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MINISTERIO DO TRABALHO

Diploma Ministerial n.° 64/90
de 25 de Julho

O Decreto n.° 17/88, de 27 de Dezembro, cria o Instituto
Nacional de Seguranga Social, como institui¢do gestora do
regime de seguranga social.

Para a realizagdo correcta e eficaz dos objectivos pre-
conizados naquele decreto, torna-se necessdrio definir, atra-
vés de um estatuto especifico, a estrutura orgénica do
Instituto.

Nestes termos, e apds a aprovagdo do Estatuto em anexo,
pela Comissdo da Administragdo Estatal, ao abrigo do
artigo 1 do Decreto n.° 3/85, de 22 de Maio, e no uso da
competéncia que lhe é conferida pelo artigo 3 do mesmo
diploma, o Ministro do Trabalho determina:

Unico. E publicado o Estatuto do Instituto Nacional de
Seguranca Social, que ¢é parto integrante do presente
diploma.

Ministério do Trabalho, em Maputo, 12 de Junho
de 1990. O Ministro do Trabalho, Aguiar Jonassane
Reginaldo Real Mazula.

Estatuto Organico do Institute Nacional de Seguranca Social

CAPITULO 1

Natureza, objectivos e atribuicées
ARTIGO

O Instituto Nacional de Segurancga Social, adiante de-
signado por Instituto, é uma entidade pablica, dotada de
personalidade juridica, de autonomia administrativa ¢ finan-
ceira e de patriménio préprio.

A 2

O Instituto tem a sua sede em Maputo, podendo sempre
que o exercicio das suas actividades o justificar, e mediante
a autorizagdo do Ministro do Trabalho, criar delegagGes
e servigos locais ou designar representantes.

A 3

1. O Instituto tem como objecto gerir o sistema e os
regimes de seguranga social criados pela Lei n.° 5/89,
de 18 de Setembro.

2. Para a prossecugdo do seu objecto, o Instituto tem
as atribuigbes seguintes:

a) Contribuir para a definig@o da politica e objectivos
da seguranga social, designadamente quanto
as modalidades de resposta as situagbes de
caréncia, a gestdo financeira, dos recursos huma-
nos € materiais;

b) Contribuir para a elaborag@o das disposi¢oes legais
e orientagbes normativas no ambito da segu-
ranga social;

¢) Promover a inscrigdo dos trabalhadores das enti-
dades empregadoras abrangidas pelo sistema de
seguranga social e assegurar a existéncia dos
respectivos ficheiros centrais, bem como os dos
titulares de prestagOes;

d) Efectuar a cobranga e gestdo dos recursos finan-
ceiros afect 3 a seguranga social;

e) Promover as ac¢des tendentes a efectiva realizagio
do direito as prestagdes;

) Elaborar o orgamento e a conta anual da seguranga
social, acompanhar e assegurar a sua execugio;

g) Asseg rar os trabalhos de notagdo, recolha, apura-
mento e divulgagdo de dados estatisticos do
sistema;

h) Promover a realizagio dos necessirios estudos
actuariais;

i) Promover a informagdo dos destinatdrios do sis-
tema, designadamente através da difusio de
sinteses informativas adequadas;

) Assegurar a representagdo em organismos inter-
nacionais especializados e participar na prepa-
ragdo ¢ execugdo d medidas integradas na
cooperagdo internacional em matéria de segu-
ranga social.



CAPITULO II

Sistema organico
SKCCAO 1
Orgéos do Instituto
ARTIGO 4

1. Sd@o 6rgdos do Instituto:

@) O Conselho de Administracéo;
b) A Direcgdo.
2. A composigao, atribui¢Ges e funcionamento dos érgéos
referidos no niimero anterior, sdo os definidos no Decreto
n.° 17/88, de 27 de Dezembro, que cria o Instituto.

SECQAO 11

Estrutura
ARTIGO 5

1. O Instituto formado por Departamentos, Repar-
ticoes e Seccdes em niimero e com atribuigdes varidveis
de acordo com as necessidades do seu desenvolvimento.

2. As reparticOes e secgbes que fazem parte dos depar-
tamentos € as suas atribui¢Ses, serdo fixadas por regula-
mento interno a ser aprovado pelo Ministro do Trabalho.

SECCAQ IIT
Departamentos
ARTIGO 6

O Instituto integra os seguintes departamentos:

a) Departamento de Regimes e PrestagGes;

b) Departamento de Gestdo Financeira e Contabili-
dade;

¢) Departamento Juridico e Contencioso.

ARTIGO 7

Sao fungdes especificas do Departamento de Regimes
e Prestagdes:

a) Criar e manter actualizados os ficheiros que per-
mitam conhecer e avaliar a situagdo dos bene-
ficidrios e contribuintes;

b) Dar execugdo as acgbes necessdrias ao conhe-
cimento e avaliagdo dos beneficidrios;

) Organizar os processos relativos a atribuigdo de
prestagdes e proceder aos respectivos processa-
mentos;

d) Programar as acgbes tendentes a implantagdo e
funcionamento dos servigos de informagdo ao
ptblico e dos servigos locais, bem como desen-
volver campanhas de esclarecimento com vista
a divulgagdo de informagédo sobre o sistema de
seguranga social e sobre as actividades do Insti-

tuto em particular.

