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CONSELHO NACIONAL DA FUNCAO
PUBLICA

Resolugé@o n.° 7/2005
de 23 de Dezembro
Tornando-se necessario proceder a criagdo da fungio

de secretari do Conselho Nacional de Desenvolvimento Sustentavel,
bem como a aprovagdo do respectivo qualificador profissional;

Sob proposta do Consetho Nacional de Desenvolvimento
Sustentével, ouvido o 6rgdo Director Central do Sistema Nacional

de Gest#o de Recursos Humanos, ao abrige do disposto no n.° 4
do artigo 7 do Decreto n.° 64/98, de 3 de Dezembro, o Conselho
Nacional da Fungfio Piblica decide:

1. E criada a fungdio de Secretirio do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Sustentavel, incluida-no grupo 2, do Anexo 11
do Decreto n.° 64/98, de 3 de Dezembro.

2. E aprovado o qualificador profissional da fungio acima
referida e que consta do anexo a presente Resolugio.

Maputo, 19 de Outubro de 2005, — O Presidente, Lucas
Chomera Jeremias (Ministro da Administragio Estatal)

Anexol
Qualificador Profissional

Grupo 2

Secretério do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Sustentavel

Contetido de Trabalho:

— Dirige as actividades do Secretariado na linha da politica
global definida pelo Conselho Nacional;

— Participa na elaboragao e harmonizagéo das politicas
governamentais relacionadas com a gestiio dos
recursos naturais e meio ambiente;

— Participa na harmonizagio de legislagao relacionada com
a gestdo de recursos naturais do pais;

~— Submete a apreciagdo superior os planos anuais ou
plurianuais das actividades, bem como os respectivos
relatorios de execugio;

— Monitora a implementagdo das decisdes do Conselho;

— Gere e administra os recursos humanos, financeiros
¢ materiais do Conselho Nacional.

Requisitos:

— Possuir licenciatura ou equivalente ¢, pelo menos, 5 anos
de servigo no respectivo sector, com boas informagdes; ou

~— Estar enquadrado, pelo menos, na carreira de Técnico
Superior de N2, de regime geral ou especifico ou em carreiras
correspondentes de regime especial e ter experiéncia de direcgo
e chefia a nivel central ou provincial pelo periodo minimo de 3
anos, com boas informagdes.
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Resolugdo n.° 8/2005
de 23 de Dezembro

Havéndo necessidade de se proceder 4 criagio e reestruturagiio
de fungdes nas Escolas de subsistemas o Ensino Primdrio,
Secundario Geral, Técnico Profissional ¢ de Formaglo de
Professqres, bemcomo & aprovacio dos respectivos qualificadores,
ao abrigo do disposto nos artigos 7 ¢ 8 do Decreto n.” 64/98,
de3 de%ezembro;

Medibnte proposta do Ministério da Educag@o e Cultura, ouvido
o Orgﬁ{nDirector Central do Sistema Nacional de Gestio de
Recursos Humanos, o Conselho Nacional da Fungfo Publica
decide:

1. 849 criadas e integradas nos grupos que a seguir se indicam,
do Anexo IT ao Decreto n.° 64/98, de 3 de Dezembro, as seguintes
fungdes de direcgdo e chefia de estabelecimentos de ensino:

a) Director Adjunto Administrativo da Escola Secunddria
Geral do 2° ciclo;

Grupcj;?».l
b) Director Adjunto Administrativo do Instituto Médio de
‘Formag#o de Professores;
Grup(g 31
¢) Director Adjunto Administrativo da Escola de Formagio
de Professores Primarios;

Grupo:$.1
d) Director Adjunto Administrativo do Instituto Médio
Técnico Profissional;
Grupo:|3.1
e) Djrector Adjunto Administrativo da Escola Técnica Basica;
Grupo: 1

/) Djrector Adjunto Administrativo da Escola Técnica

k) Director Adjunto da Produg¢go da Escola Técniéa Bésica,
Grupo: .1
7) Director Adjunto da Produgiio do Instituto Médio Técnico
rofissional;
Grupo: 61 )
¥)) Diréctor do Internato da Escola Técnica Elementar;
Grupo: 81
k) Ditector do Internato da Escola Secundéria Geral
2° Ciclo;
Grupo: 6
/) Dirgctor do Internato da Escola Secundaria Geral
do.1° Ciclo;
Grupo. 7:

m) Dirtt:tot do Internato da Escola Priméria do 2° Grau (Escola
Completa);

Grupo: 7
n) Director do Internato do Instituto Médlic de Formagio
de Professores;
Grupo: 6

0) Director do Internato da Escola deg Formagdo de
Professores Primérios;

Grupa: 7

) Director do Internato do Instituto Téenfco Profissional;
Grupo: 6

¢) Director do Internato da Escola Técnicd Bésica;
Grupo: 7

) Director de Escola Primaria do 2° Grau ﬂiicola Completa);
Grupo: 6

5) Director Adjunto de Escola Primaria do R° Grau (Escola
Completa);

Grupo: 6.1
t) Chefe de Secretaria de Escola Primaria dg 1° Grau;
Grupo: 9

u) Chefe de Secretaria de Escola Priméria do R° Grau (Escola
Completa);

Grupo:8
v) Chefe de Secretaria de Escola Secundafia Geral do 1°
Ciclo;
Grupo: 7.1
x) Chefe de Secretaria de Escola Técnica Bdsica;
Grupo:7.1
z) Chefe de Secretaria da Escola de Formacﬁolde Professores
Primarios;
Grupo: 7.1

z.1) Chefe de Secretaria da Escola Secundaria Geral do 2¢
Ciclo

Grupo: 6.1

2.2). Chefe de Secretaria de Instituto Mddio Técnico
Profissional;

Grupo: 6.1

z.3) Chefe de Secretaria do Iustituto Médio delFormacﬁo de
Professores;

Grupo. 6.1
2.4) Chefe de Secretaria da Escola Técnica El¢mentar;
Grupo: 8

2. As fungdes que a seguir se indicam, passamt integrar o8
grupos do Anexo Il ao Decreto n® 64/98, de 3 de Dezembro, como
vio indicados:

a) Director de Escola Secundaria Geral do 1° Giclo;
Grupo: 4

b) Director Adjunto de Escola Secundiria Geralldo 2° Ciclo;
Grupo: 15

¢) Director Adjunto de Escola Secundéria Geralldo 1° Ciclo;
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Grupo: 4.1 k) Garante o bom furicionamento do colectivo de direcgio
d) Director Adjunto de Instituto Médio de Formagdo de da escola;
Professores; 1) Elabora o programa de desenvolvimento do equipamento
Grupo: 15 da escola.
e) Director Adjunto de Escola de Formagdo de Professores Requisitos:
Primarios;
Grupo: 4.1 — Possuf'r fom“lzlu;io psico—;.)edagégica; _
J Director de Instituto Médio Técnico Profissional; — Possuir pablhtac;oes minituas de nivel de hcencgt tura
Grapo: 1 ou equivalente e, pelo menos, 5 anos de experiéncia
rupo: 15 na area de docéncia; ou-

3. Sao aprovados os qualificadores dos directores e directores
adjuntos e dos chefes de secretaria de estabelecimentos de ensino
constantes dos Anexos I e I1 2 presente Resoluglo, da qual fazem
parte integrante.

Maputo, 19 de Outubro de 2005. — O Presidente, Lucas
Chomera Jeremias (Ministro da Administragio Estatal)

Anexo |

Qualificadores de Directores
de Estabelecimento de Ensino

1. Director de Escola Secundaria Geral do 22 Ciclo

Grupo: 3
Contetdo de trabalho:

a) Dirige uma escola do nivel secundario geral de 2° ciclo;

b) Zela pela implementagéo da politica, organizagio, de
direcgio, controlo da escola; ’

¢) Executa as decisdes ¢ orientagdes das estruturas
superiores de direcgio da educago, do conselho da
escola e dos 6rgaos locais do Estado do territorio onde
se situa a escola;

d) Organiza, divulga e aplica as leis ¢ despachos e outros
documentos normativos de interesse da escola;

¢) Assegura a direcg3o cientifica, técnica, pedagdgica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo ¢
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educacgio e Cultura e realiza os actos
administrativos que lhe forem atribuidos por lei e os
que, por delegagio de poderes the forem definidos;

/) Dirige, em coordenagio com o conselho de escola, o
processo de elaboragdo, execugio e controlo dos planos
de trabalho e garante uma gestdo racional dos recursos
materiais e financeiros aplicando uma politica de
austeridade no funcionamento da escola;

g) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodolégicos
da gestdo dos recursos humanos. e da politica de
quadros;

h) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos,
todos os dados necessarios para informagdo
nomeadamente: planos, dados estatisticos, relatorios
¢ demais informacdes;

i) Participa nas reunides de conselho da escola;

J) Promove o desenvolvimento do ambiente democritico e
participativo com a comunidade;

— Estar enquadrado na carreira de regime especial da
Educag@o e ter classificagdo de servigo, nos titimos
trés anos, nao inferior a “Bom”;

— Ter exercido no minimo fungdes de director de classe
neste nivel, ou no minimo, as fungdes de Director
Adjunto Pedagogico noutros niveis de ensino; e

— Ter sido aprovado em concurso documental, seguido
de entrevista profissional;

— Apresentar ¢ fazer defesa perante o jiiri de um projecto
de desenvolvimento da institui¢do a ser cumprido num
periodo de 5 anos.

2. Director Adjunto de Escola Secundaria Geral
do 22 Ciclo

Grupo: 16
Conteiido do trabalho

@) Garante a aplicagdio dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagdo para o nivel secundério geral
do 2.° ciclo;

b) Orienta e controla a formagao das turmas e a elaboragdo
de horarios das turmas e dos professores;

¢) Procede a distribui¢do dos professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orientagdes
superiormente definidas;

d) Orienta as actividades dos directores de classes e de
turmas,

¢) Orienta e controla a planificagdo e desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem ao nivel da escola;

/) Identifica as insuficiéncias cientificas e¢ pedagégico-
-didicticas dos professores ¢ auxilid-os na superagdo
das mesmas;

g) Orienta o processo de elaborago de provas de avaliagio,
de acordo com o sistema em vigor e controla os
respectivos resultados;

h) Realiza outras tarefas que lhe sejam delegadas pelo director
da escola;

i) Promove a capacitagio continua dos professores.

