter boa dicgdo;

— Conhecer a estrutura da instituigao;

— Ter trato afavel e usar de urbanidade e cortesia
nas relagdes com o publico;

— Preencher as condigdes gerais para o desempenho
de fungGes publicas.

D.16 — Telefonista «B»

Contetido de trabalho:

Opera uma central telefénica de centro de trabalho até
doze linhas externas; recebe os pedidos de chamada vin-
dos do exterior, liga a extensdo pretendida e pde as pes-
soas que desejam falar em comunicagdo, manobrando ala-

ancas, cavilhas ou teclas adequadas; toma nota da
chamada a estabelecer com o exterior, disca o niimero pre-
tendido e estabelece a comunicagdo entre interlocutores
manobrando do mesmo modo as alavancas, cavilhas ou
.teclas adequadas; sempre que necessario liga os telefones
internos entre si; responde se necessério a pedidos de in
formagBes telefénicas; realiza outras tarefas de natureza e
complexidade similares.

Requisitos de qualificacdo:

— Possuir a 6.* classe;

— Saber operar a central telefénica que utiliza no
sed centro de trabalho;

— Falar correctamente e ter boa dicgdo;

— Conhecer a estrutura da instituigao;

— Ter trato afavel e usar de urbanidade e cortesia
nas relagdes com o publico;

— Preencher as condicdes gerais para o desempenho
de fungGes publicas.

D.17 — Operador de reprografia

Conteiido de trabaiho:

Efectua a gravagdo de ceras electrnicas; opera a dupli-
cacdo de ceras; fotocopia e xerocopia documentos; zela
pela manutengdo corrente do equipamento com que opera.

Requisitos de qualificagdo:

— Possuir a 4.* classe;
— Conhecer o equipamento a operar e saber utilizd-lo
devidamente.

D.18 — Mecénico de automoveis «A»

Conteiido de trabalho:

Realiza reparagdes gerais em automéveis de motores de
combustdo interna de gasolina ou diesel; repara o motor,
.aixa de velocidades, diferenciais, sistema de direccao, lu-
brificagdo, distribuigdo, mecanismos hidraulicos ¢ de ar
comprimido. transmissdes mecénicas ou autométicas:
selecciona e aplica lubrificantes; procede a afina¢Ses;
uti'iza na renlizacdo das suas tarefas cha es de boca, fenda,
estrela, sextavada, dinamométrica, vela, calibrador de fol-
gas e outras; zela e cuida pela conservagdo ¢ manutencdo
dos equipamentos a seu cargo; interpreta manuais de ser-

vigo ou outras especificagdes técnicas de acordo com o
trabalho que executa; aplica os principios da organizagdo
do trabalho; realiza outras tarefas de natureza e comple-
xidade similares.

Requisitos de qualificacdo:

Deve saber interpretar manuais de servigo e outras espe-
cificagdes técnicas de acordo com o trabalho que executa;
realizar reparagdes gerais de motores de combustdo interna
de gasolina ou diesel; seleccionar e aplicar lubrificantes,
efectuar qualquer tipo de afinagdes; conhecer os distintos
materiais que se utilizam nesta especialidade; ter nogdes
de electricidade correspondente a circuitos tais como: bo-
bina de ignigdo, distribuidor, platinados, baterias e dis-
positivos auxiliares em geral. Deve saber ler, escrever e
efectuar as quatro operagdes fundamentais com niimeros
inteiros, decimais e fraccionérios, € conhecer medidas
métricas e inglesas; ter nog¢des de prevengdo de acidentes
e da organizagdo do trabalho. Possuir mais de trés anos de
experiéncia como mecénico de automéveis «B».

D.18 — Mecénico de automéveis «B»
Contevudo de trabalho:

Realiza reparagbes parciais em automéveis de motores
de combustdo interna de gasolina ou diesel; descarboniza
€ aperta a cabe¢a do motor; repara os sistemas de alimen-
tagdo, arrefecimento e suspensdo; comanda o motor (pde
0 motor no ponto); afina valvulas; limpa ou substitui pla-
tinados do distribuidor; detecta avarias; selecciona e
aplica lubrificantes; utiliza na realizagdo das suas tarefas,
chaves de boca, fenda, estrela, sextavada, dinamométrica,
vela, calibrador de folgas e outras; zela e cuida pela con-
servag@o e manutengdo dos equipamentos a seu cargo; sob
orientagdo do operdrio mais qualificado pode realizar ou-
tras tarefas de maior complexidade.

Requisitos de qualificacdo:

Deve saber descarbonizar e apertar a cabega do motor;
reparar os sistemas de alimentacdo, arrefecimento, sus-
pensdo e comandar o motor, seleccionar e aplicar lubri-
ficantes; detectar avarias; conhecer os distintos materiais
que se utilizam nesta especialidade; ter nogdes de electri-
cidade correspondente a circuitos tais como: bobina de
ignicdo, distribuidor, platinados, baterias e dispositivos
auxiliares em geral. Deve saber ler, escrever e efectuar as
quatro operacOes fundamentais com rvimeros inteiros, deci-
mais e fraccionarios, conhecer as medidas métricas e ingle
sas; ter nogOes de prevengdo de acidentes de trabalho.
Possuir mais de dois anos de experiéncia como mecénico
de automéveis «C».

D.18 — Mecénico de automéveis «C»
Conteldo de trabalho:

Realiza pequenas reparagbes em automdveis de moto-
res de combustdo interna de gasolina ou diesel; repara e
afina bombas de travdes e de 4gua, sistemas de embraia-
gem; monta e desmonta o motor, caixa de velocidades,
diferenciais, caixas de direcgdo e diverso equipamento me-
canico; substitui velas, filtros, correias de ventoinha, man-
gueiras, apoios, balatas, calcos dos travdes, molas de sus-
pensao, amortecedores e cardas; esmerila e pode rectificar
vélvulas e o assento das mesmas; desentope tubos de aii-
mentagdo; utiliza na realizagdo das suas tarefas, chaves de
boca, fenda, estrela, sextavada, vela, calibrador de folgas
e outras; zela e cuida pela conservacio e manutengdo dos



equipamentos a seu cargo; sob orientagio de operdrio mais
qualificado pode realizar outras tarefas de mator comple-
xidade

Requisitos de qualificagdo

Deve saber reparar e afinar bombas de dgua, travoes e
sistemas de embraiagem; montar e desmontar o motor,
caixa de velocidades, diferencial, caixa de direcgdo e d -
verso equipamento mecénico, substituir velas, filtros, cor-
reias de ventomnhas, mangueiras, apoios, balatas, calgos de
travoes, molas de suspens o, amortecedores e cardds. es-
menilar vélvulas; conhecer os distintos materiais que se
utilizam nesta especialidade Deve saber ler, escrever e
efectuar as quatro operages fundamentais com niimeros
mteiros € decimass, e conhecer medidas métricas e inglesas,
ter nogdes de prevengdo de acidentes de trabatho

D.19 — Ajudante

Conteiido de trabalho

Ajuda o operdrio na realizagdo de algumas tarefas man-
datadas por este, 1dentifica e emprega as ferramentas, ins-
trumentos e matenais relacionados com o seu trabalho,
desmonta parcialmente os equipamentos, impa-os e engor-
dura-os, corta e fura materiais 3 medida, realiza outras
tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificagdo:

Consoante 0s casos deve saber 1dentificar e conhecer as
ferramentas, instrumentos de medida, quipamentos € lu
brificantes que se empregam na profissdo, assim como as
partes a desmontar ¢ a olear Deve saber ler, escrever e
conhecer a numeragao

20 — Empregado de armazém «A»

Conteido de trabalho

Recebe, armazena, expede e entrega ferramentas, mer-
cadorias, materiais ou outros artigos, re ponsabs za- e pela
arrumacio, conservagdo e acesso apropriado, tantém os
registos actualizados, examina a concordéincia entre as
mercadorias recebidas e as ordens de encomendas recebidas
e outros documentos, toma nota dos danos e perdas, ins-
creve a quantidade das mercadorias recebidas ou entregues
nos registos ou em fichas adequadas, assegura-se de que
as mercadorias estdo armazenadas correctamente e marca
distintivos se Necessdro; entrega artigos em armazém e
mantém actualizadas as fichas de exist ncia dos mesmos,
avalia as necessidades futuras e providencia para o rea-
bastecrmento do armazém e elabora relatd 10s, aphica 0
principios da orgamizagéo do trabalho; realiza outras tare-
fas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificacdo:

— Possuir a 9 classe e um mfmimo de trés anos na
categoria de empregado de armzém «B»,

~— Conbecer as normas de seguranga e higiene no
trabalho relacionadas com a actividade, os sim-
bolos de manuseamento de mercadofia, a nomen-
clatura das matérias-p mas, mercadorias e pro-
dutos;

— Ter nogdes de organizagdo do trabalho,

— Conhecer os sistemas de peso e medida, calcular
percentagens

D.20 — Empregado de armazém «B»

Contetido de trabalho

Confere ¢ regista entradas e saidas de mercadorias em
armazém, arruma as mercadorias nos respectivos lugares,
segundo normas estabelecidas ou indicagdes dadas, separa
os produtos solicitados em correspondéncia com guias de
remessa, pedidos, notas de encomenda ou outros documen-
tos, eventualmente embala-os e remete-os para os desti-
natérios; efectua contagem fisica na elaboragiio de inven-
térios, pode assistir ao desalfandegamento e transporte de
mercadorias, sob orientagio do empregado mais qualifi-
cado, pode reahzar outras tarefas de maior complexidade

Requisitos de qualificagdo

— Possuir a 6 classe e experiéncia de mais de dois
anos na categoria de escriturdrio-dactilégrafo,

— Saber conferir, registar, separar e arrumar merca
donas em armazém,

— Conhecer os sfmbolos e normas de manuseamento
€ armazenamento e as normas de segurang
higiene no trabalho relacionado com 2 sua acti-
vidade.

