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MINISTERIO DA JUSTICA

Diploma Ministerial n.° 119/91
de 13 de Novembro

O Decreto n.° 8/86, de 31 de Dezembro, definiu a estru
tura organica do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica,
prevendo de entre outros 6rgdos a existéncia de uma direc
¢do nomeada pelo Ministro da Justica com competéncia
para proceder 4 gestdo do Instituto, & execugdo das deci
sdes da Assembleia Geral e dos Conselhos e outras fungdes
que sejam cometidas por lei.

E assim que, com base na experiéncia adquirida da apli
cacdo do referido decreto e tendo em conta o desenvolvi
mento cada vez maior deste organismo que constitui uma

das garantias do exercicio efectivo dos direitos dos cidaddos
no nosso pais, se elaborou o quadro do pessoal do Instituto
Nacional de Assisténcia Juridica.

Nestes termos, apés a aprovagdo pela Comissdo de Admi
nistragdo Estatal, ao abrigo do disposto no artigo 1 do
Decreto n.° 3/85, de 22 de Maio, é publicado o quadro
do pessoal do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica
(INA]), em anexo, que faz parte integrante deste diploma
ministerial.

Quadro do pessoal do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica

N de

A nivel central ¢ delega¢des Jugare

A Fungdes de diregcdo e chefia:
A. . Director-geral ...........cccoeiieniiiiiees e e e
A.2. Director-adjunto ..... ... e
B Categorias profissionais:
B.1. Carreira técnica especifica:

B.2.1, Assistentes juridicos ............cccvimeniiinie ciieneniien 14

B.2. Carreira de administragéo:
B.2.1. Chefe de secgdo central

B.3. Carreira de secretariado:

B.3.1. Secretério-dactilégrafo .
B.3.2. Dactilégrafo de 1. ........
B.3.3. Dactil6grafo de 2. ....
B.3.4. Escrituririos-dactilégrafo:

C  Outras ocupagdes profissionais:

C. . Condutor de 2.
C.2. Estafeta . ... ...
C.3. Serventes . .
C.4. Guarda .

b (b =

Total 29

Aprovado pela Comissdo de Administragéo Estatal.

Maputo, 29 de Novembro de 1990. O Minisiro da
Administragdo Estatal, José Oscar Monteiro. O Ministro
do Trabalho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula.

O Ministro das Finangas, Abdul Magid Osman. O Mi
nistro da Justica, Ussumane Aly Dauto.



ANEXO |

Nomenclatura das funcdes de direcgdo e chefia
e das categorias profissionais
do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica

A Fungbes de direccido e chefia
A. . Director-geral.
A.2. Direclor-adjunto.

B Categorias profissionais

B.1. Carreira técnica especifica

B.2.1. Assistentes juridicos.

B.2. Carreira de administragéo

B.2.1. Chefe de seccao central.

B.3. Carreira de secretariado

. Sccretdrio-dactilégrafo.

. Dactilégralo de .

. Dactilégrafo de 2.

. Escriturdrios-dactilégrafos.
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C Outras ocupagdes profissionais

C. . Condutor de¢ 2.
C.2. Estafeta.

C.3. Serventes.

C.4. Guarda.

Maputo, 29 de Novembro de 1990. O Ministro da
Administracdo Estatal, Jos Oscar Monteiro. O Ministro
do Trabalho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula.

O Ministro das Finangas, Abdul Magid Osman. O Mi
nistro da Justi¢a, Ussumane Aly Dauto.

MINISTERIOS DA JUSTICA, DAS FINANCAS E DO TRABALHO

Diploma Ministerial n. 120/91
de 13 de Novembro

O Decreto n. 8/86, de 30 de Dezembro, aprovou o
Estatuto Orginico do Instituto Nacional de Assisténcia
Juridica.

A recalizagdo das tarefas que se pdem a este Instituto
no quadro das garantias do exercicio, do direito da defesa
pelos cidaddos, exige agora a qualificagio da forga de
trabalho e a preparagéo crescente de quadros competentes
na perspectiva global de organizagio do trabalho e salarios
no pafs, um lado a definigdo rigorosa das diferentes ocu
pagOes, sua catreira e os correspondentes qualificadores,
por outro.

E na materializagdo deste objectivo que se insere a apro
vagio do qualificador das fungdes de direc¢do e chefia a
calegorias profissionais a vigorar no INA]J.