Requisitos:

— Possuir uma formagio psico-pedagégica;

— Possuir habilitagdes minimas de nivel de licenciatura,
ou equivalente, e com pelo menos 5 anos de experiéncia
na area de docéncia;

— Estar enquadrado na carreira de regime especial da
educagdo, e ter classificagdo de servigo, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;
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— Ter exercido no minimo fung¢des de director de classe
neste nivel ou Director Adjunto Pedagdgico noutros
niveis de Ensino,

3. Dichtor Adjunto Administrativo de Escola Secundéria
Geral dp 22 Ciclo
Grupa: 3.1

Contendo do trabalho
a) Planifica, controla e coordena as actividades do sector

administrativo da instituicio;

'b) Vela pela organizagio de gestdo do pessoal, recursos

materiais e financeiros;

¢) Arrecada as propinas € os emolumentos;

@) Assina ou chancela ¢s termos de matricula;

¢) Vela pela manuten¢fo ¢ conservagio do patriménio da
institui¢do, procedendo a sua inventariagio com base
na legislaciio. vigente;

/) Elabora as propostas de orgamento em conformidade com
os planos de actividades da instituigéio para cada ano;

g) Bropde ao director as formas de utilizagiio de bens

€ receitas gerados dentro da instituigho;

) Apresenta ao director da escola dados' sistematizados

sobre o funcionamento das areas administrativa

¢ financeira da escola;,

i) Cpordena e gere os meios de transporte disponiveis na

instituigio;

J) Avalia periodicamente o patriménio e propde a sua

substituicdo, de acordo com as normas vigentes;

k) Apompanha e participa na fiscalizagio das obras.

)} Erite pareceres antes da recepe#io das instalagdes apos

qualquer obra de manutengdo e reparagio das

instalagdes.

Requisitod:

— . Bossuir formag¢fio minima de bacharelato em contabili-
dade, economia e gestdo, administragdo publica ou
equivalente; e

— l%star enquadrado na carreira de regime geral ou especial

a educacio e ter classificacio de servigo, nos ultimos
&s anos, nio inferior a “Bom”;

— Ppssuir experiéncia na area de gestdo financeira de pelo

enos 5 anos.

4. Director do Internato de Escola Geral Secundaria
do 22 Cicle

Grupo:7’
Conteutdo de Trabalho:
@) Dinamiza e controla o funcionamento da vida dos alunos
entro do internato, de acordo com o regulamento e

s normas que sejam elaboradas pelas estruturas
periores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do hordrio geral de
tividades, bem como das actividades extra-aulas;
¢) Autoriza ¢ controla as entradas e saidas dos alunos no
internato; .
d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
necessaria;

e) Avalia periodicamente o funcionamenti) das estruturas
dos alunos e toma as medidas necessérias;

/) Realiza inspecgdes diarias a todas s instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorip e outros locais
onde os'alunos passam a maijor parte|do tempo,

g2) Participa na distribuicso de fundos para tgdas as despesas
relacionadas como lar;

) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
a0 internato.

i) Garante a conservacgio ¢ uso correpto de todo o
equipamento do intersato.

Requisitos:

— Possuir nivel médio em administrh¢do publica,
contabilidade, ou equivalente e pelo menos ti€s anos
de experiéncia na funggio de direcgdio ¢ chefia e

-~ Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da educagiio e ter classificaqdo de servigo,

",

nos ultimos trés anos, nio itferior a “Bom”;

5. Director de Escola Secunddria Geralldo 12 Ciclo
Grupo 4
Conteudo de Trabalho
@) Dirige uma escola do nivel secundario geral do 1° Ciclo;

b) Exerce actividade de direcgéio, orgaﬁiza@i , planificagio
¢ controlo-da escola;

¢ locais de direc¢dio da educacdo, do conselho de
escola, dos drgios locais do poder do Estado do
territdrio em que se situa a escola;

¢) Executa as decisdes e orientagdes dos é{g&os centrais

) Organiza, promove, divulga as leis e despachos, assim
como outros dispositivos legais de|interesse da
comutiidade escolar;

e) Assegura a direcgdo cientifica, téenica, padagdgica, em
particular no cumprimento dos planog de estudo e
programas de ensino aprovado pelo Ministério da
Educacio e Cultura;

/) Realiza os actos administrativos que the for‘rm atribuidos
por lei e os que, por delegagio de podetes, lhe forem
definidos;

g) Dirige, em coordenacdo com o consellfo de escola,
o processo de elaboragio, execugdo e [controlo dos
planos de trabalho ¢ garante uma gestdq racional dos
recursos.materiais e financeiros aplicandg uma politica
de austeridade no funcionamento da es¢ola;

#) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodologicos
da gestdo da forca de trabatho e da politicp de quadros;

i) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos
todos, os dados necessarios para informagdo nomea-

damente: planos, dados estatisticos, relatérios € demais
informagdes,

J) Participa nas reunides do conselho da escola.
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Requisitos:

— Possuir uma formagio psico-pedagdgica;

— Possuir habilitagdes minimas de nivel de Bacharelato-

ou equivalente e pelo menos 5 anos de experiéncia na
area de docéncia; ou

— Ser docente de N3 com mais de 10 anos de experiéncia
na docéncia;

— Estar enquadrado na carreira de regime especial da
Educagio, e ter classificag@o de servigo, nos ultimos
trés anos, nio inferior a “Bom”;

— Ter exercido, no minimo, as fun¢des de director de classe
neste nivel ou as de Director Adjunto Pedagdgico
noutros niveis de ensino.

6. Director Adjunto de Escola Secunddria Geral
do 12 Ciclo

Grupo: 4.1
Conterido do trabalho

a) Garante a aplicagdio dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagdo e Cultura para as escolas
secundarias do 1° Ciclo;

b) Orienta ¢ controla a formagdo das turmas e a elaboragdo
de horarios das turmas e dos professores;

¢) Procede a distribuigdo dos -professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orienta¢Ses
superiormente definidas;

d) Orienta as actividades dos directores de classes e de
turmas;

¢) Orienta e controla a planificagio e desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem a nivel da escola;

J) Identifica as insuficiéncias cientificas e pedagdgico-
-didacticas dos professores e auxilia-os na superagéo
das mesmas;

g) Orienta o processo de elaborag3o de provas de avaliagio,

de acordo com o sistema em vigor e controla os
respectivos resultados;

1) Realiza outras tarefas que lhe sejamdelegadas pelo director
da escola.

Requisitos.
—— Possuir uma formagao psico-pedagégica;
— Possuir habilitagdes minimas de nivel de bacharelato

ou equivalente e, pelo menos, S anos de experiéncia
na drea de docéncia; ou

— Ser docente de N3 com mais de 10 anos de experiéncia
na area de docéncia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
educacio, e ter classificagdo de servigo dos ultimos
trés anos ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido, no minimo, as furigdes de director de classe
neste nivel ou de Director Adjunto Pedagdgico noutros
niveis de ensino.

7. Director do internato de Escola Secundaria
Geral do 12 Ciclo
Grupo: 7
Conteudo de Trabalho:

a) Dinamiza e contréla o funcionamento da vida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o regulamento
¢ as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral
de actividades, bem como das actividades extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas e saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
necessaria;

¢) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos e toma as. medidas necesséarias; -

/) Realiza inspecgbes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorio e outros locais
onde os alunos passam a maior parte do tempo;

£) Participa na distribui¢do de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

h) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
a0 internato;

i) Garante a conservagdo ¢ uso correcto de todo o equipa-
mento do internato.

Requisitos:
— Possuir nivel médio, em administragiio publica,
contabilidade ou equivalente ¢ pelo menos, trés anos
de experiéncia na fungio de direcgdo ¢ chefia; e
— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da educagiio e ter classificagdo de servigo,
nos ultimos trés anos, ndo inferior a “Bom”.

8. Director de Escola Primaria do 22 Grau

Grupo: 6
Conteudo do Trabalho

a) Dirige, coordena, planifica e controla a escola completa
do ensino bisico;

b) Zela pela implementac3o da politica de educagéo;

¢) Executa as decisdes e orientagdes das estruturas centrais
e locais de direcgio da educacio, do Conselho da
Escola e dos orgdos locais do poder do Estado do
territério em que se situa a escola;

d) Cumpre ¢ faz cumprir as leis, despachos, regulamentos,
instrucdes e determinagdes superiores, resolvendo os
casos da sua competéncia e informando sobre os
restantes;

) Submete a proposta de orgamento anual da escola
4 apreciagiio do Conseltho de Escola, a aprovagéo da
autarquia local ou dos servigos distritais ¢ controla
a sua execugdo;

/) Procede a avaliago dos professores e outros trabalhadores
da escola de acordo com o legisiado no EGFE;
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2)Assegura a direcedo cientifica, técnica, pedagdgica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado pelo Ministério da
Edugagio e Cultura;

k) Realiza os actos administrativas que Ihe forem atribuidos
por lei ¢ os que, por delegagdo de poderes, ihe forem
definidos;

i) Dirige em coordenagio com o Conselho de Escolas,
o pracesso de elaboragiio, execugiio e controlo dos
planos de trabalho e garante uma gestdo racional dos
recursos materiais e financeiros aplicando uma politica
de austeridade no funcionamento da escola;

J) Informa regularmente, através de relatdrios e outros meios
convencionais, o Conselho de Escola, a setvigo distrital
‘ou municipal de direcq¥o da Educagdo, sobre a situago
do ensino, as realizagdes e dificuldades da escola e
propde medidas adequadas;

k) Desempenha outras fungdes que, por lei, regulamento
ou determinagio superior, the sejami conferidas.

1) Participa no Conselho de Escola.
Requisitols:
— tossuir uma formagdo psico-pedagégica;

ossuir habilitagdes minimas de nivel médio ou

equivalente e, pelo menos, 5 anos de experiéncia na
area de docéncia; ou

~ $er docente de N4 com mais de 10 anos de experiéncia
na area de docéncia e ter participado, no minimo, em
cinco cursos de capacitagdo pedagdgica.

— Hstar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagdo ¢ ter classificagdo de servigo dos wltimos
trés anos ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido as funges de direcgdo no sector pedagogico

e nivel imediatamente inferior a de Director Adjunto
edagogico.
9. Dirdctor Adjunto de Escola Priméria do 2° Grau
Grupa: 6.1
Conteudo do trabalho:

a) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo

Ministério da Educag#io e Cultura;

b) Orjenta e controla a formagdo das turmas e a elaboragio

" de hordrios das turmas e dos professores;

c) Procede a distribuigio dos professores pelas turmas,

isciplinas e classes, de acordo com as orientagdes
superiormente definidas;

d) Orienta as actividades dos coordenadores de ciclo e da
drea, sempre que necessario;

€) Orienta e controla a planificagio e desenvelvimento do
processo de ensino-aprendizagémao nivel da escola;

) Udentifica as insuficiéncias cientificas e pedagogico-
-diddcticas dos professores e auxilia-os na superagio
dgs mesmas;

8) Oridnta o processo de elaboraglio de provas de avaliagdo
de¢. acordo com o sistema em vigor e controla os
reispectivos resultados;

h) Realjza outras tarefas que lhe sejamdelegadas pelo director
dq escola;

i) Participa no Conselho de Escola,

Requisitos

— Possuir uma formago psico-pedagogica

— Possuir habilitagdes minimas de nivel médip ou equivalente
e, pelo menos, 5 anos de experiéncia na drea deldocéncia; ou

— 8er docente de N4 com mais de 10 anos d¢ experiéncia na.
area de docéncia e ter participade, no minimo, ¢m cinco cursos
de capacitagdio pedagégica;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educaglo e ter classificagio de servigo, nos ultimos trés anos,
néo inferior a “Bom™;

— Ter exercido fungdes de. direcgdo no seﬁor pedagdgico -
neste nivel, ou de Director Adjunto Pedagdgical noutros niveis
de ensino.