ARTIGO 8

[¢]

Sio fungdes de Departamento de Gestdo Financeira
Contabilidade:
Promover e executar todas as acgdes referentes
gestdo financeira, no controle orcamental e
organizagdo contabilistica do Instituto.
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ARTIGO 9

S0 fung¢des do Departamento Juridico e Contencioso:

a) Emitir pareceres, informagGes, satisfazer consultas
¢ claborar estudos de natureza juridica;

b) Elaborar minutas de escrituras, contratos e outros
documentos de caricter legal;

¢) Apoiar os servigos do Instituto na preparagdo dos
processos necessdiios ao julgamenio das ques-
tdes que envolvam aquele, e proceder ao acom-
panhamento dos processos em uizo;

d) Apreciar os processos de dividas dc contribuigGes,
multas e juros de mora, promovendo o seu en-
vio aos tribunais competentes, sendo caso disso;

) Reclamar créditos por dividas de contribui¢bes nos
processos judiciais respectivos;

) Promover o reembolso de presta,des indevida-
mente pagas, scmpre que seja necessdrio o
recurso a via judicial;

g) Organizar ¢ manter actualizados ficheiros de legis-
lagdo e efectuar a andlise e difu~do interna de
diplomas legais.

SECCAO 1V

Colectivos
ARTIGO 10

No Instituto funcionam os seguintes colectivos:

a) Conselho Consultivo;
b) Conselho Técnico.

ARTIGO 11

1. Conselho Consultivo é o 6rgdo de apoio ao director,
sendo por ele convocado e presidido, e tem por fungGes
pronunciar-se sobre aspectos d¢ programagédo, organizagdo
¢ andlise do funcionamento do Instituto.

2. Conselho Consultivo ¢ composto pelo ditector, che-
fes de departamento e chefes de repartigdo.

3. Podem ser convidados a participar nas sessdes do
Conselho Consultivo outros quadros e responsdveis das
estruturas politicas e sindical do Instituto, desde que se
reconheca necessaria a sua purticipagdo.

4. Conselho Consultivo redne ordinariamente uma vez
por més e extraordinariamente, sempre que o director o

convocar.
ARTIGO 12

1. O Conselho Técnico é convocado e p esidido pelo
director e tem por fungdes analisar assuntos de natureza
técnica relacionados com as actividades do Instituto, bem
como emitir pareceres sobre o> mesmos.

2. O Conselho Técnico € constituido pelo director e
chefes de departamento e quadros designados pelo director
cuja capacidade técnica se torne necessdria, podendo ser
presidido por um dos seus membros de acordo com a
natureza da matéria que se trate.

3. Podem ser convidados para as sessGes do Conselho
Técnico outros quadros ou entidades cuja participagdo for
julgada conveniente e necessdria.

CAPITULO TI1
Pessoal

ARTIGO {3

O quadro de pessoal do Instituto serd aprovado de
acordo com as normas em vigor para o aparelho do Estado.

ARTIGO 14

A admiss@o do pessoal e a progress@o nas carreiras pro-
fissionais obedece aos preceitos do Regulamento das Carrei-
ras Profissionais aprovado para o Instituto.



CAPITULO 1

Disposicoes finais
ARTIGO 15

Compete a0 Ministro do Trabalho aprovar, sob proposta
do Conselho de Administragdo, o Regulamento Interno do

Instituto.
ARTIGO 16

As ddvidas surgidas na aplicagdo do presente Estatuto
serdo resolvidas pelo Ministro do Trabalho.

Aprovado pela Comissao de Administragio Estatal.

Maputo, 12 de Junho de 1990. O Ministro da Admi-
nistracdo Estatal, José Oscar Monteiro. O Ministro das
Finangas, Abdul Magid Osman. O Ministro do Traba-
lho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula. O Mi-
nistro da Justica, Ossumane Aly Daiito.
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Diploma Ministerial n.° 65/90
de 25 de Julho

Pelo Decreto n.° 17/88, de 27 de Dezembro, foi criado
o Instituto Nacional de Seguranga Social, como instituigao
gestora do regime de seguranca social.

Apés aprovacdo pela Comissdo de Administragio Esta-
tal, do quadro de pessoal em anexo, ao abrigo do artigo 1
do Decreto n.° 3/85, de 22 de Maio, € no uso das com-
peténcias que lhe sfo conferidas pelo artigo 3 do mesmo
diploma, o Ministro do Trabalho determina:

E publicado o quadro de pessoal do Instituto
Nac1ona1 de Seguranga Social, que é parte integrante do
presente diploma.

Ministério do Trabalho, em Maputo, 12 de Junho de
1990. O Ministro do Trabalho, Aguiar Jonassane Re-
ginaldo Real Mazula.

Quadro de pessoal do Instituto Nacional de Seguranca
Social, a que se refere o artigo 2 do Regulamento
das Carreiras Profissionais

1. A nivel central

Funcdes de direcgiio e chefia Lugares
Director do Instituto ... 1
Chefe de departamento central .. .. 3
Chefe de reparticdo central 5
Chefe de secg@o central 11
Subtotal 20

Categorias profissionais

Carreira de admunistracio estatal Lugares
Técnico superior de administragfo 1
Técnico principal de administragio 1
Técnico de administracdo de 1. 1
Téenico de administragio de 2 2
Primeiro-oficial de administracéo 3
Segundo-oficial de administragéo 4
Terceiro-oficial de administraco 6
0

—

Aspirante .

Carreiwra téc ca comum Lugares

Especialista . .
Jurista «A» .

Jurista «B» JUS
Contabilista «A» . - e
Contabilista «B» . ... e

Contabilista «C» .
Programador de computador Ar ... -
Programador de computador «B» .
Programador de computador «C»

Téc ico de documentagio «A»

Técnico de documentagdo «B» ...