O regulamento que agora s¢ aprova, parte da identifi
cagdo das diferentes ocupag¢des profissionais, técnicas,
administrativas, comuns e especificas na drea de compe
téncia do Ministério da Justiga, fixando-se para cada uma
das ocupagdes profissionais agora estabelecidas, a defini

¢do rigorosa dos respectivos conteddos de trabalho dos
requisitos exigidos para o seu desempenho bem como para
os principios a observar na organizagdo salarial.

Nestes termos, tornando-se necessdrio regulamentar o
processo das carreiras profissionais a vigorar no INAJ, no
uso das competéncias legais que lhes sdo cometidas, os
Ministros da Justiga, Finangas e Trabalho, determinam:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento das Carreiras Pro
fissionais a vigorar no Institluto Nacional de Assisténcia
Juridica, o qual faz parte do presente diploma e dele faz
parte integrante.

Art. 2. As ddvidas que se suscitarem na aplicagdo do
presente diploma e do regulamento por ele aprovado
serdo resolvidas por despacho do Ministro du Justica.

Maputo, 29 de Novembro de 1990. O Ministro da
Justica, Ussumane Aly Dauto. O Ministro das Finangas,
Abdul Magid Osman., O Ministro do Trabalho, Aguiar
Jonassane Reginaldo Real Mazula.

Regulamento das Carrelras Profissionals
do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica

CAPITUILO

Ambito de aplicagéo
ARTIGO |

O disposto no presente Regulamento aplica-se aos fun
ciondrios do Instituto Nacional de Assisténcia Juridica.

ARTIGO 2

Os direitos que, nos termos deste Regulamento, se atri
buem aos funciondrios poderdo ser suspensos, reduzidos
ou cessar, em conformidade com a regulamentagdo geral
aplicdvel, quando aqueles funciondrios se encontrem na
situagdo de inactividade no quadro ou actividade fora de
quadros.

CAPITULO II

Ocupagbes, categorias profissionais
e quadros do pessoal

ARTIGO 3

As ocupagdes profissionais, especificas e comuns a con
templar na organizagdo do quadro do pessoal do Instituto
Nacional de Assisténcia Juridica, sdo as constantes da
nomenclatura definida no Anexo

ARTIGO 4

A cada ocupag@o profissional corresponde um contetido
de trabalho bem como a definigdo dos requisitos de habi
litagéo escolar, de qualificagdo técnico-profissional de ou
tra natureza, que sejam exercidas para o provimento nos
postos de trabalho correlacionados.

ARTIGO 5

Os qualificadores a observar, integrando a definigdo
dos conteddos de trabalho em cada ocupagao profissional
e dos requisitos exigidos para o seu desempenho, sdo os
constantes do Anexo II.



ARTIGO

A atribuigdo de categorias habilita o funciondrio a ocu
pagdo de um posto de trabalho correspondente. Esta ocu
pacao fica sempre condicionada a existéncia da respectiva
vaga nos quadros do pessoal aprovados.

ARTIGO 7

O quadro do pessoal a aprovar pela Comissao da Admi
nistragdo Estatal estabelecerd o nimero de lugares a serem
dotados em cada uma das ocupagles e categorias profis
sionais incluindo os cargos de chefia e direcgfio, corres
pondendo cada um desses lugares um posto de trabalho.

ARTIGO 8

O quadro do pessoal previsto neste diploma poderd ser
revisto anualmente, observando-se sempre os limites do
fundo de saldrios fixados no Orcamento Geral do Estado
para o respectivo ano.

CAPITULO III

Dos estagios e do periodo probatoério
ARTIGO 9

As formalidades a observar no periodo de estdgio e
tempo probatério sdo as definidas no Estatuto Geral dos
Funciondrios do Estado.

CAPITULO 1V

Do provimento
ARTIGO 10

1. Sem prejuizo do disposto no artigo 4 no provimento
nas diferentes ocupagbes a nomenclatura aprovada, obser-
var-se-4, conforme os casos, um dos seguintes critérios:

a) Designagdo administrativa por escolha;
b) Avaliacdo por concurso.

2. Obedecer-se-4 ao critério de designacdo administra
tiva por escolha, em caso de provimento nos lugares de
~confianga e em qualquer posto de trabalho na designagéo
& funcionério substituto.

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

4, Na designacdo do funcionério respeitar-se-4, sempre
que possivel, o critério de precedéncia nas relagGes de
antiguidade e a experiéncia profissional.