10. Director do internato de Escola Priméria
do 2% Grau

Grupo: 7
Contelido de Trabalho:

a) Dinamiza e controla o funcionamento da vida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o fregulamento ¢
as normas que sejam elaboradas pdlas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do hotdrio geral de
actividades, bem como das actividadey extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas ¢ saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisféncia médica
necessaria;

¢) Avalia periodicamente o funcionamento flas estruturas
dos alunos e toma as medidas necessétias;

/) Realiza inspecgdes diarias a todas as| instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorio ¢ outros locais
onde’ os alunos passam a maior parte dp tempo,

) Participa na distribui¢dio de fundos para todps as despesas
relacionadas com o internato;

Iy Planifica e controlaas tarefas dos trabalhaldores ligados
ao internato;

i) Garante a conservagdo e uso correcto de tddo o equipa-
mento do internato.

Requisitos;
- Possuir nivel médio em Administragjio Publica,

contabilidade ou equivalente ¢ pelo menos trés anos
de experiéncia na fungfo de direcqfio e chefia; e

—— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da educagdo e ter classificagiq de servigo,
nos ultimos trés anos, ndo inferior a “Bom”.

11. Director de Escola Priméria Completal
Grupo: 6
Contetido do Trabalho:
a) Dirige, coordena, planifica e controla a escdla completa
do ensino primario;
b) Executa as decisBes ¢ orientagdes das estrutur, s superiores
do Ministério da Educagfio e Cultura, Conselho de

Escola, dos érglios Jocais do poder doj Estado do
territério em que se-situa a escola;
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¢) Cumpre e faz cumprir as leis, despachos, regulamentos,
instrugdes e determinagdes superiores, resolvendo os
casos da sua competéncia ¢ informando sobre os
restantes;

d) Submete a proposta de orgamento anual da escola
apreciagio do Conselho de Escola, 3 aprovag¥o do
servigo municipal ou distrital da-Educagéo ¢ controla
a sua execugao;

¢) Procede a avaliagio dos professores € outros trabalthadores
da escola de acordo com o legislado no EGFE;

J) Assegura a direcglo cientifica, técnica, pedagdgica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Mipistério da Educagio e Cultura;

2) Realiza os actos administrativos que the forem atribuidos
por lei e os que, por delegagio de poderes, lhe forem
definidos;

k) Dirige, em coordenagdo com o Conselho de Escolas,
o processo de elaboragdo, execugio e controlo dos
planos de trabalho e garante uma gestio racional dos
recursos materiais e financeiros aplicando uma politica
de austeridade no funcionamento da escola;

i) Informa regularmente através de relatérios e ontros meios
convencionais, o Conselho de Escola e o servigo distrital
ou municipal de Educag#o, sobre a situagio do ensino,
as realizagbes ¢ dificuldades da escola e propde medidas
adequadas;

J) Desempenha outras fungdes que, por lei, regulamento ou -

determinago superior, {he sejam conferidas.
k) Participa no Conselho de Escola.
Requisitos:
— Possuir uma formagéo psico-pedagogica;
— Possuir habilitagdes minimas de nivel médio ou

equivalente e, pelo menos, S anos de experiéncia na
area de docéncia; ou

—- Ser docente de N4 com mais de 10 anos de experiéncia
na drea de docéncia e ter participado, no'minimo, em
cinco cursos de capacitagio pedagdgica.

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagdo e ter classificagio de servigo, nos ultimos
trés anos, n3o inferior a “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direc¢do no sector pedagégico
de nivel imediatamente inferior a de Director Adjunto
Pedagogico.

12. Director Adjunto de Escola Primaria Completa
Grupo: 6.1

Conteudo do trabalho:

a) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagdo e Cultura;

b) Orienta ¢ controla a formagdo das turmas e a elaborag3o.

de hordrios das turmas e dos professores;

¢) Procede 4 distribuicBio dos professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orientagdes
superiormente deﬁ;\idas;

d) Orienta as actividades dos coordenadores de ciclo e da
area;

e) Orienta e contiola a planificagio ¢ desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem ao nivel da escola;

f) Identifica as insuficiéncias. cientificas e pedagoégico-
-didécticay dos professores e auxilid-los na superagdo
das mesmas;

g) Orienta o processo de elaboragdo de provas de avaliagio,
de acordo com o sistema em vigor, e controla os
respectivos resultados;

#1) Realiza outras tarefas que Ihe sejam delegadas pelo director
da escola;

i) Participa no Consetho de Escola.
Requisitos:

— Possuir uma formag3o psico-pedagdgica;

-— Possuir habilitacbes minimas de nivel médio, ou
equivalente e,” pelo menos, 5 anos de experiéncia na
area de docéncia; ou

~— Ser-docente de N4 com mais de 10 anos de experiéncia
na drea de docéncia ¢ ter participado, no minimo, em
cinco cursos de capacitagdo pedagogica;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especiaf da
Educacio e ter classificag@o de servigo, nos iltimos
trés anos, nio inferior a2 “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direcgio no sector pedagbgico

- neste nivel ou de Director Adjunto Pedagdgico noutros
niveis de ensino.

13. Director do Internato de Escola Primaria Completa

Grupo: 7
Conteudo de Trabalho:

a) Dinamiza e controla o funcionamento da vida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o regulamento e
as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral de
actividades, bem como das actividades extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas ¢ saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
necessaria;

¢) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos e toma as medidas necessarias;

{) Realiza inspecgdes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitério e outros locais
onde os alunos passam a maior parte do tempo;

g) Participa na distribuigdo de fundos para todas as despesas
relacionadas com o -internato;

) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
ao internato;

i) Garante a conservagio € o uso correcto de todo o
equipamento do internato.

Requisitos:

— Possuir nivel médio em Administragdo Publica,
contabilidade ou equivalente, ¢ pelo menos trés anos
de experiéncia na-fungdo de direccdo echefiae

~— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
‘especial da educagdio e ter classificagio’de servigo,
nos Gltimos trés anos, ndo inferior a “Bom”.
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14, Diflector de'Escola Primaria do 12 Grau
Grupo: 7
Conteiidg do trabalho:

a) Dirige, coordena, planifica e controla a escola primaria
do primeiro grau;

b) Bxecuta as decisdes e orientagdes das estruturas superiores
do Ministério da Educagfio e Cultura, dos drglios locais
do poder do Estado do territério em que se situa a
escola;

) Qrganiza, divulga e aplica as leis e despachos;

d) Assegura a direcgBo cientifica, técnica, pedagdgica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo €
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educagio e Cultura;

¢) Reealiza os actos administrativos que lhe forem atribuidos
por lei ¢ os que, por delegagio de poderes, the forem
definidos;

/) Diirige o processo de elaboragio, execugiio e controlo
dos planos de trabalho e garante uma gestdio racional
dos recursos materiais e financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionamento da escola;

g) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodoldgicos
da gestdio da forga de trabalho e da politica de quadros;

) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos
todos, os dados necessérios para informag#o nomea-
damente: planos, dados estatisticos, relatdrios e demais
informagdes;

7) Promove a capacitagiio continua dos professores;

J) Participa no Conselho de Escola.

ossuir uma formagao psico-pedagégica;

ossuir habilitacdes minimas de nivel médio ou
‘lequivalente e, pelo menos, 5 anos de experiéncia na
area de docéncia; ou

er docente de N4 com mais de 10 anos de experiéncia
na drea de docéncia e ter participado, no minimo, em
inco cursos de capacitagio pedagdgica;

star enquadrado nas carreiras de regime especial da
ducaglio e ter classificagdo de servigo, nos ultimos
s anos, ndo inferior a “Bom”.

15. Director Adjunto de Escola Priméria do 12 Grau

Conteido

@) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagdo e Cultura;

b) Orjenta e controla a formago das turmas e a elaboragdo
le hordrios das turmas e dos professares;

¢) Prppede & distribuicdio dos professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orientagdes

jperiormeme definidas;
d) Orjenta as actividades dos coordenadores de cicloe da
a, SEmpre que necessario;

e) Orienta & controla a planificagdo e desenvolvimento do
nocesso de ensino-aprendizagem a nivel da escola;

f) Identifica as insuficiéncias cientiﬁcasJe pedagogico-
-didécticas dos professores e auxilid-as na superago
das mesmas;

g) Orienta o processo de elaboragiio de provt:s de avaliagéio,
de acordo com o sistema em vigor|e controla os
respectivos resultados;

h) Realiza outras tavefas que lhe sejam delegadas pelo director
da escola,

Requisitos:

— Pogsuir uma formagdo psico-pedagdgida;

— Possuir habilitagdes minimas de niyvel médio ou
equivalente e, pelo menos, 5 anos de fexperiéncia na
area de docéncia; ou

— Ser docente de N4 commais de 10 anos|de experiéncia
na drea de docéneia e ter participado, no minimo, em
cinco cursos de capacitagio pedagdgica;

~- Estar enquadrado nas carreiras de regl e especial da
Educagdo e ter classificagdo de servigo, nos dltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”,.

16. Director de Instituto Médio de Formagdo
de Professores

Grupo: 3
Contevido do Trabalho:

a) Dirige o instituto de formagéio de profesjores;

b) Zela pela implementagdo da Politica def Educagfio na
instituicdo;

¢) Exerce actividade de planificagio, organizécﬁo, direcglo,
e controlo do instituto;

d) Executa as decisdes e orientagdes das estrutliras superiores
do Ministério da Educagdo e Cultura, dof érgdos locais
do poder do Estado do territério em que se implanta a
instituicdo;

e) Organiza e divulga as leis e despaclos e demais
instrumentos legais e orientadores do funcionamento
da instituigdo e da conduta dos seus membros;

/) Assegura a direcgdo cientifica, téenica, pddagdgica, em
particular no cumprlmento -dos planog de estudo ¢
programas de ensino aprovado oficiplmente pelo
Ministério da Educagiio e Cultura;

£) Réaliza os actos administrativos que lhe foem atribuidos
por lei e os que, por delegagio de poderes, lhe forem
definidos;

h) Dirige o processode elaboragfio, execugdio e controlo
dos planos de trabalho e garante uma géstdo racional
dos recursos materiais e financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionameno da escola;

i) Aplica e faz aplicar as normas ¢ principios njetodolégicos
da gestlio da forga de trabalho e da politida de quadros;

J) Apresenta as estruturas superiores, nos pragos definidos
todos, os dados necessérios para infor, agdo nomea-
damente: planos, dados estatisticos, relatdtios e demais
informagdes;

k) Elabora projectos e planos de desenvollvimento do
instituto e garante a sua implementagfio
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Requisitos:

— Possuir uma formagdo psico-pedagégica;

— Possuir habilitagdes minimas de nivel de licenciatura
ou equivalente e, pelo menos, 5 anos'de experiéncia
na arca de docéncia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial de
Educagiio e ter classificacdo de servigo, nos tltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direcgdo no sector pedagégico
no Instituto Médio de Formagio de Professores ou,
no minimo, as fungdes de Director Adjunto Pedagdgico
noutros niveis de engino;

— Ter sido aprovado em concurso documental, seguido
de entrevista profissional;

— Apresentar e fazer defesa perante o juri de um projecto
de desenvolvimento da instituigio a ser cumprindo
num periodo de 5 anos.