D.21 — Encarregado de edificio

Contevdo de trabalho

Zela pela correcta manutengdo, embelezamento € segu-
ranga das instalagdes

Requisitos de qualificagio

— Ter a 4 classe,
— Possuir conhecimentos gerais sobre regras de con-
servagio de edificios

D 22 — Comprador &A»

Conteudo d traballio

Procede & compra, no mercado nacional de mercadorias
com caracteristicas técnicas complexas ¢ variadas, e de
produtos gltamente pereciveis, contacta e selecciona forne-
cedores averiguando as diferentes condicGes de a uisigdo
aos produtos, tais como caracteristicas, prazos de entrega,
precos € modo de pagamento, a fim de satisfazer as solici
tagoes dos servigos requerentes; recebe e examina requisi
¢Oes de compra de mercadonas, efectuando as diligéncia
necessdrtas para a obtencdo das mesmas, consulta forne
cedores e vendedores, oralmente ou por escrito, a fim de
se certificar dos pregos, condigoes de crédito, descontos
por quantidades, tendo por base os pregos, qualidade e
prazo de e trega em relagio a cada consulta efectuada;
controla o programa de entrega das mercadorias, observan-
do os elementos anotados e certificando-se do cumprimento
do prazo previamente estabelecido, pode efectuar o paga-
mento das mercadorias adquiridas, organtza e mantém
actualizado um arquivo de relatdrios e referénefus de for-
necedores a fim de poder dispor permanentemente de pre-
¢os, qualidades, variedades e referéncias de materiass,
realiza outras tarefas de natureza ¢ complexidade similares

Requisitos de qualificagdo

— Ter & 6° classe,

— Possuir mais de dois anos de servico como com-
prador «B»,

— Conhecer o t1po e caracteristicas das mercadorias
que interessam ao local de trabalho, ser hébil
no trato com as pessoas, ter nogdes de organi-



zagao do arquivo saber contiolar o programa
de entrzga das mercadorias

D 22 — Comprador «B»
Conteiido e trabalho

Procede a compra no mercado local de mercadorias
diversas de uso corrente, tais como material de expediente,
de hugiene, mobslario, produtos alimentares, contacta e
selecciona forneccdores averiguando as diferentes condi-
coes de aquisigdo dos produtos tais como caracteristicas,
p azos de entrega pregos € modo de pagamento a fim de
satisfazer as solicitaces dos ser 1gos requerentes, recebe
¢ examma requisigoes de compra de mercadorias, efec
tuando as diligéncias necessarias para obtengdo das mes
mas, consulta fornecedores e vendedo es oralmente ou
por escrito, a fim de se certificar dos pregos, condigGes
d: crédito, descontos por quantidades, tendo por base os
p egos, qualidade e prazo de entrega em relagio a cada
consulta cfectuada controla o programa de entrega das
mercadonias, observando os elementos anotados e certifi-
¢ ndose do cumnrimento do prazo previamente estabele-
«ado, pode efect ar o pegamento das mercadortas adqui
ndas, organiza ¢ man actualizado um arquivo de
relatorios € referéncia de fornecedores a fim de poder dispor
permanentemente de precos, qualtdades, variedades e refe
rénc as de mateniais rea a out as tarefas de natureza e
complexidade sinulares

Requisitos de qualificagao

—Ter o 6 classe
— Conhecer o tipo ¢ caracteristicas das mercadorias
que nteressam ao local de trabalho ser habil
O trato om pessoas, ter nocdes de organizagio
de arquivo <aber controlar o programa de
ntrega de mercadorias

D 23 — Tesoureiro de 1
Conteudo 1e trabalho

Ocupa se das operagdes de carxa que cnvolvem elevadas
importancias, exerce com mator eficiéneia as tarefas que
mpetem o tesouretro de 2

Requisitos de qualificagao

Deve possuir a 92 classe e no mimimo trés anos como
tesourerro de 2

D 23 —Tesourero de 2.
Conteiido de trabalho

responsdvel pelos valores da caixa que the estdo con-
fiados, promove o pag o das desp efectuadas
prévia e devidamente autonizadas escritura os lLivros e
documentos regulamentares assegurando o registo de todos
0s movimentos efectuados, elabora os balancetes de caixa,
com a periodicidade que for superiormente determinada

Requisitos de qualificacdo

— Possuir nogoes de contabilidade publica e de con-
tabiidade comercial;

— Nao te sido sancionado crminal ou disciplinar
snente, por desvio de bens ou dinherro ou crime
equvalente

D24 — Cobrador

Conteudo de trabalho

Procede a cobranga e efectua pagamentos, visitas aos
devedores e cobra as importancias em divida entregando
-lhes os respectivos recibos, entrega avisos de pagamento
ou facturas, recebe e confere os recibos para a cobranga
¢labora folhas resumo das cobrangas efectuadas, apura o
total dos recibos pagos ¢ verifica a sua correspondéncia
com os valores recebidos, entrega aos servigos competentes
as importincias recebidas € os recibos n@o cobrados, rea
liza outra, tarefas de natureza e complexidade similares

quisttos de qualificacao

—Possu a4 classe,

-— Saber executar cobranga e efectuar pagamentos
onfe r os recibos de cobranga, elaborar folhas
resumo das cobrangas efectuadas, apurar o total
dos recibos pagos, verficar a sua correspon-
dencia com o numerario e valores recebidos,
conhecer os diferentes cent os de trabalho com
qguem O seu se relaciona

D25—A dor de Hual

onteiido de trabalho

Abastece de combustivel agua e oleo a todo o tipo de
verculos automévers verifica o nivel do oleo e calcula a
quantidadz a acrescentar verifica e regula a pressdo nos
pneumaticos, trabalha com a bomba de combustivel com
prova ¢ umenta a dgua da bateria ¢ radiador, limpa o
para brisa, controla a quantidade de vendas recebe o d
nheiro e fectua trocos, emite ou recebe documentos com
provativos a recepgdo ou vend efectuadas Pode remen
dar pneumaticos e realizar outras tarefas de semelhante
complexidade

Requesitos de qualificagao

Deve ¢ nhecer os varios tipos de combustivers, Itb fi-
cartes e aguis que se utthzam nos veiculos, saber verificar
os pardm tros dos mveis de oleos e a pressio dos pneu
ma cos, acrescer agua destilada na bateria e normal no
adiador, operar com a bomba do combustivel e corhecer
0s seus componentes por forma a poder comunicar qual
quer anomalia verificada, saber efectuar trocos, ler escre
ver e conhecer as quatro operages fundamentais com
ndmeros inteiros € decimais Deve ter nogdes de prevengao
e combate ao incéndio € saber utilizar o extintor

E — Ocupagdes tecnicas
E.1 — Contabilista «An

Contedido de trabalho

Estuda a planificagdo dos circuitos contabilisticos, anali
sando os diversos sectores de actividade do centro de
trabalho de forma a assegurar uma recolha de elementos
precisos com vista 3 determinaggo de custo e resultados
de exploragdo, elabora o plano de contas a utilizar para
a obtengdo de elementos mais adequados a gestio econé-
mico-financeira € cumprimento de legislagao comercial e
fiscal, supervisiona a escrituragdo dos registos de contabi-
lidade, fornece os elementos contabilisticos necessérios a
definigdo 1a politica orgamental, organiza e assegura os
talancetes e outras informacdes a submeter 4 admimistragdo
ou a fornecer a servigos pablicos para fins fiscais, estatis
ticos ou outros, procede ao apur: » de resultados,
dingindo o encerramento das contas e a elaboragdo do




respectivo balango, efectua os desdobramentos das contas
de resultados nos qua necessArios a uma clara inter-
pretagio, elabora o relatdrio explicativo que a

a apresentacéio de contas o fornece indicagSes para a sua
elaboragao; efectuz as es cont necessérias
verificando os livros ou tos para se certificar da cor-
recgéio da respectiva escrituragio; pode ser incumbido de
fazer inquéritos ou in Jes; orleata e coordena o
trabalho dos técnicos de mmnor qualificagdo; aplica prin-
cfpios de orgenizagdo do trabatho relacionados com a
actividade; realiza outras t tefas de natureza e complexi-
dade similares

Requisitos de qualificagdo.

Deve possuir o curso médio de contabilidade e ter no
minimo cinco anos de experiéncia como contabilista «B»

satisfazer os requisitos de conhecimentos e aptiddes
comprovados através de provas de avaliagao.

€. — Comtobilista «B»
Contetido de trabalho

Organiza e efectua a verificagdo dos registos e docu-
mentos de natureza contabilistica; verifica e aprova os
documentos de registo de contabilidade; analisa as contas
do balango garantindo que os dados registados reflictam
a real situagdo financeira; participa em auditorias internas,
verifica contes bancérias, assegurando que os gastos gerais
estejam devidamente fundamentados, aptesentando ¢ ¢
tamente o saldo; analisa as contas do balango; elabora
relatérios sobre a situagao financeira, certificando as con-
tas do centro de trabalho, apresenta quando necessério um
Lalango 2 um desenvolvimento das contas de forma mais
pormenorizada; elabora critérios de classificagdo contabi-
listica e de organizagdo ¢ de outros elementos que possi-
bilitam uma melhor gestdo; estabelece comparagdes entre
os custos reais e 0s pré-determinados, analisando as suas
variagges, sob supervis@o do técnico mais qualificado, rea-
liza outras tarefas de maiop complexidade; orienta ¢ coor-
dena o trabalho dos técnicos de menor qualificacéo; aplica
principios de organizacio do trabalho relacionados com
a actividade, realiza outras tarefas de natureza e complexi
dade similares

Requusitos de qualificagdo:

Deve possuir o curso médio de contabilidade e no mf-
nimo cinco anos de expetilncia como contabilista «C» e
satisfazer os requisitos de ki ¢ aptiddes com
provados através de provas de avaliagdo.