ARTIGO 11

1. Conforme a natureza da ocupagdo observar-se-do as
seguintes formas de provimento:

a) Comissdo de servigo para os cargos de direcg¢ao
e chefia;

b) Nomeacdo, contrato ou comissdo de servigo para
as ocupagOes indicadas na alinea b) do n.° 2 do
artigo anterior;

¢) A nomeaco serd proviséria ou definitiva de acor
do com estabelecido no Estatuto Geral dos Fun
ciondrios do Estado.

ARTIGO 12

O Ministro da Justiga podera, excepcionalmente, € para
acesso a determinada carreira profissional ou provimento
nos postos de trabalho a que se referem as alineas @) e b)

do n.° 1 do artigo anterior, autorizar a dispensa do requi
sito de habilitagdo escolar dos funcionérios que pelos seus
conhecimentos e experiéncia profissional, tenham demons
trado poder desenvolver cabalmente e com confianga, as
fungbes inerentes ao cargo.

ARTIGO 13

A progressio da categoria de ingresso para categoria
superior, em determinada ocupagdo profissional, terd lu
gar em relacdo apenas a funciondrios que retinem a tota
lidade dos requisitos para o provimento, salvaguardando-se
os casos de dispensa excepcional para atribuicdo da nova
categoria profissional, do requisito de habilitacdo escolar,
nos termos previstos no artigo anterior.

CAPITULO V

Dos concursos e das informacdes de servico

ARTIGO 14

Serdo admitidos ao concurso os candidatos que retinam
os requisitos exigidos para cada uma das ocupagdes pro
fissionais nos termos dos respectivos qualificadores.

ARTIGO 15

Os concursos para admissdo, ingresso ou promogao se
rao organizados e apreciados por um jiri nomeado pelo
Ministro da Justica.

ARTIGO 16

1. Os resultados finais de concurso serdo vdlidos depois
de sancionados pelo Ministro da Justica e por um periodo
de dois anos.

2. A abertura de concurso serd determinada pelo Minis
tro da Justi¢a sob proposta do Departamento de Formacéo
e Quadros.

3. O despacho que autorizar a abertura do concurso
determinard, igualmente a publicidade da lista dos respec
tivos candidatos obrigatérios.

CAPITULO VI

Dos vencimentos
ARTIGO 17

Sem prejuizo do disposto nos artigos seguintes, os ven
cimentos a praticar relativamente aos funcionérios do Ins
tituto Nacional de Assisténcia Juridica, sdo os resultantes
da aplicacdo das correspondentes tarifas, segundo tabelas
a aprovar por despacho conjunto dos Ministros da Justica,
Finangas e Trabalho.

ARTIGO 18

1. Tratando-se de cargos de direc¢do e chefia ¢ recaindo
a designacdo em funciondrios dos quadros aprovados, o
vencimento efectivo a praticar ndo podera ser inferior ao
que nos termos do presente regulamento, conjugados com
a aplicacdo da correspondente tabela de tarifas, couber
a categoria profissional.

2. Caso o vencimento da fung8o seja superior ao venci
mento da categoria, serd abonada ao funciondrio a dife
renca entre o vencimento da categoria e o vencimento da
funcéo.

3. Caso o vencimento da fungdo seja inferior ao da
categoria, os funciondrios designados manterdo os venci
mentos correspondentes s suas categorias acrescidos de
dez por cento.



ARTIGO Y

1. O vencimento a atribuir ao unciondrio designado
pd a ocupar em regime de substituigdo um determinado
posto de trabalho, com excepgdo dos cargos de direcgao
e chefia, serd determinado pela aplicagdo da tarifa corres
pondenic a categoria profissional que for requerida para
o provimento efectivo do lugar, ou de uma tarifa reduzida
em 10 por cento consoante o funciondrio designado redna
ou ndo a totalidade dos requisitos exigidos para o referido
provimcnto.

2. Para o funciondrio que ocupe, em regime de substi
tuigdo qualquer dos cargos de direccdo e de chefia, o
vencimento a praticar serd sempre o que resultar da apli
cacdo da tarifa correspondente ao exercicio do cargo salvo
o disposto no n.* 3 do artigo antetior.

3. A produgio dos efeitos regulados nos ndmeros ante
1iores s6 se verificard quando a substituigdo tiver lugar
por periodo igual ou superior a trinta dias.

ARTIGO 20

1. Os cleitos em matéria salarial para os casos de acu
mulagdo de fungdes s6 se verificam quando tiver lugar
entre cargos de direcgdo e de chefia do mesmo nivel ¢ por
um periodo ndo inferior a trinta dias.