17. Director Adjunto do Instituto Médio de Formagéao
de Professores

Grupo: 16
Conteudo do trabalho:

a) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagio e Cultura;

b) Orienta e controla a formagao das turmas e a elaboragdo
de horarios das turmas e dos professores;

¢) Procede a distribuicio dos professores pelas turmas,
disciplinas e niveis de acordo com as orientagdes
supcriormente definidas;

d) Orienta as actividades dos chefes de departamentos e
coordenadores dos cursos;

¢) Orienta e controla a planificagio e desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem ao nivel do instituto;

/) Orienta o Conselho Pedagdgico na identificagdo das
insuficiéncias cientificas e pedagdgico-didacticas dos
professores e auxilia-os na superagao das mesmas;

£) Orienta todo o processo de avaliagico de acordo com
0 sistema em vigor;

1) Controla a assiduidade dos formando e formadores;

i) Realiza outras tarefas que lhe sejam delegadas pelo director
do instituto;

/) Substitui o director da instituigio nas suas auséncias e
impedimentos.

Requisitos:

— Possuir uma formagdo psico-pedagogica;

— Possuir habilitagdes minimas de nivel de licenciatura
ou equivalente e, pelo menos, 5 anos de experiéncia
na area de docéncia;

— Estar enquadrdde nas carreiras de regime especial de
Educagio e ter classificaglio-de servigo, nos liltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direcgiio no sector pedagdgico
no Instituto Médio de Formag#o de Professores ou as
fungdes de Director Adjunto Pedagégico noutros niveis
de ensino.

18. Director Adjunto Administrativo de Instituto Médio
de Formagdo de Professores

Grupo: 3.1
Conteiido do Trabalho:

a) Planifica, controla e coordena as actividades do sector
administrativo da instituigao;

b) Vela pela organizacdo de gestio do pessoal, recursos
materiais e financeiros;

¢) Vela pela manutengao e conservagio do patrimoénio da
instituigdo, procedendo a sua inventariagdo com base
na legislacdo vigente;

d) Elabora as propostas de orgamento em conformidade
com os planos de actividades da institui¢do para cada
ano;

¢) Propde ao director as formas de utilizagdo de bens ¢
receitas gerados dentro da instituigdo;

/) Arrecada as propinas e os emolumentos;

£) Assina ou chancela os termos de matricula;

h) Apresenta ao director da escola dados sistematizados
sobre o funcionamento do sector administrativo e
financeiro da instituigio;

i) Coordena e gere os meios de transporte disponiveis na
instituigio; :

J) Avalia periodicamente o patriménio e propde a sua
substitui¢lio, de acordo com as normas vigentes;

k) Acompanha e participa na fiscalizagdo das obras;

I) Emite pareceres antes da recepgdo das instalagdes apos
qualquer obra de manutengdo e reparagdo das
instalagdes,

m) Substitui o director da institui¢do quando designado.

Requisitos:

— Possuir formagio minima de bacharelato em contabili-
dade, economia e gestio, Administragio Publica
ou equivalente;

— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou Especial
da Educagio e ter classificagio de servigo, nos tltimos
trés anos, ndo inferior a "Bom";

— Possuir cxperiéncia na drca de gestdo financeira de pelo
menos 5 anos.

19. Director do 'Internato de Instituto Médio
de Formagéo de professores

Grupo: 7
Contetido de Trabalho:
) Dinamiza ¢ controla o funcionamento davida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o regulamento

e as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral de
actividades, bem como das actividades extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas ¢ saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
fiecessaria;
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¢) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos e tomar as medidas necessdrias;

D Realiza inspecedes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorio e outros locais
onde os alunos passama maior parte do tempo;

) Participa na distribuigfio de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

h) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
ao Internato.

i) Garante a conservagio e o uso correcto de todo o
equipamento do internato.

Requisitos:
— Possuit nivel médio em Administragdo Pudblica,
contabilidade ou equivalente ¢ pelo menos trés anos
de experiéncia na fungdo; e
— fstar enquadrado na carreira de regime geral ouregime

especial da educagio e ter classificagdo de servigo,
nos ultimos trés anos, ndo inferior a "Bom".

20, Director de Escola de Formagdo de Professores
Primérias

Grupo: ri
Conteuidol do Trabalho

«a) Diirige o estabelecimento de formagao;

b) Zela pela implementaglio da Politica de Educagio na
instituigiio;

¢) Exerce actividade de planificagdio, organizagdo, direcgdo,
¢ controlo do estabelecimento;

d) Executa as decisdes e orientagdies das estruturas superiores
do Ministério da Educagdo ¢ Cultura, dos 6rgios locais
do poder do Estado do territorio em que se implanta o
estabelecimento,

e) Ojganiza e divulga as leis e despachos;

J) Assegura a direcgdo cientifica, técnica, pedagogica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educagio e Cultura;

£) Realiza os actos administrativos que forem atri‘buidds
or lei € os que, por delegagdo de poderes, the forem
definidos;

h) D&nige o processo de elaboragdo, execugiio e controlo
dos planos de trabalho e garante uma gestdo racional
dos recursos materiais e financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionamento do
estabelecimento;

i) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodolégicos
ta gestlo da forga de trabalho ¢ da politica de quadros;

J) Aptésenta as estruturas superiores, nos prazos definidos,
odos os dados necessarios para informagio
omeadamente: planos, dados estatisticos, relatdrios
demais informagdes;

k) Elabora ‘projectos e planos de desenvolvimento do
¢éstabelecimento e garante a sua implementagdo,

Requisitos:

— Possuir uma formagdo psico-pedagogida;

— Possuir habilitages minimas de nivel de Bacharelato
ou.equivalente e, pelo menos, S anos e experiéncia
na drea de docéncia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regifne especial de
Educagio, ¢ ter classificagdo de servigo, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom™;

— Ter exercido fungdes de direcgdo no secjor pedagogico
no Centro de Formagio de Professore{ Primdrios ou,
no minimo, fungdes de Director Adjunto Pedagdgico
noutros niveis de ensino.

21, Director Adjunto de Escola dé¢ Formacéo
de Professores Primérios

Grupor4.1
Conterido do trabalho

a) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagdo e Cultura;

b) Orienta ¢ controla a formagio das turmasfe a elaboragio
de horérios das turmas e dos professares;

¢) Procede & distribuicdo dos professores|pelas turmas,
disciplinas e niveis, de acordo com s ovientagdes
superiormente definidas;

d) Orienta as actividades dos departametitgs e cursos;

e) Orienta ¢ controla a'planificagdio ¢ desenyolvimento do
processo de ensino-aprendizagem| ao nivel do
estabelecimento;

/) Orienta o Conselho Pedagdgico na identificacio das
insuficiéncias cientificas e pedagogicodidicticas dos

_professares ¢ auxilid-os na superagio) das mesmas;

) Orienta todo o processo de avaliagio delacordo com o
sistema em vigor;

) Realiza outras tarefas que Ihe sejam delegadlns pelo ditector
do estabelecimento.

i) Substitui o director nas suas auséncias ¢ iimpedimentos.

Requisitos:

— Possuir uma formagdo psico-pedagogicd;

— Possuir habilitagdes minimas de nivel de Bacharelato
ou equivalente e, pela menos, trés anos fle experiéncia
na drea de docéncia; au

— Possuir nivel médio ou equivalente ¢, pelq menos, cinco
anos de experiéncia na rea de docéncif;.

— Estar enquadrado nas carreiras de Regime especial de
Educagfo, e ter classificagdo de servigp dos ultimos
trés anos ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direcciio no sector pedagégico
no Centro de Formagdo de Professores [Primarios ou,
no minimo, as fungdes de Director Adjunto Pedagdgico
noutros niveis de ensino.

22. Director Adjunto Administrativo de Escola de
Formagéap de Professores Primérios

Grupo: 5.1
Contetido do Tvabalho

a) Planifica, controla e coordena as actividakies do sector
administrativo da instituigdo;
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b) Vela pela organizagio de gestdo do pessoal, recursos
materiais ¢ financeiros;

¢) Vela pela manutengio e conservagdo-do patriménio da
instituigdo, procedendo a sua inventariagio com base
na legislagio vigente;

d) Elabora as propostas de orgamento em conformidade
com os planos de actividades da institui¢3o para cada
ano;

¢) Arrecada as propinas e os emolumentos;

/) Assina-ou chancela os termos de matricula;

g) Propde ao director as formas de utilizagio de bens
¢ receitas gerados dentro da institui¢io;

h) Apresenta ao director do centro dados sistematizados
sobre o funcionamento do sector administrativo
¢ financeiro do estabelecimerito;

i) Coordena e gere os meios de transporte disponiveis
na institui¢do;

J) Avalia periodicamente o patrimdnio e propde a sua
substitui¢do, de acordo com as normas vigentes;

&) Acompanha e participa na fiscalizagio das obras;

[) Emite pareceres antes da recepgdo das instalagdes apds
qualquer obra de manutengdo e reparagdo das
instalagdes;

m) Substitui o director da instituigao quando designado.

Requisitos:

— Possuir formagéo basica em contabilidadc ou equivalente;

— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou especial
da Educacdo e ter classifica¢do de servigo, nos tltimos
trés anos, ndo inferior 2 “Bom”;

— Possuir experiéncia na drea de gestdo administrativa ¢
financeira de pelo menos 3 anos.

23. Director do Internato de Escola de Formacdo
de Professores Primérios

Grupo de Fungdo: 7
Conteudo de Trabalho:

a) Dinamiza e controla o funcionamento da vida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o regulamento ¢
as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral de
actividades, bem como das actividades extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas e saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
necessaria;

) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos e toma as medidas necessarias;

) Realiza inspecgdes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamerite as camaratas, refeitorio ¢ outros locais
onde os alunos passam a maior parte do tempo;

2) Participa na distribuigdo de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
ao Iaternato;

i) Garante a conservagdo e o uso correcto de todo o
equipamento do internato.

Requisitos:

— Possuir nivel médio em Administragio. Publica,
contabilidade ou equivalente e, pelo menos, trés anos
de experiéncia na fungio de direc¢io e chefia;

— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da Educacio e ter classificagio de servigo,
nos ultimos trés anos, nio inferior a “Bom"”.