E —Co
Conteddo de trabalho

Organiza e efectua a verificagdo dos documentos e re-
gistos de natureza contabilistica; verifica os documentos
de registo de contabilidade; garante que o8 dados registados
nos mapas reflictam a real situagdo financeira; realiza as
concihagdes bancérias; efectua comprovagdes dos efectivos

valores; particip2 na elaboracdo de propostas financeiras
¢ de andlise econ6mica; controla a execugio das rubricas
tanto de gastos correntes como de investimento, revé as
informagdes de custo recebidas das diferentes dreas; avalia
¢ efectua vs inventérios de produtos em processo ¢ pro-
dugido final, os modelos estabelecidos para cada tipo de
custo e estatfstica, que se lhe solicita; sob superviséo do
técnico mars qualificado, realiza outras tarefas de natureza
e complexidsde similares,

«C»

Requisitos de qualificagdo

Deve possuir 0 curso médio de contabijlidade ou no mi-
nmimo dez anos de experiéncia como guarda-ivros e satis-
fazer os requisitos de conhecimento e aptidSes comprovados
através de provas de avaliagho

E2 — Economigta aA»
Contaddo de trabalho

Estuda e protede ap cag p 6th » de principios ©
teorias de economia tendo em vista a resolugdo de proble-
mas vérios, estuda a organizagio da produgfio, métodos
de comercializagio, pregos, comércio externo e outros
problemas econémicos relacionados com a actividade do
centro de trabalho; elabora planos prospectivos, anuais,
operativos € contribui para 0 melhoramento do sistema
de planificagfo; analisa a actividade econémico-financeira
do centro de trabalho e controla o cumprimento do plano;
recothe, analisa e interpreta dados econémicos e estatfsti-
cos, elabora modelos mateméticos para representar fené-
menos relacionados com a sua especialidade; estuda a
evolugdo dos pregos e de outros factores econémicos, ela-
bora pl para a resolugio de problemas econ6micos
a seu cargo, emite pareceres sobre a especialidade; pro-
move a implantagdo do regime de poupanga e do célculo
econémico com o fim de aumenter a eficécia de produgéo;
elabora propostas tendentes a melhorar a organizagio da
produgho, manutengéio, processos energéticos e dos stocks;
Qrienta € < o seba  dos t€cnicos de menor quali-
ficagdo. aplica princfpios de orgamizagéo do trabalho rela-
cionados com a sua actividade; realiza outras tarefas de
natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificagdo

Deve possuir o curso superior de economia e ¢inco anoé
de experiéncia como economista «B» e satisfazer os requi-
sitos de conhecimentos e aptidoes comprovados através de
provas de avaliagéio.

E —Economiata «8
Conteido le (rabalho.

Estuda e procede 2 aplicacdo prética de princfpios
teorias de economia tendo em vista a resolugio de pro-
blemas vérios; organiza, controla, supervisa e participa em
acgles relacionadas com a elaboragdo e contralo do cum-
primenfo dus planos financeiros; estuda a orgenizagéo da
produgiio de modo a melhorar o aproveitamento da capaci-
dade produtiva; promove acgdes para o desenvolvimento
técnico das operagdes tecnol6gicas; elabora planos pros-
pectivos, anuais, operativos ¢ contribui para o melhora-
mento do sistema de planificaggo; elabora propostas ten-
dentes 8 methorar a actividade econémico-financeira do
centro de trabalho, interpreta dados econémicos e esta-
tsticos, elaborando modelos mateméticos para representar
fenémenos relacionados com a sua especialidade; promove
¢ participa em acgdes de formaggo e de divulgagéo cientl-
fica e cultural; participa na promogéo do regime de pou-
panca € do célculo econSmico a fim de aumentar a efi-
cécia da produgdo; sob supervisio do técnico mais
qualificado, realiza tarefas de major complexidade; orienta
e coordena o trabalho dos técnicos de menor qualificagéo,
aplica principios de organizagéio do trabalho relacionados
com a actividade; realiza outras tarefas de natureza e com-
plexidade similares.



Requisitos de qua icagdo

Deve PpOssulr o Curso superior de economia € no minimo
cinco anos de experiéncia como economista «C» e satis
fazer os requisttos de conhecimentos e aptrdbes compro-
vados através de provas de avaliagio

E2 — Econonusta «C»

Conteudo de trabalho

Organiza, controla, supervisa ¢ participa cm tarefas
relacionad s com a elaboragao e cumprimento dos planos
financeiros, metodos de comercializagdo e organizagio da
produgdo, elabora p opostas de mdicadores de controlo
¢ normas de utilizagdo das actividades que realiza, emite
criterios relacionados com projectos metodolégicos e planos
que regulam o trabalho da sua especialidade, participa na
elaboragdo de planos de desenvolvimento com o fim de
aumentar a eficacta do trabalho elabora propostas de ra-
cionalizagdo e utiliza¢do dos recursos humanos e materiais
procede a acgles de divulgagio dos métodos mas eficazes

e organizagdo planificacdo e direcgdo da produgdo, par
hicipa na anabise da evolucao de determinados factores
conomicos relac onados ¢Om o centro de trabalho, emite
pareceres da sua especialidade sob supervisio do tecnico
mais qualificado realiza tarefas de mator complexidade
aplica principios de organrzagao do trabalho relacionados
com a actividade realiza outras tarefas de natureza e com
plexidade similares

Requisitos e qualificagao

Deve possuir o curso superior de economia e satisfazer
os requisitos de conhecimentos e aptiddes comprovados
através de provas de avaliac

E3—Tradut r.ntérprote «A»
Contetido de trabalho

Faz tradugdes ¢ interpretacges de | ngua portuguesa para
uma ou mais linguas estrangeiras e vice-versa com conheci
mento da erminofogia fecmca relacionada com a estrutura
onde exerce a sua actividade

equisitos de qualificagdo

—Possuir a9 classe ¢ no minimo trés anos de expe
11€ncia como tradutor interprete «B,

— Estar habilitado com o curso medio de hinguas,

—Bom domnio de u a Ingua estrangerra conheci
mento de outra lingua estrangerra,

— Capacidade compro ada de mlerpretagdo sucesstva
¢ simultdnea atraves de provas de avaliagdo

E3—Tradut  térpret «Bn
Contetido de trabalho

Faz tradugBes e nte pretacdes de lingua portuguesa para
uma ou marws hinguas relacionadas com a estrutura onde
exerce a sua actividade

Requisitos de qualificacao

—Ter a 9 classe

— Estar habilitado co o (urso medio de hinguas,

— Dominio de uma hingua estrangerra,

— Capacidade comprovada de interpretagdo sucessiva
através de provas de avaliagio

E4 —Técnico da docymentagdo
Contetido de trabalho

Procura e consulta publicagdes para seleccionar, classt
frcar e divulgar aquelas que se apresentam com Interesse
pa a o centro de t abalho, organiza, adquire, avaha e con-

rva colecgbes de livros, documentos, manuscritos, publt
cagOes ou cutras recebidas, ou existentes na biblioteca,
a fim de facilitar ao centro de trabalho, investigador ou

mples leitor um pronto e facil acesso 3 informagdo pre-
tendida, contacta as instituigOes que possam fornecer do
cumentagio, faz a seleccdo das obras a adquirir, procu-
rando a sua permanente utilizagio, reiine, analisa, julga
¢ faz resumos sempre que achar necessirio, classifics os
¢ ordena-os d modo a facilitar a consultas solicitadas,
companha os registos de entrada, orienta a fertura dos
verbetes para diversos catélogos, divulga a documentagio
compilada verbalmente ou através de circulares, publica
¢0es Internas, recortes, reSUmMoOS e putrps, ve a pela sua
conservagao e toma medidas necessdrias a reparagio ou
encadernagdo, monta o servigo de leitura € de emprestimo
domicilidrio, indica & aconselha os leitores as fontes apro-
rriadas a finalidade da consulta oy fornece lhes quaisquer
outros esclarecimentos, examinandg catalogos e ficheiros
mantem actualizado um boletim bibliografico a fim de qual
quer leitor pos a a todo o momento ser informado das
dltimas novidades existentes, orlenta e controla a activi-
dade dos tecnicos de menor qualificagdo, aplica principios
de orgamzagao de trabalho relacionados com a actividade,

aliza outras tarefas de natureza e complexidade similares

Req de qualtficagio
11 classe € no minimo cinco anos de experiéncia como
técnico auxihiar de documentagio «A» e satisfazer os requi
0s de conhectmentos ¢ aptiddes comprovados através de
rrovas de avaliagdo

E.5 — Técnico mnchar d  documentagio «A
Co eudo de trabalho

Participa no sistema de seguranga e confidencialidade
dos docu entos, & a em pesqusas sump es através de
catalogos e ficheiros, colabora na elaboragio de listas
bibliograficas e de listas teméticas de documentos primé-
r10s, realiza o processamento da analise documental nomea-
damente a catalogagio e classificagdo, auxilia a trragem
na eliminagio da documentagio primaria de acordo com
a legislagdo em vigor e com as fases de arquivo, sob super

sdo de técnico mars qualificado, realiza outras tarefas
de maior complexidade, aplica brincipios de organizagio
de trabalho relacionados com a actividade, realiza outras
tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificacdo

92 classe « no minimo cinco anos de expenéncla como
€c co auxiliar de documentago B, conhecer as normas
de seguranga, confidencialidade dos documentos que ma-

nuseia e satisfazer os requisitos de conhecimentos e apti-
ddes comprovados através de provas de avaliagio

5 — Téemeo anafisr  Qocumentagdo «B

Contedo de trabalho

Executa tarefas de acordo com as normas de conservagio
do material de arquivo, participy processamento de
anélise documental nomeadamente de acordo com as tarefas
de documentagdo, auxihia na Organizag@o € controlo do



ficheiro de documentagdo; realiza a inventariagdo dos fun-
dos documentais seleccionados; organiza e supervisa a
wmscrigio de utentes e o sistema de controlo estatistico,
participa auxiliando na elaboragdo de listas bibliograficas
e de listas teméticas de documentos primérios, colabora
no atendimento dos utentes; sob supervisio do técnico
mais qualificado, realiza outras tarefas de maior complexi-
dade, aplica principios de organizagio do trabalho rela-
cionados com a actividade; realiza outras tarefas de natu-
reza e complexidade similares.

