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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO ESTATAL

Diploma Ministerial n.> 10/91
de 13 de Fevereiro

O Estatuto Orginico da Escola de Estado e Direito,
aprovado pelo Diploma Ministerial n.° 47/89, de 31 de
Maio, contém disposigGes normativas pelas quais aquela
instituigdo se deve reger, definindo-lhe o objectivo, a natu
reza e regime juridico, a organizagdo, bem como as atri
buigdes dos diferentes 6rgéos internos.

Considerando que um dos principios bésicos da forma
¢do no aparelho do Estado é que ela sirva de instrumento
para a elevagdo e eficiéncia dos quadros e funcionérios
responsdveis pelo desenvolvimento da fungdo administra
tiva do Estado, de forma a servir correctamente a socie
dade mogambicana;

E tendo em conta que se torna também necessdrio
estabelecer, através de um Regulamento Interno, as dispo
si¢fes orientadoras da vida da Escola de Estado e Direito
no que se refere & forma como se deve processar a forma
¢do em direc¢do e administragdo estatal, aspectos disci
plinares e os demais necessdrios ao bom funcionamento
de toda a Escola, com vista ao cumprimento efectivo dos
objectos para os quais foi criada, bem como ao melhor

relacionamento entre os membros da comunidade daquela
institui¢do e sua adequada inser¢do na sociedade em geral;

Nos termos da competéncia que me ¢ atribuida pela
alinea ¢) do n.° 3 do artigo 8 do Decreto n.° 4/81, de
10 de Junho, determino:

Artigo tnico. E aprovado o Regulamento da Escola de
Estado e Direito, que vai em n xo.

Ministério da Administragdo Estatal, em Maputo, 1 de
Outubro de 1990. O Ministro da Administragido Estatal,
José Oscar Monteiro.

Regulamento Interno da Escola de Estado e Direito
CAPITULO 1

Estrutura organica
ARTIGO

A Escola de Estado e Direito organ a-se com base nos
seguintes 6rgdos:

1. Orgédos directivos:

Direcgéo.

Departamento pedagégico.
Departamento administrativo.
Secretaria.

Lar-Internato.

2. Orgidos consultivos:

Conselho de direcgio.
Conselho pedagégico.
Conselho de turma.
Assembleia de turma.
Conselho dos alunos.
Assembleia geral da escola.

ARTIGO 2
(Direc¢éio)
1. A Direcciio da Escola de Estado e Direito é composta

por um director, coadjuvado por dois dir ctores-adjuntos
que chefiam os departamentos pedagégico e administrativo.



2. O director e os directores-adjuntos sdo nomeados em
comisso de servigo pelo Ministro da Administragdo Estatal.
3. O director-adjunto pedagdgico é o substituto legal
do director da Escola.
ARTIGO 3
(Competéncia da Direcg#o)

Compete a Direcgdio praticar todos os actos necessa
rios a direc¢do e gestdo da Escola de Estado e Direito,
na prossecugdo dos seus objectivos, em especial:

a) Elaborar o plano de actividades anuais;

b) Assegurar o correcto desenvolvimento do pro
cesso docente-educativo, de acordo com as
exigéncias técnico-pedagbgicas estabelecidas pe
las entidades competentes do Pais;

c¢) Garantir a implementagio dos planos de actividade
aprovados p o Ministério da Administragdo
Estatal;

d) Criar as condi¢bes necessdrias para o desenvolvi
mento técnico-profissional e politico-ideoldgico
do corpo docente, dos alunos e funciondrios
da Escola;

e) Assegurar o cumprimento do regulamento interno
¢ demais normas em vigor no dmbito de Admi
nistragdo Estatal na Escola;

Elaborar propostas dos planos orgamentais da
Escola;

g) Garantir a aplicagdo correcta’ da politica de for
magao dos funciondrios do Estado, por docu
mentos normativos do Ministério da Adminis
tragdo Estatal, & luz das normas estatais e das
directivas partidarias;

h) Realizar acg¢bes de cooperagdo com institui¢des
internacionais congéneres no dmbito forma
¢do em Administragdo Pdblica.
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ARTIGO 4
(Competéncias do director)

a) Garantir o cumprimento dos programas dos cursos;
b) Propor os planos anuais e o orgamento anual da
escola;

¢) Garantir o cumprimento dos planos € programas
de actividades estabelecidos;

d) Garantir a formagdo técnico-cientifica e profissio
nal e politica dos alunos e dos docentes;

e) Propor altera¢bes e/ou melhoramento dos planos
e programas de ensino e de outras actividades
da Escola de Estado e Direito;

f) Propor a abertura de concursos de admissdo de
professotes da FEscola de Estado ¢ Direito ¢
outros traba hadores;

g) Propor a abertura de concursos de aperfeicoa
mento, capacitagio e reciclagem para funcio
néarios da Escola;

h) Participar na actividade de docéncia na Escola;

i) Propor ao Ministro da Administracdo Estatal a
nomeacao, cessagdo de fungbes e exoneragdo
dos funciondrios subordinados na Escola;

j) Exercer a acgdio disciplinar sobre os funciondrios
e professores nos termos regulamentares;

) Exercer a acgdo disciplinar sobre os alunos, nos
termos do presente regulamento;

m) Cumprir os regu amentos da Escola de Estado
e Direito e normas estabelecidas pelo Minis-

tério da Administragdo Estatal, garantindo
medidas de con ro o para o seu cumprimento,
pelas difercntes estruturas da Escola;

n) Delegar nos directore -adjuntos as fungdes ¢
tarefas que achar necessdrias.

ARI1 05
(Departamento pedagégico)

1. Compete ao Departamento Pedagégico da Escola
de Estado e Dircito realizar a planificacdo, direcgao,
coordenagdo, desenvolvimento e contro o da actividade
docente, nomeadamente:

@) Preparar os projectos de plano e programas de
ensino-aprendizagem na Escola dc¢ Estado e
Direito, e do calendédrio escolar de acordo
com os principios de inidos no ambito do
subsistema da Educagdo Técnico-Profissional
do Sistema Nacional de Educagdo, bem como
orientagocs emanadas no Ministéric da Admi
nistragio Estatal;

b) Garantir o recrutamento, selecgdo ¢ afectagdo
do pessoal docente para a Escoa, de acordo
com 0s requisitos estabelecidos no curriculo da
Escola;

¢) Assegurar o funcionamento de um Centro de Do
cumentacdo Bibliogrdtico e de Investigagdo Es
colar para atender as necessidades de corpo do
cente ¢ dos alunos;

d) Garantir o correcto funcionamento das édreas de
trabalho docente-educativo;

¢) Submeter a apreciagdo do Conselho de Direcgdo
os planos, programas, calenddrios e hordrios de
€nsino;

) Garantir a cooperagdo com as instituigdes que
sirvam de centros de estdgio dos a unos;

g) Analisar os resultados académicos obtidos pelos
estudantes nas avaliagdes, sugerindo medidas
tendentes a solucionar as dificuldades apresen
tadas;

) Garantir a organizacdo do plano de superagdo pe
dagégica do pessoal docente da Escola;

) Manter o controlo sistemitico sobre o cumprimento
do regulamento, disposi¢des e dircctivas que
estabe.ecem as fungdes do Departamento Peda
gbgico, proporcionando medidas ¢ procedimen
tos que contribucm para um trabalho mais efi
caz.

AR 1GO

(Competéncia do director-adjunto pedagégico)

Ao director-adjunto pedagdgico compete:

g) Diigi o tabalbo do Departamenio Pedagdgico
e garantir o cumprimento das normas estabele
cidas para o funcionamento do mesmo;

b) O ienta o ensino 1 st ado na Escoly de Estado
e Diteito em conformidade com as metodolo
gias educativas do Pais e os padrGes estabele
cidas para a forma &do a realizar;

) Dar parecer de natureza pedagdgica sempre que
necessario;

d) Etaborar relatérios sobre o desenvolvimento da
actividade docente na Escola de Estado e Di
reito, indicando dificuldades que existem e pro
pondo medidas de solugao;

¢) Preparar e propor alteragdes de planos € progra
mas dos cursos que julgar convenientes para



o aperfeicoamento do ensino na Escola de Es
tado e Direito;

) Acompanhar as actividades lectivas, analisando
os reswitados das avaliagGes e prestando assis
téncia as a as;

g) Coordenar todas as actividades correspondentes
a formacao integral dos os, incluindo a
drea extra-curricular;

h) De acordo com a sua qualificagdo, participar na
actividade de ensino teSrico-prtico na Escola;

i) Orientar os jaris de exames e concursos para a
admissao de alunos bem como a elaboracdo
das respectivas provas;

) Aprovar as provas de avaliagdo;

) Presidir ao Conselho Pedagdgico, quando para
isso designado;

m) De b rar sobre todos os casos disciplinares dos
alunos, com excepcdo das penas de suspensdo
e expulsio;

) Proper a decisdo do director da Escola os casos
disciplinares dos alunos que impliquem penas
de suspensdo e expulsio;

0) Garantir a aplicagdo dos regulamentos sobre a
actividade docente e discente na Escola;

p) Deliberar sobre os actos discip inares aos fun
ciondrios da sua drea até ao nivel previsto
no n° 1 do artigo 207 do Estatuto Geral
dos Funcionarios do Estado.

ARTIGO 7
(Colectivo do departamento pedagégico)

1. Para efeitos de controlo das tarefas atribuidas &s dreas
do Departamento Pedagégico, funciona um colectivo de
trabalho composto pelos respectivos chefes das dreas que
compreendem, nomeadamente:

a) Chefe de Secgdo dos Cursos;
b) Chefe de Secgdo do Material Did4ctico;
¢) Chefe de Documentac¢do e Informagdo.

2. O colectivo do Departamento Pedagégico é presidido
pelo director-adjunto pedagdgico e retine-se ordinariamente
de 15 em 15 dias e extraordinariamente sempre que o di
rector-adjunto pedagégico o considere necessdrio.

3. Constituem fungGes do colectivo do Departamento

.dagégico:

a) Preparar o projecto do p ano anual de actividade
do Departamento a ser submetido ao director
da Escola;

b) Controlar o ponto de situagdo das tarefas atribuidas
a cada seccdo propondo medidas para a sua
realizagdo eficiente;

¢) Preparar o programa de actividades periédicas do
Departamento & luz das orientagdes do director
da Escola e do plano anual do Departamento;

d) Efectuar balancos periédicas das actividades rea
lizadas pelas secgdes, e elaborar o respectivo
relatério a ser submetido ao director da Escola.

ARTIGO 8
{Competéncias da sec¢do dos cursos)

1. Sdo competéncias da secgdo dos cursos:

@) Realizar todo o processo relacionado com o fun
cionamento dos cursos de formagdo, capacita
¢do, reciclagem e aperfeicoamento, sob a res
ponsabilidade da Escola de Estado e Direito;

b) Dar apoio pedagégico e metodoldgico aos Centros
Provinciais e outras instituicdes congéneres.

2. Os cursos orientados por esta sec¢do compreendem:

a) O curso médio e transitoriamente o curso bésico;
b) Os cursos de capacitagdo, aperfeigoamento e reci
clagem.

ARTIGO 9
(Competéncias do chefe da sac¢do dos cursos)

Ao chefe da seccdo dos cursos compete:

1) Prestar o apoio directo aos cursos regulares de
formacdo da Escola de Estado e Direito, bem
como os cursos de capacitagao e reciclagem;

b) Organizar o processo de estdgio dos finalistas
dos cursos leccionados na Escola de Estado
e Direito;

¢) Apoiar o director-adjunto na coordenagdo das
actividades correspondentes & formagdo inte
gral dos alunos por curso;

d) Garantir a materializacao das orientagbes ¢ de
cisdes especificas do director-adjunto pedagé
gico e do colectivo do Departamento Pedagd
gico em matéria de cursos;

) Cana izar ao director-adjunto pedagdgico as preo
cupacdes dos alunos inerentes ao processo
docente educativo e propor medidas de solu
¢do de acordo com as caracteristicas de cada
curso;

) Dar apoio pedgagdgico e metodolégico aos cursos
que se realizam nos centros provinciais;

g) Dentro das disponibilidades da Escola de Estado
e Direito, garantir o apoio em professores acs
cursos que se realizam noutras instituigdes quan
do for solicitado.

ARrTIGO 10
(Competéncias da secc¢do de material didactico)

Sdo competéncias da secgdo de material diddctico:

) Prestar todo o apoio necessdrio aos alunos e pro
fessores em questGes relacionadas com o ma
terial pedagdgico e didéactico de acordo com
as disponibilidades da Escola;

b) Articular com a Secretaria da Escola na elabora
¢do do plano de aquisicdo do material escolar
indispensdvel ao funcionamento normal dos
cursos;

¢) Montar um sistema que garante a utilizagfio ra
cional dos meios de ensino, bem comeo do
material escolar;

d) Canalizar diariamegte & seccdo de contabilidade
as receitas provenientes da venda do material
escolar aos alunos;

e) Proceder 3 andlise dos materiais didécticos pro
duzidos pelos professores antes da sua repro
dugdo e propor a respectiva aprovagao.

ArTIGO 11
{Competéncias do chefe de sec¢do de material didictico)

Ao chefe da secgdo de material didéctico compete:

a) Garantir a distribuicao, manutengao, conservagao
e controlo de material did4ctico da Escola;

b) Garantir a reproducdo dos manuais e textos de
apoio para uso na Escola;



¢) Elaborar o plano anual de aquisi¢do de material
didactico necessdrio para o funcionamento nor
mal dos cursos em colaboragdo com o chefe de
Secretaria Geral da Escola;

d) Estabelecer normas e principios que visem o uso
correcto e cuidadoso dos meios de ensino ¢ ou
tros equipamentos tais como mdquinas [otoco
piadoras, mdquinas po.icopiadoras, etc.

¢) Pesquisar o mercado com vista a aquisi¢do de ma
terial indispensdvel para o funcionamento efi
cien ¢ dos cursos:

) Assegurar a conservaciio dos textos originais e em
cera stencil para a reprodugdo de material diddc
tico para os alunos

ARTIGO 12

(Competéncia do chefe da sec¢io de documentagéo
e Informagéo)

A secgdo de documentagdo e informagdo compete:

@) Garantir o funcionamento da Biblioteca da Escola;

b) Assegurar a catalogagdo de toda a bibliografia exis
tente na Escola;

¢) Propor a aquisi¢do de livr s, revistas ¢ outros ma
teriais de interesse para 0s cursos;

d) Garantir a arrumagéo, a quivo ¢ conservagido d
todo o material bibliografico;

¢) Assegurar a assinatura de contratos com os érgaos
de imprensa nomeadamente: Revista Tempo,
ornal Noticias, Imprensa Nacional, INLD ¢
outros para o fornecimento regular & Escola d
Estado e Direito de revistas, Jornais Brs., livros
e outros documentos;

) Promover no seio dos alunos, trabalhadores e
professores, o gosto pela leitura, por forma a
maximizar a utiliza¢do das diversas obras e
documentos existentes na biblioteca.