24. Director de Instituto Médio Técnico Profissional
Grupo de Funggo: 3
Contendo do trabalho

a) Dirige o instituto médio de formago técnico-profissional;

b) Exerce actividade de direcgao, organizagio, planiticagdo
e controlo do instituto;

¢) Executa as decisdes e orientacdes das estruturas
superiores do Ministério da Educagéo e Cultura, dos
orgdos locais do poder do Estado do territorio em que
se situa o instituto;

d) Cumpre e faz cumprir fielmente as leis, regulamentos,
despachos e determinagdes superiores, resolvendo
0s casos da sua competéncia e informando sobre os
restantes;

e) Assegura a direcgdo cientifica, técnica, pedagogica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educag¢io e Cultura;

/) Realiza os actos administrativos que lhe forem atribuidos
por lei e os que, por delegacdo de poderes, lhe forem
definidos;

£) Organiza, em colaboragdo com os professores, mestres
todas as actividades extra-escolares e de extensdo de
ensino compativel com os recursos de que disponha;

h) Promove e realiza todas as diligéncias que conduzam ao
estreitamento das relagdes entre o instituto e os
organismos profissionais, econdmicos e culturais da
regido, designadamente aqueles cujo ambito de
actividade seja relevante para o ensino ministrado;

i) Elabora ou actualiza os regulamentos internos do instituto,
submete & apreciagido do Conselho do Instituto e envia
a0 6rgdo provincial dedirec¢io da educagdo para efeito
de aprovagio;

) Dirige o processo de elaboragdo, execugio e controlo
dos planos de trabalho e garante uma gestio racional
dos recursos materiais e financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionamento do instituto;

k) Aplica e faz aplicar as normas ¢ principios metodologicos
da gesto da forga de trabalho e da politica de quadros;

1) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos,
todos os dados necessarios para informagio
nomeadamente: planos, dados estatisticos, relatérios
e demais informagdes;
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m) Exkrce demais tarefas que lhe siio confiadas pelo superior
ierarquico.
Requisitos,
— Possuir uma formagio psico-pedagdgica;
— Possuir habilitacdes minimas de nivel de licenciatura

4 equivalente e, pelo menos, 5 anos de experiéncia
a area de docéncia;

—— Egstar enquadrado nas carreiras de réegime especial da
ducagdo ¢ ter classificagfio de servigo, nos ultimos
gs anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido as fungdes de chefe de departamento ou
¢ curso neste nivel ou, no minime, as fungdes de
irector Adjunto Pedagogico noutros niveis de ensino,

— Ter sido aprovado em concurso documental seguido
e entrevista profissional;

— Apresentar e fazer defesa perante o jlri de um projecto
e desenvolvimento da instituicdo a ser cumprindo
um periodo de 5 anos.

25. Director Adjunto de Instituto Médio Técnico
Profissional
116
Contetido do. trabalho.

Grup

a) Garante a aplica¢do dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educagfio e Cultura;

b) Or enta e controla a formago das turmas e a elaboragdo
e horarios das turmas e dos professores;

¢) Prpcede & distribuicdo dos professores pelas turmas,
isciplinas e classes, de acordo com as orientagbes
uperiormente definidas;

d) O!iienta as actividades dos chefes de departamentos;

¢) Orjenta ¢ controla a planificagio e desenvolvimento do
rocesso de ensino-aprendizagem a nivel do instituto;

/) ldentifica as insuficiéncias cientificas e pedagdgico-
didacticas dos professores e auxilid-os na superagio
as mesmas;

£) Orjenta o processo de elaboragio de provas de avaliag@o,
e acordo com o sistema em vigor, ¢ controla os
espectivos resultados;

h) Cumpre e faz cumprir as orientagdes do director e as que,
través deste, vierem das estruturas superiores;

7) Substitui o director na sua auséncia ou impedimento;

J)Controla o cumprimento do plano de trabalho ¢ assiduidade
os alunos e professores, bem como assiste as aulas,
ara gonhecer a forma como os professores
esenvolvent as suas actividades;

kyRe Jiza demais‘actividades que lhe forem confiado pelo
‘ e superior hierarquico.

Requisitost:
— Pesuir uma formagdo psico-pedagégica; -
— Ppgsuir habilitagdes minimas de nivel de licenciatura
1 equivalente e, pelo menas, 5 anos de experiéncia
a area de docéncia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regim]t especial da
Educaciio e ter classificagdo de servigo| nos ultinios
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido, no minimo, as fungdes de delegado do
curso neste nivel ou de Director Adjuntd Pedagdgico
noutros niveis de ensino.

26. Director Adjunto Administrativo de Instituto Médio
Técnico Profissional

Grupo: 3.1
Conteiido do trabalho:

«) Planifica, controla e coardena as actividafies do sector
administrativo da instituicfio;

b) Vela pela organizaciio de gestdo do pesspal, recursos
materiais e financeiros;

¢) Vela pela manutencado e conservagdo do patrimonio da
instituigiio, procendendo a sua inventariagdo com base
na legislaciio vigente;

() Elabora as propostas de or¢amento em donformidade
‘com os planos de actividades da institui¢io para cada
ano;

¢) Propde ao director as formas de utiliz:lcéo de bens
e receitas gerados dentro da institui¢iol

JSYArrecada as propinas e os emolumentos;
¢) Assina ou chancela os termos de matriculp;

hy Apresenta ao director do instituto dados sistematizados
sobre o funcionamento do sector administrativo
¢ financeiro-do instituto;

i) Coordena e gere os meios de transporte disponiveis na
instituigdo;

J) Avalia periodicamente ¢ palriménio e propde a sua
substituigéio, de acordo com as normas|vigentes;

k) Acompanha e participa na fiscalizagdo dag obras.

/) Emite pareceres antes da recepgdo das ins alaches apés
qualquer obra de manutengio e reparagdo das
instalagdes.

1) Substitui o director da instituigio quandd designado.
Requisitos:
— Possuir formag@o superior em contabilidalde, economia
e gestio, Administragio Publica ou equivalente; .

— Estar enquadrado na carreira de regime getfal ou especial
da Educagiio e ter classificagdio de servigp, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Paossuir experiéncia na drea de gestdo finafceira de pelo
ménos 5 anos,

27. Director Adjunto da Produgéo de Instituto Médio
Técnico Profissional

Grupo:6.!
Caontevde de trabalho:
) Elabora o plano de produglo dd instituie, de acordo
‘com as orientacdes da ‘ins_titui‘q'adi ’
b) Faz cumprir o hordtio geral das actividadek do séctor da
produgio;
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c) Assegura a conservagdo ¢ manutengio das instalagdes
¢ a correcta utilizagio dos meios de produgio;

d) Assegura a correcta gestdo financeira da unidade;

¢) Organiza a participagdo dos professares, alunos
e funcionarios na produgio escolar;

J) Informa periodicamente a comunidade escolar sobre os
fundos recolhidos e sobre a aplicagdo dos mesmos;

g) Organiza um programa de elaboragio do material didactico
para as diversas disciplinas do curriculo, de acordo
com as orientagdes do Director Adjunto Pedagdgico;

h) Realiza a gestio econdmica-financeira incluindo
a movimentagiio de fundos e verbas destinadas &
produgio e verifica a escrita contabilistica do sector;

i) Toma medidas para se realizar a tempo o aprovisionamento
da produgio dentro das normas de gastos e exigéncias
estabelecidas;

J) Garante as normas de higiene e seguranga no trabalho;

k) Elabora o relatério anual de fecho de contas e do
cumprimento do plano anual da produgéo;

!) Garante o cumprimento integral do Regulamento da
Produgcio Escolar.

Requisitos:

— Possuir nivel médio de formagao técnico profissional e,
pelo menos, cinco anos de experiéncia como professor
de praticas oficinais; ’ .

— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da Educagio e ter classificagéio de servigo,
nos ultimos trés anos, nio inferior a “Bom®’;

28. Director do Internato de Instituto Médio Técnico
Profissional

Grupo: 6
Contevido de Trabalho:

a) Dinamiza e-controla o funcionamento da vida dos alunos
dentro do internato, de acordo com o regulamento e
as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral de
4ctividades, bem como das actividades extra-aulas;

c) Autoriza e controla as entradas e saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica
e medicamentosa;

e) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos e toma as medidas necessdrias;

J) Realiza inspecgdes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorio e outros locais
onde os alunos passam a maior parte do tempo;

g) Participa na distribuigio de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

h) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
ao internato;

i) Garante a conservagdo e uso correcto de todo o equipa-
mento do internato.

Requisitos:

— Possuir nivel médio em Administra¢io Piblica,
contabilidade ou equivalente-¢ pelo menos trés anos
de experiéncia na fungio de direcgdo e chefia;

— Estar enquadrado na carreira de regime geral ou regime
especial da educagio e ter classificagdio de servigo,
nos tdltimos trés anos, ndo inferior a "Bom";

29. Director de Escola Técnica Bésica
Grupo: 5
Conteudo do Trabalho:

a) Dirige uma escola técnica basica técnico-profissional;

b) Exerce actividade de direc¢io, organizagio, planificagiio
e controlo da escola;

c) Executa as decisdes e orientagdes das estruturas superiores
do Ministério de Educagio e Cultura, dos 6rgios locais
do poder do Estado do territorio em que se situa a
escola;

d) Organiza e divulga as lcis ¢ despachos;

e) Assegura a direcgdo cientifica, técnica, pedagégica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educagio ¢ Cultura;

/) Realiza os actos administrativos que forem atribuidos
por lei e os que, por delegagio de poderes, the forem
definidos;

g) Dirige o processo de elaboragdo, execucio e controlo
dos planos de trabalho € garante uma gesto racional
dos recursos materiais € financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionamento da escola;

h) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodologicos
da gestdo da forga de trabalho e da politica de quadros;

i) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos
todos os dados necessarios para informagio
nomeadamente: planos e dados estatisticos, relatérios
‘e demais informagdes.

Requisitos:

— Possuir uma formagao psico-pedagogica;

— Possuir nivel médio de formagao técnico - profissional
¢, pelo menos, cinco anos de experiéncia na drea de
docéncia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagio e ter classificacdo de servigo, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido as fungdes de direcgdo no sector pedagdgico
neste nivel ou de Director Adjunto Pedagégico noutros
niveis de ensino.

30. Director Adjunto de Escola Técnica Bésica.
Grupo: 5.1
Conteudo do wabalho:

a) Garante a aplicacdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educacio e Cultura;

b) Orienta e controla a formagao das turmas ¢ a elaboragio
de horarios das turmas e dos professores;
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¢) Rrocede & distribuigio dos professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orientagdes
superiormente definidas;

d) Qrienta as actividades dos departamentos e delegados
das disciplinas ou dos cursos;

¢) Orienta e controla a planificagéo e desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem ao nivel da escola;

/) Wentifica as, insuficiéncias cientificas e pedagdgico-
didacticas dos professores e auxilid-los na superagio
das mesmas;

g O|rienta o processo de elaboragdo de provas de avaliagdo
de acordo com o sistema em vigor € controlam os
respectivos resultados;

) Realiza outras tarefas que lhe sejam delegadas pelo director
da escola;

i) Substitui o director da escola nas suas auséncias
¢ empedimentos.