Requisitos de qualificagdo:

9.* classe e um curso de formagdo minimo de seis meses
e no minimo trés anos de expenéncia na actividade; conhe-
cer as normas de seguranga, confidencialidade dos docu-
mentos que manuseia e satisfazer os requisitos ¢ conhcci
mentos e aptidoes comprovados através de provas de
avaliagdo

E.6 — Assl senico d So An
Contcudo de trabalho

Realiza com petfeicdo as tarefas do nfvel anterior, veri-
fica e controla o trabalho daquele nivel; participa na
preparagéio das negociagdes com entidades de diversos
pafses, organizagdes internacionais e organizagGes néo-
-governamentais; prepara, na base de informagGes recolhi-
das, propostas para programas de cooperagdo tendo em
conta o Plano Estatal Central, assegura a devida coorde-
nagdo com o Departamento de Economia e outras estruturas
do MINFO, Comissdo Nacional do Plano ¢ Ministério da
Cooperagéio quando da preparagdo de propostas de pro-
gramas de cooperagio e distribuigo de recursos financeiros
& Informagdo; organiza devidamente os dossiers das
conversagdes, realiza investigac@o e identificagdo de novas
rossibilidades em éreas de cooperag@o, emite parecer sobre
novas iniciativas de cooperagdo; conhece a legislagio vi-
gente em maténa de cooperagdo e informa superiormente
sobre eventuais situagdes de violagdo das normas estabele-
cidas; d4 parecer sobre os conflitos su idos na implemen
tagdo dos acordos de cooperag@o; controla a utilizagdo de
donativos, empréstimos e créditos de acordo com normas
e instrugbes definidas; participa na ela oragdo da metodo
logia, na definigéio do processo de trabalho para o sistema

e informagdo no seu sector; realiza em coordenagdo com
oe trabalhadores dos nfveis inferiores a recolha, sistema-
tizagéo e estudo da informagdo sobre a situagfio econ6mica
e social nacional, que possa ter importfincia nas relagGes
de cooperagio

Requisitos de qualificacdo.

— Bacharelato, requisito que poderd ser dispensado
no caso do assistente técnico de cooperagio «B»,
com habilitagdo escolar média com trés anos
de exercicio do cargo;

— Para o bacharelato — ter concluido o perfodo de
estdgio conforme previsto na lei e no presente
Regulamento;

— Conhecimento das principais resolug3es e decisdes
das principais organizagGes Internacionais;

— Conhecimento aprofundado da politica informa-
tiva, da polftica externa e da politica econémica
da Reptiblica Popular de Mogambique;

— Domfnio de inglés ou francés.

E6-—Assistents técnicod oopr o eB»

Conteiido de trabalho

Realiza com perfeigiio as tarefas do nivel anteror, ven-
tica ¢ controla o trabalho daquele nivel; participa na
preparacio das negociagGes com entidades de diversos
paises, organizagdes internacionais € organizagSes ndo-
-governamentals, prepara, na base de informagdes recolhi-
das, propostas para programas de cooperagdo tendo em
conta o Plano Estata]l Central; assegura a devida coorde-
ragéo com o Departamento de Economia e outras estruturas
do MINFO, Comissdo Nacional do Plano e Mimstério da
Cooperagio quando da preparagdo de propostas de pro-
gramas de cooperagio e distribuigdo de recursos financeiros
2 Informagdo; organiza devidamente os dossiers das
conversagOes; partiCipa na investigagéo e i1dentificagdo de
novas possibilidades em 4rea de cooperagéio, conhece a
legislagio vigente em matéria de cooperagéo e informa
superiormente sobre eventuais situagbes de violagdo das
normas estabelecidas; prepara informagio sobre os con-
flitos surgidos na implementagdo de acordos de cooperagéo,
controla a utilizagéo de donativos, empréstimos e créditos
de acordo com normas e instrugdes definidas; participa na
elaboragdo de metodologia, na definigio de processo de
trabalho paru o sistema de informagio no seu sector;
realiza em coordenagdo com 0s trabalhadores dos nfveis
inferiores a recolha, sistematizagdo e estudo da informagéo
sobre a situagéio econémica e social nacional, que possa
ter importfincia nas relagdes de cooperagio

Requisitos de qualificagdo

— Curso médio, requisito que poderd ser dispensado

caso de auxiliar técnico de cooperagio «A»

com habilitagéo escolar de 11 classe, com trés
anos de exercicio do cargo;

— Para curso médio — ter conclufdo o perfodo de
estdgio conforme previsto na lei e no presente
Regulamento;

— Conhecimento da principal legislagio em matéria
de cooperagio,

— Conhecimento das regras ¢ normas para elaboragéo
e avaliagio de programas e projectos,

— Conhecimento da politica informativa, da politica
externa ¢ da polftica econémica da Republic
Popular de Mogambique;

— Conhecimento das relagdes politico-diplométicas e
relagbes econémicas internacionais

— Bom conhecimento de inglés ou francés

E.7— Auxiliar téenl 0 ¢ coop r ¢ o «An

Cont ddo de trabalho

Realiza com perfeigo as tarefas do nivel anterior, con-
trola, confere e orienta o trabalho dos niveis anteriores,
conhece em detalhe o contexido dos acordos e programas
de cooperagdo técnica da sua 4rea, procede na base das
informagdes recolhidas a elaboragdo de informagdes/pro-
postas elementares relacionadas com assuntos da sua érea
especifica; presta esclarecimento as entidades nacionais
sobre questGes relativas aos acordos, programas e projectos
no seu sector, assegura o controlo basico da utilizagdo
de donativos e empréstimos de acordo com norm s e prazos
definidos; recebe, analisa preliminarmente ¢ recolhe toda
a informagéio suplementar sobre casos de divergéncias ou
conflitos que surjam na execucéio de acordos, elabora pro-
postas de agenda e organiza o dossier respectivo para
reunides ¢ encontros com entidades nacionais e estran-
geiras, acompanha e apoia delegagGes estrangeiras, elabora



relatérios sobre as visitas dessas delegacoes coordena com
os servigos de protocolo sobre a orgamizagdo recepgio,
transporte e 1pstalagio de delegagoes

Requisitos de qua cacco

— 9% ou 117 classe

— Ter prestado servigo como auxiliar técnico «B»
durante o tempo mimmo de tres anos,

— Conhecimento basico relativamente a elaboragio e
ava acao de prog mas € projectos

— NogBes da politica informativa, da politica externa
e da politica economica da Repub ica Popular
de Mogambique,

— Nogles das relacoes polittco diplomaticas ¢ rela
¢Oes economicds 1nternacionais

— Conhecimento basico de 1nglés ou francés

E7-— Auxihar técrico de cooperagdo «Bn

Conteuda de trabalho

Participa ng preparagao de propostas de programas das
conversagdes com entidades estrangeiras, recolhe informa
¢des junto d s entidades nacionais sobre as necessidades
de financiamentos para projectos € para a elaboragao de
programas no ambito da cooperacdo na sua area apresenta
a informagdo recolhida de forma organizada e sintetizada
de acordo com as normas e instrucoes defimdas, procede
2 elaboragdo de informacdes/propostas elementares sobre
assuntos relacionados com a sua area especifica superyica
a elaboragdo e o arquivo dos mapas de controlo referentes
aos acordos cooperacdo, conhece os acordos e progra
mas da sua area, apresenta wnfo macao atempada relatyva
mente a vigéncia dos acordos executa outras tarefas da
natureza admjnistrativa e complexidade similares que |he
sejam determinadas pelos superiores funcionais

Requisitos d  qua  caguo

—Ter a 9* classe

— Ter prestado ser co como auxihar tecnico de
cooperacao «C» durante o tempo mnmmo de
trés anos pata 11 classe boa a a agao no
pe 1odo de estagio

— NogBes bastcas relativamente a elaboragao de pro
gramas e projectos

— Conhecimento elementar da polinca informatyva
da politica externa da politica economica e
social da Republica Popula de Mocambigue
€ a situagao politica mternacional

— Conhecimentos profissionals que superam 0 nyvel
anterior

— Notdes de ingles ou franc s

E7 — Auxibar técmico de cooperacdo «C»
Conteudo de trapatho

Recolhe 1nformagao sobre o cump mento dos acordos
¢ programas de cooperacao de acordo com as normas e
tastrucdes defimidas elabo a os map  de controlo relat:
vamente ao acordos de cooperagao com basc nas normas
€ 1nstruedes definidas abora na base de comunicacges
recebidas, tnformagoes simp s ativamente ao desenvol
v mento da cooperacio na sua o 4 participa em activi
cades ligadas ao controlo d programas ¢ projectos elabo
ando relatdrios simples recebe e analisa prehminarmente
as candidaturas enviadas ao Mims da Info magao pelos
ecnicos Interessados (ofertas individuats) arquiva as can
idaturas (oferta indinvidua ) cspondendo pila manuten

¢do desse arquivo, produz a nformagdo estatistica das
candidaturas individuais recebidas e outra que lhes for
solicitada, assegura o arquivo do seu sector, assegura O
apoto organizativo a realizagdo dos encontros e reunides
(convocatorias, telefonemas, contactos com protocolo) ela
bora actas de reunides com enfidades nacionass e estran-
geiras, mantem actuahizada a lista de contactos com oS
diferentes representantes de paises e orgamizagoes, estuda
e tem conhecimento elementar dos acordos de cooperagéo,
protocolos e programas de coope acao do scu sector, man-
tum a documentagdo do sector devidamente organizada €
actualizada

Requusitos dc qualificagdo

—Ter a 9 classe,

— Ter concl o peniodo de cstagio conforime pre
visto na ler g no presente Regulamento,

— Conhecimento da Corstituicio da Reptblica e do
Estatuto Gera dos Funcionartos do Estado

— Conhecimento da orgamzagdo e ta efas dos orgaos
do aparelho d Estado e cspecial o Mmusterio
da Informagéo,

