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Comissdo Nacional do Plano, Ministério das
Financas e Secretaria de Estado do Trabalho:
Diploma Ministerial n.° 54/86:

Aprova o Regulamento das Carreiras Profissionais a vigorar
na Comissio Nacional do Plano e servigos dependentes

COMISSA0 NACIONAL DO PLANO, MINISTERIO DAS FINANCAS
E SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO

Diploma Mi sterial n.° 54/86
de 8 de Outubro

As Directivas Economicas e Sociais do IV Congresso do
Partido Frelimo estabelecem que «o aumento constante
da produtividade do trabalho, ao nivel de cada trabalhador,
de cada colectivo de trabalho e de toda a sociedade, € uma
das principais tarefas na fase actua

A realizagdo das complexas tarefas que se nos pdem na
Reconstrugdo Nacional exige a qualificagio da forca de
trabalho ¢ a preparagio de quadros competentes, para o
que se torna fundamental que, na perspectiva global de
organiza¢do do trabalho e saldrios, se definam rigorosa
mente as diferentes ocupagdes profissionais, sua carreira
¢ os correspondentes qualificadores.

E neste quadro que se insere a aprovagio, a que agora
se procede do Regulamento das Carreiras Profissionais a
vigorar na Comissao Nacional do Plano e Servigos depen
dentes.

O Regulamento que se aprova parte duma anilise con
creta das fases do processo e divisio de trabalho necessi
rias, derivando assim as consequentes ocupagdes profis
sionais dos servicos da Comissio Nacional do Plano,
fixando-se para cada uma dessas ocupagdes os respectivos
contetido de trabalho e requisitos para o seu desempenho.

Na defini¢do dos requisitos de qualificagio combinam-se
os de habilitagio escolar e de formagio e aptiddo técnico-
-profissional e combinam-se, em todos os casos, para a
progressao na carreira profissional, os requisitos de tempo
e das informagdes de servigo e os resultados da avaliagio
em concurso.

A partir da base enunciada se definem igualmente os
principios a observar na organiza¢do salarial.

Neste capitulo prosseguiu-se como objectivos principais
designadamente, o estabelecimento dum maior rigor pro
issional e perspectivas de carreira para os funciondrios, a

elhor remuneragio do melhor trabalho ¢ uma maior
estabilidade da forga de trabalho qualificada, ¢ por razdes

istéricas, acautelar que em nenhum caso resulte uma redu

¢do da anterior remuneragio total do trabalhador enquanto
se mantenha no desempenho das fungdes préprias da sua
categoria profissional.

O capitulo das «disposi¢Oes transitorias» contempla ainda
o estabelecimento dos critérios a adoptar na integra¢do dos
actuais funciondrios em cada uma das ocupacies e cate
gorias profissionais previstas.

Prevé-se ainda, como providéncia excepcional, a adoptar
nos casos de flagrante e manifesto desajustam nto das cate
gorias profissionais atribuidas do antecedente em face da
competéncia e capacidade do funciondrio, que o Ministro
do Plano possa por despacho determinar a sua reclassifi
cagdo.

Nestes termos, tornando-se necessdrio regulamentar o
processo das carreiras profissionais na Comissdo Nacional
do Plano e servigos dependentes;

No uso das competéncias legais que lhes sdo cometidas,
o Ministro do Plano, o Ministro das Finangas ¢ o Secre
tirio de Estado do Trabalho determinam:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento das Carreiras Pro
fissionais a vigorar na Comissdo Nacional do Plano e ser
vigos dependentes, adiante abreviadamente designado por
Regulamento, o qual consta em anexo ao presente diploma
e dele faz parte integrante.

Art. 2. Por «servicos dependentesy entendem-se os discri
minados no n.° 2 do artigo 1 do Regulamento.

Art. 3. O despacho a que alude o artigo 22 do Regula
mento ndo carece de publicagdo no Boletim da Repiblica.

Art. 4. A descrigio dos requisitos de habilitagdo técnico-
-profissional contida nos qualificadores que constituem o
Anexo II do Regulamento agora aprovado nido prejudica,
no caso das ocupagdes comuns, a observincia de outros
requisitos de qualificagdo fixados em qualificador comum
da Secretaria de Estado do Trabalho.