Requisitos:
— Rossuir uma formagdo psico-pedagogica;
-— Rossuir nivel médio de formagiio técnico- profissional
e, pelo menos, cinco anos de experiéncia na drea de
docéncia;
— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da

Educagdo e ter classificaciio de servigo, nos \iltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Ter exercido fungdes de direcgdo no sector pedagogico,

31, Diréctor Adjunto Administrativo de Escola Técnica
Bédsica.
Giupo :6.1
Conteudo do trabalho:
a) Planifica, controla ¢ coordena as actividades do sector
dministrativo ‘da escola;

b) Vdla pela organizagdo de gestdo do pessoal, recursos
materiais e financeiros;

c) Ve£a pela manutengdo e consetvagio do patriménio da

nstitui¢fo, procedendo a sua inventariagéo com base
a legislagdo vigente;
d) Elabora as propostas de orgamento em conformidade
¢om os planos de actividades da thstituigio para cada
3no;

e) Propde ao director, as formas de utilizagdo de bens e

teceitas gerados dentro da instituicdo;
/) Arrgcada as propinias ¢ os emolumentos; -
£) Asgina ou chancela os termos de matricula:

h) Apresenta ao director da escola dados sistematizados
iqbre o funcionamento do sector administrativo e

nanceiro da escola;
Y Coordena e gere os meios de transporte disponiveis na

ihstituigdo;

J) Av{hia periodicamente o patriménio e propde a sua
substitui¢do, de acordo com as normas vigentes;

k) Acompanha.¢ patticipa na fiscalizaglio das obras;

1) Emite pareceres antes da.recepgio das instalagdes apds
qualquer obra de manutengio e reparagio das
instalagdes:

m) Substitui o director da instituigio quando designado.

Requisitos:

— Possuir formag#io média em contabilidade| Administracio
Publica ou equivalente;

~ Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educago e ter classificagdo de servigo, nos ltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

— Possuir experiéncia na area de gestio ﬁn#nceira de pelo
menos trés anos.

32. Director Adjunto da Produgéo de Es¢ola Técnica
Bésica
Grupo :6.1
Conteudo de trabalho:
a) Elabora o plano de produgio da escola, de acordo com
as orientagdes da instituigdo; -
b) Faz cumprir o horarip geral das actividad¢s do sector da
produgdo;
¢) Assegura a conservagdo e manutengfo dhs instalagdes
€ a correcta utilizagdo dos meios de produgio;
d) Assegura a correcta gestdo financeira da unidade;

e) Organiza a participacido dos professores, alunos
e funcionarios na produgdo escolar;

J) Informa periodicamente a comunidade esgolar sobre os
fundos recolhidos € sobre a aplicago dos mesmos;

£) Organiza um programa de elaboragdo do material didéctico
para as diversas disciplinas do curriculo, de acordo
com as orientagdes do director adjunto pedagdgico;

h) Realiza a gestdio econdmico-financeira incluindo
a movimentag@io de fundos e verbas|destinadas a
produgiio ¢ verifica a escrita contabilistica do sector;

i) Toma medidas para se realizar a tempo o aprgvisionamento
da produg@o dentro das normas de gestdo e exigéncias
estabelecidas;

J) Garante as normas de higiene e seguranga|no trabalho;

k) Elabora o relatdrio anual de fecho de{contas e do
cumprimento do.plano anual da produgfio;

I) Garante o cumprimento integral do Regulamento da
Produgio Escolar.

Requisitos:

— Possuir nivel médio de formagdo técnico i profissional
¢, pelo menos, cinco anos de experiéncia como professor
de praticas oficinhais;

— Estar enquadrado nas carreiras de regimr especial da
Educdgio e ter classificagdo de servigo| nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

33. Director do Internato de Escola Técniba Basica’
Grupe: 7
Contenido de Trabalho:

a) Dinamiza ¢ controla o funcionamento da vidi dos alunos
dentro do internato, de acordo-com o rggulamento e
as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso do horario geral de
actividades, bem como das actividades ¢xtra-aulas;
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¢) Autoriza e controla as entradas ¢ saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assisténcia médica e
medicamentosa;

e) Avalia periodicamente o funcionamento das estruturas
dos alunos ¢ toma as medidas necessarias;

J) Realizam inspecgdes didrias a todas as instalagdes,
nomeadamente as camaratas, refeitorio e outros locais
onde os alunos passam a maior parte do tempo;

g) Participa na distribuigao de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

h) Planifica e controla as tarefas dos trabalhadores ligados
ao Internato;

i) Garante a conservag#o e o uso correcto de todo o equipa-
mento do internato.

Requisitos:

— Possuir nivel médio em Administragio Publica,
contabilidade ou equivalente, € pelo menos trés anos
de experiéncia na fungio;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagio e ter classificagdo de servigo, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”;

34, Director de Escola Técnica Elementar
Grupo: 6
Conteido do Trabalho:

a) Dirige uma escola técnica elementar;

b) Exerce actividade de direcgdo, organizagio, planificagdo
e controlo da Escola;

¢) Executa, as decisbes e orientacdes das estruturas
superiores do Ministério da Educagio e Cultura, dos
orgaos locais do poder do Estado do territério em que
se situa a escola;

d) Organiza e divulga as leis ¢ despachos;

e) Assegura a direcgdo cientifica, técnica, pedagdgica, em
particular no cumprimento dos planos de estudo e
programas de ensino aprovado oficialmente pelo
Ministério da Educagdo e Cultura;

/) Realiza os actos administrativos que [he forem atribuidos
por lei e os que, por delegagio de poderes, Ihe forem
definidos;

g) Dirige o processo de elaboragdo, execugiio e controlo
dos planos de trabalho ¢ garante uma gestio racional
dos recursos materiais e financeiros aplicando uma
politica de austeridade no funcionamento da escola;

h) Aplica e faz aplicar as normas e principios metodolégicos
da gestio da forga de trabalho e da politica de quadros;

i) Apresenta as estruturas superiores, nos prazos definidos
todos os dados necessarios para informagdo
nomeadamente: planos e dados estatisticos, relatérios
e demais informagdes.

Requisitos:. )
— Possuir uma formagio psico-pedagégica;
— Possnir nivel médio de formagdo técnico-profissional

e, pelo menos, cinco anos de experiéncia na area de
docencia;

— Estar ¢nquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagiio e ter classificagiio de servigo, nos dltimos
trés anos, nio inferior 2 “Bom”.

35. Director Adjunto de Escola Técnica Elementar
Grupo:6.1
Conteiido do trabalho:

a) Garante a aplicagdo dos curriculos aprovados pelo
Ministério da Educaciio e Cultura;

b) Orienta e controla a formag@o das turmas e a elaboragio
de horarios das turmas e dos professores;

c¢) Procede 4 distribuigio dos professores pelas turmas,
disciplinas e classes, de acordo com as orientagdes
superiormente definidas;

o) Orienta as actividades dos departamentos ¢ dos delegados
de curso;

e) Orienta e controla a planificagio e desenvolvimento do
processo de ensino-aprendizagem ao nivel da escola;

J) Identifica as insuficiéncias cientificas e pedagdgico-
didacticas dos professores ¢ auxilia-os na superagdo
das mesmas;

£) Orienta o processo de elaboragio de provas de avaliagdo,
de acordo com o sistema enr vigor e ‘controla os
respectivos resultados;

k) Realiza outras tarefas que the sejam delegadas pelo director
da escola.

Requisitos:
— Possuir nivel médio de formago técnico-profissional
¢, pelo menos, cinco anos de experiéncia docente;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagio e ter classificagdo de servigo, nos ultimos
trés anos, nio inferior a “Bom”.

36. Director Adjunto Administrativo de Escola Técnica
Elementar

Grupo: 6.1
Conteudo do trabalho:

a) Planifica, controla e coordena as actividades do sector
administrativo da escola;

b) Vela pela organizagio de gestdo do pessoal, recursos
materiais e financeiros;

¢) Vela pela manutengdo e conservagio do patriménio da
institui¢do, procedendo a sua inventariagio com base
na legislaglio vigente;

d) Elabora as propostas de orgamento em conformidade
_com os planos de actividades da institui¢io para cada
ano;

e) Propde ao director, as formas de utilizagdo de bens e
receitas gerados dentro da instituigdo;

J) Arrecada as propinas € os emolumentos;

g) Assina ou chancela os termos de matricula;

h) Apresenta ao director da escola dados sistematizados
sobre o. funcionamento do sector administrativo e
financeiro da escola;
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i) C$ordena e gere os meios de transporte disponiveis na
institui¢do; ’

J) Avalia periodicamente o patrimonio e propde a sua
substituigito, de acordo com as normas vigentes;

k) Apompanha e participa na fiscalizagéio das obras.

/) Emite pareceres antes da recep¢8o das instalagdes apds
qualqiier obra de manutengdo e reparagiio das
instalagdes; ‘

m) Qubstitui o director da instituigio quando designado.

Requisitos.
—— Possuir formagiio média em contabilidade, Administragéio
Piblica ou equivalente;

— Estar enquadrado nds carreiras de regime especial da
Educagdio ¢ ter classificaclio de servigo, nos ultimos
trés anos, ndo inferior a “Bom”.

—— Rossuir experiéncia na drea de gestdo administrativa e
financeira de pelo menos 3 anos.

ctor Adjunto da Produgéo de Escola Técnica

Contevdo (do trabalho:

a) Elabora o plano de produgdo da escola, de acordo com
- las orientagdes da instituigdo; .

b) Faz cumprir o horario gera!l das actividades do sector da
rodugio;

¢) Assegura a conservagdo e manutengio das instalagdes
'a correcta utilizagdio dos meios de produgdo;

) Agsegura a correcta gesto financeira da unidade;

e) Opganiza a participagdo dos professores, alunos e
unciondrios na produgio escolar;

J) Informa periodicamente a comunidade escolar sobre o3
wndos recolhidos e sobre a aplicagiio dos mesmos;

8) Organiza um programa de elaboragiio do material didéctico
ara as diversas disciplinas do curriculo, de acordo
om as orientagdes do Director Adjunto Pedagégico;
.h) Realiza a gestdo econémica-financeira incluindo
movimentagdo de fundos e verbas destinadas a
rodugo e verifica a escrita contabilistica do sector;
i) Toma medidas para sc realizar a tempo o aprovisionamento
a produgdo dentro das normas de gestdio ¢ exigéncias
stabelecidas;

J) Gafante as normas de higiene e seguranga no.trabalho;

k) Elabora o relatorio anual.de fecho de contas e do
wmptimento do plano anual da produciio;

/) Garante o cumprimento integral do Regulamento da
Produgio Escolar.