Técnico de documentagdo «C» . ...... ...
Técnico auxiliar de documentagdo «A»
Técnico auxiliar de documentagdo «B»
Técnico auxiliar de documentagdo «C»
Auxiliar de programagéo
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Carresra técmca especifica Lugares

Actudrio principal .. .. .. e e e
Actudrio de 1. .
Actudrio de 2.
Técnlco «A» de seguranga social pnnclpal
Téc ico «A» de seguranga so al de 1 ...
Técnico «A» de seguranga social de 2. .
Técnico «B» de seguranga social principal ...
Técnico «B» de seguranga social de 1.
Técnico «B» de seguranga social de 2. . .
Técnico «C» de seguranca social principal
Técnico «C» de seguranga social de 1. ...
Técnico «C» de seguranca social de 2
Técnico «D» de seguranga social principal .
Técnico «D» de seguranga social de 1.
Técnico «D» de seguranga social de 2.
Auditor de 1 e e s

Auditor de 2 .
Auditor de 3.

Bibliotecédrio de 1
Bibliotecdrio de 2. ... R
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Carreira de secretariado Lugares

Secretario-dactilégrafo ...
Dactilégrafo de 1.
Dactilégrafo de 2. ...
Escrituririo-dactilégrafo

NN

Outras ocupagdes profissionals Lua s

Ecénomo de 1. - veen aa s s seesaes
Ec6nomo de 2. .

Ecénomo de 3.
Operador de computador de 1.

Operador de computador de 2.

Operador de computador de 3

Operador de microfilmagem de 1.
Operador de microfilmagem de 2. ... .
Condutor de automéveis pesados «A»
Condutor de automdveis pesados «B»
Condutor de automéveis pesados «C»
Tesoureiro RO ..

Caixa «A»

Caixa «B»
Operador de méquinas reprodutoras
Operador de telex ..

Arquivista ..

Telefonista «A» . PR . C e
Telefonista «B»

—_——
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Qutras ocupagdes profissionais

Recepcionista
Continuo
Estafeta
Guarda «A»
Gua da «B»
Copeiro
Servente

Subtotal

2 A nivel local

Fungoes de direccdo e chefia

Delegado provincial
Chefe de secgiio provincial
Delegado distrital .

Subtotal

Carreira de estatal

Téenico de administragio de 2.

Primeiro-oficial de administragéo
Segundo-oficial de administragao
Terceiro-oficial de administrag@o
Aspirante

Carreira técnica comunt

Contabilista de

Carreira técnica especifica

Téunico «C» de seguranga social principal
Técnico «C» de seguranga social de 1.
Técnico «C» de seguranga social de
Técnico «D» de seguranga social principal
Técnico «D» de seguranga social de 1
Técnico «D» de seguranga social de 2.
Auditor de 2.2 . .o
Auditor de 3.

Carreira de secrctariado

Dactilégrafo de 1
Dactilég afo de 2.
Escriturario-dactilégrafo

Outras ocupdaides profissionats

Conduto de automdveis pesados «C»
Caixa «A»

Caix «B»

Operado de mdquinas reprodutoras
Operador de telex

Arquivista

Telefonisia «A»

Telefonista «B»

Lugares
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197

Lugares

11
33
12

56

Lu ares

—
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Lugares

Lugares

11
20

20
50

Lugares

O N

Lugares
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Outras ocupaides p ofisslonais Lugarcs
Recepcionista 3
Continuo 3
Estafeta . . 3
Guarda «B» PR 3
Servente 6
Subtotal ... 203
TOTAL .. . 476

Aprovado pela Comissio de Adminisiragdo Estatal.

Maputo, 12 de Junho de 1990. O Ministro da Admi-
nistragao Estatal, José Oscar Monteiro. O Ministro das
Finangas, Abdul Magid Osman. O Ministro do Trabalho,
Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula. - O Ministro
da Justica, Ussumane Aly Daito.

M:NISTERIOS DO TRABALHO E DAS FINANCAS

Diploma Ministerial n.° 66/90
de 25 de Julho

O processo de implementagéio do sistema de Seguranga
Social exige a criagdo de u a estrutura administrativa
capaz de promover de forma programada e cuerente todas
as acgbes tendentes a efectiva realizagdo dous objectivos
propostos.

Considerando a necessidade de estabelecer um sistema
de progressdo profissional que defina perspectivas e esti-
mulos para o aumento de conhecimentos e o dominio das
matérias de especialidade.

Torna-se necessrio regulamentar o processo das carrei-
ras profissionais no Instituto Nacional de Seguranca Social
e servigos dependentes.

Nestes termos, no uso das competéncias legais que lhes
estdo conferidas, os Ministros do Trabalho e das Finangas,
determinam:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento das Carreiras Pro-
fissionais a vigorar no Instituto Nacional d¢ Seguranga
Social e servigos locais, adianto abreviadamentc designado
por Regulamento, o qual consla em anexo ao presente
diploma e dele fazendo parte integrante.

Art. 2. O despacho a que alude o artigo 10 do Regula-
mento ndo carece de publicagio no Boletim da Republica.

Art. 3. As dividas suscitadas pela aplicaciio do presente
Regulamento serdo resolvidas por despacho do Ministro
do Trabatho.

Maputo, 12 de Junho de 1990. O Ministro do Traba-
lho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula. O Mi-
nistro das Financas, Abdul Magid Osman.

Regulamento das Carreiras Profissionais do Instituto
Nacional de Seguranca Social

CAPITULO I
Disposicoes gerais
A 1
(Ambito de aplicacdo)
1. O disposto no presente Regulamento aplica-se aos

funcionédrios do Instituto Nacional de Seguranga Social,
incluindo os dos servigos locais



2. Para efeitos deste Regulamento entende-se por servi-
¢os locais, aqueles que constituem a ramificagdo do Insti-
tuto, designadamente as delegagles provinciais, distritais
ou de cidade que vierem a ser criadas.