Art. 5. A integragdo prevista no artigo 31 e seguintes do
Regulamento operar-se-4 apenas relativamente aos funcio
nérios que a data da publicagio do presente diploma se
encontrem no exercicio das suas fungdes ou, no momento
e nos termos regulados no artigo 39, no caso de funciond
rios que, na mesma data, se encontrem em situagio de
inactividade, inactividade temporaria ou actividade fora dos
quadros.

Art. 6. Nos casos a que se referem o artigo 39 do Regula
mento ¢ a parte final do artigo anterior, o abono das
remuneragdes previstas no mesmo Regulamento ou o pro
cessamento de quaisquer acertos resultantes da aplicagdo
do disposto no n° 1 do artigo 41, efectuar-se-do com
efeitos apenas a partir do momento em que o funciondrio
haja retomado ou venha a retomar a actividade nos qua
dros.

Art. 7. Do disposto no artigo 47 do Regulamento n#éo re
sulta a produgfo de quaisquer efeitos quando o funcionério,



posteriormente a 31 de Dezembro de 1985 antes da publi
cagio do presente diploma, haja abandonado o servigo ou,
por qualquer motivo, tenha sido exonerado ou haja cessado
fungGes em resultado de sangfo disciplinar.

Art. 8. Para efeitos da aplicagio conjugada do disposto
nos artigos 41 e 47 do Regulamsnto obscrvar-se-a ainda que:

a) A aplicagio dos bonus previstos no seu artigo 30
serd aplicavel apenas a partir do més seguinte
ao da aprovagio do presente diploma para os
funciondrios abrangidos;

b) Quaisquer acertos das remuneragdes anteriormente
abonada2s no corrente ano, no periodo corres
pondente aos meses de Janeiro e seguintes, far-
-se-30 apenas na parte relativa ao saldrio,
considerando como parte integrante do salario
abonado do antecedente quaisquer remuneragdes
extintas por forga do Decreto n.* 4/80, de 10 de
Setembro, com exclusio dos abonos de familia.

Art. 9. Cessa 0 abono de quaisquer diuturnidades estabe
lecidas do antecedente, as quais se consideram como parte
integrante do saldrio para efeitos do disposto na alinea b)
do artigo 8, e a contagem do tempo de servico para efeitos
de habilitacio ao bénus de antiguidade previsto no artigo 28
do Regulamento agora aprovado processar-se-d nos termos
que foram regulados no despacho a que alude o artigo 32.

Art. 10. As dtvidas que se suscitarem na aplicagdo do pre
sente diploma e do Regulamento por ele aprovado, serdo
resolvidas por despacho do Ministro do Plano.

Maputo, 10 de Julho de 1986. O Ministro do Plano,
Madrio Fernandes da Graca Machungo. O Ministro das
Financas, Abdul Magid Osman. O Secretdrio de Estado
do Trabalho, Aguiar Jonassane Reginaldo Real Mazula.

Resulamento das Carreiras Profissionais
I  Ambito de aplicacdo

Artigc 1 1. O disposto no presente Regulamento
aplica-se aos funcionérios da Comissao Nacional do Plano
e servicos dependentes, exceptuando-se o Instituto Na
cional de Planeamento Fisico e o Centro de Processa
mentos de Dados.

2. Consideram-se servicos dependentes:

a) As Direccdes;

b) Os Departamentos;

¢) Os Servicos da Comissio Nacional do Plano e as
Comissdes Provinciais do Plano.

3. A definicio do nimero anterior poderd ser alargada a
outras instituicdes subordinadas por simples despacho do
Ministro do Plano.

Art. 2. Aos trabalhadores eventuais aplicar-se-2o as con
digGes estabelecidas contratualmente nio podendo contudo
a emuneragio acordada ser de alguma forma mais favo
ravel que a definida para os funciondrios em iguais circuns
tancias, a niao ser quando especificamente autorizada por
despacho do Ministro do Plano, ouvido o Ministério das
Financas e a Secretaria de Estado do Trabalho.