Requisitod:’

~ Possuir nivel bésico de formagdo técnico - profissional

¢, pelo menos, trés anos de experiéncia como professor

1¢ praticas oficinais;

— Esiar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagiio e ter classificagdo de servigo, nos tltimos

\rés anos, ndo inferior a “Bom”;

38. Director do Internato de Escola Técnléa Elementar
Grupo:7
Conteudo de Trabalho:

@) Dinamiza e controla o funcionamento da viida dos alunos

dentro do internato, de acordo com o fegulamento ¢
‘as normas que sejam elaboradas pelas estruturas
superiores;

b) Exige o cumprimento rigoroso ‘do hotdrio geral de
actividades, bem como das actividades extra-aulas;

¢) Autoriza e controla as entradas e saidas dos alunos no
internato;

d) Garante que os alunos recebam a assis*éncia médica
necessaria;

¢) Avalia periodicamente o funcionamento |das estruturas
dos alunos e toma as medidas necessarias;

/) Realiza inspecgdes diarias a todas as instalagdes,
nomeadamente gs camaratas, refeitério ¢ outros locais
ondé os alunos passam a maior parte do tempo;

£) Participa na distribui¢o de fundos para todas as despesas
relacionadas com o internato;

h) Planifica e controls as tarefas dos trabalh#dores ligados
a0 internato.

i) Garante a conservagdo e o uso correcto de todo o
equipamento do internato.

Requisitos:
— Possuir nivel basico ou equivalente e, pefo menos, trés
anos de experiéncia na fungfio de direcgdo e chefia;

— Estar enquadrado nas carreiras de regime especial da
Educagio e ter classificacdo de servi¢o, nos Gltimos
trés anos, ndo inferior a “Bom™;

Anexo i
Qualificadores dos Chefes de Secetaria

1. Chefe de Secretarla de Escola Primaria do EP1
Grupo 9
Conteudo de trabalho:

a) Chefia a secretaria da escola primaria do p{imeiro Grau;

b) Exerce as fungdes de organizagéo, glanificaglo,
coordenag#o e controjo da sua unidadle de acordo
com a competéncia conferida;

¢) Organiza despachos coma direcgdio da escol, providencia
" arecepgdo, registo, emissdo e envio da cofrespondéncia
¢ assume a dactilografia, reprodugdo e arquivo de todos

os documentos da escola;

d) Orienta, organiza e controla o processo |do aluno, de
contratagdo, admissdo e tomada de posse de professores
¢ outros trabalhadores da escola e mantém o controlo
de toda a documentagiio relativa a sua sityag#o laboral;

¢) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores;

J) Piocede ao pagamento dos saldrios dos professores e
demais funcionérios da escola, dentro dog prazos legais
¢ elabora a fotha de saldrios;
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g) Garante a manutengfo da limpeza das instalacdes e
conservagdo do material didatico do uso comum;

h) Dirige o encaminhamento de todo o material necesséario
para reprodug?o, impressio e policopia de documentos;

i) Orienta ¢ controla o funcionamento da ¢antina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores e
outros trabalhadores da escola e garante o
abastecimento regular 4 escola em artigos e bens de
consumo;

/) Tem & sua guarda o carimbo da escola, o selo branco e o
cofre da escola;

k) Presta contas periodicamente sobre os valores 3 sua
responsabilidade.

Requisitos:
-~ Estar enquadrado na carreira de Auxiliar Administrativo,
escaldo 4; '
— Possuir a 7% classe do SNE;
— Experiéncia de cinco anos de servico na Educagio;
— Boas informagdes de servigo nos 1ltimos trés anos;

2. Chefe de secretaria da Escola de EP2
Grupo 8
Contevido de trabalho:
a) Chefia a secretaria da escola primaria do 2.° grau;

b) Exerce as fungdes de organizagio, planificagio,
coordenag@o ¢ conirole da sua unidade de acordo com
a competéncia conferida;

¢) Organiza despachos coma direcg#o da escola, providéncia
arecepgio, registo, emissao, envio da correspondéncia,
assume a dactilografia, reprodugio e arquivo de todos
os documentos da escola;

d) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de
contrata¢do, admissio ¢ tomada de posse de professores
€ outros trabalhadores da escola e mantém o controle
de toda a documentagio relativa a sua situagio laboral;

e) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores;

/) Procede ao pagamento dos professores e demais
funcionarios da escola, dentro dos prazos legais e
clabora a folha de salarios;

g) Garante a manutengdo da limpeza das instalagdes e
conservagio do material didatico de uso comum;

h) Dirige o encaminhamento de todo o material necessario
para a reprodugio, impressio e policépia de documentos;

i) Orienta e controla o funcionamento da cantina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores
¢ outros trabalhadores da escola e, garante o
abastecimento regular a escola em artigos e bens de
consumo;

j) Tem 4 sua guarda o carimbo da escola ¢ o selo branco.

k) Presta contas periodicamente sobre os valores a sua
responsabilidade.

Requisitos:
— Estar enquadrado na carreira de Assistente Técnico na
classe C, Escaldo 3; -
— Possuir 10* classe SNE ou equivalente;
— Experiéncia de cinco anos de servigo no sector da
Educagio;
— Boas informagdes de servigo nos iiltimos trés anos;

3. Chefe de secretaria da Escola Primaria Completa
Grupo 8
Conteiido de trabalho:

a) Chefia a secretaria da escola;

b) Exerce as fung¢des de organizagio, planificacio,
coordenagido e controlo da sua unidade de acordo
com a competéncia conferida;”

¢) Organiza despachos com o director da escola, providéncia
arecepgao, registo, emissao, envio da correspondéncia,
assume. a dactilografia, reprodugio ¢ arquivo dos
documentos da escola;

d) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de
contratagdo, admiss&o e tomada de posse de professores
¢ outros trabalhadores da escola e mantém o controlo
da documentacio relativa a sua situagdo laboral;

e) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas ¢ orientagdes superiores;

/) Procede ao pagamento dos professores e demais
funcionarios da escola, dentro dos prazos legais e
elabora a folha de salarios;

g) Dirige e controla a manutengio da limpeza das instalagdes
e conservagdo do material didatico de uso comum;

k) Dirige o encaminhamento dp material de reprodug@o,
impressdo e'policopia de documentos;

i) Orienta e controla o funcioriamento da cantina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores e
outros trabalhadores da escola e, garante o
abastecimento regular a escola em artigos ¢ bens de
consumo;

J) Tem a sua guarda o carimbo e o selo branco da escola.

k) Presta contas periodicamente sobre os valores a sua
responsabilidade.

Requisitos:

— Estar enquadrado na carreira de Assistente Técnico na
classe C, Escaldo 3;

— Possuir a 10° classe do SNE ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo no sector da
Educacio;

— Boas informagdes de servigo nos tiltimos trés anos.

4. Chefe de Secretaria da Escola Secunddria Geral
do 12ciclo
Grupo 7.1
Conteiido de trabalho:
a) Chefia a secretaria da escola secundaria geral;

b) Exerce as fungdes de organizagdo, planificagdo,
coordenagdo e controlo da sua unidade de acordo
com a competéncia conferida;
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) drganiza ¢ mantém actualizada a colectinea da legislagiio
de interesse para o densevolvimento das actividades
de sector, colaborando na sua divulgago;

qd) drganiia e providencia a recep¢io, registo, emissdo e
envio da correspondéncia e assume a dactilografia,
reprodugio ¢ arquivo de todos os documentos da escola;

¢) Crienta, organiza e controla o processo do aluno, de
contratagio, admissdo e tomada de posse de professores
¢ outros trabalhadores da escola ¢ mantém o controlo
de toda a documentago relativa a sua situaggo laboral;

f) Priepara e apresenta o projecto do orgamento ¢ receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores
e, procede ao pagamento dos salarios dos professores
¢ demais funcionarios da escola, dentro dos prazos
legais;

g) Dirige o encaminhamento de tado o material necessério
ipara reprodugio, impressdo e policopia de documentos;

h) da‘ra‘nte a manutengdo da limpeza das instalagbes ¢
conservagdo do patriménio da escola;

i) Garante a aquisi¢do e gestdo do material para o
funcionamento correcto da secretaria;

J) Orienta e controla o funcionamento da cantina, de modo
- garantir um servigo de apoio a alunos, professores e
utros trabalhadores da escola;

k) Tém a sua guarda o carimbo da escola;

I) Presta contas periodicamente sobre os valores & sua
esponsabilidade,

Requisitos}
— Bstar enquadrado na carreira de Assistente Técnico na
lasse C, Escalo-3;
— Ppssuir a 10 classe ou equivalente;
— Experiéncia de cinco anos de servigo no sector da
Educagio;
— Bpas informagdes de servigo nos ultimos trés anos,

5. Che&e de Secretaria da Escola Técnica Bdsica
- Grupo 7.i[1
Contevdo de trabalho:

a) Chefia a secretaria da escola técnica basica;
b) E)Ferce as fungdes de organizagio, planificagdo,
oordenag3o e controle da sua unidade de acordo com
‘d competéncia conferida;
¢) Organiza e mantém actualizada a colectdnea da legislagio
interesse para o densevolvimento das actividades
e sector, colaborando na sua divulgagdo;

d) Organiza e providencia a recepgio, registo, emissdo e
epvio da correspondéncia e assume a dactilografia,
reprodugéo e arquivo de todos os documentos da escola;

e) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de
copntratagdo, admissdo e tomada de posse de professores
ejoutros trabalhadores da escola € mantém o controlo
de toda a documentagiio relativa  sua situag¥o laboral;

J) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas ¢ orientagdes superiores
¢ procede ao pagamento dos saldrios dos professores
e|demais funciondrios da escola, dentro dos prazos
lagais;

g2) Dirige o encaminhamento de todo o matefrial necessario
para a repradugdo, impressio e policopia de documentos;

#) Garante a manutengdo da limpeza das instalagdes e
conservagiio do patriménio da escola;

i) Garante a aquisi¢iio e gestdo do material necessario para
o funcionamento correcto da secretaria;

J) Orienta ¢ controla o funcionamento da camtina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos) professores e
outros trabalhadores, da escola;

k) Tem & sua guarda o carimbo da escola;

/) Presta contas periodicamente sobre os [valores & sua
responsabilidade,

Regquisitos:

— Estar enquadrada na carreira de Assistenjte Técnico na
classe C, Escaldo-3;

~ Possuir a 10 classe ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo no sector da
Educagio;

-— Boas informagdes de servigo nos ultimos trés anos.