3. O presente Regulamento podera ser alterado ou revisto
por despacho do Ministro do Trabalho cuvida a Comissio
de Administra¢do Estatal.

CAPITULO 11

Do quadro de pessoal

ARTIGO 2
(Quadro de pessoal)

1. O quadro de pessoal do Instituto estabelecerd o
ndmero de lugares para cada uma das ocupagGes e cate-
gorias profissionais, incluindo os cargos de direcgdo e
chefia, correspondendo cada um desses lugares a um posto
de trabalho.

2. O quadro de pessoal referido no nimero anterior
poderd ser revisto anualmente, sempre que as exigéncias
assim o imponham, observando-se sempre os limites do
fundo de saldrio fixado para o respectivo ano.

A 3
(Estrutura do quadro)

O quadro do pessoal do Instituto, compreende as ocupa-
¢des profissionais constantes do anexo  deste Regula-
mento e distribuem-se como se segue:

A. FungGes de direccdo e chefia.

B. Categorias profissionais:

1.° Carreira de administragdo estatal.
2° Carreira técnica.
3.° Carreira de secretariado.

C. Outras ocupagdes profissionais.

CAPITULO 111

Das ocupacdes e do provimento
SECCAO I
Das ocupac¢oes

A 4
(Regime aplicavel)

1. A cada ocupagdo profissional deverd corresponder o
contetddo e experiéncia de trabalho e os requisitos de habi-
litagdo académica e de qualificagdo técnico-profissional ou
de outra natureza que sejam exigidos para o provimento
no respectivo posto de trabalho.

2. Os qualificadores a observar, integrando a definigao
dos conteddos de trabalho em cada ocupagdo profissional
e dos requisitos para o seu desempenho, sdo os constantes
do anexo

A 5
(Categorias das ocupacdes profissionais)

1. As ocupagdes profissionais, com excepgdo dos cargos
de direc¢do e chefia subdividem-se em categorias, com-
preendendo estas uma ou mais classes, no méaximo de trés.

2. O provimento na categoria ou progressdo na respec-
tiva carreira profissional ser4 feito com base na experiéncia
e capacidade demonstradas pelo funcionirio no desem-
penho de fungdes correspondentes, mediante concurso do-
cumental ou provas escritas.

3. Estabelece-se em trés anos o periodo minimo de per-
manéncia numa categoria profissional, que seja de ingresso
ou intermedidria para efeitos de acesso & classe imediata-
mente superior na respectiva ocupagdo profissional, se
outro periodo maior ndo constar do respectivo qualificador.

4. Outros requisitos que hajam de ser exigidos, em espe-
cial os de aptiddo técnico-profissional que regulam o pro-
vimento na carreira profissional, constam do regulamento

de concursos de admissdo e promogdo no aparelho de
Estado.

SECQAO II

Do provimento

ARTIGO 6
(Regime geral)

1. O provimento do pessoal nos diferentes postos de
trabalho de nomenclatura aprovada, faz-se por designagdo
administrativa, por escolha ou por avaliacio mediante
concurso.

2. A designacdo administrativa por escolha incidira:

@) Nos cargos de direcgdo e chefia;
b) Nas substituigdes ou acumulacdes das
de qualquer posto de trabalho.

uncoes

3. Nos restantes casos o provimento das vagas, far-se-4
por avaliagdo mediante concurso.

ARTIGO 7.
(Formas e efeitos do provimento)

1. No provimento dos postos de trabalho serdo obser-
vadas as seguintes formas:

) Comissdo de servigo, para os cargos de direcgdo
e chefia;
b) Nomeagdo e promogdo nos restantes casos.

2. A nomeagdo serd proviséria ou definitiva conforme
as disposigGes aplicdveis da lei geral.

3. O provimento de lugares fora dos quadros serd feito
mediante contrato.

4. O funciondrio nomeado ou contratado para ocupar
um cargo em comissio de servico, mantém os direitos
inerentes & sua categoria profissional, e finda aquela
retomard o exercicio das fungGes do seu posto de trabalho

ou aquele que lhe corresponder na progressio da respec-
tiva carreira profissional.

CAPITULO 1V

Dos estagios e concursos
SECCAO I
Dos estigios

ARTIGO 8
(Periodo de estagio)

1. Os primeiros seis meses de provimento de funcio-
néarios nas categorias de ingresso sdo considerados como
periodo de estdgio, o qual t m cardcter probatério e visa
predominantemente a formagdo do funciondrio para o
exercicio das fungGes inerentes ao cargo a desempenhar.

2. O periodo de estdgio, desde que ndo haja interrupgéo
de servico, conta para efeitos de nomeagio definitiva e de
antiguidade na classe quando seguido de nomeag#o.



3. O estagidrio que no perfodo de estigio revele falta
de qualidades exigidas para o desempenho da ocupagé@o
profissional, serd dispensado sem direito a qualquer in-
demnizagéo.

Li

Dos concursos

A 9
(Abertura de concurso)

1. Havera lugar a abertura de concurso sempre que as
necessidades de servico o imponham e a capacidade do
quadro de pessoal e os limites orgamentais o permitam.

2. Os concursos de ingresso ou de promogao nas diversas
categorias profissionais e as respectivas provas de avaliagao
serdo realizados e apreciados por um jiri a nomear pelo
Ministro do Trabalho.

CAPITULO V

Dos salarios

A 10
(Salérios)

Por despacho conjunto dos Ministros do Trabalho e das
Fipangas scrd aprovada a tabela de tarifas a praticar no
abono de vencimentos aos funciondrios do Instituto e
servicos locais de acordo com a categoria profissional e
fungio exercidas.