2. Na situagdo prevista no nlmero anterior, a remune-
acdo mensal a receber pelo funciondrio serd acrescida
de 25 por ento da tarifa prevista para o respectivo cargo.

ARTIGO 21

I. O bonus de antiguidade a atribuir aos funciondrios
do NA sio os regulados pelo Estatuto Geral dos Fun
cionérios do Estado. )

2. Compete ao Ministro da Justica a atrit?uicﬁo de bonus
de antiguidade eferido no n.” 1 deste artigo.

ARTIGO 22

1. uando, no caso de funcionarios com direito a bonus
de antiguidade, se verifique a designagdo para ndo o cargo
de trabalho e distinta ocupag@o profissional a remunera
¢do total a ser-The abonada ndo poderd, em caso algum ser
inferior a que lhe corresponderia se permanecesse no exer
cicio das suas anteriores fungdes.

2. Verificando-se da designaciio para o cargo de direc
¢d0 ou chefia ou em regime de comissdo de servigo ou de
substituicdo, observar-se-4 ainda que:

«) Continuard a contar o tempo de servigo prestado
nesta Gltima ocupag@o como tempo de servigo
na respectiva categoria profissional;

H) Findo o periodo de substitui¢do ou cessando a
comiss@io de servigo das suas fungdes inerentes
a sua categoria profissional, serd reestabelecido
o direito ao abono integral de bonus de antigui
dade que se mostrar devido.

ARTIGO 23

A atribuigdo de outros tipos de bénus processar-se-a de
acordo com a legislagdo especifica prevista no artigo 127
do Estatuto Geral dos Funciondrios do Estado.

CAP(TULO VII

Disposi¢des transitorias
ARTIGO 24

1. As categoirias profissionais constantes do Anexo 1
scrao atribuidas aos actuais funciondrios do INA]J, proce-

d ndo-se igualmente aos ajusiamentos o espondentes as
designagGes e respectivos vencimentos de acordo com as
aptiddes técnico-profissionais ¢ demais requisitos inerentes
a cada tipo de fungles.

2. A integrac¢do de funciondrios nos termous do disposto
no ndimero anterior ndo poderd em caso algum significar
redugdo de vencimento que estes vinham recebendo na
anterior categoria profissional.

3. Para efeitos do disposto neste artigo o Ministro da
ustica estabelecera por despacho a lista de equivaléncias
a observar relativamente as actuais categorias profissionais.

ARTIGO 25

A attibuigao das novas categorias profissivnais e os no
vos ajustamentos previstos no presente Regulamento serdo
efectuados sem quaisquer outras formalidades mediante
listas nominais anotadas pelo Tribunal Administrativo e
publicadas no Boletim da Repiiblica, produzindo efeitos
quanto as novas remuneragdcs a partir da data que for
indicada no despacho.

A 26

No p azo de trinta dias apds a publicagdn das listas a
que se refere o artigo anterior, o funciondrio que se con
sidera usado na aplicagao das regras de integragao estabe
lecidas no presente Regulamento, poderd apresentar a
competente reclamagdo em exposigdo dirigida ao Ministro
da Justiga.

AR GO 27

uando a integracdo das novas categorias esulte para
o funciondrio compensagéo de vencimento observar-se-d ao
estabelecido no artigo 284 do Estatuto Geral dos Funcio
narios do Estado.
ArTICO 28

As dividas suscitadas na aplicagdo do p esente Regu
lamento serdo resolvidas por despacho do Ministro da
Justica,

ARTIGO 29

O presente Regulamento enira imediatamente em vigor
o as suas consequéncias juridicas retroagem de Janeir»
de 1987.

ANEXO 1

Qualificador das fungdes de direc¢do e chefia
e categorias profissionais

A  Fungbes de direcgdo e chefia

A.1. Director-geral

Conteiido de trabalho:

a) Dirige e controla as actividades do 1NAJ;

b) Garante a execucdo das decisOes da Assembleia
Geral e dos Conselhos;

¢) Elabora disposi¢des normativas do funcionamento
do INAJ;

d) Orienta metodologicamente a elabo agdo do pro
jecto de alterag@o do Estatuto e do Regulamento,
sempre que se mostrar necessirio,

¢) Dirige, orienta e controla a actividadc das dele
gacoes;

) Assegura o cump imento dos planos ¢ programas
do INATJ;



g) Garante a aquisi¢do de livros e revistas da espe
cialidade destinados & Biblioteca do INAJ;

h) Defende os interesses, direitos, prerrogativas e
imunidades dos membros do INAJ;

i) Autoriza a admissdo de membros e de estagidrios;

) Concede licengas;

I) Promove o intercdmbio com organizagdes congé
neres de pafses estrangeiros.