ARTIGO 13
(Competéncias do chefe de documentagédo e Informagéo)

Ao chefe de Departamento ¢ Informagio compete:

a) Dirigir todo o processo inerente ao funciona
mento correcto da drea de documentagdo e
informagdo da escola;

b) Elaborar o projecto de plano anual das necessi-
dades do sector;

¢) Pesquisar o mercado com vista & aquisigdo de
material indispensdvel para o funcionamento
do scctor;

d) Estabelecer contactos com instituicdes similares
para a troca experiéncia no dmbito de do
cumentag¢do ¢ informagio;

¢) Garantir o pagamento regular das assinaturas de
revistas, Brs, Jornais, etc.;

/) Executar todo o processo relacionado com as
requisi¢Oes de livros, revistas e outros docu
mentos pelog afunos, professores e trabalha
dores da escola;

g) Propor o estabelecimento de técnicos racionais
parfa a correcta gestdo dos documentos biblio-
gt fice

AR 160 14
(Competéncla do Departamento Administrativo)

Ao Departamento Administrativo da Escola de Estado
¢ Dircito compete:

) Preparar o plano e o or¢amento anuais da escola
executd-l apds aprovagOes;

b) Zelar pelo normal aproveitamento, abastecimento
e a utiiza¢do dos materiais bésicos e de logis
tica da Escola;

¢) Garantir o controlo dos bens patrimoniais da
Escola;

d) Realizar a gestdo do pessoal e zelar pelo cum
primento da disciplina laboral dos trabalhado
res da Escola;

e) Coordenar e controlar os meios de transporte da
Escola;

[) Zelar pela manutengdo, conservagdo e limpeza
do equipamento material e instalagSes da Es
cola;

g) Disponibilizar os meios materiais, financeiros e
humanos para o funcionamento normal do Lar-
-Internato.

ARTIGO 15
(Competéncia do director-adjunto administrativo)

a) Programar, orientar ¢ coordenar a gestdo admi
nistrativa dos rcecursos humanos, materiais e
financeiros mantendo o correcto funcionamento
das dareas sob sua dependéncia;

b) Preparar e apresentar ao director da Escola o pro
jecto do or¢camento anual e o respectivo rela
tério de contas;

c) Assegurar a eficiente gestdo financeira e patrimo
nial e garantir o aproveitamento dos materiais
necessdrios a actividade da Escola de Estado e
Direito;

d) Supervisar o funcionamento da secretatia;

e) Supervisar o funcionamento do Lar-Internato;

f) Criar mecanismos que garantam o funcionamento
eficiente do Centro Social da Escola em cola
boragdo com organizagBes sociais;

2) Estabelecer critérios de pagamento de propi
e mensalidades pelos alunos tendo em conta
“a legislagdo em vigor e submeté- os & aprova
¢do do director da Escola;

h) Deliberar sobre os actos disciplinares aos funcio
narios da sua drea até o nivel previsto no
n. 1 do artigo 207 do Estatuto Geral dos
Funciondrios do Estado;

ARTIGO 16
(Colectivo do Departamento Administrativo)

1. Para efeitos de controlo das tarefas atribuidas as
diversas dreas do Departamento Administrativo, funciona
um colectivo de trabalho, composto pelos respectivos che
fes das dreas que compreende nomeadamente:

a) Chefe de Secretaria;

b) Chefe do Lar-Internato;

¢) Chefe de Secgdo de Contabilidade;

d) Chefe de Sec¢do de Economato e Servigos Ge
rais;

e) Chefe de Sec¢do dos Recursos Humanos.



2. O colectivo do Departamento Administrativo é pre
sidido pelo director-adjunto e retine-se ordinariamente de
15 em 15 dias e extraordinariamente sempre que o di
rector-adjunto administrativo o considere necesgario.

3. Constituem fungdes do colectivo do Deparatmento
Administrativo:

a) Preparar o projecto do plano anual de actividades
do Departamento a ser submetido ao director
da Escola;

b) Controlar o ponto de situacdo das tarefas atri
buidas a cada secgdo propondo medidas para
a sua realizagdo e eficiente;

¢) Preparar o programa de actividades periddicas
do departamento a luz das orientagbes do di
rector da Escola € do plano anual do depar
tamento;

d) Efectuar o balango periédico das actividades rea
lizadas pelas seccbes e elaborar o respectivo
relatério a ser submetido ao director d Es

cola.
ARTIGO 17

(Competéncias da secretaria)

1. Compete a secretaria assegurar o secretariado das
vérias dreas da Escola de Estado e Direito € o apoio ne
cessario ao seu funcionamento, nomeadamente:

a) Realizar o expediente geral e arquivo;

b) Secretariar, apoiar e assistir as actividades do con
selho de direccdo e conse ho pedagdgico;

¢) Assegurar a comunica¢do com o piblico e as rela
¢Oes com outras entidades;

d) Exercer outras fungles de apoio logistico, de 4m
bito administrativo e de relagdes piblicas deter
minadas pela direcgio da escola;

¢) Garantir o fornecimento de material necessirio a
seccdo de material diddctico para efeitos de re
prografia dos textos de apoio e outros docu
mentos pedagdgicos;

) Organizar o arquivo dos processos individuais dos
alunos;

g Controlar, registar as faltas dos alunos e professo
res;

h) Controlar o livro de ponto e elaborar os mapas
mensais de efectividade;

) Classificar e distribuir toda a documentagdo que
¢ recebida ou expedida;

) Gerir o servigo de transportes da Escola nomeada
mente:

disciplinar a utilizagdo das viaturas, atra
vés de uma programacgdo e controlo
correctos;

zelar pela reparacio, manutencio e conser
vagdo das viaturas da Escola;

manter actualizado o ficheiro de controlo
dos gastos individuais por viatura em
reparacGes, manutengfio e combustivel.

ARTIGO 18
(Competéncias do chefe de secretaria)

Ao chefe de secretaria compete:

a) Elaborar o plano anual das necessidades em ma
terial de expediente e pedagdgico para o normal
funcionamento da Escola;

b) Organizar o arquivo geral da Escola de acordo com
as suas especificidades;

¢) Dirigir e controlar o fluxo de circulacdo do expe
diente;

d) Garantir a elaboragdo de actas, sinteses e relaté
rios das reuniGes do conselho de direcg¢do e do
consetho pedagégico da Escola;

e) Garantir um sistema de comunicagdo interna efi
ciente entre os diversos secto es da Escola e
destes com o exterior;

) Destacar um de entre os funciondrios da secretaria
para se ocupar pelos servigos de protocolo;

g) Colaborar com a sec¢do de economato e servicos
gerais na pesquisa do mercado com vista & aqui
sicdo de material de expediente e outro equipa
mento e meios para o funcionamgnto eficiente
do servigo;

h) Cumprir com as fungdes que lhe sdo dadas como
membro da direc¢do da Escola.

2. O chefe de secretaria tem estatuto de chefe de re
particdo.

3. No exercicio das suas funcdes, o chefe da secretaria
subordina-se ao director-adjunto administrativo, e ao di
rector-adjunto pedagdgico, nos aspectos especificos da drea
pedagégica.

ARTIGO 19
(Competéncia do Lar-Internato)

1. Ao Lar-Internato da Escola de Estado e Direito
compete:

a) Organizar o alojamento, alimentacdo, higiene, pra
tica de actividades culturais, desportivas e re
creativas para os alunos;

b) Velar pela manuten¢do da ordem e disciplina e
formacdo politico mora! dos alunos;

¢) Preparar o plano anual das actividades do Lar-
-Internato;

d) Promover actividades agricolas e pecudrias no seio
dos alunos com objectivos didécticos e para
melhoramento da sua dieta alimentar;

¢) Assegurar o relacionamento harmonioso entre a
escola com a comunidade através da promo
¢do de actividades culturais, desportivas e re
creativas que envolvam alunos e comunidade.

2. As actividades inerentes ao funcionamento do Lar-
-Internato sdo centralizadas no sector dos recursos mate
riais, dirigido pelo chefe do internato scb supervisdo do
director-adjunto administrativo, que compreende as seguin
tes areas:

Depésito de géneros (despensa).
Cozinha e refeitdrio.

Rouparia.

Dormitérios.

Secretaria e controlo

2.1. Ao depésito de género compete:

a) Garantir a aquisicio e armazenamento de géneros
alimenticios e produtos necessdrios para o fun
cionamento da cozinha e outras 4reas do inter
nato, de acordo com o plano das necessidades;

b) Distribuir os produtos as diversas dreas, de acordo
com critérios superiormente tracadas;

¢) Escriturar o movimento das entradas e saidas de
produtos, de acordo com o sistema de controlo
montado;



d) Pesquisar o mercado para aquisicio de produtos
necessdrios para o funcionamento normal das
dreas do Lar-Internato;

e) Submeter 3 sec¢do de contabifdade da Escola o
balango mensal de contas para efeitos de and
lise € emissdo de pareceres que facilitem a to
mada de decisGes pelo director da escola em
relagdo ao seu funcionamento;

) Impedir o acesso de pessoas estranhas na é4rea.

2.2. A cozinha e refeitério compete:

a) Propor as ementas mensais ¢ semanais de acordo
respectivamente com os produtos possiveis de
adquirir e com os existentes na despensa;

b) Confeccionar as refei¢oes com melhor qualidade
possivel;

¢) Velar pela louga e outros bens a seu cargo;

d) Garantir o asseio individual do pessoal da 4rea,
e actualizar os respectivos cartGes de satide;

e) Impedir o acesso de pessoas estranhas na 4rea;

) Propor a renovagdo ou acréscimo da loucga, equi
pamentos € outros meios consoante as necessi
dades.

2.3 A rouparia compete:

a) Lavar, passar a ferro, arrumar e distribuir a roupa
de cama e de mesa de acordo com os crité
rios estabelecidos;

b) Manter o local e os bens a seu cargo, limpos
e devidamente arrumados;

¢) Garantir o asseio individual do pessoal a seu
cargo;

d) Propor a renovagdo ou acréscimo da roupa de
cama ¢ de mesa consoante as necessidades.

2.4. Aos dormitérios compete:

a) Garantir a distribui¢do dos alunos pelos dormi
térios consoante critérios superiormente defi
nidos;

b) Garantir a responsabilizagdo dos alunos pela
limpeza dos dormitérios e respectivos balned
rios;

¢) Em colaboragio com o chefe geral dos alunos indi
car em cada dormitério um responsivel que
se encarregue pelo controlo de limpeza, e arru
macdo do local e respectivos bens.

2.5. A secretaria € controlo compete:

a) Elaborar a proposta de plano anual de aprovisio
namento com base no ndmero dos utentes do
lar, previamente fornecido pela direc¢do da
Esco a;

b) Gerir e controlar as verbas anuais atribuidas
dentro dos critérios estabelecidos pela admi
nistragiio da escola;

¢) Garantir a elabora¢do das ementas mensais;

d) Organizar o arquivo todo o expediente do
Lar;

e) Gerir os equipamentos destinados ao funcionamen
to do Lar;

f) Controlar o livro de ponto do pessoal afecto ao
lar e enviar mensalmente o respectivo mapa
de efectividade & seccdo de contabilidade;

g) Contro'ar as saidas, chegadas e presencas de
alunos no lar e fornecer & cozinha o efectivo
para cada refeigdo;

h) Autorizar visitas dos familiares dos alunos, nos
termos do presente regulamento.

3. Para controlo eficiente das actividades de todas as
dreas do Lar-Internato, funciona um colective de traba
lho, dirigido pelo cheefe do Lar-Internato, o qual integra
um representante de cada uma das dreas, inc uido o
chefe geral dos alunos.

3.1. O colectivo de trabalho do Lar-Internato reiine-se
ordinariamente de 15 em 15 dias e extraordinariamente
sempre que o chefe ao Lar-Internato o considere neces
sdrio. Ao colectivo de trabalho do Lar-Internato com
pete:

a) Controlar a evolugdo do plano especifico de tra
balho de cada drea;

b) Organizar propostas de a'teragio dos planos e
programas especificos de cada drea, de acordo
com as necessidades reais e submeter ao di
rector-adjunto administrativo;

¢) Adoptar os mecanismos de implementa¢do das
decisGes da direcgio da Escola relativas ao fun
cionamento do Lar-Internato.

ARTIGO 20
(Compet nc as do chefe do Lar-Internato)

1. Ao chefe do Lar-Internato compete:

a) Assegurar a organizagdo e funcionamento eficiente
do Lar-Internato os aspectos de alojamento, ali
mentagdo e desenvolvimento da vida social dos
alunos;

b) Velar pela manutengdo da ordem, disciplina € as
seio no Lar-Internato e pe a formagdo moral e
ideolégica dos alunos;

¢) Orientar a conduta dos alunos, garantindo uma
convivéncia harmoniosa e espirito de camarada
gem;

d) Organizar actividades de educagéo fisica e cultural
dos alunos;

e) Organizar o servico de permanéncia e protec¢do
do Lar;

) Receber e propor a decisdo superior os pedidos
de ingresso e saida definitiva de alunos do
Lar-Internato;

g) Decidir sobre os pudidos de auséncia temporéria
dos alunos do Lar-Internato;

h) Manter a direccdo da Escola de Estado e Dire
regularmente informada sobre a situagdo o
Lar-Internato e apresentar propostas de me
Ihoramento;

i) Assegurar a ligacdo Escola-Comunidade;

) Promover as actividades agro-pecuirias no seio
dos alunos, com objectivo didécticos para o
melhoramento da sua dieta alimentar;

) Dirigir o sector dos recursos materiais do Lar-
-Internato e através desta as 4reas de:

Despensa.

Cozinha e refeitério.
Rouparia.
Dormitérios.
Secretaria ¢ controlo.

m) Supervisar o funcionamento do conselho dos alu
nos;
) Cumprir com as fungBes que lhe sdo dadas como
membro da Direc¢do da Escola.