A 11

(Vencimento do pessoal dirigente de chefia)

1. Os funciondrios dos quadros aprovados que forem
designados para cargos de direc¢do e chefia ndo poderdo
receber nestas fungdes vencimentos inferiores aos que lhes
competirem nas suas categorias profissionais, acrescidos de
dez por cento.

2. Finda a comissdo e servigo, e retomando o exercicio
de fungdes no lugar competente da respectiva carreira, o
funcionério ters o vencimento que competir aquele lugar.

A 12
(Vencimento em regime de substituigéo)

Para o funciondrio que ocupe em regime de substitui¢do
qualquer dos cargos de direcgdo e chefia, o vencimentq a
praticar serd sempre o que resultar da aplicagéo da tarlfa
correspondente ao exercicio do cargo, ressalvando o dis-
posto no n.° 1 do artigo 11.

A 13
(Outros bénus)

O Conselho de Administraggo e sob proposta do Director
do Instituto podera autorizar a atribuicdo de outros bénus.
que poderdio ser individuais ou revestir a natureza de
prémios colectivos, pela eficiéncia, qualidade e eficdcia no
cumprimento dos planos e programas fixados, de acordo
com o regulamento especifico a estabelecer.

A 14
{Subsidios por falhas)

Aos tesoureiros serd abonado a titulo de abono para
falhas, um subsidio correspondente a 10 por cento do
vencimento da categoria profissional.

CAPITULO

Das disposicoes transitorias e finais
SECCAO |
Disposi¢oes transitérias relativas ao pessoal

A 15

(Integracéo do pessoal provido
no periodo de Instalagio do Instituto)

1. Os actuais funciondrios em actividade no Instituto
serdo integrados nas categorias profissionais correspon-
dentes a cada uma das ocupagdes identificadas no anexo .

2. A integrag@o processar-se-4 com base na lista de equi-
valéncias a estabelecer por despacho do Ministro do Tra-
balho, tendo em consideragéo os requisitos constantes do
qualificador do anexo  referido no n.° 2 do artigo 4.

3. O tempo de servigo prestado pelos funciondrios a
que se refere o presente artigo, desde a data do inicio de
fungdes no Instituto, serd contado para todos os efeitos
legais.

A 16
(Integragéo de outros funcionérios do Estado)

1. Findo o perfodo de instalagdo do Instituto, poderdo
ser integrados, por prazo de noventa dias a contar da data
da entrada em vigor do presente Regulamento, outros fun-
ciondrios do aparetho de Estado considerados nccessdrios
para o exercicio das atribuicGes cometidas ao Instituto
mediante despacho do Ministro do Trabalho

2. A integragdo prevista no niimero anterior far-se-d
para a mesma categoria profissional ou para a categoria
profissional correspondente do quadro do Instituto obser
vando-se o disposto no artigo 7 do presente Regulamento,
e ponderadas as aptidGes técnico-profissionais e os demais
requisitos constantes do qualificador.

A 17

(Normas especificas da integragio
de outros funcionarios do Estado)

1. Poder@o ser integrados, com observéncia do disposto
no n.° 2 do artigo anterior e com provimento dufinitivo,
em qualquer categoria profissional com excepgdo dos car-
gos de chefia e direcgdo:

a) Os funciondrios de nomeagdio proviséria, interina
ou contratados que venham exercendo fungdes
hé mais de cinco anos e com boas informagGes
de servigo;

b) Os funciondrios que h4 mais de cinco anos venham
desempenhando fun¢Ges em regime de comissao
de servigo.

2. Os funciondrios que desempenham fungdes como
contratados hd mais de dois anos com boas informagGes
de servigo, poderdo ser integrados como funciondrios de
nomeagéo proviséria.

3. Os funciondrios a desempenharem fungdes en comis-
sOes de servigo, e a quem ndo tenha sido ainda atribuida
uma categoria profissional em qualquer quadro duv apare-
lho de Estado, poderdio ser integrados, por despacho do
Ministro do Trabalho, em categoria profissional que melhor
se adeque a respectiva situagdo, ponderados os requisitos
de habilitagdo escolar, qualificagdo técnico-profissional e
outros exigidos pelo respectivo qualificador.

4. Os funciondrios que se encontram em regime de
actividade fora dos quadros ou inactivos, poderdo ser
integrados mediante concurso documental, desde que o
requeiram dentro do prazo fixado no n.° 1 do artigo 16.



SECCAOQ II

Disposicdes transitérias refativas a vencimentos
A 18
(Manutengéo de remuneragdes)

1. Aos funciondrios do aparelho de Estado integrados
no Instituto ao abrigo do disposto no artigo 16, que
pela sua categoria profissional auferiam uma remuneragdo
total superior aquela que lhes corresponder na categoria
a que forem integrados, ser-lhes-4 abonada a diferenga a
titulo de compensag@o salarial.

2. A compensagdo prevista no nimero anterior dimi-
nuird ou serd extinta em consequéncia das alteragGes de
vencimentos ou remuneragSes de que o funciondrio venha
a beneficiar, incluindo-se nessas alteragdes as que resul-
tarem da progressdo na respectiva carreira profissional.

3. Quando se verifiquem as alteragbe previstas no
ndmero anterior, o funcionédrio abrangido continuari a
beneficiar da compensagdo salarial apenas na parte em que
o somatério das remuneragGes auferidas até 3 data em que
tais alteragbes ocorram exceda ainda a remuneragdo total
que lhe for atribuida em resultado dessas alteragdes.