Requisitos de qualificagdo:
Licenciatura em Direito.

A.2. Director-adjunto

Contetido de trabalho:

a) Orienta a actividade do sector em coordenagdo
com os Conselhos de Controle e Inspecgdo e 0
Técnico;

b) Programa e garante a correcta gestdo do orgamento
do INAJ;

c¢) Prepara e apresenta & Direcgdo o Projecto do orga
mento anual do INAJ com vista a4 sua aprova
¢do pela assembleia geral;

d) Garante a inventariagdo anual e avaliagdo exacta
do patriménio nos elementos activo e passivo,
os bens doados e obtidos pelos fundos do orga
mento do INAJ;

¢) Propde a realizagdo de jornadas juridicas, semi
ndrios e outro tipo de encontros;

f) Zela pelo normal funcionamento da biblioteca;

g) Autoriza o gozo de licengas do pessoal subordi
nado;

h) Exerce disciplina;

Substitue o director nas suas auséncias e impedi
mentos.

Requisitos de qualificagdo:

Licenciatura/Bacharelato em Direito;
Possuir experiéncia de chefia a nivel provincial
durante mais de dois anos.

B Categorias profissionais

B.1. Carreira técnica especifica
B.1.1. Assistente Juridico

Contetido de trabalho:

O exercicio de fungdes de consulta e assisténcia
juridica, praticar procuradoria judicial ou extra-
-judicial de acordo com o previsto na Lei n.° 3/
/86, ¢ Estatuto Orgéinico do INAJ.

Requisitos de qualificacio:

Curso ministrado pelo Ministério da Justica ou
formagdo juridica reconhecida por entidade com
petente.

9.* classe.

B.2. Carreira de administracéio
B.2.1. Chefe de secc¢éo central

Contetido de trabalho:

a) Chefia a secretaria geral do INAJ; .
b) Exerce fungdes de chefia, de organizagéo, planifi
cagdo, coordenagdio e controlo da secretaria ge

ral de acordo com a legislagdo em vigor e das
orientagGes superiores e executa as tarefas que
lhe sejam cometidas;

¢) Organiza, controla e assegura a execugdo eficiente
de todo o expediente relativo as actividades do
INAJ;

d) Responde pela organizagdo, eficdcia e disciplina
do pessoal do sector;

e) Assiste o superior hierarquico e colabora na for
mag&o e capacitagdo dos funcionérios do sector;

f) Fiscaliza a execugdo das normas técnicas e de
organizagéo;

g Procede a estudos e presta pareceres e informa
¢Oes sobre os assuntos que julgue pertinentes.

Requisitos de qualificagio:
9. classe.

B.3. Carreira de secretariado
B.3.1. Secretario-dactilégrafo

Contelido de trabalho:

Executa tarefas de secretariado, dactilografia, ar
quivo e controlo;

Confere credenciais, atende e encaminha pessoas
que vao ser entrevistadas;

Assiste e chefia, mantendo actualizados os progra
mas de trabalho didrio, relagdes de telefones e
enderecos mais usados.

Marca audiéncias e atende as pessoas que vao ser
entrevistadas;

Regista e expede correspondéncia;

Redige e dactilografa a correspondéncia de acordo
com as instrugdes recebidas;

Elabora relatérios e actas de reunides.

Requisitos de qualificacio:

Deve possuit o minimo de trés anos de servigo
como dactilégrafo de .* com boas informagGes
e aprovagdo em concurso para secretario-dacti
16grafo.

B.3.2. Dactilégrafo de 1.

Contetido de trabalho:

Executa todo o trabalho de dactilografia que lhe
foi determinado, com preocupagéo da sua cuida
dosa apresentagdo e perfeicdo;

Confere ¢ estuda o trabalho que lhe € entregue
com vista a detectar erros e procede as necessd
rias correcgoes;

Deve ter nogdes técnicas de arquivo e aplicar cor
rectamente as normas de dactilografia, enqua
dramento de textos, titulos e margens;

Utiliza maquina de escrever eléctrica e manual,
com velocidade superior de quarenta e cinco
palavras por minuto;

Responsabiliza-se pela correcta utilizagao e conser
vagdo das mdquinas que utiliza;

Minuta correspondéncia;

Pode substituir o secretario-dactilégrafo.