— Conhecimento profundo de organizacao da do u
menta o

— Nogoes de inglés e francés

EB—A (] profiss ona «A»

de formaga
Conteudo de trabalho

Participa no estudo e execugao da politica de formagao
da forca de trabalho qualificada em coo denacdo com os
sectores laborals para o desenvolyimento da capacitagdo
e formaciio dos trabalhadores e sua selecgao para a forma
¢ao profissional, aplica a legislac normas regulamentos
e do umen  pedagogicos relativos a formagao e aperfe
coam nto profissional participa ¢ presta a assisténcia ne
cessaria no estudo ¢ avaliagdo de protectos de formagao
profissional obsc a directamentc os postos de trabalho
e realiza cntrevistas, elabora meios tecnicos e didacticos
aux  ares da formacdo profissional e da instrucdes sobre
a sua utilizagao, propoe sistemas de avaliacdo na formagao
profissional certilicagdo de mivel & qualificagao profissional
que lhe corresporda nas escalas laborais em vigor orienta

aplicacao de metodos de ava cao e prepara a anabse
dos esultado p ricipa na form 3o de t cmicos pessoal
docente e de ap o da formacdo profissional propde nor
mas regulament s e directivas sobre a admnistragio e
gestdo dos curso e centros de formacdo profissional efec
ua visitas d apojo ¢ con ro 0 zos cent os de formacdo

rofissional ¢ cuisos em unctonamento nos servigos e
empresas . zela pela qualtdade e efict ncia da formacao
ue se ra z rccolhe e sistematiza a documentagio rele
vante para o seu trabalho elabora e coo dena a preparacao
de estudos v refatorios apresenfa parecercs e propostas

Requusitos de qualificagao

—11° classe e no m Mo Ginco anos de experiencia
como es<istente tecntco de formacdo profissio-
nal «B» e satisfazer os requisitos de onheu
mentos ¢ aptiddes comprovados atraves de pro
vas de avalagio

— Conhecer a legislagdo ¢ tegulamentagao geral da
actividade educativa

— Conhecer a politica educativa racional e as bases
da sua {undamentacao pedagogica



E8— Assist nte técn o de fo naglio profissional «B»

Conteudo de trabalho

Executa o politica de formagéo da forga de trabalho
ualificada, aplica a legislagdo, normas, regulamentos e
cocumentaciio pedagégica relativa 3 formagdo e aperfer-
goamento profissional; pode participar no estudo e avalia-
¢do dos projectos de formagio profissional; participa na
compilagio de nformagBes técmco-pedagégicas sobre as
n etodologias de formagdo profissional em aplicagio nos
diversos sectores; participa no estudo, anélise e elaboragao
dos meios técnicos ¢ diddcticos auxiliares da formagio
profissional, participa na formagéo de professores ¢ moni-
tores da formagdo profissional; prop e normas, regulamen-
tos e directivas scbre a adminustragio e gestdo de cursos
e centros de formagdo profissional; efectua visitas de apoio
e controlo aos centros de formagéo profissional e cursos
em funcionamento nos servigos e empresas; sistematiza
documentag@o relevante para o seu trabalho; pode realizar
outras actividades afins.

Requisitos de qualificagdo

— 11 classe e no mimmo trés anos de experidncia
na actividade ou a 9 classe e no mfnimo dez
anos de experiéncia na actividade ¢ satisfazer
os requisitos de conhecimentos e aptiddes com-
provados através de provas de avaliagéo,

— Conhecer a legislagio e regulamentagio geral da
actividade educativa,

— Conhecer a politica educativa nacional e as bases
da sua fundamentagdo pedagdgica.

9 —Técnico de v eu sos humanocs «A»n
Contevdo de trabalho.

Prevé, organiza, controla e executa tarefas ligadas 3s
relagSes de trabalho e participa na definigio de politicas
de organizag@io nos dominios da contratagdo, formagao pro-
fissional, protecgio ¢ noutros que digam respeito aos re-
cursos humanos; define princfpios metodolégicos sobre a
avaliagéio profissional de acerdo com as disposigdes legais
sobre a matéria; concebe e elabora propostas de definigdo
de polfticas de gestdo de pessoal, tais como: formagéo,
admissdes, promogdes ¢ outras; determina as necessidades
presentes e futuras da forga de trabalho, atendendo as
exigéncias da produgdo ou servigos e elabora os quadros
de pessoal; mantendo-os sempre actualizados; recolhe, ana-
lisa e interpreta dados estatfsticos sobre foiga de trabalho,
propondo medidas que visem o melhoramento e a valoriza-
¢Ho desta, emite pareceres sobre a especialidade e elabora
relatérios relacionados com o funcionamento e desenvol-
vimento dos recursos humanos; participa na elaboragdo
dos planos operativos, anuais e prospectivos do centro de
trabalho; assegura o cumprimento das obrigagdes legais
da actividade que realiza e prepara a pedido, notas infor-
mativas, determina as necessidades de organizagio que
dizem respeito A elaboraglio dos processos individuais e
garante a permanente actualizagio dos mesmos; orienta,
coordena e supervisa o trabalho dos técnicos de menor qua-
lificag@o; aplica principios de organizagdo do trabalho re-
lacionados com a actividade; realiza outras tarefas de natu-
reza e complexidade similares

Requisitos de qualificagdo:

112 classe e no mfnimo cinco anos de experiéncia como
técnico de recursos humanos «B» e satisfazer os requisitos
de conhecimentos e aptiddes comprovados através de pro-
vas de avaliagdo

E.9 — Técnico de r cu sos hum nos «Bn
Contevido de trabalho

Participa na execugdo de organizagdo e controlo das
actividades ligadas 2s relagdes de trabalho e na definigdo de
politicas nos domdnios da contratagdo, formagdo profissio-
nal, protecgdo ¢ outros que dizem respeito aos recursos
humanos; participa na elaboragiio de metodologias sobre
avaliag@io profissional e outros quando designado; elabora
propostas dirigidas sobre problemas de contratagéo, admis-
sGes, formago ¢ outros; elabora planos de formagéo pro-
fissional, assim como programas de avaliagdio, subme-
tendo-os & aprovagiio; organiza e controla os planos de
formagio e emite pareceres sobre a sua evolugdo propondo
medidas que ache pertinentes; participa na andlise e ela-
boragdo da estrutura orgéinica do centro de trabalho, ela-
bora propostas de melhoramento da organizagio da acti-
vidade dos recu sos humanos que realiza; procede a estu-
dos tendentes a vincular o salério ao rendimento dos tra-
balhadores através das normas metodolégicas estabelecidas
pelo Grgho competente; estuda ¢ analisa propostas rela-
cionadas com forga de trabalho, com particular incidéncia
a0 que diz respeito as carreiras quando necessério, sob
supervisdo do técnico mais qualificado, realiza tarefas de
maior complexidade; aplica princfpios de organizagio do
trabalho relacionados com a actividade; orienta e coordena
o trabalho dos técnicos de menor qualificagio, realiza ou-
tras tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificagao

11 classe ¢ no minimo cinco anos de experiéncia como
técnico de recursos humanos «C» e satisfazer os requisitos
de conhecimento e aptidGes comprovados através de provas
de avaliagdo

E.9 —Técnico d reourso  humanoce «C»
Contetido de trabalho

Executa tarefas de organizagéo e controlo das actividades
ligadas as relagGes de trabalho e outras que digam respeito
a0 recursos humanos; apoia a elaboragio de metodologias
sobre a avaliagiio profissional, planos de formaggo e aper-
feicoamento; elabora propostas dirigidas sobre a contra-
tag@o, admissdes, formagdo e outras; procede a estudos €
andlise de fenémenos relacionados com a actividade que
no exijam grande tecnicidade; recolhe, regista, analisa e
interpreta dados estatfsticos sobre for¢a de trabalho, con-
trola e coordena, mantendo actualizados os processos tndi-
viduais; procede 2 divulgag@io da legislagéo laboral rela-
cionada com a actividade de forma a garantir a sua correcta
aplicabilidade a0 nfvel do centro do trabalho, esclarece os
pedidos de informagdes ou reclamagdes feitas e outros
assuntos que dizem respeito aos trabalhadores, emite pare-
ceres e elabora relatérios da sua especialidade, sob supe
visio do técnico mais qualificado, realiza tarefas de maior
complexidade, aplica princfpios de orgamzagéo do traba-
tho relacionados com a actividade, realiza outras tarefas
de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificagdo

11 classe e no minimo trés anos de ex eréncia na acti
vidade ou 9 * classe e no minimo dez anos de experiéncia
na actividade e satisfazer os requisitos de conhecimentos e
aptidSes comprovados através de provas de avaliagdo



E10— Técnico de estatistica «An

Contetido de trabalho

Organiza o processo de recolha, verificagio e codificacao
dos boletins estatisticos depois de preenchidos, transm te
orientagdes sobre levantamentos estatisticos a realizar o
procede a explicagdes sobre a forma de pree chi e
aplica mecanismos de controlo de cobertura com base na
metodologa fixada, elabora mapas de tratamento de  for
magao contida nos boletins, de acordo com os objectivos e
indicadores superiormente estabelecidos elabo a br chu
ras com os resultados quantitativos dos levantamentos esta-
tisticos; elabora relatérios relacionados com a actividade
que realiza; efectua célculos usando tecnicas basicas de
estatistica entre as quais as medidas de tendéncia central,
dispersdo, taxas, indices e outras, actualiza o sistema de
informagéo estatistica de acordo com as ocorréncias, sob
supervisdo d tecnico mais qualificado realiza outras tare
fas de maior complexidade, aplica principios de organi
zagdo do trabalho relactonados com a actividade realiza
outras tarefas de natureza e complexidade simulares

Requisitos de qualificacio

Curso médio ou a 11 ? classe € no munimo cinco anos de
experiéncia como técnico de estatistica «B», ter nocdes
essenciais de estatistica descrittva desenho geome o e
satisfazer os requisitos de conhecimentos e aptidGes com
provados através de provas de avaliagdo

E10— Técnico d estatistica «By

Conteddo de trabalho

Participa na organizagdo e processo de recolha, verifica
¢do e codificagio dos boletins estatisticos, efectua andlises
simples correlacionando aspectos de produgdo, consumo
de materiais, forga de trabalho sa arto e outros, promove
a aplicagdo das disposigdes legals em materia de estatistica
detecta nés de estrangulamento e propde medidas a tomar,
efectua célculos usando tecnicas basicas de estatistica entre
as quais medidas de tendéncia central dispersdo, taxas e
outras, faz a reverificagio e revalidagdo dos dados pro-
cessados manualmente ou por computador, procede a veri
{ caglo e vahdagio dos dados participa na feitura de ta-
belas, gréficos e outros, verifica o correcto mecanismo de

mrnemmento de informagdes, sob supervisdo do tecnico
ats qualificado ea za outras tarefas de mator comple
xidade, aplica principios de organizagdo do traba ho rela
cionados com 3 actividade realiza outras tarefas de natu
reza ¢ complexidade similares