Art. 3. Os direitos que, nos termos deste Regulamento,
se atribuem aos funciondrios poderao suspender-se, redu-
zir-se ou cessar, de conformidade com a regulamentac@o
geral que for aplicdvel, quando aqueles funciondrios se
encontrem na situagdo de inactividade, inactividade tem
pordria ou actividade fora dos quadros.

I Das ocupacbes e das categorias profissionais,
dos postos de trabalho e¢ dos quadros de pessoal

Art. 4, As ocupages e categorias profissionais, espe
cificas e comuns, a contemplar na organizacio do quadro
de pessoal da Comissio Nacional do Plano e servigos de
pendentes sdo as counstantes da nomenclatura definida no
Anexo L

Art. 5 1. A cada categoria profissional corresponde
um conteido de trabalho bem como a definicdo dos re
quisitos de habilitagio escolar, de qualificagdo técnico-
-profissional ou de outra natureza, que sejam exigidos
para o provimento nos postos de trabalhos correlacionados.

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

Art. 6 1. A cada uma das ocupagOes profissionais,
com excep¢do dos cargos de chefia e direcgdo, correspon
derd uma ou mais categorias profissionais e compreen
dendo estas, uma ou mais classe, conforme a especificagio
do Anexo L

2 O provimento em cada uma das classes na mesma
categoria profissional, far-se-4 de acordo com a maior
capacidade e experiéncia do funcionario no desempenho
das fungOes correspondentes.

3. Estabelece-se como tempo minimo de permanéncia em
cada uma das classes, para acesso & classe imediatamente
superior, o periodo de dois anos.

4, A especificacdo dos demais requisitos, designada
mente de aptiddo técnico-profissional, que condicionam a
progressio nas categorias profissionais constardo dos re
gulamentos a que alude o artigo 21.

Art. 7 1. A atribui¢do de categoria profissional habilita
o funciondrio & ocupagdo de um posto de trabalho com
pativel, ficando sempre condicionada a existéncia da res
pectiva vaga no quadro de pessoal aprovado.

2. A identificacao das diferentes categorias profissionais
obedecerd & nomenclatura fixada no Anexo I

3. Ndo abrem vaga os funcionarios que se achem em
situagdo de inactividade temporaria ou de actividade fora
dos quadros, bem como os que tenham sido indigitados
para ocupar cargos de chefia ou direc¢do, podendo as
fungBes correspondentes aos lugares que ocupam dis-
tribuir-se por outros funcionérios, sempre que tais fung0es
sejam susceptiveis de reparti¢do, ou ser exercidas:

@) em substituicdo;
b) por acumulagio;
¢) por trabalhadores eventuais.

Art, 8 1. O quadro de pessoal, a aprovar pelo Minis
tro do Plano, estabelecerd o nimero de lugares a serem
dotados em cada uma das categorias profissionais, incluindo
os cargos de chefia e direc¢do, 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 os limites do
fundo de salarios fixado no Orcamento Geral do Estado
para o respectivo ano,

Il Dos estagios e do periodo probatério

Art. 9 1. O provimento dos novos funciondrios nas
categorias profissionais de ingresso é precedido do periodo
minimo de um ano como estagidrios, findo o qual serdo
concorrentes obrigatérios a concurso para ingresso na
categoria rofissional a que devam destinar-se.



2. O Ministro do Plano poderad dispensar o periodo de
estdgio previsto no nidmero anterior:

a) Quando se trate do recrutamento de candidatos
cujas habilitagdes técnico-profissionais e expe
riéncias de trabalho anterior o permitam;

b) Para determinadas ocupagOes profissionais, sempre
que a natureza das fungdes a desempenhar ndo
justifique tal prética.

3. No caso a que alude a alinea b) do nimero anterior
serd observado, em alternativa, um periodo probatério ini
cial, fixado entre um minimo de trinta ¢ um méximo de
noventa dias de calendério.

Art. 10 1. A dispensa do trabalhador em estdgio ou
em periodo probatério podera verificar-se a qualquer mo
mento, sempre que aquele ndo revele as qualidades exigidas
para o desempenho da categoria profissional, mediante
simples despacho do Ministro do Plano, com comunica
¢do obrigatoria ao interessado dos motivos da rescisdo do
vinculo laboral.