2. O chefe do Lar-Internato tem estatuto de chefe de
reparticgo.



ARTIGO 21
(Competéncias da secciio de recursos humanos)

A seccdo de recursos humanos compete:

a) Desenvolver ac¢les de gestdo dos recursos hu
manos, na base do Estatuto Orgénico da Es
cola de Estado e Direito e na base da obser
vincia da po ica geral sobre quadros defi
nida no Estatuto Geral dos Funciondrios do
Estado, bem como na base das orientagdes
especificas do director da escola;

b) Promover planos e programas que visem perspec
tivar o desenvolvimento dos recursos huma
nos, tendo em conta as reais possibilidades e
necessidades da Escola de Estado e Direito,
sobretudo no que respeita & superacdo acadé
mica, capacitagio e formagfo técnico-profis-
sional dos funciondrios da Escola de Estado
e Direito;

¢) Organizar e actualizar o sistema de cadastros dos
funciondrios;

d) Preparar os professores para efeitos de contagem
de tempo e aposentacido dos funciondrios que
retinam cond cGes nos termos do Estatuto Geral
dos Funciondrios do Estado;

¢) Elaberar p anos de férias dos funciondrios;

} Organizar o processo da classificacdo anual dos
funciondrios, nos termos do Estatuto Geral dos
Funcionérios do Estado;

g) Organizar a documentacdo para a residéncia legal
dos quadros técnicos estrangeiros;

h) Preparar a documentacio destinada 3 abertura de
concursos para vagas que eventualmente exis
tem. de acordo com autorizacio supetior;

Organizar o estudo da vpolitica estatal, na base
das orientacGes superiores;

) De envolver outras rotinas iner ntes is funcGes
da secgio.

ARTIGO 22

(Competéncias do chefe de sec¢do dos recursos humanos)

Ao chefe da secgdo dos recursos humanocs compete:

a) Desenvolver acgdes de gestdo dos recursos hu
manos na base do Estatuto Geral dos Funcio
nirios do Estado, do Estatuto Orginico da
Escola de Estado e Direito e de acordo com
orientagdes especificas emanadas superior
mente;

b) Garantir a elaboracdo do plano de férias dos
funciondrios e submeter ao director-adjunto
administrativo, para efeitos de apreciagao e apro
vacao;

¢) Elaborar os processos para efeitos de nomeacdo e
provimento dos funciondrios;

d) Preparar os processos para efeitos de contagem de
tempo e para aposentagdo dos funciondrios,
tendo em conta a legislacdo aplicavel;

e) Organizar o estudo da politica estatal no seio dos
funcionérios e submeter & aprovagdo e aprecia
cdo do director-adjunto administrativo;

f) Garantir a obtencdo dos documentos para a re
sidéncia dos estrangeiros que cooperem na
Escola de Estado e Direito;

g) Garantir o cumprimento integral dos processos
de classificacdo anual dos funciondrios dentro
do prazo estabelecido no Estatuto Geral dos
Funciondrios do Estado;

h) Garantir a actualizacdo periédica dos cadastros
dos funciondrios;

Dar o parecer na respectiva petigdo sobre o cabi
mento legal da licenca anual e de outras peti
¢Oes que forem requeridas pelos funciondrios
da Escola;

ARTIGO 23
(Competéncias da secgdo de contabilidade)

A seccdo de contabilidade compete:

a) Garantir o controlo rigoroso sobre a utilizagdo
das verbas orgamentais;

b) Assegurar a escrituragdo dos livros obrigatérios
da contabilidade piblica e outros em uso na
seccao;

¢) Elaborar a proposta do plano financeiro anual e,
quando solicitado, os planos plurianuais, den
tro dos prazos estabe ecidos;

d) Analisar o cumprimento dos planos sectoriais de
aprovisionamento, com vista a tornar mais rea
listas os planos seguintes;

) Garantir a cobranga de receitas planificadas ou
espontineas da Escola;

) Analisar os balancos mensais de movimento dos
géneros e produtos utilizados no Lar-Internato
e propor as devidas correcgdes ao director-
-adjunto administrativo;

g) Manter actualizado, o inventdrio dos bens patri
moniais da Escola, no que respeita 4 sua exis
téncia, conservacdo e valorizagdo de acordo
com as normas de gestdo do patriménio;

h) Processar os vencimentos dos trabalhaderes den
tro de prazo estabelecido, com base nos mapas
de efectividade e outras instrugdes legais.

ARTIGO 24
(Competéncias do chefe de seccio de contabilidade)

Ao chefe da secgdo de contabilidade compete:

a) Garantir a execu¢do do orgamento da Escola de
acordo com as normas vigentes;

b) Escriturar os livros obrigatérios da contabilidade
piblica e outros em uso na secgdo;

c) Cobrar todas as receitas da Escola e garantir o
respectivo depdsito, nos termos legais;

d) Garantir o processamento e pagamento dos venci
mentos dos trabalhadores, dentro dos prazos
estabelecidos;

e) Garantir a emissio de cheques para o pagamento
das despesas superiormente autorizadas;

f) Elaborar os balancetes mensais de contas;

g) Gerir o fundo de maneio da Escola;

h) Centralizar todos os meios circulantes financeiros
da escola;

i) Fiscalizar a utilizagdo das verbas atribuidas aos
diversos sectores da esco a;

) Propor medidas de austeridade na utilizacdo das
verbas atribuidas aos diversos sectores da escola.

ARTIGO 25
(Competéncias da secciio de economato e servigos gerais)

Secgdo de economato e servigos gerais, compete:

) Adquirir, armazenar e distribuir todos os mate
riais necessdrios as actividades da Escola, de
acordo com os critérios superiormente definidos;



b) Garantir a conservagdo ou reparacdo dos mdveis
e iméveis da escola através da equipa de opera
rios existentes na escola ou recorrer aos ser
vigos externos em caso de necessidade;

¢) Garantir a decoragdo, ajardinamento e limpeza
de todo o recinto da Escola;

d) Garantir a limpeza de gabinetes de trabalho, sa
las de reuniGes, casa-de-banho e outras salas
onde, por definicdo superior, The compete;

¢) Registar e valorizar os trabalhos realizados pela
equipa de operdrios na reparagdo ou manu
tengdo dos méveis com o fim de apurar a ne
cessidade da existéncia da tal equipa na Es
cola de Estado e Direito.

ARTIGO 26

(Competéncias do chefe de secglo d economato
o servigos gerals)

Ao chefe de secgdo de economato e servigos gerais
compete:

a) Elaborar o projecto de plano de aproveitamento
anual de material para o funcionamento nor
mal da escola;

b) Garantir a aquisi¢gdo, armazenamento, conserva
¢éo e distribui¢do de todo o material da escola;

¢) Registar através de fichas apropriadas o movi
mento de entradas e safdas do material da
escola;

d) Controlar a limpeza, conservagéo e reparagéo do
ediffcio da escola incluindo os respectivos mé
veis

) Pesquisar o mercado com vista & aquisicio do
material necessdrio para o funcionamento nor
mal da escola.

CAPITULO II

Orgéos consultivos

ARTIGO 27
(Conselho de D recg o)

1. O Conselho de Direcgdo € o Srgdo consultivo de
apoio directo ao director para todos os assuntos relacio
nados com actividades da Escola de Estado e Direito.

2. Correspondendo-lhe estudar com profundidade todos
os problemas essenciais da Escola de Estado e Direito,
contribuindo activamente para a sua correcta solugéo, ao
Conselho de Direcgdo compete:

a) Pronunciar-se sobre os projectos de planos de
actividades com base nas necessidades de for
magdo ¢ a luz das directivas para o efeito
estabelecidas pelo Ministério da Administracéo
Estatal;

b) Pronunciar-se sobre os projectos de orgamento
anual e mensal, e o relatério da sua execugao;

c¢) Dar parecer sobre a admisséio e desvinculagdo dos
alunos e docentes da Escola;

d) Analisar e pronunciar-se sobre o desenvolvimento
dos programas de actividade da Escola e seu
cumprimento;

e) Estudar as normas relacionadas com a disciplina
dos docentes e alunos na escola e Lar-Inter-
nato e dar parecer sobre questGes de compor
tamento que lhe sejam apresentados;

) Dar parecer sobre todos os assuntos para que for
convocado.

3. O Conselho de Direcgéo € constitufdo por:

a) Director;

b) Director-adjunto pedagégico;
¢) Director-adjunto administrativo;
d) Chefe da Secretaria;

¢) Chefe do Lar-Internato.

4, Participam como convidados no Conselho de Di
recgao:

a) Secretirio da Célula do Partido;
b) Secretdrio do Comité Sindical.

5. Poderdo participar como convidados no Conselho
de Direcgio, outros quadros e técnicos da escola, sem
pre que se achar conveniente.

6. O Conselho de Direcgdo retine-se ordinariamente
uma vez por més e extraordinariamente quando convo
cado pelo Director.

ARTIGO 28

(Conselho pedagégico)

Ao conselho pedagdgico compete:

a) Analisar o cumprimento dos planos e programa
das cursos, ¢ as actividades correspondente
3 formacdo integral dos alunos;

b) Analisar os problemas pedagdgicos que lhe se
jam apresentados;

¢) Analisar o sistema de avaliagio acs alunos e
seus resultados académicos;

d) Dar parecer sobre o contetido das provas da
avaliagio e marcagio do calenddrio de exa
mes;

) Pronunciar-se sobre os critérios estabelecidos
para o estudo individual e colectivo dos alunos;

f) Analisar a execugdo de programas de superagdo
profissional dos docentes e preparagéo metodo
légico dos alunos;

g) Incentivar o uso pelos docentes de novos e mais
adequados métodos de ensino;

h) Participar no processo de selecgéo dos candidatos
a0s Cursos;

i) Dar parecer sobre reclamagdes e justificages de
faltas de alunos e docentes;

j) Propor a atribuicio de prémios aos alunos docen
tes;

) Analisar os processos de especializagdo ¢ estdgio
dos finalistas dos cursos.

2. O conselho pedagégico é constitufdo por:

a) Director;

b) Director-adjunto pedagdgico; -

¢) Responsével dos cursos;

d) Responsdveis dos grupos de disciplinas;
e) Chefe geral dos alunos,

3. Poderdo participar no conselho pedagégico, como
convidados outras individualidades que se acharem neces
s4rias, consoante os assuntos a tratar.

4. O conselho pedagégico reiine ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente quando convocado pelo
Director.

ARTIGO 29

(Conselho de turma)
Ao conselho de turma compete:

a) Velar pela aplicagio e cumprimento dos planos
de aulas e programas de ensino pelos docentes;



b) Estudar as formas mais adequadas para a recupe
ragdo dos alunos mais fracos;

¢) Organizar a limpeza, decoragdo e arrumagdo ade
quadas da sua sala de aulas;

d) Planificar as actividades culturais, desportivas e
recreativas;

e) Velar pelo comportamento politico-disciplinar dos
alunos da turma;

) Propor a instincias superiores a aplicagdo de

penas disciplinares aos alunos renitentes.

2. O conselho de turma é constituido por:

a) Director de Turma;
b) Representante de Turma;
c) Representante-adjunto da Turma;
d) Chefes dos grupos;
e) Activistas das Secgdes;
) Monitores.

3. O conselho de turma é dirigido pelo director de
turma.

4. O conselho de turma reiine ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente sempre que for con
vocado pelo director de turma. Ao conselho de turma
compete:

a) Garantir a aplicagdo e cumprimento dos planos
de aulas e programas de ensino pelos docen
tes;

b) Responder pelo cemportamento e disciplina dos
alunos;

¢) Propor a secgdo dos cursos e aos professores de
turma medidas tendentes a4 recuperagdo dos
alunos mais fracos;

d) Impedir préticas que visam prejudicar os alunos

~ por parte dos docentes.

4.1. O director de turma subordina-se ao chefe dos
cursos.

4.2. Os directores de turma s@o designados pelo chefe
dos cursos.

5. Ao representante de turma o seu adjunto compete em
especial:

a) Secretariar as actas das assembleias e conselhos de
turma sob orientagdo do director de turma e
garantir o seu arquivo em livros apropriados;

b) Organizar a escala de limpeza, decoragio e arru
magdo da sua sala de aulas;

c¢) Responsabilizar-se pelo livro de ponto da turma;

d) Manter a turma informada sobre instrugdes prove
nientes do director de turma e outras estru
turas da Escola.

6. Ao chefe do grupo compete:

a) Garantir o cumprimento das tarefas atribuidas ao
grupo pelo representante de turma e pelos acti
vistas das secgles;

b) Garantir a realizagdo do estudo individual e em
grupo, de acordo com as orientagdes dos pro
fessores e monitores de turma;

¢) Promover o espirito de cooperagdo entre os mem
bros do grupo.

7. Os monitores sdo seleccionados entre os alunos com
maior dominio em cada uma das disciplinas ministradas
na turma, competindo-lhe:

) Realizar o plano de superagdo cientifica flos
colegas sob orientagdo do professor da cadeira;

b) Controlar a realizagdo de estudo individual e colec
tivo no seio da turma;

¢) Propor ao director de turma e ou ao professor
da disciplina, programas especiais de supera
¢do cientifica dos colegas com mais dificuldades
nas aulas.

ARTIGO 30
(Assembleia de turma)

A assembleia de turma compete:

a) Proceder a eleigdo do representante de turma e do
seu adjunto, dos chefes do grupo e activistas
das secgbes;

b) Preparar o plano anual das actividades da turma
de acordo com o plano anual das actividades
do Departamento Pedagdgico e do programa
geral da Escola;

¢) Fazer o balango do rendimento pedagégico da
turma;

d) Fazer proposta de alunos da turma a serem dis
tinguidos a nivel da escola, tendo em conta as
suas qualidades académicas;

2. A assembleia de turma é constituida por:

a) Director de turma;
b) Professores de turma;
¢) Representante de turma;
d) Representante-adjunto de turma;
e) Chefes dos grupos;
) Activistas das secgdes;
8) Monitores da turma;
h) Alunos da turma,

3. A assembleia de turma é dirigida pelo director de
turma, rene-se ordinariamente trés vezes por ano e
extraordinariamente quando for convocado pelo director
de turma.

ARTIGO 31

(Conselho dos alunos)

1. Ao conselho dos alunos compete:

@) Preparar o plano anual das actividades dos alunos
da Escola a submeter ao chefe do Lar-Internato
para efeitos de andlise e aprovagio;

b) Controlar o cumprimento do plano anual das acti
vidades dos alunos, emitindo as respectivas cor
recgoes;

¢) Analisar e dar sugestdes sobre os materiais forne
cidos acs estudantes para reglizagio das suas
actividades na escola;

d) Analisar e dar parecer sobre as formas mais ade
quadas de aplicagdo das orientagdes da direc
¢do da escola;

e) Analisar as infracgdes disciplinares cometidas pe
los estudantes, sugerindo medidas que contri
buam para a sua erradicagdo, nos termos do
presente regulamento;

f) Propor medidas que visem o uso cuidadoso e con
servagdo adequada dos meios bésicos e mate
riais utilizados pelos estudantes, ‘bem como o
respeito pela propriedade do Estado e pessoal;

&) Controlar o cumprimento do Regulamento Interno,
em especial, a parte que estabelece as obriga
¢Oes dos estudantes;

h) Controlar o cumprimento das tarefas estabelecidas
pelo conselho de alunos;



i) Os membros do conselho cumprem as tarefas
estabelecidas pelo conselho de alunos, bem
como as directivas e disposi¢Bes que regula
mentam o seu cumprimento.