Requisitos de qualificacio

Curso médio ou 1 classe e no minimo cinco anos de
experiéncia na actividade ter nocdes de desenho geome-
tric e da legislagdo referente a actividade e satisfazer os
requisitos de conhecimentos e aptiddes compravadaos & ¢
vés de provas de avaliagdo

E11 — Agsistente técnico de planificagio «An

Conteido de trabalho

Participa n laboracio de p  0s do centro d= trabatho
prepara relatérios analiticos e elabora diagnosticos, tabelas
e graficos com base nos principais indicadores respeitantes
a sua 4rea de trabalho, contribur para o aperfeicoamento
de metodologias, normas € procedimentos de planificagdo
mnterna, participa no processo de desagregagio e agregagio
dos planos das diferentes areas do centro de trabalho
r aliza acgdes relacionadas com a elaboracdo dos planos

participa na realizagdo de estudos tecnicos-econdmico pro-
pondo medidas para o seu aperfeigoamento, elabora rela
torios sobre os trabalhos a seu cargo e procede as reco
mendagBes que ache pertinentes, sob supervisdo do tecnico
mais qualificado, realiza outras ta efas de mator comple
xidade, aplica principios de organizagdo do trabalho rela
cionados com a actividade, realiza outras tarefas de natu-
reza e complexidade similares

Requisitos de qualificagdo

2 classe € ra m  mo curco anos de expersénecia como
assistente tecnico de planificagdio «B» conheccr o sistema
de planificagdo e satisfazer os requisitos de conhecimentos
e aptiddes comprovados atraves de provas de avaliagdo

11 — Assistente técnico de planificagdo «Bn

Conteudo de trabalho

Participa no processo de elaboragao dos planos a nmivel
do centro de trabalho para as diferente categorias de
planos analisa e da pareceres acerca de cstimativas de
realizagdo dos planas na 4rea que he compete, prepara
re atorios € emite pareceres que ache pertinentes, elabora
trabalhos de analise de simples complexidade estabelece
a coordenagdo com os va os sectores envolv.dos na ela
boragdo dos planos, participa no proc sso de revi o dos
planos e em tarefas de elaboragdo controlo e execugéo dos
planos elabo mapas graficos t bel ba  don for
magdo dispomivel na sua area de trabalho, ap esep a con
clusGes sobre determinados fenomenos constatados a par
tir dos registos efectuados, apota na verificagdo das normas
e procedimentos utilizados, sob supervisio do tecnico mats
qualificado, realiza outras tarefas de a0 complexidade
aplica principios de organizagdo do trabalho relacionados
com a actividade, realiza outras tarefas de natureza e com-
plexidade sirmlares

Requisitos de qualificagdo

11 ® classe ¢ no mimmo cinco anos de experiéncia na
actividade ter nogBes do sistema de planificagdo e satis
fazer os requisitos de conhecimentos e aptidGes compro
vados através de provas de avahagiio

€12 — Auxi iar de programagdo
Conteudo de trabalho

Desenha fluxos de informagdo, documenta programa
prepara carides ¢ controlo para utilitarios codifica pro-
gramas desenhados por tecnicos de maior qualificagdo,
escreve programas simples na linguagem para o qual se
encontra habilitado, procede 4 manutengdo dos programas,
participa na elaboragdo dos manuais de exploracio sob
supervisio do técnico mais qualificado realiza outras tare
fas de mator complexidade, aplica principios de organiza
¢3o do traba ho relacionados com a actividade reahiza
outras tarefas de natdreza e cemplextdade similares

Requisitos de qualifteqgda

Deve possuir a 9* classe um curso de formacio de
programadores e satisfazer os requisitos de conhecimentos
e aptiddes comprovados através de provas de avaliagdo

E 13 — Prog de «An

Conteiido de trabalho

Estabelece programas de grande complexidade uti
zando técnicas avangadas de programacdo que se destinam
a comandar operagGes de tratamento automa ico da  for-




magio po computador; desenha o fluxo giobal dos pro-
gramas, coordena projectps sob o pomto de vista de pro-
gramagio; estabelece os testes de programas €/ou mé-
dulos; efabora a documentagéio dos programas destinados a
manuais do utilizador; prepara ¢ elabora os ordinogramas
e procede & codificacdo dps programas; escreve instrugGes
para o computador em linguagem que possa ser aceite por
este; onenta ¢ controle & actividade dos técnicos de menor
qualificacdo, aplica princfpios de orgamizagdo do trabalho
relacionados com a dade; realiza outras tarefas de
natureza € complexidade similares

Requisitos de qualificaedo:

Deve possuir o curso médio de informética € no minimo
cinco anos de experiéncia como programador de computa-
dor «D» conhecer mais de duas linguagens de programa-
¢o e saber redigir correctamente cada uma delas; ter
conhecimentos de sistera gpetativo do ¢ pame ¢ < @
que trabalha, bem como dominar os diferentes tipos de
codifica¢do e satisfazer os requisitos de conhecimentos e
aptidSes comprovados através de provas de avaliagéo

EA3 — Programador d computador «B»
Conteid de trabalho

Estabelece programas de média e ba ¢a complexidade
que se destinam a comandar operagbes de tratamento auto-
mético de informag@o, por computador; transforma ordino-
gramas ¢m programas de eomputador, utifizando a lingua-
gem do programa sob forma codificada, com vista a obter
instrugdes de tratamento que convém ao género de com-
putador utilizado; testa programa e sistemas até & sua per-
teita co Catenagdo, apoia o técnico mais qualificado na
realizaggo dos desenhos de programas; divide programas
em médulos; procede 2 realizagéo de alteragdes dos ficher-
ros de 6digo e outras nas compilagBes existentes: sob

upervis 0 do técnico mais qualificado, realiza outras
tarefas de maior complexidade; aplica principios de orga-
mzagio de trabalho relacionados com actividade, realiza
outras tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificagio:

Deve possuir 0 curso médio de informética ¢ no minimo
cinco anos de experiéncia como programador de computa-
dor «C» ©0 ecer pe© menos duas Yinguagens de progra-
magido e saber redigir correctamente cada uma delas; ter
conhecimentos sobre a comstruciio do sistema de funciona-
mento do computador, betn como os diferentes tipes de
codificagio do sistema e satisfazer os requisitos de conhe-
cimento € aptiddes comprovados através de provas de
avaliagdo

E13 —F dor &

Conteddo de trabalho:

Estabelece programas de simples complexidade que se
destinam @ comandar operagdes de tratamento automético
de informagéo por computador; faz a manutengdo a pro-
gramas jf eXistentes; testa programas até cumprirem total
e correctamente os resultados desejados, elabora a do-
cumenta¢io dos programas para os manuais de explora-
¢do, sob supervisdo do técnico mais qualificado, realiza
outras tarefas de maior complexidade; aplica principios de
og 1a¢8 L ados, © @ achvidede,
realiza outras tarefas de natureza e complexidade similares

«Cn

Requisitos de qualficagi

Deve possulr o curso médio de informética ou possuir a
9 classe, no mfnumo, oito anos de experiéncia COMO auxI-
liar de programacéo e satisfazer os reqursitos de conhe
cimentos e aptidGes comprovados através de provas de
avaliagdo.

E4—Anglista d sistemaes aAy
Conteido de trabalho

Concebe, desenha e mantém os sistemas de nfo

mais adequados ¢ eficientes & actividade que desenvolve;
analisa as necessidades € recursos para seleccionar ¢ pla-
nificar as aplicagdes de processamentos de dados os equi-
pamentos e recursos humanos necessrios para as realizar;
procede & andlise das possibilidades de realizagdo de pro-
jectos e avalia repercussdes sobre a organizagao do traba-
lho; faz propostas de procedimentos ou rejeigdes de pro
jectos; examipa a situagio do tratamento da informagio,
descrevendo a Organizagéo do processo a mfor atizar € as
principais operacdes a realizar, analisa a natuseza, o vo-
lume, a origem e o destino das mnformagées bem como a
frequéncia de tratamento e os tempos de resposta; def e
informages e procedimentos susceptivers de serem aut
matizados, agrega elementos dos custos necessdrios a
estabelecimento de um orgamento, estabelece circuitos de
organizagio fazendo aparecer os servigos mtervenientes e
todas as fungdes a criar, descreve os tratamentos previstos
§Ts am  foados menvelmente, quer por computador;
realiza esbogos de planos de projectos; preciss de forma
suméria a solui¢io informética, os volumes de jnformagéo
de entrada e safda, os tratamentos e suas caracterfsticas, os
ficheiros e sua organizaciio; realiza orgamentos globais de
projectos através das estimativas de recursos humanos e
materiais; elabora cadernos de encargos e descreve o es-
quema do circuito da informago a tratar, realizando nma
descrigiio suméria das tarefas a efectuar, orienta, coordena
e supervisa o trabalho dos técnicos de menor quahificagdo,
aplica principios de organizagio do trabalho relacionados
com a actividade; realiza outras tarefas de natureza e com-
plexidade similares.