Requisitos de qualificacd@o:

Ter 6. classe;
Deve estar habilitado com o curso bésico de secre
tariado ou possuir o minimo de trés anos de



servico prestado com boas informagbes como
dactilégrafo de 2. e aprovagdo em curso de
dactilografia.

B.3.3. Dactllégrafo de 2.

Conteiido de trabalho:

Dactilografa documentos gerais em uso no INAJ
preocupando-se com a perfei¢do e cuidadosa
apresentagdo desses documentos;

Executa servigo de arquivo respeitante aos seus
trabalhos;

Confere minutas ¢ documentos a fim de detectar
erros ¢ procede a sua correcgo;

Utiliza méquina de escrever eléctrica ou/ € ma
nual;

Responsabiliza-se pela correcta utilizagdo e conser
vagdo das mdquinas que utiliza;

Deve dactilografar com velocidade superior de
trinta e cinco palavras por minuto,

Requisitos de qualificagdo:

Ter a 6. classe;

Ter exercido fungdes de dactilégrafo de 3.* durante
trés anos, com boas informagdes e ser aprovado
em concurso.

B.3.4. Escrituréarlo-dactllégrafo

Contetido de trabalho:

Realiza actividades gerais de escrit6rio;

Recebe, protocola, regista e expede correspondén
cia e demais documentos;

Organiza ¢ mantém actualizado o arquivo relacio
nado com a sua actividade;

Dactilografa documentos simples.

Requisitos de qualificagdo:

Ter nogdes elementares de servigo e de dactilo
grafia;

Ter conhecimento geral da organizagdo e activi
dade desenvolvida na estrutura a que se candi
data;

Ter, como minimo, o 2. grau do nivel primdrio
do Sistema Nacional de Educacdo ou equiva
lente ¢ obter aprovagdo em concurso de ingresso
nesta categoria.

C Outras ocupagdes profissionais
C.1. Condutor de 2.

Contelido de trabalho:

Conduz vefculos para o transporte de carga e pas
sageiros, responsabiliza-se pela correcta utiliza
¢do, conservagdo e manutengdo da viatura e
Seus consumos.

Requisitos de qualificagdo:

Possuir carta de condugdo profissional e ter exer
cido, no minimo, dois anos de servigo com boas
informagBes como condutor de 3. ;

Obter aprovagdo em texte de avaliagio para con
dutor de 3.

C.2. Estafeta
Contelido de trabalho:

Efectua a distribuigio e recolha de expediente de
¢ para os servigos utilizando o itinerdrio mais
adequado;

Comprova a recepgdo ou expediente que é con
fiado;

Efectua sempre que neccssirio, depdsitos ou levan
tamentos em numer.irio ou cheque;

Realiza outras tarefas dc natureza e complexidade
similares.

Requisitos de qualificagio:
Ter a 4.2 classe;
Conhecer os documenios que manuseia ¢ a locali
zagdo dos diversos organismos e empresas;

Ter condig¢bes gerais para o desempenho de fun
¢Oes publicas.

C.3. Servente
Contelido de trabalho:

Executa mudangas de mobilidrio;

Zela pela manutengdo  conservagdo dos imdveis
e instalagdes;

Efectua sempre que necessdrio, tarefas de carga
e descarga;

Cuida dos utensilios que emprega nu realizagdo
das suas tarefas;

Realiza outras tarefas d¢ natureza e complexidade
similares.

Requisitos de qualificagdo:

Ter a 4.° classe;

Saber aplicar os produlos de limpeza,

Dar lustro aos objectos de exibigdo, adorno, mé
veis e equipamento,

Conhecer os cuidados a ler com os objectos e equi
pamento que limpa ¢ movimenta;

Preencher as condigGes gerais para o desempenhc
de fungdes ptblicas;

C.4. Guarda

Contelido de trabalho:

Vigia as instalagdes do INAJ com visla a garantir
a sua seguranga;

Identifica os utentes cas instalagGes;

Comunica sempre as irrcgularidades e ocorréncias
anormais que detccte ¢ assegura as providéncias
imediatas que sejam exigidas pelas situagdes
anémalas.

Requisitos de qualificag@o:

Ter a 4. classe;

Conhecer perfeitamente as instalagSes que vigia;

Ter as condigdes gerais para o desempenho de fun
¢Oes publicas.