2. O conselho de alunos é constituido por:

a) Chefe geral dos alunos;

b) Coordenador de assuntos sociais e ordem interna;
¢) Coordenador de produgdo;

d) Coordenador de informagéo e propaganda;

) Coordenador do desporto;

g) Coordenador de cultura e recreagéo

3. A cada coordenador lhe estdo subordinados um
grupo de activistas que actuam nas turmas, que fazem
parte igualmente do conselho de alunos, cuja composigéao
¢é a seguinte:

a) Activistas de assuntos sociais e ordem interna;
b) Activista de produgéo;
c) Activista de informagdo e propaganda;
d) Activista de sadde, higiene, conservagdo e lim
peza;
e) Activista de desporto;
) Activista de cultura e recreag#o.

4. O conselho de alunos retine ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente quando convocado
pelo chefe geral dos alunos.

5. Entre os seus membros é eleito um secretério de
actas, cuja fungdo ¢é garantir o secretariado, dactilogra
fia ® arquivo das actas, relatorios e sinteses das reuniGes
do conselho bem como garantir o controlo das decisGes
tomadas no intervalo entre as suas sessdes.

6. A direcgio do Conselho de Turma exerce a sua
autoridade por um periodo de um ano findo o qual sédo
realizadas elei¢gGes para a designagdo de novo conselho.

7. O chefe geral dos alunos e os coordenadores das
dreas de actividades extra-docentes sdo eleitos pela Assem
bleia da Escola sob proposta do chefe do Lar-Internato.

8. Os activistas sdo eleitos pelos conselhos de turma
sob proposta dos grupos de trabalho.

9. Poderdo participar como convidados do conselho de
alunos, representantes das ODMs e do ndcleo do Partido
no seio dos alunos, sempre que o chefe geral dos alunos
o considere conveniente.

ART! O 32
{Competéncias do chefe geral dos alunos)

Ao chefe dos alunos compete:

a) Dirigir o conselho dos alunos;

b) Prestar contas ao conselho de alunos sobre as
suas fungdes;

¢) Representar os alunos nas reunies do conselho
pedagégico € nas reunides do colectivo de tra
balho do Lar-Internato;

d) Apoiar a direcgdo na realizagdo de tarefas de
indole pedagdgiéo que possibilitem o cumpri
mento integral dos programas de ensino a
nivel da Escola.

ARTIGO 33
{Competéncias dos coordenadores)
. Ao coordenador de assuntos sociais e ordem in
terna compete:

a) Presidir o grupo de activistas das diferentes sa
las de aulas ligados & sua frea;

b) Controlar as actividades de assuntos sociais e or
dem interna que se desenvolvem a nivel da
Escola, lutando pela maior disciplina dos estu
dantes e cumprimento das suas obrigagGes;

¢) Cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas pelo
lc)onselho de alunos, na qualidade do seu mem

1o,

2. Ao coordenador de produgdo compete:

a) Presidir o grupo de activistas das diferentes salas
de aulas ligadas & sua 4rea;

b) Promover e controlar a realizagdo das actividades
produtivas, em especial a produgdo agro-pecué-
ria no seio da Escola visando o melhoramento
da dieta alimentar dos estudantes;

c) Cumprir as tarefas que lhe séo atribuidas pelo con
selho de alunos, na qualidade de membro deste

3. Ao coordenador de saiide, higiene e conservagdo com
pete:

a) Presidir o grupo de activistas das diferentes turmas
ligados & sua 4rea;

b) Controlar a situagdo da saiide de estudante em
coordenagdo com o Lar-Internato através da
promogéo de consultas colectivas, distribuigao
de antipalddicos;

¢) Manter o controlo sobre as actividades que per
mitam maior higien na Escola;

d) Cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas como
membro do conselho de alunos.

4. Ae coordenador de informagdo e propaganda com
pete:

a) Presidir o grupo de actividades de in ormacgéo ¢
propaganda das turmas:;

b) Promover e controlar as actividades de informagéo
e propaganda no seio da Escola nomeadamente:
Elaboragdo do Jornal do Povo, divulgagdo das
decisGes dos érgaos directivos da Escola de ca
rdcter geral, fazer recortes de imprensa com
temas de cardcter cientifico, politico e social de
interesse dos estudantes e organiza coléquios
para o seu debate;

¢) Cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas como
membro do conselho de alunos:

5. Ao coordenador de Desporto compete:

a) Presidir as actividades desportivas das diferentes
turmas;

b) Controlar as actividades desportivas no seio dos
estudantes;

c) Promover a prética de actividades desportivas
através de promogio de intercdmblos despor
tivos inter-turmas e com outras Escolas;

) Cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas como
membro do conselho de alunos.

6. Ao coordenador de cultura e recreagdo compete:
a) Presidir o grupo de activistas de cultura ¢ recrea
¢do nas diferentes turmas da Escola;
)} Controlar as actividades culturais no seio da Es
cola;

¢) Promover a participacdo dos estudantes nas acti
vidades culturais e recreativas;



d) Coordena: com o lar-internato a realizagdo de
programas de actividades culturais e recreativas;

e} Cumprir as tarefas que lhe sdo atribuidas como
membro do conselho de alunos.

ARTIGO 34
{(Competéncias dos actlvistas das turmas)

Constituem fungtes dos activistas das turmas:

a) Controlar as actividades dos alunos na turma, de
acordo com a sua drea;

b) Promover a participagdo dos estudantes nas dife
rentes actividades;

c¢) Cooperar com o coordenador do conselho de
alunos as actividades de suas édreas a serem de
senvolvidas pelos estudantes;

d) Informar o coordenador do conselho de alunos de
suas dreas quaisquer situagcGes que surjam nas
turmas ligadas as suas éreas;

e) Cumprir as tarefas que lhe sdo cometidas como
membro do conselho de alunos.

ARTIGO 35
(Assemblela geral da escola)

1. A assembleia geral da escola é o 6rgéo méximo da es
cola ao qual compete:

@) Apreciar o cumprimento do plano de actividades
realizadas ao longo do ano de cada semestre
escolar;

b) Propor medidas para o melhoramento das activi
dades a realizar na escola no dmbito do plano
e programa anuais da escola;

¢) Proceder a abertura e encerramento dos anos le
ctivos e a realizagdo de outras actividades so
lenes da vida da escola;

d) Proceder o langamento de campanha de emulagdo
socialista no seio da escola;

e) Anunciar e proceder & entrega de prémios e dis
tingOes aos vencedores das campanhas de emu
lacd@o socialista no seio da escola;

/) Divulgar o rendimento anual pedagégico dos
alunos e classificagdo anual dos funciondrios
da escola;

g) Analisar os comportamentos incorrectos manifes
tados por alunos, professores e trabalhadores.

2. A assembleia da escola é convocada e dirigida pelo
director da Escola.

3. A assembleia da Escola reine ordinariamente qua
tro vezes por ano e extraordinariamente quando for con
vocada pelo director da Escola.

CAPITULO III

Corpo docente

ARTIGO 36
{Composigéo)

1. O corpo docente da escola de Estado e Direito é cons
tituido por professores efectivos e instrutores de outras
instituicdes que na base da sua qualificagdo académica e
experiéncia técnico-profissional ministram a docéncia na
escola de Estado e Direito, mediante contrato.

2. No exercicio das suas funcgdes, o corpo do da
escola de Estado e Direito subordina-se directameate ao di
rector-adjunto pedagégico.

ARTIGO 37
(Forma de recrutamento, selecgéo, vinculagéo e exoneracio)

1. A forma de recrutamento, selecgdo vinculagdo e exo
neragdo de corpo docente serd fixada por despacho do
Ministro da Administragdo Estatal sob proposta do Di
rector da Escola.

2. A forma de progressdo na carreira docente da Escola
de Estado e Direito obedece aos critérios definidos no
Regulamento das Carreiras Profissionais da Escola de
Estado e Direito.

ARTIGO 38
(Direitos e deveres)

1. Constituem deveres fundamentais do corpo docente
da Escola de Estado e Direito:

&) Cumprir integralmente o programa anual definido
para a sua disciplina;

b) Cumprir o horirio das aulas estabelecido para a
sua disciplina em conformidade com o calen
déario anual das aulas;

¢) Garantir a realizacdo das avaliagGes peri6dicas
nos termos regulamentares;

d) Submeter ao director-adjunto pedagégico as pro
postas A. C.Ps. para efeitos de aprovagio;

e) Elaborar as propostas de exames de sua disciplina
nos termos regulamentares;

) Esclarecer pontualmente as ddvidas apresentadas
pelos alunos sobre a matéria dada;

@ Procurar mecanismos adequados que garantam a
superagdo cientifica dos estudantes mais fracos;

h) Realizar outras tarefas de &mbito docente-educa-
tivo atribuidas pela direccéo;

i) Manter um bom relacionamento com os alunos;

j) Ter comportamento moral e politico idéneo;

I) Apresentar-se nas aulas asseado e com roupa ade
quada;

m) Nao se servir das suas fungbGes em beneficio
préprio.

2. Constituem direitos fundamentais do corpo docente
da Escola de Estado e Direito:

a) Beneficiar, de acordo com as possibilidades, de
condigdes adequadas existentes na escola para
o melhor desempenho das suas funcdes;

b) Ser tratado com correcgdo € respeito;

¢) Exercer as fung3es para as quais for nomeado ou
contratado;

d) Receber saldrio compativel com a fungdo;

e) Participar nos conselhos de notas e juris de exa
mes;

f) Ser designado para exercer fungde de direcgdo a
nivel de turma;

g) De acordo com a qualificagdo técnico-profissional
ser nomeado para exercer fungdes de chefia
direccdo a nivel da escola;

h) Ser ouvido quando apresentar qualquer proposta
sobre o aproveitamento pedagégico e disciplinar
dos alunos nas reunides que tratem da matéria;

i) Acordo com as possibilidades de escola e com base
no programa pré-estabelecido, ser proposto,
para cursos de formagdo, capacitagdo e reci
clagem, no pafs e no exterior para o bom de
sempenho das suas fungdes;



ARTIGO 39
(Organizaglio do corpo docente)

1. No cxercicio da sua fungdo docente, o corpo docente
organiza-se em grupos de disciplinas afins ministradas na
Escola  Estado ¢ Direito, com base no plano aprovado
superiormente.

2. Sdo [ungdes dos grupos de disciplina:

a) Preparar didictico e metodologicamente os pro
fessores nomeadamente:

Planificagdo das aulas;

Assisténcia mitua;

Aperfeigoamento pedagégico e metodolé
gico através de debate e seminérios.

b) Dirigir as actividades de investigagdo cientifico-
-técnica da drea correspondente;

¢) Exercer o controlo directo da actividade dos pro
fessores;

d) Preparar projectos de alteragdo de planos e pro
gramas das disciplinas correspondentes a serem
submetidos a discussao do conselho pedagéd
gico;

e) Organizar encontros cientificos através de mesas
redondas, palestras, mini-semindrios no seio dos
alunos com participag@o activa dos professores.

ARTIGO 40
(Periodo lectivo e carga horérla)

1. O periodo lectivo na Escola de Estado e Direito de
corre de manhd e de tarde, sendo as aulas leccionadas
de 2.* a 6.2 feira.

2. Os sébados sdo geralmente reservados para encontros
de planificagdo e aperfeigoamento pedagégico dos profes
sores bem como para realizagdo de jornadas de limpeza
no recinto da escola, promogdo de actividades culturais,
desportivas e recreativas.

3. Em casos especiais poderdo ser utilizados os sdbados
para ministragdo de aulas numa proporgdo que nao exceda
para além de trés horas lectivas.

4. A carga hordria normal a cumprir pelos docentes da
Escola de Estado e Direito é de dezoito (18) horas sema-
nais.

5. Aos docentes que por diversas razies ndo poderem
cobriv a carga horaria referida no niimero anterior, de
verdo realizar outras actividades de ambito docente para
a sua cobertura.

ARTIGO 41
(Trabalho docente extraordinério)

1. Aos docentes que leccionem uma carga horéria supe
rior a 18 horas semanais, serdo remunerados na base da
tarifa hordria correspondente ao seu vencimento mensal,
nos termos do artigo 122 do Estatuto Geral dos Funcio
nérios do Estado.

2. A remuneracdo a auferir pelos docentes nas condi
¢Oes do ndme o anterior, serd calculada com base na se
guinte férmula:

VM

RME = X HSE

CAP TULO 1

ARTIGO 42
(Requlsitos para admissfio dos alunos)

1. Sdo requisitos para admissdo de alunos na Escola
de Estado e Direito:

a) Ter habilitagGes literdrias de 9. classe ou equiva
lente para o curso médio;

b) Ter a nacionalidade mogambicana;

¢) Ter idade mdxima de 35 anos;

d) Ter comportamento politico e moral id¢neos;

e) Ser preferentemente funciondrio do aparelho de
Estado ou estagidrio.

2. Os candidatos aos cursos da Escola de Estado e Di
reito quando funciondrios apresentam as suas candida
turas através dos seus servigos mediante edital a ser
publicado anualmente por esta instituigdo. Poderdo igual
mente candidatar-se cidaddos em geral mediante requeri
mento dirigido ao senhor director da Escola.

OBS: Glossério.

RME = Remuneragdo mcnsal cxiraordindria

VM = Vencimento mensal

CHS = Numero de horas semanar extraordindrias

CHSO Carga horéria semanal obrigatéria, por se tratar
de uma instituiciio referida nos termos do artigo 7
do Diploma Ministerial n® 20/90, de 21 de Fevereiro

3. Todos os candidatos para os cursos da Escola de Es
tado e Direito sdo submetidos a teste de admissao.

4, Os locais e datas de realizagfio dos testes d admissao
sdo anunciados através de avisos pela Escola.

ARTIGO 43
(Regime dos cursos)

Os cursos da Escola de Estado e Direito tém a duragéo
de trés anos e funcionam em regime de internato em re
lagdo aos alunos provenientes das provincias que ndo
tenham familiares na cidade de Maputo e de externato
para os restantes.

ARTIGO 44

(Horérlo do Internato)
1. O hordrio dos alunos internos da Escola de Estado
e Direito obedecera os seguintes critérios:

as 6,00 horas
as 22,30 horas

Despertar
Siléncio

2. Os alunos cxternos devem apresentar-se na Escola
as 7,45 horas.
ARTIGO 45

(Ano lectlvo e horérlo das aulas)

1. O ano lectivo da Escola  Estado e Direi o é o de
finido para as Escolas e Institutos Técnicos do Sistema
Nacional de Educacao.