Reguisitos de qualificagio

Deve possulr 0 curso superior de informatica € no mi-
nimo cinco anos de experiéncia como analista de siste
mas «B» e satisfazer 0s requisitos de conhecimentos e apt
does comprovados através de provas de avahiagdo

E14—Anakets d &t mas «Bn

Contetido de frabalho

Concebe, desenha e mantém os sistemas da informagdo
mais adequados e eficientes & actividade que desenvolve;
examina os circuitos de informagéio, procede a divisdes da
aplicagio em grandes funcGes, precisa para cada tipo de
operacéio a efectuar, 0s servicos implicados na sua realiza-
glo; descreve 0s grupos de operagdes por orde cronolé
gica; procede 2 definicdo de informagdes de entradas €
saidas, através da sua estrutura ¢ da natureza dos supor-
tes tendo em conta os volumes ¢ natureza das mesmas;
determina as condi¢des de tratamento, descrevendo os
procedimentos de recolha ¢ edicdo de dados, define o
plano de trata ento de informag@o, a organizagdo do novc
processo ¢ elabora os jogos de teste destinados 8 controlar
os resultados dos tratamentos, os circuitos de informagdo
e a capacidade de ¢do das tarefas: define as carac-
erfistices dos e 95, P 83 duos olumes ¢ nio
Ao a tratar a partir da lista de programas que compde a




cadela de tratamento, indicando para cada um deles os
diferentes ficheiros € vidos na execucao a ai1a o vo
lume de informagdo a editar tendo em conta as saidas a
obter ¢ o numero de linhas a impnimir procede a redefim
¢des para a modificacao da analse funcional e orgdnica
assim como dos trabalhos que dai resultam m termos de
programagdao sob supervisno do t cnico mais qualificado
realiza tarefas de mator complexidade orienta e coordena
o trabalho dos tecnicos de menor qualificacao aplica p
cipios de organizagdo do trabalho relacionados com a act:
vidade, reahiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

Requisitos de qualificacdo

Deve possuir o curso superior d¢ mnformatica € no mi
nimo cmco anos de experiéncia como analista de siste
mas «C» e satisfazer os requisitos de conhecimentos e apti
ddes comprovados atraves de provas de avaliagio

E 14 — Analista de sistemas «C)
ontetdo de trgbalho

Elabora organogramas de cadeia de tratamento des
crevendo o comunio das funcdes a realizar relaciona os
dados de entrada com os d saida procede, segundo a d
mensdo €o pro ecto a divisao da cadeia de tratamento em
unidades verifica o encadeamento logico das unidades de
tratamento, especifica os fichciros e seu encadeamento
descrevendo para cada unidade os fichewros de entrada e
safida indicando as caractenisticas de cada um elabora
jogos de teste a fim de controlar a realizagdo das diferentes
fungBes relativas a cada programa e seu encadeamento
l6gico, redige processos destinados aos programadores
reunindo todas as informagOes necessarias a programacao
de cadera de tratamento precisa os procedimentos a exe-
cutar em caso de avaria ou mau funcionamento do sistema
fazendo o mventario das origens dos acidentes prepara os
procedimentos necessartos para o recomego do trabalho e
mensagens do sistema para 0 pesscal ¢ exploracio edr e
processos de exploragdo, assegura a manutencio das apl
cagdes, de acordo com a importancia das modificagdes sob
supervisa  do tecnico m s qualilicado reuliza tarcfas de

amaior complexidade aplica principios de organtzacao do
abalho relacionados com a actividade orienta e coordena

o trabalho dos tecnicos de menor qualificagdo realiza

outras tarefas de natureza ¢ complenidade similares

Requisitos de qualificacio

Deve possuir o curso superior de informatica ou o curso
medio de  formatica e no mmmo dez anos de experiéncia
como programador de computador «A» e satisfazer os re
qusitos de conhecimentas € aptidoes comprovados atraves
de provas de avahagdo

F — Carreiras especificas
F1 —Oficial de relagdes publicas wA»

Conteudo de trabalho

Elabora propostas, informagdes pareceres e prepara
programas de visitas de jornalistas para despacho superior
organiza, acompanha e orienta o trabalho do sew sector ¢
dos trabathadores que lhe estejam subordinados assegura
o aprovisionamento, utilizagdo e gestdo do material para
o Servigo de Imprensa Estrangeira assegura uma correcta

coordenagdo das questdes ligadas a recepgio e alojamento
de jornalistas estrangeros, elabora mapas sobre o movt
mento de jornalistas estrangetros em dado pe odo deter
minado, colabora na preparagdo ¢ execugdo dc programa
de acgdo do SIE, efectua contactos com estruturas do Par
tido Estado, unidades de produgdo, entidades diversas para
marcagdo de encontros e entrevistas para jornalistas estran
gelros

Requisitos de qualificagdo

Curso medio com pelo menos trés anos de experiéncia
na categoria ante or, conhecer com profundidade o Esta
uto Geral dos Funcionarios do Estado, as regras do pro
tocolo internacional, a principal legislago relacionada com
o seu trabalho dominio de inglés e francés

F1—Ohc:al de relagtes publicas «B»
Conteido de tra lho

Executa com perfeigdo as tarefas atribwidas ao oficial
de relages pdblicas «C», 1nvestiga, estuda, actualiza as
normas de trabalho do Servigo da Imprensa Estrangeira
presta informagGes e pareceres sobre situagdes relaciona
das com o seu trabalho para decisdo superior, mantem
actualizada a lista de jornalistas em wvisita ao pais em
cada periodo organiza o aprovisionamento do material em
uso no SIE participa na elaboracao de informacdes de inte
resse geral para fornecer aos jornalistas estrangelros, execu
ta équando necessdrio outros trabalhos de mator complexi
dade

Requisitos de qualificagdo

9 classe com um munumo de trés anos de experiéncila
na category anterior ou 11 ? classe ou curso medio apos
avaliagao positiva no periodo de estagio, ter conhecimento
da principal regulamentagdo publicada pelo Ministerio
da Informagdo e pelo Ministerio dos Negocios Estran
geiros, ter conhecimento das normas protocolares em
vigor na Repiiblica Popular de Mogambique Dominio d
uma lingua estrangeira e conhecimento de outra

F1-—Oficial de relagGes pablicas «C»
Conteudo de trabalho

Executa com perfeigdo as tarefas atribuidas ao oficial d
relagbes publicas «D», elabora propostas e informagdes
de pequena complexidade elabora notas, actas relatérios
e outros documentos de complexidade similar ¢ relacio
nados com o seu sector, classifica documentos de contabili
dade e em articulagio com o Departamento de Administra
<80 e F ancas, pratica actos de execugdo orcamental e pa
trimonial do material 1mpresso € nio 1mp €sso em uso n
SIE, confere facturas, faz registos e langamentos, executa
trabalhos de dactilografia relacionados com a sua activi
dade, quando necessario, bem como outros trabalhos d
maior complexidade sob orientagdo e controlo superior

Requisitos de qua fic agdo

9 classe com um minimo de trés anos de experiénc
na categoria anterior, ter conhecimento da principal regu
lamentagao pubhicada pelo Mimisterio da Informacao e pelo
Minsstério dos Negécios Estrangeiros, conhecimento de pelo
menos uma lingua estrangeira



F1—Ofical d lagbe phblicas «D»

Conteiido de trabalho:

Realiza actividades gerais elementares relacionadas com
trebalhos do Servico de Imprensa Estrangeira e protoco-
lares

— Organiza a deslogagio de jornalistas estrangeiros
na cidade de Maputo ¢ para restantes provin-
cias, assegurando as necessdrias credenciais,
guias de marcha, e bilhetes de passagens;

— Prepara ¢ organiza a chegada e o alojamento de
jornalistas estrangeiros no nosso Pafs, assegu-
rando o transporte ¢ todo o apoio logfstico ne-
cessério;

— Providencia aquisigio de vistos de entrada, DIRE’s,
a jornalistas estrangeiros em visita ao Pafs ou
aos correspondentes estrangeiros radicados na
Repiblica Popular de Mogambique.

Realiza no SIE outras agtividades elamentares relaciona-
das com trabalhos administrativos, nomeadamente:

— Recebe, confere e protocola correspondéncia €
documentos diversos particularmente telexes re-
cebidos e enviados pelo SIE;

— Mantém actualizado o arquive do SIE;

— Recolhe informag3es necessérias, preenche requis
¢oes, minuta ¢ ordena documentos segundo as
instrugoes recebidas;

— Dactilografa docuymentos, preenche fichas e outros
documentos de complexidade similar

Requisitos de qualificagio:

9 classe com avaliagio positiva no perfodo de estdgio,
ou 6. classe com pelo menos cinco anos como oficial de
protocolo, com boas informagGes e aprovagéo em concurso
para oficial de relagdes ptiblicas «Da»; ter conhecimento de
organizagdo ¢ actividade desenvolvida no Ministério da
Informagdo; ter nogGes de protocolo, de arquivo e dacti-
lografia; ter conhecimentos elementares de pelo menos uma
Ifngua estrangeira

F —Controlador da dios «Aa

Conteiido de trabalho.

Responsabiliza-se pela radiodifuséo e emussdo atempada
dos programas previamente gravados; faz o controlo de
todas as bobinas para gravagdo de programas e para a ra-
diodifusao; parante uma vutilizagio 6ptima dos estiidios dis-
ponivers através da elaboragio de mapas de controlo de pro-
gramas e de ocupagfo de estddios, de acordo as propostas
apresentadas pelos vérios departamentos, faz a distribul
¢do de estddios aos utentes conforme o plano existente;
trabalha em estreita ligagio com a Central Técnica e a
Zona de Estlidios; envia programas gravados para & emisséo
ou radiodifusdo através do livro de protocolo, faz despacho
de bobinas de programas utilizadas no dia anterior para os
seus destinos; canaliza acs seus destinos respectivos todas
as gravagbes feitas no exterior; elabora e canaliza para
contabilidade o processo de prestagdo de servicos de sono-
rizagio no exterior; procede ao registo e preenchimento
de mapas, impressos, requisi¢oes, modelos e fichas que
dizem respeito ao processp organizativo das emissSes ou de
radiodifusé@o; procede ao arquivo das fichas de emissGes ou
de radiodifuséo de programas.

Requisitos de qualificagdo.
—9, claste ¢ no minimo trés anos de experifncia
omo controlador de programas e estddios «B»;
— Saber operar os estddios e as méquinas de radio-
difusgo, conhecer todo o processo de radiodifu-
580; ter boas relagbes humanas, ter bons conheci-
mentos de escrituragdo e dactilografia.

F2—C

Contetido de trabalho:

Participa no controlo das bobinas para gravagdo de pro-
gramas para a emisséo ou radiodifuséo, faz a distribuigo de
estidios aos utentes consoante 0 plano existente; trabalha
em estreita ligagdo com a Central Técnica e a Zona de
Estdios; envia programas gravados para a emisséo ou
radiodifusdo através do livro de protocolo; faz despacho
de bobinas de programas utilizados no dia anterior para
seus destinos; canaliza aos seus destinos respectivos todas
as gravagdes feitas no exterior; participa na elaboragdo
e canaliza para a contabilidade o processo de prestagdo
de servigos de sonorizagfio no exterior; procede ao registo
e preenchimento de mapas, imp essos, requisi¢des, modelo
e fichas, que dizem respeito ao processo organizativo da
emussdes de radiodifusdo, procede ao arquivo das fichas de
emissdes ou de radiodifusdo de programas

d prog  estl «B»

Requisitos de qualificagdo:

— Possuir a 9. classe;

— Conhecer na generalidade o processo de radio-
difusd@o, conhecer o funcionamento dos estiidios;
ter boas relagdes humanas; ier conhecimentos de
escrituragiio ¢ dactilografia.