4. Para efeitos do disposto nos ntimeros anteriores, o
cdlculo da remuneragdo total serd feito com exclusdo dos
abonos de familia e das remuneragSes acidentais.

SECCAO III

Disposigoes finais
A 19
(Omissdes e resolugéio de dividas)

Em todo o omisso neste Regulamento aplicar-se-do as
disposigdes do Estatuto Geral dos Funciondrios do Estado
e demais legislagdo aplicavel.

ARTIGO 20
(Entrada em vigor}

O presente Regulamento produz efeitos a partir de 1 de
Janeiro de ,1989.

ANEXO 1

Nomenclatura das ocupacbes profissionais
1. Funcbes de direcgdo e chefia

Director do Instituto.

Chefe de departamento central.
Chefe de reparticdo central.
Chefe de secgdo central.
Delegado provincial.

Chefe de secgdo provincial.
Delegado distrital.

o

>rErrrr
Sourwuid’

Categorias profissionais
1. Carreira ue administrag@o estatal

Técnico superior de administragdo.
Técnico principal de administragdo.
Técnico de administracdo de .2
Técnico de administragdo de 2.2
Primeiro-oficial de ad nistragao.
Segundo-oficial de administragdo.
Terceiro-oficial de administrago.
Aspirante.
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2. Carreiras técnicas comuns

Especialista.

Jurista A.

Jurista B.

Contabilista A.

Contabilista B.

Contabilista C.

Programador de computador A.
Programador de computador B.
Programador de computador C.
Técnico de documentagio A.
Técnico de documentagéo B.
Técnico de documentagao C.
Técnico auxiliar de documentagdo A,
Técnico auxiliar de documentagdo B.
Técnico auxiliar de documentag¢ao C.
Auxiliar de programagéo.

3. Carreiras técnicas especificas
Actudrio principal

Actudrio de 2
Actudrio de 2.

Técnico A de seguranga social principal

Técnico A de seguranga social de .2
Técnico A de seguranga social de 2.2

Técnico B de seguranga social principal.

Técnico B de seguranga social de .2
Técnico B de seguranga social de 2.2

Técnico C de seguranga social principal.

Técnico C de seguranga social de .2
Técnico C de seguranga social de 22

Técnico D de seguranga social principal

Técnico D de seguranga social de 2
Técnico D de seguranga social de 2.2
Auditor de 2

Auditor de 2.2

Auditor de 3.2

Bibliotecario de .°

Bibliotecirio de 2.°

4. Carreira de secretariado

Secretdrio-dactilégrafo.
Dactilégrafo de 2
Dactilégrafo de 22
Escriturdrio-dactilégrafo.

C. Outras ocupactes profissionais

Ecénomo de 1.

Ecénomo de 2.2

Ecénomo de 3.2

Operador de computador de 2
Operador de computador de 2.2
Operador de computador de 32
Operador de microfilmagem de 1
Operador de microfilmagem de 22
Condutor de automdveis pesados A.
Condutor de automoveis pesados B.
Condutor de automéveis pesados C.
Tesoureiro.

Caixa A.

Caixa B.

Operador de médquinas reprodutoras.
Operador de telex.

Arquivista.

Telefonista A.



C.9
C.20
C.21
C.22
C.23
C.24
C.25
C.26

- Telefonista B.
Recepcionista.
Continuo.

Estafcta.

Guarda A.

- Guarda B.

Copeiro.

Servente.

ANEXO 11

Qualificador das fungdes e categorias
profissionais

1. FungGes de direcgdo e chefia

Director do Instituto.

Chefe de departamento central.
Chefe de repartigdo central.

. Chefe de secgdo central.

. De cgado provincial.

. Chefe de secgdo provincial.

. Delegado distrital.
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O contetido de trabalho e os requisitos de qualificagao
sdo os definidos no Estatuto Geral dos Funciondrios do
Estado (anexo ).

Categorias profissionais
1 Carreira de administra¢io estatal

Técnico superior de administragio.
Técnico p incipal de administragdo.
. Técnico de administragdo de 1.
Técnico de administragdo de 2.
Primeiro-oficial de administragado.
Segundo-oficial de administragdo.
Terceiro-oficial de administragdo.
Aspirante.
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O contetido de trabalho e os requisitos de qualificagdo
sdo os definidos no Estatuto Geral dos Funciondrios do
Estado (anexo ).

2. Carreiras técnicas comuns

Especialista.

Jurista A.

Jurista B.

Conltabilista A.

Contabilista B.

Contabilista C.

Programador de computador A.
Programador de computador B.
Programador de computador C.

10. Técnico de documentagdo A.

11. Técnico de documentacao B.

12. Técnico de documentagdo C.

13. Téenico auxiliat de documentagdo A.
14. Técnico auxiliar de documentagdo B.
15. Téenico auxiliar de documentagao C.
16. Auxiliar de programacéo.
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O conteddo de trabalho e os requisitos de qualificagiio
sio os definidos no qualificador de ocupagBes comuns de
téenicos, aprovado pelo Diploma Ministerial n.® 23/87, de
30 de Janciro.

As categorias de jurista A e B subdividem-se nas seguin-
tes classcs:

Principal, d¢  .* e de 2.

3. Carrelras técnicas especificas

1. Actudrio principal.
2. Actuario de 1
3. Actudrio de 2.

Contetido de trabalho:

Executa célculos estatisticos, mateméticos ¢ financeiros
para o estabelecimento e gestdo das prestagdes do sistema
de scguranga social; analisa estatisticas e outros dados per-
linentes, avalia iscos sociais, calcula o montante das con-
tribuicGes tendo em conta os custos de organizagdo e a
idade, sexo e profissad dos heneficidrios; elubora, com
base nos elementos recolhidos as tabelas de probabilidade
dos riscos sociais, nomeadamente no que respeila & morte,
invalidez, doenga e acidentcs; fixa as bases e métodos a
empregar na avaliacdo das obrigacdes financeiras do sis-
tema de seguranca social e assegura a colocagao rentdvel
dos fundos de modo a permitir que a todo o momento as
receilas possam ta ¢ ace as despcsas ocorri-
das.