2. O hordrio das aulas na Escola de Estado e Direito
decorre no periodo de manha e, de tarde numa média
méxima de 8,00 horas diérias conforme se segue:

De manha:
Aulas:

I 8.00 horas
I1 8.50 horas

8.45 horas
9.35 horas



I11 9.40 horas  10.25 horas
IV 1040 horas 11.25 horas
V  11.30 horas 12.15 horas
De tarde:
Aulas
I 14.00 horas  14.45 horas
II 14,50 horas  15.15 horas
16.40 horas 16.25 horas
ARTIGO 46

(Formas da avaliagéo)

A forma de avaliacdo dos alunos da Escola de Estado
e Direito obedece os critérios estabelecidos no regulamento
de avaliacdo das Escolas e Institutos Técnicos do Sistema
Nacional de Educagio.

ARTIGO 47
(Regime de estigio)

1. No fim de cada curso, os alunos da Escola de Estado
¢ Direito sdo submetidos a um estigio de trés meses nos
diversos sectores do aparelho de Estado, com objectivo
de atestar na prética os conhecimentos te6ricos apreendi
dos durante a sua formagdo.

2. No fim do estdgio elaboram um trabalho de fim do
curso, em espécie de tese que depois € defendido perante
um jiiri composto por professores da Escola e outras indi
vidualidades de reconhecido dominio na matéria, para
efeitos de classificacdo final.

3. Os temas de trabalho de fim de curso a serem ela
borados pelos alunos sdo indicados pelos professores das
disciplinas seleccionadas para estigio, de acordo com o
aproveitamento de cada estudante.

4. Constituem disciplinas de estdgio na Escola de Estado
e Direito as seguintes:

a) Direcgéo e planificagdo de economia;
b) Financas e contabilidade ptblica;

¢) Direito constitucional;

d) Direcgdo cientifica de sociedade;

e) Secretariado.

5. O estagio dos alunos do curso basico que transitoria
mente ¢ ministrado na Escola de Estado e Direito consiste
na realizagdo de todas as rotinas de trabalho burocrético
que compreendem:

a) Entrada, registo, canalizagdo e arquivo do expe
diente;

b) Elaboragdo de diferentes tipos de documentos
oficiais e respectiva dactilografia;

¢) Secretariado das sessdes Orgdos de aparelho e
poder de Estado;

d) Registo de diversos tipos de livros oficiais;

e¢) Execugdo das relagGes ptiblicas, e outras questdes
correntes e de rotina.

5.1. No fim do estdgio cada organismo envia a Escola
de Estado e Direito uma informagdo sobre a capacidade
técnico-profissional do estudante que serve de base para
a sua classificacdo final.

ARTIGO 48
(Certificados e Diplomas)

A atribui¢do de certificados e diplomas aos graduados
nos cursos da Escola de Estado e Direito, obedece aos
critérios definidos no n.° 1 do artigo 20 do Estatuto Orga
nico da Escola de Estado e Direito.

ARTIGO 49
(Deveres a direitos)

1. Constituem deveres fundamentais dos alunos da Es
cola de Estado e Direito:

a) Cumprir integralmente o regulamento interno da
escola e o regulamento de avaliagdo definido
para as escolas e institutos técnicos do Sistema
Nacional de Educagdo;

b) Participar regularmente nas aulas e noutras acti
vidades extra-docentes, nos termos do presente
regulamento;

¢) Desenvolver iclagSes de camaradagem entre co
legas, professores e trabalhadores;

d) Observar rigorosamente a linha de subordinacdo
€ manter respeito pelos superiores hierarquicos;

e) Desenvolover relagdes harmoniosas com a comu
nidade;

f) Cumprir instrucdes de professores nas aulas;

g) Persuadir os colegas quando estiverem a praticar
actos incompativeis com os estabelecidos no
presente regulamento;

h) Manter respeito pelo Patriménio Estatal, contri
buindo para a sua correcta utilizagdo;

i) Contribuir para a consolidagdo da Unidade Nacio
nal;

) Apresentar-se nas aulas asseado e com roupa ade
quada;

) Manter comportamento sdo e disciplinado com os
colegas;

m) Pagar regularmente as propinas e mensalidades
de internamento, conforme as taxas oficial
mente estabelecidas. O pagamento tardio su-
jeita-se ao agravamento de tarifas em termos
a fixar pela direc¢do da escola, até um perfodo
de trés meses, findo o qual o aluno é expulso
do internato.

2. Constituem direitos fundamentais dos alunos da Es
cola de Estado e Direito:

a) Participar nas aulas e outras actividades extra-do
centes relacionadas com a sua formagdo nos
termos regulamentares;

b) Ter alimentagdo e alojamento adequadas conforme
as condigdes da escola;

¢) Ter direito a material escolar indispensavel para
acompanhar as aulas, consoante os critérios
estabelecidos;

d) Receber aulas necessdrias em conformidade com
o nivel da sua formacao;

e) Ter direito a transporte em caso de doenca ¢ aci
dente que ocorram durante a sua formagdo;

f) Ter direito a roupa de cama e material de higiene
pessoal por conta da escola nos moldes estabe
lecidos;

g) Receber visitas de familiares e amigos fora das
horas normais das aulas;



h) Ter acesso ao refeitério, sala de sessdes, restau
rante, campos de jogos e outros locais priblicos
da escola nos termos normativos;

i) Solicitar as estruturas competentes a revisdo das
suas avaliagbes quando se sentir prejudicado:

) Ter direito & assisténcia médica e medicamentosa
de acordo com as condigScs da cscola;

) Ser tratado com correcgdo e respeito;

m) Ter direito a férias escolares;

n) Realizar convivios, comemorag¢do de aniversdrios
e outras actividades de cardcter cultural e re
creativas dentro da escola desde que tenham
sido autorizados pela direcg@o.

Armico 30
(Ausdncla  dispensas)

1. Sdo autorizadas dispensas aos alunos internos da
Escola de Estado e Direito durante a semana para tratarem
assuntos particulares, por um periodo n#o superior a oito
horas.

2. O aluno que pretender ausentar-se do internato apre
senta ao chefe do lar-internato um pedido por escrito vinte
e quatro horas antes do periodo programado para a saida

3. A autorizagdo de auséncia dos alunos internos por
um periodo que exceda o referido no n.° 1 do presente
artigo é da competéncia da direcgdo mediante solicitagdo
fundamentada do aluno enviada através do chefe do lar-in-
te ato.

ArTiIGO 1

(Impl ca¢ os das faltas)

1. As faltas lectivas cometidas por alunos da Escola
de Estado e Direito terdo efeitos referidos no capitulo
VI, artigo 50 a 55 do regulamento de avaliagdo das Es
colas e Institutos Técnicos do Sistema Nacional de Edu
cagdo.

ArTIGO 52
(Prémios  distingdes)

1. Aos alunos da Escola de Estado e Direito que du
rante a sua formagdo realizarem acgbes distinguiveis tém
direito a prémios e distingGes que compreendem:

a) Louvor publico colectivo e individual;

b) Atribui¢ao de diplomas de honra;

¢) Fixagio das suas fotografias no quadro de honra;
d) Atribuigdo de prémios materiais e/ou monetérios.

2. O louvor aos alunos da Escola de Estado e Direito é
feito em reunidio geral e é digno de registo nos seus pro
cessos individuais.

ARrTIGO 53

(Restr¢ os probg¢ es)

1. vedado o acesso aos alunos, salvo em casos devida
mente justificados, nos seguintes locais:

a) Cozinha e despensa;

b) Casernas femininas ou masculinas pelos alunos de
§€X0 Ooposto;

¢) Sala de sessOes.

2. B expressamente proibido aos alunos da Escola de
Estado e Direito o seguinte:

) Meter pessoas estranhas ou familiares nas caser
nas;

b) Agredir fisicamente colegas, trabalhadores, pro
fessores ¢ membros da direcgdo seja por que
motivo for;

¢) Aparecer embriagados nas aulas e nas refeigGes;

d) Assumir comportamentos que ponham em causa
a Unidade Nacional e o relacionamento harmo
nioso no seio da Escola;

¢) Realizar préticas que prejudiquem o bom relacio
namento com a comunidade;

) Fazer ameagas aos colegas, professores, trabalha
dores e A direc¢io da escola;

g) Realizar ac¢Ses que ingomodem o repouso dos cole
gas no periodo de descanso e de siléncip abso
luto, a nivel do internato;

h) Perturbar o trabalho dos funciondrios e docentes
nos gabinetes de trabalho e salas de aulas.

CAPITULO V

ARTI O 54
(Regime disciplinar)

1. A priética de qualquer infrac¢do nos termos previstos
no presente regulamento pelos alunos da Escola de Estado
e Direito é penalizada consoante a sua gravidade pelas
seguintes sangdes:

a) Adverténcia;

b) Repreensdo pdblica;
¢) Repreensdo registada;
d) Suspensdo;

e) Expulsdo.

2. A prética de imoralidade dentro da Escola, a agressdac
fisica e de ameagas aos colegas, professores, trabalha
dores e a Direcgdo, implica expulsdo imediata do aluno
no seio da Escola.

3. A reincidéncia na prética de actos contrfirios nos
termos do presente regulamento implica a aplicagdo de
sangdo imediatamente supetior.

4, A pena de suspensdio implica a interdigdo de parti
cipagdo em todas as actividades da Escola por parte do
infractor, por um perfodo de 15 dias, com excepciio de
alimentagdo e alojamento.

5. Com excepgdo de adverténcia, todas as sangbes dis
ciplinares previstas no presente regulamento implicam
o devido registo no processo individual do aluno, prece
dido da instauragdo do processo disciplinar.

CAPITULO VI

DisposicGes transitérias e finals
ARTIGO 55
(Local za¢ 0)

A Escola de Estado e Direito estd localizada na Cidade
de Maputo no Bairro das Mahotas.

ARTIGO 56
(Dla oficlal)
O dia oficial da Es ola de Estado e Direito é o dia 4
de Agosto, data da sua criagiio efectiva.

ArTiCO 57
(Dos simbolos)
A Escola de Estado e Direito tem os seguintes simbolos:

a) Emblema;
b) Lema.



ARTIGO 58
(1dentificacio do pessoal e alunos)

1. O pessoal e os alunos da Escola de Estado e Dire [0
tém um uniforme oficial constituido por uma camisa
branca na qual estd gravada o seu emblema e calgas pretas.

2. O uniforme referido no ntimero anterior é trajado
somente nos dias oficiais e nos actos solenes de elevado
significado histérico politico e cultural.

ARTIGO 59
(Regime transitsrio do curso béasico)

Até que se crie as condigdes a nivel do Ministério da
Educagiio e dos Centros Provinciais de Formacgdo em
Administragdo Pdblica, funcionard em regime transitério,
na Escola de Estado e Direito, o Curso Bédsico em Admi
nistragdo Pgblica.

ARTIGO 60

A prética de actos disciplinares ndo previstos no pre
sente regulamento, desde que ponham em causa o funcio
namento harmonioso da Escola, consoante a sua gravidade,

4o penalizados nos termos do preceituado no n.° 1, ali
neas a), ), ¢), )e ), do artigo 55, do presente regula
mento.

ARTIGO 61

As ddvidas que surgirem na interpretagio do presente
regulame:nto serdo sclarecidas por despacho do Ministro
da Administragdo Estatal.

MINISTERIO DA JUSTICA

Diploma Ministerial n. 11/9
de 13 de Fevereiro

A Lej n.° 7/91, de 23 de Janeiro, sobre a constituicdo
de Partidos Politicos na Reptiblica de Mogambique, impde
que se proceda a regulamentacdo do seu registo.

Ao abrigo do artigo 8 da citada Lei, o Ministro da
Justica determina:

Artigo 1. E atribuida & Conservatéria dos Registos Cen
trals a competéncia para proceder ao registo oficioso dos
Partidos Politicos e praticar todos os actos oficiais que
para o efeito se impuserem e estejam legalmente sujeitos
a registo.

Art. 2. Para efeitos do disposto no artigo anterior com
pete especialmente & Conservatéria dos Registos Centrais:

a) Receber e dar seguimento aos pedidos de autori
zagdo para constitui¢do dos Partidos Politicos;

b) Verificar o preenchimento dos requisitos exigidos
por lei;

¢) Informar e submeter 4 decisdo ministerial os pe
didos de constituigdo;

d) Proceder ao registo dos Partidos Politicos.

Art. 3. O registo dos Partidos Politicos ¢ feito por trans
cricdo no livro modelo «P» para uso na Conservatdria
dos Registos Centrais e assinado pelo respectivo Conser
vador.

Art. 4. A transcri¢io é efectuada mediante apresentagdo
da autorizagdo do Ministro da Justica e dos respectivos
estatutos.

Art. 5. O Livro «P» € constituido por duzentas folhas
de formato 2A3 com uma coluna i direita de 8cm de
largura para averbamentos, conforme modelo anexo que
faz parte integrante do presente diploma.

Art. 6 1. O Livro modelo «P» terd termos de aber
tura e encerramento assinados pelo Ministro da Justica,
a qual compete ainda numerar e rubricar cada uma das
folhas.

2. A numeragio das folhas podera ser feita por qualquer
processo mecanico, podendo a rubrica ser por meio de
chancela.

Art. 7. Na coluna i margem do registo serdo averbados
todos os actos relevantes, de acordo com o artigo 8 da
Lei n.° 7/91, de 23 de Janeiro, devendo ser assinados
pelo Conservador.

Art. 8. Todos os documentos que servirem de base ao
registo serdo anotados e arquivados na prépria Conserva
téria dos Registos.

Art. 9. O presente diploma entra imediatamente em
vigor.

Ministério da Justica, em Maputo, 26 de Janeiro de

1991. O Ministro da Justica, Ussumane Aly Dauto.
(Rosto)
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MINISTERIOS DO TRABALHO E DAS FINANCAS
Diploma Ministerial n. 12/91

de 13 de Fevereiro

Pelo Decreto n. 23/87, de 30 de Outubro, foi pelo Con
selho de Ministros, criado o Gabinete de Promogdo de Em
prego cujo Estatuto Orgénico foi aprovado pelo Diploma
Ministerial n.° 6/88, de 13 de Janeiro.

Para o funcionamento do Gabinete de Promogdo de
Emprego torna-se necessdrio dotd-lo de meios humanos
minimamente indispenséveis & realizagio das acg¢Bes que
lhe compete, bem como regulamentar as carreiras pro
fissionais correspondentes.

Assim, no uso das competéncias legais que lhes estéo
conferidas, os Ministros do Trabalho e das Finangas de
terminam:

Artigo 1. aprovado o Regulamento das Carreiras
Profissionais a vigorar no Gabinete de Promogdo de Em
prego adiante abreviadamente designado por Regula
mento, o qual consta em anexo ao presente diploma €
dele faz parte integrante.

Art. 2. As dividas que suscitar na aplicagio do diploma
bem como do Regulamento por ele aprovado serdo re
solvidas por despacho do Ministro do Trabalho.