2. A rescisdo do vinculo laboral nos termos do niimero
anterior operar-se-4 sem direito a qualquer indemnizag¢io
ou reparagao.

Art. 11. Quando, no concurso a que alude o n.° 1 do
artigo 9, o estagidrio ndo obtenha classificagio suficiente
para o provimento e ingresso na carreira profissional serd o
mesmo dispensado, sem quaisquer formalidades.

Art. 12. O periodo de estagio, desde que ndo haja inter
rupcao de servigo € seja seguido de provimento, e o periodo
probatorio sio contados para efeitos de determinagao da
antiguidade do funcionario, mas os prazos a que se refere
n.° 3 do artigo 6, apenas se contardo a partir da data do
provimento na categoria profissional de ingresso, apds a
realizagdo do concurso previsto no n.° 1 do artigo 9.

IV Do provimento

Art. 13 1. Para o provimento nos diferentes postos de
trabalho da nomenclatura aprovada observar-se-4, con
soante os casos, um dos seguintes critérios:

a) Designa¢io administrativa, por escolha;
by Avaliacdo, por concurso.

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

a) O provimento nos cargos de chefia e direccio;

b) O ingresso nas categorias profissionais de secre
tario e secretdrio de relagdes publicas;

¢) Em qualquer posto de trabalho, a designacdo do
funciondrio substituto.

3. Em todos os restantes casos o provimento far-se-4
segundo os resultados da avaliagdo em concurso, de acordo
com a ordem de classificacdo dos concorrentes.

4, Na designaciio do funciondrio substituto respeitar-
-se-4, sempre que possivel, o critério da precedéncia nas
relagbes de antiguidade.

Art. 14 1. Consoante a natureza do posto de trabalho,
observar-se-io as seguintes formas de provimento:

a) Comissdo de servi¢o, para os cargos de chefia e
direccio;

b) Nomeagcdo, contrato ou comissdo de servigo, para
os postos de trabalho correspondentes as cate
gorias profissionais indicadas na alinea b) do n.° 2
do artigo anterior;

¢) Nomeagdo, em todos os restantes casos.

2. A nomeagfio serd proviséria ou definitiva, consoante
as disposigdes aplicaveis da lei geral.

Art. 15 1. A progressio da classe de ingresso para
classe superior, em determinada categoria profissional, terd
lugar em relacdo apenas a funciondrios que retinam a tota
lidade dos requisitos exigidos para o provimento.

2. A progressio de uma a outra classe, na mesma cate
goria profissional, serd efectuada com base em provas de
avaliagdo tedricas e préticas e nas informagdes de servigo,
podendo, para determinadas ocupages ou categorias pro
fissionais, o Ministro do Plano considerar bastantes as
informagdes de servigo.

Art. 16, O funciondrio, de nomeagdo ou contratado, que
seja designado para, em regime de comissdo de servigo,
ocupar qualquer dos cargos a que aludem as alineas a)
e b) do n.° 1 do artigo 14, manterd os direitos inerentes 2
sua categoria profissional e, finda a comissdo de servigo, re
tomar4 o exercicio das fungdes do anterior posto de traba
lho, quando outro ndo deva corresponder-lhe por virtude
de progressdo na respectiva carreira profissional.

V  Dos concursos e das informagbes de servigo

Art. 17 1. Os concursos a que se refere o n.° 3 do
artigo 13, para o ingresso nas diversas ocupagdes profissio
nais e categorias profissionais, bem como as provas de
avaliagdo previstas no n.° 2 do artigo 15, serdo realizados e
apreciados, a nivei nacional, por uma comissio central de
avaliacdo.

2. O Ministro do Plano poder4, no entanto, para deter
minadas ocupagdes profissionais e categorias profissionais
ou para a realiza¢@o de concurso de 4mbito local, autorizar
a constitui¢do de comissdes provinciais de avaliagdo.

Art. 18 1. Sdo candidatos aos concursos todos aqueles
que preencham os requisitos de habilitacio escolar ou de
outra natureza exigidos para o provimento.