Requisitos de qualificacdo:

Deve conhecer ¢ saber in rpretar a legislagiio sobre-

seguranca social vigente as convengdes e recomendagOes
de organismos internacionais, as tabelas actuariais e finan-
ceiras sobre seguranga social. Dcve saber elaborar projec-
tos, metodologias, instru¢gdes ¢ normas sobre seguranga
social. Deve possuir como habilitagdes literdrias a licen-
ciatura em matemdtica ou economia.

4. Técnico A de seguranga social principal.
5. Técnico A de seguranga social de .°
6. Técnico A de seguranga sociul de 2.

Contetido de trabalho:

Organia dado necestdrios e cxecuta ¢ culos estatis-
ticos, matemdticos e financeiros para o estabelecimento
e gestdo do sistema de seguranga social. Analisa estatisticas
e outros dados pettinentes e avalia os riscos. Elabora com
base nos elementos recolhidos as tabelas de probabilidades
dos riscos nomeadamente no que respeita a doenga, aciden-
tes, invalidez, velhice e morte. Elabora projec¢Ges demo-
graficas e financeiras e programas de formagéo dos técnico
de seguranga social de nivel inferior e participa na sua
formacdo. Faz estudos comparados entre a realidade nacio-
nal e internacional no dominio da seguranga social e regista
os aspectos de interesse propondo o seu aproveitamentd
para o sistema: Prepara a documentag@o necessiiria para a
participacdo em reuniGes ¢ semindrios nacionais ¢ inter-
nacionais. Inspecciona e controla o funcionamento do
sistema para manter o equilibrio financeiro entre os re-
cursos disponiveis ¢ as obrigagdes da segurangu social.

Requisitos de qualificacdo:

Deve conhecer ¢ saber interprelar a legislagdo ¢ as nor-
mas vigentes sobre a seguranga social e demais legislagdo
laboral relacionada, bem como as convengde$ ¢ recomen-
dacBes de organismos internacionais sobre a matéria; conhe-
cer as tabelas actuariais e financeiras aplicdveis. Deve
saber elaborar projectos, metodologias, instru¢des e normas
sobre a social  ev  possuir como lita Oes
literarias a licenciatura.

7 Técnico B de sccial principal.
8. Técnico B de seguranga social de
9 Técnico B de seguranca social de 2
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Contetido de trabalho:

PropGe projectos de lei e regulamentos sobre seguranca
social, tomando em consideracdo a evolugio do sistema
de seguranga social do Pais, as convengdes e recomenda-
¢Oes da Organizagio Internacional do Trabalho sobre a
matéria e as experiéncias de outras organizacGes inter-
nacionais e de outros pafses. Elabora metodologias de
seguranca social e colabora na formacdo de técnicos de
nivel inferior.

Requisitos de qualificagio:

Deve conhecer e saber interpretar a legislagdo e as
normas sobre seguranga social e com ela relacionada, bem
como as convengdes e recomendagGes de organismos inter-
nacionais sobre a matéria; saber elaborar metodologias,
normas e instrucdes sobre a segurancga social. Deve possuir
como habilitagdes literdrias o bacharelato.

10. Técnico C de seguranca social principal.
11. Técnico C de segurancga social de .2
12. Técnico C de seguranga social de 2.2

Contelido de trabalho:

Procede ao célculo das prestacdes de seguranga social,
aplicando as férmulas previstas na lei e propde superior-
mente a sua concessdo; investiga e propde a solugdo dos
problemas dos trabalhadores em matéria de seguranga
social. Propde modificages na legislagdo de seguranga
social do Pais, de acordo com a evolugdo do sistema; cola-
bora e participa na formagdo dos técnicos de nivel inferior.

Requisitos de qualificagio:

Deve conhecer as disposi¢oes legais sobre seguranga
social, metodologias, normas e instrugbes. Deve possuir
como habilitagbes literdrias a  .* classe ou curso equi-
valente, devendo ter frequentado com aproveitamento um
curso de formacdo profissional de seguranga social.

13. Técnico D de seguranca social principal.
14. Técnico D de seguranga social de *
15. Técnico D de seguranga social de 22

Contetido de trabalho:

Procede & revisdo dos processos relativos aos pedidos
de prestagdes de seguranga social, confirmando ou ndo as
informagGes constantes desses processos; recolhe € pro-
cessa dados estatisticos de simples complexidade; procede
a estudos simples sobre a evolugio do sistema de segu anga
social e propde alteragdes na sua aplicagdo. Organiza 0s
pedidos de prestagio de seguranga social, consoante cada
tipo de pedido; faz uma apreciacdo de existéncia ou nao
de direito as prestacdes solicitadas de acordo com os requi-
sitos estabelecidos para a cogcessdo; faz investigagdo sobre
os pedidos de prestagdo de assisténcia social a fim de
determinar a existéncia ou ndo do real estado de necessi-
dade, informa e propde a concessdo ou ndo de tais presta-
¢Oes; presta informagdo sobre os procedimentos a seguir
para a obtengdo das prestagdes de seguranca social e de
assisténcia social.