Maputo, 28 de Dezembro de 1990. O Ministro do
Trabalho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula.
O Ministro das Finangas, Abdul Magid Ossman

Regulamento das Carreiras Profissionals

CAPITULO

Ambito de aplicagéo
ARTIGO 1

O disposto no presente Regulamento aplica-se aos fun
ciondrios do Gabinete de Promog¢do de Emprego.

ARTIGO 2

A trabalhadores eventuais aplicar-se-do as condigOes
estabelecidas contratualmente ndo podendo contudo &
remuneragdo acordada ser de forma alguma alterada a
ndo ser quando especificamente autorizada por despacho
do Ministro do Trabalho, ouvido o Ministro das Finangas.

ARTIGO 3

Os direitos que, nos termos deste Regulamento, se atri
buem aos funciondrios poderdo ser suspensos, reduzidos
ou feitos cessar, de conformidade com Estatuto Geral
dos Funcionédrios do Estado que for aplicdvel, quando
aqueles funciondrios se encontrarem na situagdo de inac
tividade tempordria ou actividade fora dos quadros.

CAPITULO

Das ocupagdes e das categorlas profissionals,
dos postos do trabalho e dos quadros do pessoal

ARTIGO 4

As ocupagbes e categorias profissionais a contemplar
na organiza¢gdo do quadro do pessoal do Gabinete de
Promogao de Emprego, sfo as constantes da nomenclatura
definida no anexo.

ARTIGO 5

1. A cada categoria profissional corresponde um con
teddo de trabalho, bem como a definigdo dos requisitos
de habilitagdo escolar, de qualificagdo técnico-profissio-
nal ou de outra natureza, que sejam exigidos para o
provimento nos postos de (rabalho correlacionados.

2. Os qualificadores a observar, integrando a defini
¢do dos contetidos de trabalho em cada ocupagdo pro
fissional e dos requisitos exigidos para o seu desempenho
sdo os constantes do Anexo II.

ARTIGO 6

1. A cada uma das categorias, corresponde uma ou mais
classes conforme a especifica¢do do Anexo I.

2. O provimento em cada uma das classes na mesma
categoria profissional far-s -4 de acordo co o0s anos de
servigo devendo permanecer em cada classe pelo menos
tr€s anos.

3. A especificagdo dos demais requisitos, designada
mente de aptiddo técnico-profissional, que condicionam a
progressdo nas categorias profissionais constardo dos qua
lificadores anexos do presentc Regulamento.

ARTIGO 7

1. A atribuigdo de categorias profissionais habilita o
funciondrio & ocupagdo de um posto de trabalho compa
tivel, ficando sempre condicionada 4 e sténcia da respec
tiva vaga no quadro de pessoal aprovado.

2. A identificagdo das diferentes categorias profissionais
obedecerd 4 nomenclatura fixada no Anexo I.

3. Néo abrem vaga os funciondrios que s¢ achem em
situagéio de inactividade temporédria ou de actividade fora
dos quadros, bem como os que tenham sido indigitados
para ocupar cargos de chefia ou direcgdo, podendo as fun
¢Oes correspondentes aos lugares que ocupam ser distri
buidas por funcionérios (sempre que as mesmas sejam
susceptiveis de reparticdo) ou exercidas:

a) Em substituigdo;
b) Por acumulagdo;
¢) Por trabalhadores eventuais.

ARTI O 8

1. O quadro de pessoal, a aprovar pela Comissdo de
Administragdo Estatal, estabelecerd o nimero de lugares
a serem dotados em cada uma das categorias profissionais,
incluindo os cargos de chefia e direcgdo, correspondendo
cada um desses lugares a um posto de trabalho.

2. Os quadros de pessoal previstos neste artigo poderdo
ser revistos anualmente, observando-se sempre para o seu
provimento, os limites do fundo de saldrios fixado no
Or¢amento Geral do Estado.

CAPITULO 111

Dos estaglos e do periodo probatério
ARTI 0 9

O provimento de novos funciondrios nas categorias
profissionais de ingresso é precedido de perfodo minimo
de seis meses como estagidrios, findo o qual, serdo concor
rentes obrigat6rios a concurso para ingresso na categoria
profissional a que devam destinar-se, de acordo com o
Estatuto Geral dos Funcionérios do Estado.



CAPITULO I

Do provimento
ARTIGO 10

1. Para o provimento nos diferentes postos de trabalho
de nomenclatura aprovada observar-se-4, consoante os ca
sos, um dos seguintes critérios:

1) Designagdo administrativa, por escolha;
b) Avaliagdo, por concurso.

2. Obedecer4 ao critério de designagdo administrativa,
por escolha:

a) O provimento nos cargos de chefia e direcgdo;
b) Em qualquer posto de trabalho, a designagdo do
funcionédrio substituto.

3. Em todos os restantes casos 0 provimento far-se-d
segundo os resultados da avaliagdo em concurso, de acordo
com a ordem de classificagdio dos concorrentes.

4. a designagdo do funcionério substituto respeitar-se-a,
sempre que possivel, o critério da precedéncia nas rela
¢des de antiguidade.

ARTIGO 11

1. O provimento dos postos de trabalhos seré realizado
por nomeagao.

2. Em caso de necessidade o Gabinete de Promogdo de
Emprego poderd contratar nos termos do Decreto n.° 14/
/87, do Estatuto Geral dos Funcionirios do Estado.

3. A nomeagdo serd proviséria ou definitiva, consoante
as disposi¢Bes aplicdveis do Estatuto Geral dos Funcio

nirios do Estado.
ARTIGO 12

Os concursos a que se refere o n.° 3 do artigo 10, para
o ingresso nas diversas ocupagbes @ categorias profissio
nais, bem como as provas de avaliagdo, serdio realizadas
e apreciadas, por um jdri.

ARTIGO 13

1. Sdo candidatos aos concursos todos aqueles que
preencham os requisitos de habilitag@o escolar ou de outra
natureza exigidos para o provimento.

2. O despacho que autorizar a abertura dos concursos
determinard igualmente a publicidade da lista dos respec-
# os candidatos obrigatérios.

3. Os funciondrios que se encontrem a ocupar, em re
gime de comissdo de servigo, qualquer dos cargos de chefia
e direc¢do serdo também candidatos obrigatérios ao con
curso que for aberto para categoria imediatamente superior
aquela para que hajam sido nomeados ou contratados,
desde que retinam a data da respectiva realizagdo, os
tempos mfnimos de servigo regulados no n.° 3 do artigo 6.

ARTIGO 14

As informagdes de servigo serdo recolhidas anualmente
por avaliagdo da qualidade e eficiéncia do servigo prestado
por cada funcionério, nos termos do Estatuto Geral dos
Funciondrios do Estado.

CAPITULO V

Dos salérios
ARTIGO 15
Com ressalva do disposto nos artigos seguintes, os sald

rios a praticar relativamente aos funcionérios do Gabinete
de Promogio de Emprego sdo o resultado da aplicagdo

das correspondentes tarifas, segundo tabelas a aprovar por
despacho conjunto dos Ministérios do Trabalho e das
Finangas.

ARTIGO 16

Tratando-se dos cargos de chefia e direc¢fio e recaindo
a designagdo em funciondrios do quadro aprovado o sald
rio efectivo a praticar ndo podera ser inferior ao que nos
termos do presente Regulamento, conjugado com a apli
cacdo da correspondente tabela de tarifas, lhe caberia no
exercicio das func¢Ses da respectiva categoria profissional,
acrescido de dez por cento.

ARTIGO 17

Durante o periodo de estdgio a que alude o artigo 9,
o saldrio a praticar para estagidrios serd o que resultar
da aplicagdo da tarifa fixada para a classe de ingresso na
categoria profissional, excepto quando, por determinagfo
da Lei ou Regulamento especifico, deva ser observada.

ARTIGO 18

1. Para o funcionirio que ocupe, em regime de substi
tuigdo, qualquer dos cargos de chefia e direc¢do, o saldrio
a praticar serd sempre o que resultar da aplicagdo do
disposto no Estatuto Geral dos Funcionirios do Estado.

2. A produgdo dos efeitos regulados neste artigo s6 se
verifica quando a substituigdo tenha lugar por periodo
igual ou superior a trinta dias.

ARTIGO 19

1. Para que se verifique produgio de efeitos em matéria
de salérios, a acumulagdo de fungdes s6 serd considerada
quando, cumulativamente:

a) Tiver lugar entre cargos de chefia ou direcgdo do
mesmo nivel e por periodo ndo inferior a trinta
dias;

b) A produgdo de tais efeitos tenha sido previamente
autorizada por despacho do Ministro do Tra
balho.

2. Na situagdo prevista no nimero anterior a remune
ragio mensal a receber pelo funciondrio serd acrescida
de vinte por cento da tarifa prevista para o respectivo
cargo, durante todo o tempo em que se mantiver a acu
mulagao.

ARTIGO 20

Os Ministros da Administragdo Estatal e das Finangas
poderdo, relativamente a funciondrios que no desempenho
das suas fung¢Bes hajam revelado aptidGes excepcionais,
fixar saldrios diferentes dos estabelecidos no presente Re

gulamento.
ARTIGO 21

1. Atribuir-se-do bénus de antiguidade, equivalentes a
5, 10, 20 ou 25 por cento da tarifa mensal que lhes for
aplicével, aos funciondrios que desempenham hi mais de
5, 10, 20 ou 25 anos, respectivamente, com boas informa
¢Bes de servico, fungdes de ocupagdio na categoria de
topo da carreira.

2. A atribuigdo de bénus de antiguidade nos termos
estabelecidos no Estatuto Geral dos Funcionarios do
Estado.



ARTIGO 22

1. Quando, no caso de funciondrio com djreito ao
bénus de antiguidade, se verifique designagdo para novo
posto de trabalho de distinta categoria profissional, a
remuneragdo total a ser-lhe abonada ndo poderd em caso
algum, ser inferior & que lhe corresponderia se permane
cesse no exercicio das fungSes anteriores.

2. No caso em que a designagéo se verifique para cargo
de chefia ou direcg@io ou, em regime de comisséo de servigo
ou de substitui¢do, para alguns dos postos de trabalho
a que alude o artigo 14, observar-se-4 ainda que:

) Continuard a contar-se o tempo de servigo pres
tado neste Gltimo posto de trabalho como tempo
de servigo na respectiva categoria profissional;

b) Findo o periodo de substitui¢do, ou cessando a
comissdo de servigo, e regressando ao exercicio
das fungGes préprias da sua categoria profissio
nal, serd estabelecido o direito ao abono inte
gral de bénus de antiguidade que se mostrar
devido.

3. Fora dos casos previstos no nimero anterior, a dife
renga para mais que eventualmente possa resultar da
aplicagdo na regra enunciada no n.° 1, relativamente ao
saldrio que, nos termos deste Regulamento, corresponde
ao exercicio das fungdes da nova ocupagdo profissional,
considerar-se-4 como compensag8o salarial para os efeitos
previstos no artigo 21.

ARTIGO 23
Atribuir-se-do outros bénus, que poderéo ser indivi
duais ou revestir a natureza de prémios colectivos, pela
eficiéncia, qualidade e eficdcia no cumprimento das me
tas e programas ou tarefas fixadas, de acordo com o Re
gulamento a estabelecer, de acordo com o Estatuto dos
Funcionérios do Estado.

ARTIGO 24

Em todo o omisso aplicar-se-do as disposi¢des do Esta
tuto Geral dos Funciondrios do Estado e demais legis
lag@o aplicével.

ARTIGO 25

As ddvidas suscitadas na aplicagdo do presente Regu
lamento serdo resolvidas pelo despacho do Ministro do
Trabalho.

CAPITULO VI

Disposigcdes finais
ARTIGO 26

O presente Regulamento produz efeitos a partir de
25 de Outubro de 1990.

ANEXO |
Nomenclatura das ocupacdes profissionals

A. Fungbes de direcgdo e chefia

A. Director-geral.
A.2  Director de divisdo.
A3  Chefe de secretaria geral.

B. Ocupagdes profissionais de carreira administrativa

B. Primeiro-oficial de administragdo.
B.2  Segundo-oficial de administragdo.
B.3  Terceiro-oficial de administrag@o.
B.4  Aspirante.

C. Ocupagdes profissionais de carreira técnica

C. Especialista.
C.2  Técnico A:

Principal.
De 1.
De 2°

C.3 Técnico B:

Principal.
De 1.
De 2.

C.4 Técnico C:

Principal.
De 1.
De 2.

C.5 Técnico D:

Principal.
De 1.
De 2.

C.6  Técnico auxiliar.

D. Ocupagdes profissionais de carreira
de secretariado

D. Secretario-dactil6grafo
D.2  Dactilégrafo de

D.3  Dactilégrafo de 2.

D.4  Escriturdrio-dactilégrafo.

E. Outras ocupagbes profissionais

E. Condutor de automéveis pesados A
E.2  Condutor de automéveis pesados B
E.3 Condutor de automéveis C.

E4  Telefonista A.

E.5 Telefonista B.

E6 Guarda A.

E.7 Guarda B.

E.8 Continuo.

E9 Servente.

ANEXO Il

Qualificador das categorias profissionals especificas
e comuns, no Gabinete de Promogéo de Emprego

A. Fungdes de chefla e direcgao

A. Director-geral
Conteiido de trabalho:

a) Exerce actividade de direcgéio, organizagdo, pla
nificagdo, coordenagdo, racionalizagdo e con
trolo do Gabinete de Promogfio de Emprego,
a nfvel nacional, de acordo com as competéncias
que lhe sdo delegados definidas em regulamen
tos e orientagdes superiores;



b) Estuda e decide, no espirito de regulamentagdo
em vigor sobre casos novos ndo previstos na
quele;

¢) Faz a prospecgdo de novos campos de actividade
para o Gabinete de Promo¢do de Emprego;

d) Propde a S. Ex.* o Ministro do Trabalho alter
ragdes ou aditamentos a introduzir na regu
lamentagdo vigente do Gabinete de Promogio
de Emprego;

) Representa e obriga o Gabinete de Promogéo
de Emprego na celebragdo e execugdo de
contratos;

) Responde pela organizagdo, eficdcia e disciplina
do Gabinete de Promocdo de Emprego, interli
gacdo com outras estruturas, formacgdo e capa
citagdo dos seus funciondrios no dmbito profis
sional.

Requisitos de qualificagdo:

a) Ter categoria de técnico superior de Adminis
tracdo, técnico principal da Administracdo ou
técnico A ou B; ou

b) Licenciatura/bacharelato/nivel médio;

¢) Informacédo de servigo de Bom;

d) Possuir experiéncia de direcgdo a nivel central ou
provincial, durante mais de trés anos.