8. Chefe de Secretarla da Escola de Formagiio de
Professores Primérios

Grupo 7.1
Contetdo de trabalho:

a) Chefia a secretaria da escola de formagio d professores;

b) Exerce as fungées de organizagdo, planificagio,
coordenago e controle da sua unidade de acorda com
a competéncia conferida;

¢) Organiza e mantém actualizada a colectined da legislagdo
de interesse para o densevolvimento dds actividades
de sector, colaborando na sua divulgaggio;

d) Organiza e providencia a recepglio, regisfo, emissdo e
envio da correspondéncia e assume a flactilografia,
reprodugdo e arquivo de todos os documentos da escola;

¢) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de
contratagdo, admissdo e tomada de posse de professores
¢ outros trabathadores da escola e mantdm o controlo
de toda a documentagio relativa 4 sua sitag#o laboral;

J) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas e orientagd¢s superiores
e procede ao pagamento dos saldrios dog professores
¢ demais funciondrios da escola, dentr¢ dos prazos
legais; -

g) Ditige o encaminhamento do material de|reprodugiio,
impressdo e policdpia de documentos;

k) Garante a manutenciio da limpeza das instalagdes e
conservagdo do patriménio da escola;

i) Garante a aquisigllo e gestdo do mate{rial para o
funcionamento da secretaria;

J) Orienta e controla o funcionamento da cantina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores e
outros trabalhadores da escola;

&) Tem & sua guarda o carimbo da escola;

/) Presta contas periodicamente sobre os vilores 4 sua
responsabilidade.
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Requisitos:

— Estar enquadrédo na carreira de Assistente Técnico na
classe C, Escaldo-3; ’

— Possuir a 10” classe ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo no séctor da
Educacio;

— Boas informagdes de servigo nos ultimos trés anos.

7. Chefe de Secretaria da Escola Secundéaria Geral
do 22 ciclo
- Grupo 6.1
Contetido de trabalho:

a) Chefia a secretaria da escola secundaria de nivel médio;

b) Apoia a direcgdo da escola no exercicio das suas fungdes;

c) Exerce as fungbes de organizagdo, planificacdo,
coordenago ¢ controlo da sua unidade de acordo
com a compeiéncia conferida;

d) Organiza e mantém actualizada a colectanea da legislagdo
de interesse para o densevolvimento das actividades
de sector, colaborando na sua divulgagio;

e) Organiza e providencia a recepgdo, registo, emissio
e envio da correspondéncia, assume a dactilografia,
reprodugio e arquivo de todos os documentos da escola;

J) Orienta, organiza ¢ controla o processo do aluno,
de contratagido, admissio ¢ tomada de posse de
professores e outros trabalhadores da escola e mantém
o controlo de toda a documentag@o relativa a sua
situagdo laboral;

g) Procede ao pagamento dos salarios dos professores
e demais funcionarios da escola, dentro dos prazos
legais; -

h) Prepara ¢ apresenta o projecto do orgamento ¢ receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores;

i) Organiza e cotrola a manuteng3o ¢ a limpeza das instalagdes,
bem como a conservagio do material didatico do uso
comun;

) Garante a aquisicdo ¢ gestdo do material necessario para
o funcionamento correcto da secretaria, e o abaste-
cimento regular 4 escola em artigos e bens de consumo
e de uso permanente;

k) Oricnta, organiza e controla o levantamento das faltas
dos trabalhadores, com vista ao controlo da assiduidade
¢ pontualidade;

1) Orienta e controla o funcionamento da cantina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores e
outros trabalhadores da escola;

m) Tem sob sua guarda o carimbo e o selo branco da escola.

n) Presta contas periodicamente sobre valores a sua
responsabilidade.
Requisitos:
— Estar enquadrado na carreira de Técnico Profissional
de Administragio Publica classe C do escalio 3;
— Possuir 12° classe ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo no sector da
Educagio;
— Boas informagdes de servigo nos Ultimos trés anes.

8. Chefe de Secretaria de Instituto Médio Técnico
profissional

Grupo 6.1
Conteudo de trabalho:

@) Chefia a secretaria de instituto médio técnico-profissional;

b) Exerce as fungdes de organizagdo, planificagio,
coordenagdo e controle da sua unidade de acordo com
a competéncia conferida;

¢) Organiza e mantém actualizada a colectanea da legislagio
de interesse para o densevolvimento das actividades
de sector, colaborando na sua divulgagio;

d) Organiza e providencia a recepgio, registo, emissio
¢ envio da correspondéncia ¢ assume a dactilografia,
reprodugdo e arquivo de todos os documentos da escola;

e) Orienta, organiza € controla o processo individual do
aluno, de contratagio, admissdo e tomada de posse
de professores e outros trabalhadores da escola
e mantém o controlo de toda a documentagio relativa
a sua situagdo laboral;

J) Prepara e apresenta o projecto do orgamento e receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores;

g) Procede ao pagamento dos saldrios dos professores e
demais funciondrios da escola, dentro dos prazos legais;

h) Dirige o encaminhamento do material para a reprodugio,
impressdo e policdpia de documentos;

i) Orienta e controla o funcionamento da cantina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunos, professores
e outros trabalhadores da escola;

J) Garante o abastecimento regular & escola em artigos
¢ bens de consumo ¢ de uso permanente;

k) Tem a sua guarda o carimbo da escola e o selo branco;

I) Presta contas periodicamente sobre os valores a sua
responsabilidade.

Requisitos:
— Estar enquadrado na carreira de Técnico Profissional
de Administracio Publica, classe C do escaldo 3;
— Possuir 12° classe ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo na area
administrativa;
— Boas informagdes de servigo nos ltimos trés anos.

- 9.Chefe de Secretaria do Instituto Médio de Formagéo
de Professores '

Grupo 6.1
Contevido de trabalho:
a) Chefia a Secretaria do instituto de formagdo de
professores;

b) Realiza a gestiio financeira dos fundos do-Orgamento do
» Estado alocados a instituiggo;

¢) Organiza o processo de gestio do pessoal dos recursos
materiais e financeiros, incluindo o de pagamento de
remuneragdes ao$ professores e trabalhadores da
instituigdo;

d) Assegura a manutengdo e conservagdo do patrimonio
da‘instituicio;
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e) Pkopée a aquisicio de bens materiais e de equipamento
"necessario ao funcionamento da instituicdo;

/) Organiza e providencia a recepgéo, registo, emissdo e
envio da correspondéncia e assume a dactilografia,
reprodugio e arquivo de todo o expediente e outros
documentos da instituigdo;

) Olganiza e mantém actualizado o processo de escrituragio
da instituic3o, a colectiinea da legislagdo e sua
divulgagdo;

h) Fazer o inventario de bens materiais e equipamentos da
‘institui¢do; )

i) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de

contratagdo, admissdo e tomada de posse de professores

e outros trabathadores da escola e mantém o controlo

de toda a documentago relativa a sua situagio laboral;

Jj) Piepara e apresenta o projecto do or¢amento em

conformidade com os planos de actividades da

institui¢do para cada ano;

k) Ex1ecuta as normas de utilizagfo de receitas geradas dentro
da instituiciio,

1)) Fa‘& a gestdo dos meios de transporte disponiveis;

m) T?m 4 sua guarda o carimﬁo, 0 selo branco e o cofre do

nstituto;

n) Presta contas dos valores sob a sua responsabilidade.

Requisitos}

— Estar enquadrado na carreira de Técnico Profissional
e Administragdo Publica, classe C do escaldo 3;
T

— Ppssuir 12" classe ou equivalente;

— Experiéncia de cinco anos de servigo na area
dministrativa;

— Bbas informag@es de servigo nos dltimos trés anos.

10. Che}fe de secretaria da Escola Técnica Elementar
Grupo 8
Contetido (fe trabalho:
a) Chefia a secretaria da escola técnica elementar,
b) Exerce as fungbes de organizagio, planificagdo,
ordenacdo e controle da sua unidade de acordo com
a competéncia conferida;
¢) Organiza despachos coma direcgdo da escola, providencia
ajrecepeio, registo, emissdo, envio da correspondéncia,
apsume a dactilografia, reprodugdo e arquivo de todos
os documentos da escola;

d) Orienta, organiza e controla o processo do aluno, de
contratagdo, admissio e tomada de posse de professores
eloutros trabalhadores da escola ¢ mantém o controlo
de toda a documentagdo relativa 4 sua situagéo laboral;

¢) Prepara ¢ apresenta o projecto do orgamento € receitas
da escola, segundo normas e orientagdes superiores;

/) Progede ao pagamento dos professores ¢ demais
funcionarios da escola, dentro dos prazos legais e
elabora a folha de salarios;

g) Orienta e controla a manutengéo e a limpeza das instalagdes,
bem como a conservagio do material didético de uso
comumy;

#) Dirige o encaminhamentode todo o-material necessario

pdra reproducdo, impressio e policdpia de documentos;

i) Orienta e controla o funcionamento da captina, de modo
a garantir um servigo de apoio a alunog, professores e.
outros trabalhadores da escola g, garante o
abastecimento regular a escola em artjgos e bens de
consumo;

J) Ter sob sua guarda o carimbo da escola elo selo branco;

k) Presta contas periodicamente sobre os |valores & sua
responsabilidade.

Requisitos
— Estar enquadrado na carreira de Assisfente Técnico,
na classe C, Escaldo 3;
— Possuir 10* classe SNE ou equivalente;
— Experiéneia de cinco anos de servigo|no sector da
Educagio;
— Boas informacdes de servigo nos Wltimds trés anos.

Resolucdo n.° 9/2005
de 23 de Dezembro

Tornando-se necessdrio proceder 8 aprovagio|de um quali-
ficador profissional especifico para o Tribunal Administrativo;

Sob proposta da Ministério da Justiga e ouvido o drgiio Director
Central do Sistema Nacional de Gestdo dos Recursos Humanos
nos fermos do disposto no n”. 4 do artigo 7 do Dectgto n.® 64/98,
de 3 de Dezembro, o Conselho Nacional da Fungio Pliblica decide:

Artigo tinico, B criada a fungio de assessor de juiz Conselheiro
do Tribunal Administrativo, integrada no Grupo 2|constante do
Anexo IT ao Decreto n°, 65/98, de 3 de Dezembro, e aprovado o
respectivo qualificador profissional, em anexo, que faz parte
integrante do presente diploma.

Aprovada pelo Conselho Nacional da Fung:ﬁoLPﬁblica, em
9 de Novembro de 2005. — O presidente, Luctis Chomera
Jeremias (Ministro da AdministracZo Estatal)

Anexo
Qualificador Profissional

Grupo 2
Assessor de Juiz Consetheiro
Conteudo de trabalho:
@) Assistir o Juiz Conselheiro em todos os assx\mtos por ele
solicitados;
b) Preparar ou participar na preparagfio de ;ln'ojectos de
acorddos e assentos;

¢) Realizar outras actividades de maior ou menor
complexidade, quando necessario.

Requisitos:
~— Possuir a licenciatura ou equivalente em Difeito, Conta-
bilidade e Auditoria ou Economia; e
- Ter exercido, comcompeténcia, fungdes n(j ambito das
respectivas especialidades, por um periodondo inferior
a dois anos.

Prego — 10,000MT (10,00MTn)

IMPRENSA NACIONAL DE MOCAMBIQUE