2. O despacho que autorizar a abertura do concurso de
terminard igualmente a publicidade da lista dos respectivos
candidatos obrigatorios.

Art. 19. Os funcionarios que se encontrem a ocupar,
em regime de comissdo de servigo, qualquer dos cargos de
chefia e direcgdo serdo sempre candidatos obrigatérios ao
concurso que for aberto para a categoria imediatamente
superior aquele para que hajam sido nomeados ou contra
tados, desde que retinam, & data da respectiva realizagio,
os tempos minimos de servigo regulados no n.° 3 do artigo 6.

Art. 20. As informagbes de servio a que alude o n.° 2
do artigo 15, serdo recolhidas anualmente por avaliagio
da qualidade e eficiéncia do servigo prestado por cada
funciondrio, bem como do seu comportamento politico,
profissional, disciplinar e moral.

Art. 21. O Ministro do Plano aprovari, por despacho,
os regulamentos dos concursos e da prestagdo das infor
magdes de servigo.

V]l Dos salérios

Art. 22, Com ressalva do disposto nos artigos seguintes,
os saldrios a praticar relativamente aos funcionarios da
Comissdo Nacional do Plano e servicos dependentes sdo
os resultados da aplica¢do das correspondentes tarifas, se
gundo tabelas a aprovar por despacho conjunto dos Minis
tros do Plano, das Finangas ¢ do Secretdrio de Estado do
Trabalho.

Art. 23. Tratando-se dos cargos de chefia e direcgdo e
recaindo a designa¢do em funcionario dos quadros apro
vados o saldrio efectivo a praticar n3o poderd ser inferior
ao que, nos termos do presente Regulamento, conjugados



com a aplicagdo da correspondente tabela de tarifas, lhe
caberia no exercicio das fungdes da respectiva categoria
profissional, acrescido de 10 por cento.

Art. 24. Durante o periodo de estagio a que alude o
n.° 1 do artigo 9, o saldrio a praticar para o estagirio sera
0 que resultar da aplicagdo da tarifa fixada para a classe
de ingresso na categoria profissional, excepto quando, por
determinagdo da lei ou regulamento especifico, deva ser
observada remunerag¢do distinta.

Art. 25. O saldrio a atribuir ao funcionério, designado
para ocupar em regime de substituigio determinado posto
de trabalho, com excepgdo dos cargos de chefia e direcgio,
serd determinado pela aplicagdo da tarifa correspondente a
categoria profissional que for requerida para o provimento
efectivo do lugar.

2. Para o funciondrio que ocupe, em regime de substi
tuicdo, qualquer dos cargos de chefia e direc¢io, o saldrio
a praticar serd sempre o que resultar da aplica¢do da tarifa

orrespondente ao exercicio do cargo, ressalvado o dis
posto no artigo 23.

3. A produgdo dos efeitos regulados neste artigo s6 se
verifica quando a substitui¢io tenha lugar por periodo igual
ou superior a trinta dias.

Art. 26 1. Para que se verifique produgdo de efeitos
em matéria de saldrio, a acumulagio de fungOes s6 serd
considerada quando, cumulativamente:

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

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

2. Na situagdo prevista no nimero anterior a remunera
¢do mensal a receber pelo funcionario sera acrescida de
25 por cento da tarifa prevista para o respectivo cargo,
durante todo o tempo em que se mantiver a acumulagdo.

Art. 27. O Ministro do Plano poder4, ouvida a Secretaria
de Estado do Trabalho, relativamente a funcionérios que
no desempenho das suas fungdes hajam revelado aptiddes
excepcionais, fixar salarios diferenciados dos estabelecidos
no presente Regulamento.

Art, 28 1. Atribuir-se-d0 bdénus de antiguidade, equi
valentes a 5, 10, 15, 20 ou 25 por cento da tarifa mensal
que lhes for aplicavel aos funcionarios que desempenham
h4 mais de 5, 10, 20 ou 25 anos, respectivamente, com boas
informagOes de servigo, fungdes de ocupacdo na categoria
de topo da carreira.