A2 Director de Diviséo
A21 Director de Divisdo de Promogéo de Emprego

Contetido de trabalho:

a) Exerce fungSes de direcgdo, -organizagdo, planifi
cacio, coordenagdo e controlo da sua divisdo,
de acordo com a competéncia conferida em re
gulamentos ¢ orientagdes superiores;

b) Responde pela organizagio, eficicia e disciplina
da sua diviséo;

¢) Assiste ao director-geral e colabora na formagio e
capacitagdo dos técnicos e funciondarios;

d) Dirige a elaboragéo de projectos;

e) Elabora e analisa projectos;

) Organiza e faz executar a actividade de inspecgéo
e controlo de projectos.

“equisitos de qualificacio:

a) Licenciatura/bacharelato em economia, agrono
mia, florestas, engenharia ou equivalente, com
pelo menos trés anos de experiéncia na érea
técnica ou financeira em empresas ou aparelho
do Estado; ou

b) Categoria de técnico B;

¢) Informacgao de servigo de Bom;

d) Ter experiéncia de direc¢do ou chefia a nivel cen
tral, provincial durante mais de trés anos.

A.22 Director da Divisdo de Gestio do Fundo

de Promogéo de Emprego

Contevdo de trabalho:

a) Exerce fungbes de direcgdo, organizagdo, planifi
cacdo, coordenagdo e controlo da sua divisdo,
de acordo com a competéncia conferida em re
gulamentos e orientagSes superiores;

b) Responde pela organizagdo, eficicia e disciplina
da sua divisdo;

¢) Assiste ao director-geral e colabora na formagio
e capacitacio dos técnicos e funciondrios;

d) Faz a revisio e avaliagd@o de anélise financeira dos
projectos;
e) Faz executar e controla os procedimentos € deci

sOes respeitantes a concessdo dos créditos do
Fundo de Promocdo de Emprego.

Requisitos de qualificacdo:

a) Nivel médio do Sistema Nacional de Educagao ou
habilitagdo técnico-profissional equivalente, ou

b) Categoria de técnico B ou C; ou técnico de admi
nistracdo de .2;

¢) Informagdo de servico de Bom;

d) Ter experiéncia de direc¢@o ou chefia, a nivel cen
tral, provincial de pelo menos trés anos.

A3 Chefe da Secretaria Geral

Contetido de trabalho:

a) Exerce fun¢bes de chefia inerentes & organizagao,
planificagio, coordenagao e controlo de recursos
humanos, administracdo, finangas internas do
Gabinete de Promogdo de Emprego e expe
diente geral, de acordo com os regulamentos
e orientagOes superiores e executa as tarefas
que lhe estejam confiadas;

b) Responde pela organizagdo, eficdcia e disciplina

de Secretaria Geral;

¢) Assiste ao seu superior hierdrquico e colabora
na formacao e capacitagdo dos funciondrios.

Requisitos de qualificacdo:

a) Nivel médio ou habilitagdo técnico-profissional
equivalente; ou

b) Categoria de oficial de administragdo de .2

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica econémica aplicdveis as dreas
do Gabinete de Promogdo de Emprego;

d) Informacgédo de servico de Bom;

e) Ter experiéncia de direc¢do ou de chefia a nivel
central, provincial durante mais de trés anos.

B. Categorias profissionais

B.1 Carreira de administragéo

B.1.1  Primeiro-oficial ‘de adminjstragéo

Contetido de trabalho:

a) Elabora propostas, informacSes e pareceres e pre
para documentos para despacho superior, orga
niza, acompanha e orienta o trabalho do seu
sector e trabalhadores que lhe estejam subordi
nados;

b) Colabora nas ac¢bes e planificagdo financeira e
orcamental e de formacdo técnico-profissional
dos funciondrios, bem como nas acg¢Bes de
avaliagdo e concursos. Aplica técnicas e mé
todos de gestdo da forga de trabalho e sald
rios e ainda de estilo e métodos de trabalho
¢ de direcgdo no aparelho de Estado. Cola
bora na preparacdo e execugdo dos programas
de acgdo do Gabinete de Promog¢do de Em
prego;

¢) Executa actividade de administragdo patrimonial;

d) Executa outras tarefas que lhe sejam determina
das a este nivel de complexidade.



Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir no minimo trés anos de servigo com boas
informagdes como segundo-oficial de adminis
tragio B e obter aprovagdo em concurso de
promogdo para esta categoria; ou

b) Possuir o nivel médio do Sistema Nacional de
Educagdo ou equivalente e obter aprovagao em
concurso para esta categoria;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balho e politica econémica e em particular a
aplicdvel as dreas de promogdo de emprego.

B.1.2 Segundo-oficial de administragéo

Conteddo de trabalho:

a) Executa com rigor as tarefas atribuidas aos esca
16es inferiores da sua carreira profissional, com
conhecimento e estudo da legislagdo reguladora
e normada da sua actividade;

b) Executa, examina e confere os documentos e li
vros contabilisticos, proccssa saldrios dos tra
balhadores e presta informagGes e pareceres so
bre situagGes relacionadas com o seu trabalho
para decisdo superior. Organiza processos dis-
cip inares, processos de contas € de patriménio.
Elabora certiddes de servigo e de efectividade
e organiza processos de aposentagdo. Executa a
actividade de administracgo do economato;

¢) Executa outros trabalhos de semelhante complexi
dade que lhe sejam determinados.

Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir no minimo trés anos de servigo com boas
informagbes como terceiro-oficial de adminis
tracdo C e obter aprovagdo em concurso de
promogdo para esta categoria;

b) Conhecer a principal legislatdo, normas de tra
balho e politica econémica e em particu ar &
aplicdvel as dreas de promogdo de emprego.

C.3 Tercelro-of c al de administragéo

Contetdo de trabalho:

a) Elabora informagdes e propostas de pequena com
plexidade, actas e relatérios € outro expediente
comum e relacionado com o seu sector de
trabalho. Processa vencimentos e gratifica
¢oes. Classifica documentos de contabilidade
e pratica actos de execugdo orcamental e
patrimonial. Confere facturas, faz registos e
langamentos de contabilidade. Preenche fichas
de contabilidade e inventdrio. Executa traba
lhos relacionados com a gestdo de recursos
humanos tais como nomeagses, contratos, pro
mogdes, exoneragles, transferéncias e outras si
tuagdes comuns;

b) Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessdrio, bem como
outros trabalhos de maior comp exidade sob
orientagdo e controlo do seu superior hierdr
quico.

Requisitos de qualificagio:

a) Possuir conhecimentos da legislagdo de gestdo de
recursos humanos e de outras normas regula
doras das actividades que executa;

b) Ter conhecimento do Plano Estatal Central e em
particular dos programas do Gabinete de Pro
mogdo de Emprego;

¢) Possuir o nivel secunddrio do Sistema Nacional
de Educagéo ou 7. c asse com boa experiéncia
de pelo menos cinco anos e obtcr aprovagido em
concurso.

B.14

Conteiido de trabalho:

a) Executa actividade administrativa relacionada com
o trabalho d ecretariado e contabilidade;

b) Aplica os principios e normas reguladoras da acti
vidade exercida no seu sector de trabalho, exe
cutando trabalhos simples, em particular quanto
a legis acdo sobre direitos e deveres dos traba
lhos no aparelho do Estado, faltas, licengas
e execugdo orcamental;

¢) Elabora a dactilografia quando necessirio, cor
respondéncia relacionada com o seu trabalho,
preenche mapas, faz langamentos e registos or
¢amentais, preenche fichas e recebe dados esta
tisticos. Exerce actividade de a quivo;

d) Exeouta traba ho de maior nivel de complexidade—
sob orientagdo ¢ controlo do trubalhador mais
qualificado.

Aspirante

Requisitos de qualificacdo

a) Ter nivel secunddrio do Sistema Nacicnal de Edu
cagdo ou equivalente e obter aprovagdo em
concurso, ou;

b) Ter exercido as fungdes de escriturdrio-dactilégrafo
num periodo minimo de cinco anos, com boas
informagdes e obter aprovagdo em concurso para
a categoria de aspirante.

B.2 Carreira técnica
B.21 Especlalista

Conteldo de trabalho:

a) Realiza com profundidade tarefas de maior com
plexidade que o técnico A;

b) Investiga e cria alternativas de solugdes aproprie
das dos prob emas da sua 4rea de especialida

¢) Elabora e analisa projectos, propostas de acgéo,
programas, planos e relatérios;

d) Dirige, coordena e controla a realizacéo de estudos,
projectos, propostas de acgdo, programas, planos
¢ relatérios;

e) Realiza actividades d¢ campo no &mbito de pros
peccao ou execugdo de projectos;

) Decide sobre questdes para as quais lhe é dada
competéncia;

g) Orienta e apoia té nicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-cientifica.

Requisitos de qualificacio:

a) Formacdo e experiéncia profissional com o titulo
de doutoramento;

b) Conhecer a realidade econémica do Pafs € em
particular os sectores de micro, pequena ¢
mdédia escala, sob o prisma da determinacio
e utilizagdo de tecnologias apropriadas e cria
¢do de emprego;



¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balho e politica econémica aplicdveis a 4rea
de promogio de emprego;

d) Dominar pelo menos a lingua inglesa ou fran
cesa.

B2.2
Conteiido de trabalho:

@) Realiza tarefas, de maior camplexidade que o
técnico A de 2;

b) Estuda e produz alternativas de solugSes apro
priadas dos problemas da sua 4rea de espe
cjalidade;

c) Elabora e analisa projectos, propostas de acgdo,
programas, planos, relatérios e pareceres;

d) Dirige, coordena e controla a rea izagdo de estu
dos; projectos, propostas de acgdo, programas,
planos, relatérios e pareceres;

e) Executa e faz executar os procedimentos do Gabi
nete de Promogdo de Emprego para a materia
lizagdo dos projectos de promogdo de emprego;

) Realiza actividade de campo no 4mbito de pros
pecgdo ou execugdo de projectos;

2) Decide sobre questOes para as quais lhe ¢ dada
a competéncia;

h) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores

tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-cientifica.

Técnico A principal

Requisitos de qualificacio:

a) Ter licenciatura com mais de sete anos de ser
vigo;

b) Conhecer a realidade econdémica do Pais e em
particular os sectores micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinagdo e uti
lizagdo de tecno ogias apropriadas e criagdo de
emprego;

c¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba-
balho e politica a aplicar & 4rea de promogéo
de emprego;

d) Evidenciar capacidades para realizar o contetido
do trabalho previsto;

€) Dominar pelo menos a lingua inglesa ou francesa.

B23 Técnico A de 1.

Contetdo de trabalho:

@) Realiza 'tarefas de maior complexidade que o téc
nico A de 2.3

b) Estuda e produz alternativas de solugGes apropria
das dos problemas da sua 4rea de especialidade;

¢) Elabora e analisa projectos, propostas de acg@o,
programas, p'anos, relatrios e pareceres;

d) Dirige, coordena e controla a realizagio de estudos,
projectos, propostas de ac¢do, programas, pla
nos, relatérios e pareceres;

¢) Executa e faz executar os procedimentos do Gabi
nete de Promo¢do de Emprego para a materia
lizagdo dos projectos e promogdo de emprego;

f) Realiza actividades de campo no &mbito de pros
pecgdo ou execugdo de projectos;

8) Decide sobre questSes para as quais lhe é dada
competéncia;

h) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar as suas capacidades.

Requisitos de qualificagio:

a) Ser licenciado com mais de quatro anos de servigo;

b) Conhecer a realidade e onémica do Pais e em par-
ticu ar os sectores de micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinagao e utili
zagdo de tecnologias apropriadas e criacdo de
emprego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de poli
ticas a aplicar a 4rea de promogio de emprego.

B.24 Técnico A de 2.

Contetido de trabalho:

) Estuda e produz alternativas de solugles apro
priadas dos problemas da sua 4rea de espe-
cia idade;

b) Elabora e analisa projectos, propostas de acgio,
programas, planos, relatérios e pareceres;

¢) Dirige, coordena e controla a realizagéo de estu
dos, projectos, propostas de acg¢do, programas,
planos, relatdrios e pareceres;

d) Executa e faz executar procedimentos do Gabinete
de Promogdo de Emprego para a materializagdo
dos projectos e promogdo de emprego;

e) Realiza actividade de campo no ambito de pros
pecgdo ou execugdo de projectos;

) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-cientifica.

Requisitos -de qualificagio:

a) Ser ticenciado, ou ter o bacharelato com mais
de dez anos de servigo;

b) Conhecer a realidade econémica do Pais ¢ em
particular os sectores micro, pequena ¢ mé
dia escalas, sob o prisma de determinagdo e
utilizagdo de tecnologias apropriadas e criagéo
de emprego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica aplicdveis a drea de promogdo de
emprego.

B.25 Técnico B principal

Contetido de trabalho:

a) Realiza tarefas de maior complexidade que o
técnico B de . ;

b) Estuda e produz alternativas de solugGes apropria
das dos problemas da sua drea de especialidade;

¢) E abora e analisa projectos, propostas de acgao,
programas, planos, relatérios e pareceres;

d) Executa e faz executar os procedimentos do Gabi
nete de Promogao de Emprego para a materia
lizagdo dos projectos ¢ promogdo de emprego;

e) Dirige, coordena e controla a realizagdo de estudos,
projectos, propostas de acgdo, programas, pla
nos, relatérios e pareceres;

) Realiza actividades de campo no &mbito de pros
peccdo ou execugdo de projectos;

g) Decide sobre questGes para as quais lhe é dada
competéncia;

k) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade técnico-
-cientifica.

Requisitos de qualificacio:
a) Ser bacharel com mais de set anos de servigo;



b) Conhecer a realidade econémica do Pais e em par
ticular os sectores micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinag@o e utili
zagdo de tecnologias apropriadas e criagéo de
emprego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balho e politica aplicdveis & drea de promo
¢do de emprego;

d) Evidenciar capacidades para realizar o contetido
de traba.ho.

B.2.6 Técnico B de 1.

Conteiido de trabalho:

a) Realiza tarefas de maior complexidade que o téc
nico B de 2.3

b) Estuda e produz alternativas de solugGes apro
priadas dos problemas da sua édrea de espe
cialidade;

¢) Elabora e analisa projectos, propostas de acg@o,
programas, planos, relatérios e pareceres;

d) Dirige, coordena e controla a realizagdo de estu
dos, projectos, propostas de acgdo, programas,
planos, relatérios e pareceres;

e) Executa e faz executar os procedimentos do Ga
binete de Promogdo de Emprego para a mate
rializacdo dos projectos e promogdo de em
prego;

) Realiza actividades de campo no &mbito de pros
pecgdo ou execugdo de projectos;

g) Decide sobre questdes para as quais lhe é dada
competéncia;

h) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade técnico-
~cientifica,

Requisitos de qualificagdo:

a) Ter bacharelato com mais de quatro anos de ser
vigo;

b) Conhecer a realidade econémica do Pafs € em
particular os sectores micro, pequena ¢ média
escalas, sob o prisma de determinag@o e utili
zagdo de tecnologias apropriadas e criagdo de
emprego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balho e politica aplicdveis & drea de promogéo
de emprego;

d) Evidenciar capacidades para realizar o conteddo
de trabalho previsto.