Requisitos de qualificacdo:

Deve conhecer as disposicOes legais sobre a seguranga
social, metodologias, normas e instru¢Ges. Deve possuir
como habilitagGes literdrias minimas a 9 ® classe e ter fre-

quentado com aproveitamento um curso bésico de formagio
técnico-profissional de seguranca social.

16. Auditor de .2
17. Auditor de 22
18. Auditor de 3°

Contetido de trabalho:

Assegura toda a informagdo sobre os regimes de segu-
ranga social, os direitos e obriga¢Ges dos beneficidrios e
contribuintes; fiscaliza o cumprimento das obriga¢es im-
postas aos contribuintes e benefici4rios, nomeadamente
em matéria de inscri¢do, declaragdo de remuneragOes e
pasamentc de contribuicdes; presta as informacoes neces-
sdrias sobre o assunto; promove os mecanismos conducentes
a imposi¢do de penalidade e/ou & regularizagdo das situa-
¢Oes.

Requisitos de qualificagio:

Deve conhecer e saber interpretar a legislagdo laboral
e em particular a legislagdo sobre a seguranga social; deve
conhecer as metodologias, disposigdes € instrugdes sobre o
sistema de seguranga social, e possuir no minimo como
habilita¢Ges literdrias a .2 classe ou equivalente, o ter
frequentado com aproveitamento um curso de formagdo
técnico-profissional de seguranca social.

19. Bibliotecdrio de .2
20. Bibliotecario de 2*

Conteldo de trabalho:

Concebe o sistema de organizagdo da biblioteca; man-
tém a biblioteca organizada bem como o respectivo ficheiro.
Mantém o registo e classificacdo adequados dos livros e
outras publicagOes existentes. Efectua o registo e controlo
da circula¢do dos livros e docume tos. Cuida da arruma-
¢do e conservagdo dos livros.

Requisitos de qualificagdo:

Deve possuiy como habilitagdes minimas a 9. classe
e satisfazer os requisitos de conhecimentos e aptiddes
comprovados através de provas de avaliagdo.

4, Carreira de secretariado

1. Secretério-dactilégrafo.
2. Dactilégrafo de 2

3. Dactilégrafo de 2.2

4. Escrituririo-dactilégrafo.

O conteddo de trabalho e os requisitos de qualificagdo
sdo as definidos no Estatuto Geral dos Funciondrios do
Estado (anexo ).

C. Qutras ocupacoes profissionais

1. Ecénomo de .2
2. Ecénomo de 2.2
3. Ecénomo de 3?2

Contetido de trabalho:

Ocupa-se da aquisi¢do, armazenamento e distribui¢do dos
aprovisionamentos; determina ou recebe informagSes sobre
as necessidades de material, impressos € outros artigos ne-
cessdrios ao funcionamento corrente dos servigos; contacta
com os fornecedores e faz as encomendas segundo ordens
recebidas ou por sua prépria iniciativa; examina a concot-
déncia entre os artigos recebidos e as ordens de encomenda,
reclamando em caso de falta ou de deterioragéo dos artigos;
providencia pela efectivagdo de pequenas obras de conser-



vacio e pela reparagdo de avarias nomeadamente em tele-
fones, canalizagGes e instalagGes eléctricas.

Requisitos de qualificagdo:

Deve possuir a 9. classe e satisfazer os requisitos de
conhecimentos e aptidGes comprovados através de provas
de avaliagdo.

4. Operador de computador de 2
5. Operador de computador de 2.2
6. Operador de computador de 3.2

Contetido de trabalho:

Gere o sistema operativo do computador a que estiver
afecto; liga e desliga o computador e os periféricos; pre-
para e executa a manutengdo das unidades periféricas do
computador e vigia o seu funcionamento; segundo as exi-
géncias do plano de trabalho treina no local operadores
menos experientes; gere as bibiiotecas  cont oia o stock
dos formulérios, utiliza o extintor de fogo em caso de
necessidade; procede a gestdo das bibliotecas do sistema,
se necessdrio; procede a recuperacdo da informagdo des-
truida acidentalmente; mantém um registo da utilizag8o
do computador, avarias, outras causas de paragens sempre
que houver avaria informa o seu responsével directo.

Requisitos de qualificagio:

Deve possuir no minimo a 8. classe, conhecer pelo
menos dois sistemas operativos e possuir conhecimentos
sobre a geragdo de bibliotecas do sistema.

7. Operador de microfilmagem de 1.
8. Operador de microfilmagem de 2.
Contetido de trabalho:

Efectua tarefas necessarias & passagem dos arquivos tra-
dicionais a microfilmados; produz as microformas; garante

a sua organizagdo, conservagio e facil consulta pelos res-
tantes servicos.

Requisitos de qualificagdo:

Deve possuir como habilitagdes literdrias a 9.* classe
ou equivalente; saber operar as méiquinas de microfilmes
e efectuar pequenas manutengdes; deve satisfazer os requi-
sitos de conhecimentos e aptidGes comprovados através de
provas de avaliagéo.

9. Condutor de automdveis pesados «A».
10 Condutor de automéveis pesados «B».
11. Condutor de automdveis pesados «Co».
12. Tesoureiro.

13. Caixa A.

14. Caixa B.

15. Operador de maquinas reprodutoras.
16. Operador de telex.

17. Arquivista,

18. Telefonista.

19. Telefonista B.

20. Recepcionista.

21. Continuo.

22. Estafeta

23. Guarda A,

24. Guarda B.

25. Copeiro.

26. Servente.

O contetido de trabalho e os requisitos do qualificagdo
sdo os definidos no qualificador de ocupagdes comuns de
operérios e empregados, aprovado pelo Diploma Ministerial
n’° 76/85, de 25 de Dezembro.