F.3 — Coordenador d emiss

Conteiido de trabalho

Assiste e apola o pessoal que realiza as emissdes (locu-
tores e sonorizadores); verifica e faz a entrega do material
para a emusséo ou radiodifus@io (textos, gravagdes, discos);
ptepara os estiidios de emissdo; faz a comunicagio aos
estidios de interrupgSes da emisséo por avarias neles nfio
localizadas, elabora notas de controlo do material emitido
ou radiodifundido para efeitos estatfsticos e administrative
confere programas pera emissBo na Central Técnica; re
gista, descreve e faz a comunicagio das anomalias verifi-
cadas na emisslo; providencia a substituigio de pessoal
de servigos s emissGes em casos de faltas, atrasos ou doen-
¢a, opera com o equipamento de estidio em casos de emis-
séo previamente gravada.

Requisitos de qualificagio

— 9.2 classe & o mfnimo de oitos anos de trabalho em
breas Yigadas a emissdes e radiodifuséo;

— Possuir conhecimentos gerais do trabalho de emis
soes ¢ de radiodifuséo e conhecer os circuitos
e procedimentos internos ligados a programas e
emissdes

F4 — Operador comerciel d 1

Contelido de trabalho

Elabora propostas, planifica ¢ vende campanhas de pu-
blicidade a longo prazo envolvendo vérias formas de publi-
cidade radiofénica ou televisiva; faz angariagéo de publici-
dade sob a forma de spots gravados ou lidos na emussio,
de patrocinios de programas, de programas publicitérios



e de publicidade redigida junto de empresas nacionais,
organismos estatas, projectos com financiamento interna-
cional e empresas estrangeiras, promove a venda de servi-
¢os de amplificagdo e de fas, realiza acgdes comercials
relacionadas com a organizagdo de especticulos, avala
cotagdes de fornecer ¢ participa no processo de negocia-
¢bes de encomendas a importar ou exportar, envolvendo
equipamento e outro matenal sofisticado, realiza outras
tarefas de natureza e complexidade similares

Requisitos de qualificacdo

—Possuir 9 classe € 0 mmmimo de trés anos de
servigo prestado com boas informages como
operador comercial de 2 * e satisfazer os requist
tos de conhecimentos € aptiddes comprovados
através de provas de avaliagdo,

— Conhecer as linguas mais utihzadas no comércio
mternacional

F4— Operador comercial de 2*
Conteiido de trabalho

Faz angariagdo de publicidade sob a forma de spots
gravados ou lidos na emussdo, de patrocinios de programas,
de programas publicitarios e de publicidade redigida junto
de empresas nacionats, organismos estatais, projectos com
financiamento internacional e empresas estrangeiras, pro-
move a venda de servigos de amplificagdo e de rifas, real
za acgdes comerciats relacionadas com a orgamizagdo de
espectéculos, trala do expediente relativo a importagdo e
exportagdo, procede ao desalfandegamento de bens di-
versos

Requusitos de qualificagdo

—Ter a 9° classe e 0 mimimo de trés anos de servigo
prestado com boas informagdes como operador
comercial de 3 ? e satisfazer os requisitos de co

hecimentos e aptiddes comprovados através de
provas de avaliagdo,

— Conhece a legislagdo vigente relativa a importagéo/
/2xportagao

F 4— Operador comercial de 3
Conteiido de trabalho

Faz angariagdo de publicidade sob a forma de spots gra
vados ou lidos na emissdo junto de empresas nacionais,
participa na venda de servicos de amplificagdo e de rifas
sob a0 ntagdo de um trabalhador mais qualificado apola
na elaboragdo do expediente relativo as encomendas a 1m-
portar ou exportar

Requisitos de qualificagio

— Ter a 6 classe ou equivalente e obter aprovagdo
€m concurso, ou

— Ter exercido as fungoes de escriturario-dactilo-
grafo pelo periodo de cinco anos, com boas n-
formagGes e obter aprovagdo em concurso para
a categoria de operador comercial de 3 °,

— Ter nogdes de comercio,

— Facilidade de comunicagdo

MI ST 10 DA INDGSTRIA E ENERGIA
Despacho

Por despacho ministerial de 29 de Agosto de 1977, fo
nomeada uma comissdo administrativa para gerir as empre
sas FAPEL — Fabrica Mogambicana de Papets, Limitada,
e FAPACAR—Fibrica de Papel ¢ Cartio Limitada
publicado no Boletim da Repiblica, 1° série, n° 106, de
13 de Setembro do mesmo ano

No uso da competéncia que me e atribuida pelo n*® 1
do artigo % do Decreto-Ier n° 18/77 de 28 de Abril
determino

1 Sdo extintas as empresas FAPEL — Fabrica Mogamb:
cana de Papeis, Limitada, e FAPACAR — Fabrica de Papel
e Cartdo, Limitada

2 E nomeada uma comissdo liquidataria composta pelos
seguintes clementos

Gilberto Jose Pessos Manuel — responsavel
Jodo Gabriel Ngoca

Miguel Palmira Macamo

aime Andrade Nhatuve

3 A referida comissdo liquidata a tem amplos podere
para

a) Representar as empresas em liquidagao para todos
os efeitos legais,

b) Implementar as acgdes necessa as a concretizagao
do processo de liquidagao, nomeadamente

— proceder ao apuramento dos valores acti
vos e passivos da empresa,

— promove a realizagdo da cobranga das
dividas activas da empresa,

— propor para aprovagao dos Ministerios da
Inddstria e Energia e o das Finangas os
respectivos balangos de hiquidagéo € a
proposta de resolugdo dos passivos It
quidos

4 E fixado o prazo de cento ¢ oitenta dias, contados
partir da data da publicagdo do presente despacho para
a conclusdo do trabalho da comissdao liquidataria ora no
meada

Ministério da Industria e Energia, em Maputo, 11 d
Novembro de 1987 — O Ministro da Industria e Energia
Anténo Jose Lima Rodrigues Branco

Despacho

Por desbacho ministerral de 29 de Agosto de 1978
publicado no Boletim da Repiiblica, 1° serie, n° 110, de
14 de Setembro do mesmo ano, for intervencionada a em
presa Metalotecnica de Mogambique, Limitada, e nomead
uma comussdo administrativa para assegurar a gestio da
quela empresa

Por despacho ministerial de 20 de Novembro de 1981
publicado no Boletim da Repiblica, 1° serie, n 49, dc
9 de Dezembro do mesmo ano cessaram as fungGes d
corussio adrunistrativa e fo nomeada uma direcgao-gera
para a emprusa referida anteriormente

Havendo necessidade de se criar a empresa estatal d
Fabricagdo de Equipamento e Material Agricola, na bas.
da Metalotecnica de Mogambique Limitada, ao abrigo do



disposto artigo 4 do Decrecto-Ler n° 18/77, de 28 de
Abril, determino
1 E extinta a empresa Metalotécnica de Mogambique,
Limitada
2. E nomeada uma comissdo liquidatéria composta pelos
seguintes elemenios
Manuel Jodo Mbeve — responsével
Nagichandra Govinde.
Francisco Antdnio Jorge de Simbes Dias
Maria Isabel Alexandre

3 Compete a comisséo liquidatéria, para além das acgGes
pertinentes & liquidagdo, apresentar a proposta da criagdo
da empresa estatal.

Ministério da Inddstria e Energia, em Maputo, 14 de
Janeiro de 1988 — O Ministro da Inddstria e Energa,
Anténio José Lima Rodrigues Branco.

e pacho

Por despacho mimsterial de 10 de Maio de 1976, publi
cado no Boletim da Repiiblica, 1 série, n° 55, de 13 do
mesmo més e ano, foi intervencionada a empresa Boror
Industrial, Limitada, ¢ nomeada uma comisséo adminis-
trativa para garantir a gestdo da mesma.

Por despacho mimsterial de 16 de Dezembro de 1980,
publicado no Boletim da Repiblica, 1. série, n° 1, de
7 de Janeiro de 1981, cessaram os poderes da referida
comussdo administrativa, e foi nomeado um director-geral
para aquela empresa

Tornando-se necessério a criagio de uma empresa estatal
no ramo de adubos e pesticidas a partir da Boror Industrial,
Limitada, o Mimstro da Inddstria e Energia, ao abrigo do
disposto no artigo 4 do Decreto-Lei n° 18/77, de 28 de
Abril, determina

1 E extinta a empres Boror Industrial, Limitada

2 E nomeada uma comissdo liquidatéria composta pelos
seguintes elementos.

Alfredo Licio Ossufo Baduro — responsével
Rogério Marcos da Cruz

Helena Leonardo Vilanculos
Pacheco Salvador

3 O objectivo desta comiss@o, para além da elaborag@io
do processo de liquidagfio, consiste em apresentar o pro-
Jecto de criagio da empresa estatal.

Ministério da Inddstria e Energla, em Maputo, 14 de
Janeiro de 1988.— O Ministro da Indistria ¢ Energia,
Antdnio José Lima Rodrigues Branco

MINIST 01 Lo
Rectificag o

Por ter havido incorrecgdio nos textos do artigo 1, alf
nea g) do artigo 9 do Estatuto Orgénico do Gabinete de
Promogdo de Emprego, aprovado pelo Diploma Ministerial
n.° 6/88, de 13 de Janeiro, publicado no Boletim da Repi-
blica, 1. série, n° 2, rectifica-se o seguinte:

Artigo 1, onde se 1é:

«No exercicio da sua actividade procegue, o
seguintes objectivos:»
Deveré lerse:
«No exercicio da sua actividade Pprossegue, 0s

seguintes objectivos:»

Artigo 9, onde se 1&
«a) projectar fontes de financiamento ela-
borados por outros sectores»
Deveré ler-se:

«a) prospectar fontes de financiamento . ela-
borados por outros sectores».