B.2.7 Técnico B de 2.

Contetido de trabalho:

a) Estuda e produz alternativas de solugGes apro
priadas dos problemas da sua drea de especia-
lidade;

b) Elabora e analisa projectos, propostas de acgéo,
programas, planos, relatérios e pareceres;

¢) Dirige, coordena e controla a realizagdo de estu
dos, projectos, propostas de acgdo, programas,
planos, relatérios e pareceres;

d) FExecuta e faz executar os procedimentos do Ga
binete de Promogdio de Emprego para a mate
ria izagdo dos projectos e promogdo de em
prego;

¢) Realiza actividades de campo no &mbito de pros
pecgdo ou execugdo de projectos;

/) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-cientifica.

Requisitos de qualificag@o:

a) Possuir o bacharelato ou o nivel médio com mais
de dez anos de servigo;

b) Conhecer a realidade econémica do Pafs e em
particular os sectores micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinagao e utiliza
¢do de tecnologias apropriadas e criagdo de em
prego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balhe e politica aplicdveis 4 drea de promo
¢do de emprego.

B.28 Técnico C principgl

Contetido de trabalho:

a) Executa e faz executar os procedimentos do Ga
binete de Promogéio de Emprego para a ma
terializagdo dos projectos € promogio de em
prego;

b) Elabora e analisa projectos, propostas de acg@o,
programas, planos e relatérios;

¢) Realiza actividades de campo no &mbito de execu
¢do de projectos;

d) Decide sobre questdes para as quais lhe é dada
competéncia;

¢) Ordenado por técnicos de categorias superiores,
produz solugdes apropriadas dos problemas
da sua 4rea de especialidade;

p) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-profissional.

Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir nfvel médio do Sistema Nacional de
Educag@o ou equiparado, com mais de sete anos
de servigo;

b) Conhecer a realidade econémica do Pafs e em par
ticular os sectores micro, pequena escala, sob
o prisma de determinagdo e utilizagdo de tec-
no ogias apropriadas e criagdo de emprego;

¢) Conhecer a principal legisla¢do, normas de tra-
balho e politica aplicdveis & 4rea de promo
¢do de emprego;

d) Evidenciar capacidades para realizar o contetido
de trabalho previsto.

B.28 Técnico C de 1

Conteiido de trabalho:

) Executa e faz executar os procedimentos do Ga
binete de Promogéo de Emprego para a mate
rializagdo dos projectos e promogdo de em
prego;

b) Elabora e anaisa projectos, propostas de acgéo,
planos e relatérios;

¢) Realiza actividades de campo no ambito de exe
cugéo de projectos;

d) Decide sobre questGes para as quais lhe é dada
competéncia.

e) Ordenado por técnicos de categorias superiores,
produz solugdes apropriadas dos problemas da
sua drea de especialidade;



f) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade técnico-
-profissional.

Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir nivel médio do Sistema Nacional de Edu
cagdo ou equiparado, com mais de quatro anos
de servigo;

b) Conhecer a realidade econémica do Pais € em
particular sectores micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinagdo utiliza
¢do de tecnologias apropriadas e criagdo de
emprego;

c) Conhecer a principal legislagdo, normas de tra
balho e politica aplicdveis & 4rea de promo
¢do de emprego;

d) Evidenciar capacidades para realizar o contetido
de trabalho previsto.

B.2.10 Técnico C de 2

Contelido de trabalho:

a) xecuta e faz executar os procedimentos do Gabi
nete de Promogdo de Emprego para a materia
lizagdo dos projectos e promogdo de emprego;

b) Elabora e analisa projectos, propostas de acgo,
programas, planos e relatérios;

¢) Realiza actividades de campo no dmbito de execu
cdo de projectos;

d) Ordenado por técnicos de categorias superiores,
produz solugdes apropriadas dos problemas da
sua drea de especialidade.

Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir nivel médio do Sistema Nacional de Edu
cagdo ou equiparado; ou nivel secunddrio com
mais de dez anos de servigo;

b) Conhecer a realidade econdémica do Pafs € em
particular os sectores micro, pequena e média
escalas, sob o prisma de determinago e utili
zagdo de tecnologias apropriadas e criagdo de
emprego;

¢) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica aplicdveis & drea de promogdo de
emprego.

B.2.11 Técnico D principal

Contelido de trabalho:

No ambito da sua especialidade e sob ordens de técnicos
de categorias superiores:

a) Realiza os procedimentos previstos do Gabinete
de Promogio de Emprego para a materializa
¢do dos projectos e promo¢ao de emprego;

b) Participa na elaboragdo dos projectos, propostas
de acgdo, programas, planos e relatérios;

¢) Realiza actividades de campo no dmbito de execu
¢do de projectos;

d) Controla o trabalho de técnicos inferiores quando
para tal for delegado;

e) Executa trabalho no Ambito de recolha, processa
mento, classificagdo e arquivo de informagao;

P Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade téc-
nico-cientifica.

Requisitos de qualificagido:

a) Possuir nivel secunddrio do Sistema Nacional
de Educagdo ou equiparado, com mais de sete
anos de servigo;

b) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica econémica aplicdveis & drea de
promogio de emprego;

¢) Evidenciar capacidades para realizar o conteddo e
trabaiho previsto.

B.2.12 Técnico D de 1.

Contetido de trabalho:

No ambito da sua especialidade e sob ordens de técnicos
de categorias superiores:

a) Realiza os procedimentos previstos do Gabinete de
Promogao de Emprego para a materializa¢ao dos
projectos de promogdo de emprego;

b) Participa na elaboragio de projectos, propostas de
ac¢do, programas € promogao de emprego;

¢) Realiza actividades de campo no ambito de exe
cucdo de projectos;

d) Controla o trabalho de técnicos inferiores quando
para tal for delegado;

e) Executa trabalhos no dmbito de recolha, processa
mento, classificagdo e arquivo de informagdo;

f) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar as suas capacidades téc-
nico-cientifica.

Requisitos de qualificacio:

a) Possuir nivel secundirio do Sistema Nacional de
Educagdo ou equiparado,-com mais de quatro
anos de servigo;

b) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica econémica aplicdveis a 4rea de
promogdo de emprego;

¢) Evidenciar capacidades para realizar o contetido de
trabalho previsto.

B.2.13 Técnico D de 2.

Contelido de trabalho:

No &ambito da sua especialidade e sob ordens de téc
nicos de categorias superiores:

a) Realiza os procedimentos previstos do Gabinete
de Promogdo de Emprego para a materiali
zagdo dos projectos e promogdo de emprego;

b) Participa na elaboragio de projectos, propos
tas de acgdo, programas, planos e relatérios;

¢) Realiza actividades de campo no dmbito de exe
cugdo de projectos;

d) Executa trabalhos no dmbito de recolha, processa
mento, classificagdo e arquivo de informagio.

Requisitos de qualificacdo:

a) Possuir nivel secunddrio do Sistema Nacional de
Educagio ou equiparado;

b) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica econémica aplicdveis a drea de
promogéo de emprego.



B2.14

Contetido de trabalho:

No ambito da sua especialidade e sob ordens de técnicos
de catcgorias superiores:

a) Executa e faz executar as rotinas e procedimentos
do Gabinete de Promogdo de Emprego;

b) Exccuta e faz executar as rotinas de trabalho na
elaboragdo de projectos, propostas de acgao,
programas, planos e relatdrios;

¢) Exccuta e faz exccutar trabalhos no & bito da
recolha, processamento, classificagdo e arquivo
de informagio.

d) Realiza actividades de campo no &mbito de exe
cugdo de projectos;

e) Rcaliza outras tarcfas especificas que lhe s@o ins
truidas;

) Orienta e apoia técnicos de categorias inferiores
tendo em vista elevar a sua capacidade técnico-
-profissional.

Técnlco auxillar

Requisitos de qualificagdo:

a) Possuir a 6.° classe do Sistema Nacional de Edu
cagao;

b) Conhecer a principal legislagdo, normas de traba
lho e politica econémica aplicdveis & 4rea de
promogdo de emprego;

¢) Evidenciar capacidade para realizar o contetido de
trabalho previsto.

C. Ocupacgdes profissionais da carreira
de secretariado

~
C.1  Secretério-dactilégrafo.
C.2  Dactilégrafo de .2
C.3  Dactilégrafo de 2.2
C.4  Escriturdrio-dactilégrafo.

Conteiido de trabalho e requisitos de qualificacdo:
Os constantes nos qualificadores profissionais.jé
publicados no Estatuto Geral dos Funcionarios
do Estado.

D. Outras ocupagdes profissionais

D.1 Condutor de automévels pesados A

Contetido de trabalho:
a) Conduz veiculos; _
b) Zela pela conservagdo da viatura que lhe esteja
distribuida e assegura a respectiva manutencao
corrente; o
¢) Observa as regras estabelecidas concernentes a uti
lizacdo da viatura dos servigos;
d) Faz reparagdes que lhe permitam continuar a rota;
e) Informa ao seu superior sobre as deficiéncias da
viatura,
Requisitos de qualificacdo:
a) Possuir 6.2 classe do Sistema Nacional de Educa
¢ao;
b) Possuir carta de condugdo profissional;
¢) Ter mais de dez anos de servigo.
D.2 Condutor de automévels pesados B

Contelido de trabalho:

) Conduz veiculos;
b) Zela pela conservagdo da viatura que lhe esteja
atribuida e assegura a respectiva manutengo;

c) Observa as regras estabelecidas concernentes a
utilizagdo das viaturas dos servigos;

d) Faz pequenas reparagbes que lhe permitem con
tinuar a rota;

e) Informa ao seu superior sobre as deficiéncias da
viatura.

Requisitos de qualificagéo:

a) Possuir 6.* classe do Sistema de Educagio;
b) Possuir carta de condugdo profissional;
¢) Ter cinco ou mais anos de servigo.

D.3 Condutor de automévels C

Contetido de trabalho:

a) Conduz veiculos;

b) Zela pela conservagdo da viatura que lhe esteja
distribuida e assegura a respectiva manutengdo
corrente;

¢) Observa as regras estabelecidas concernentes a
utilizagdo das viaturas;

d) Faz pequenas reparagdes que lhe pe mitem conti
nuar a rota;

e) Informa ao seu supe ior as deficiéncias da viatura.

Regquisitos de qualificagdo:

a) Ter 6.2 classe do Sistcma Nacional de Educagio;
b) Possuir carta de condugdo profissional.

D.4 Telefonista A

Conteiido de trabalho:

a) Estabelece ligagGes urbanas, interurbanas e inter
nacionais e opera dentro das melhores normas
de cortesia;

b) Zela pela boa conservagdo do aparelho a utilizar.

Requisitos de qualificagao:

a) Ter 6. classe do Sistema Nacional de Educagdo;
e cinco anos de servigo;

b) Ter nogdes gerais suficientes sobre a correcta utili
zagdo de telefones;

¢) Deve conhecer a estrulura da institui¢o;

d) Deve falar correctamente a lingua portuguesa.

D.5 Telefonista B

Conteiido de trabalho:

a) Estabelece ligagGes urbanas, interurbanas e inter
nacionais e opera dentro das melhores normas
de cortesia;

b) Zela pela boa conservagdo do aparelho a utilizar.

Requisitos de qualificagio:

a) Ter 6.2 classe do Sistema Nacional de Educagdo

b) Ter nogGes gerais suficientes sobre a correcta utili
zagdo de telefones;

¢) Deve conhecer a estrutura da instituigdo;

d) Deve falar correctamente a lingua portuguesa.

D6 Guarda A

Conteddo de trabalho:

a) Vigia as instalagGes com vista a garantir a sua
seguranga;

b) Executa os procedimentos no sentido de impedir
a violagdo das instalagGes;



¢) Comunica sobre as irregularidades e ocorréncias
anormais que detecta;

d) Realiza, sempre que necessdrio, outras tarefas
afins.

Requisitos de qualificagdo:

a) Ter 4.2 classe do Sistema Nacional de Educagdo
¢ mais de cinco anos de servigo;

b) Saber proceder ao registo de entradas e saidas de
viaturas e outras ocorréncias;

¢) Conhecer as instalagbes que vigia e os trabalha
dores do seu centro de trabalho;

d) Conhecer as normas de seguranga de trabalho re
lacionadas com a sua 4rea de actuagao.

D.7 Guarda B

Contetido de trabalho:

@) Vigia as instalacbes com vista a garantir a sua se
guranca;

b) Executa os procedimentos no sentido de impedir a
violagao das instalacGes;

¢) Comunica sobre as irregularidadcs e ocorréncias
anormais que detecta;

d) Realiza, sempre que necessdrio, outras tarefas
afins.

Requisitos de qualificagdo:

a) Ter 42 classe do Sistema Nacional de Educagdo;

b) Saber proceder ao registo de entradas e saidas de
viaturas e outras ocorréncias;

¢) Conhecer as instalagbes que vigia e os trabalhado
res do seu centro de trabalho;

d) Conhecer as normas de seguranca de trabalho rela
cionadas com a sua é4rea de actuagdo.

D.8 Continuo

Contetido de trabalho:

a) Planifica e coordena o trabalho dos serventes ads
tritos ao sector em que se encontra colocado;

b) ,Providencia o aprovisionamento em artigos e uten
silios de limpeza e controla a respectiva utiliza
¢ao;

¢) Apoia em pequenas tarefas de expediente;

d) Atende e orienta o ptblico no sector em que s
encontra colocado;

e) Realiza sempre que necessdrio, outras tarefas afins.

Regquisitos de qualificagdo:

a) Ter 4.2 classe do Sistema Nacional de Educagdo;

b) Ter trato afdvel e usar de urbanidade e cortesia
nas relagdes com o piblico;

¢) Deve conhecer as instalagGes e o pessoal do local
de trabalho em que estd integrado, assim como
os restantes servicos do centro de trabalho.

D.9 Servente

Contetido de trabalho:

a) Efectua trabalho de limpeza e arrumagdo;

b) Executa mudangas de mobilirio;

¢) Zela pela boa conservagdo dos mdveis ¢ higiene
das instalagGes;

d) Executa outras tarefas sempre que the sejam atri
buidas,

Requisitos de qualificagéo:

a) Ter 4.2 classe do Sistema Nacional de Educagdo;

b) Deve saber aplicar os produtos de limpeza;

¢) Deve conhecer os cuidados que deve ter com os
objectos € equipamentos que limpa e movi
menta.