2. A atribuigdo do bénus de antiguidade é da compe
téncia do Ministro do Plano.

Art. 29 1. Quando, no caso de funcionirio com direito
a percep¢do de bonus de antiguidade, se verifique a de
signagdo para novo posto de trabalho e distinta categoria
profissional, a remuneragdo total a ser-lhe abonada ndo
poderé, em caso algum, ser inferior & que lhe correspon
deria se permanecesse no exercicio das fungOes anteriores.

2. No caso em que a designagdo se verifique para cargo
de chefia ou direc¢do ou, em regime de comissdo de ser
vigo ou de substitui¢do, para algum dos postos de trabalho
a que alude a alinea b) do n.° 1 do artigo 14, observar-se-4
ainda que:

a) Continuara a contar-se o tempo de servigo prestado
neste ultimo posto de trabalho como tempo de
servico na respectiva categoria profissional;

b) Findo o periodo de substitui¢io, ou cessando a
comissdao de servico, e regressando o funciondrio
ao exercicio das fungdes préprias da sua cate

goria profissional, serd restabelecido o direito ao
abono integral do bonus de antiguidade que se
mostrar devido.

3. Fora dos casos previstos no niimero anterior, a dife
ren¢a para mais que eventualmente possa resultar da apli
cagdo da regra enunciada no n.° 1, relativamente ao salario
que, nos termos deste Regulamento, corresponde ao exer
cicio das fungdes da nova ocupagdo profissional, conside-
rar-se-4 como compensagao salarial para os efeitos previstos
no artigo 47.

Art. 30. O Ministro do Plano podera autorizar a atribui
¢do de outros bonus, que poderdo ser individuais ou reves
tir a natureza de prémios colectivos, pela eficiéncia, qua
lidade e eficicia no cumprimento das metas, programas
ou tarefas fixadas, de acordo com regulamento especifico
a estabelecer, e aprovado pelo Ministro das Finangas.

VIl Disposigoes transitorias

Art. 31. A integragdao dos actuais funcion4rios nas classes
das categorias profissionais correspondentes a cada uma
das ocupagdes identificados no Anexo I processar-se-4 nos
termos dos artigos seguintes.

Art, 32. Para efeitos de integracio a que se refere o
artigo antecedente, o Ministro do Plano estabelecers, por
despacho, a lista de equivaléncias a observar, relativamente
as actuais categorias profissionais, atendendo ao contetido
de trabalho em cada categoria profissional, conforme o res
pectivo qualificador aprovado, e os requisitos de habilita
cdo escolar e técnico-profissional exigidos para o respectivo
desempenho.

Art. 33 1. A integragio dos actuais funciondrios de
nomeagio definitiva far-se-4 nas classes das categorias pro
fissionais que lhes correspondem, de acordo com a lista de
equivaléncia a que se refere o artigo anterior.

2. Em cada categoria profissional, com excep¢do dos
cargos de chefia e direc¢io e das ocupagOes mencionadas
na alinea b) do n.° 2 do artigo 13, sdo ainda integrados como
funcionérios de nomeagiio definitiva, nas classes que devem
corresponder-lhes:

a) Os funcion4rios que, ainda que de nomeagdo provi
séria ou interinos, contratados ou assalariados,
venham exercendo, ha mais de cinco anos € com
boas informag¢bes de servigo, fungbes de cate
goria profissional equivalente segundo a lista de
equivaléncia citada;

b) Os funciondrios que, tendo sido, ha mais de cinco
anos e ainda que interinamente, designados para
fungdes de categoria profissional equivalente, ve
nham exercendo, em comissdo de servico ou em
substitui¢do, qualquer dos cargos de chefia ou
direcgdio ou outra fungdo a que corresponda a
designacio em comissdo de servigo.

3. A integragdo dos restantes funcionarios que venham
exercendo as fungdes inerentes as categorias profissionais
a que se refere o nimero anterior far-se-4 em regime de
nomeagdo provisdria desde que, sendo interinos, contra
tados ou assalariados, retinam boas informagGes de servigo

4. Os casos em que ndo existam boas informagles de
servico serdo objecto de ponderagdo casuistica, permane
cendo os interessados no exercicio das respectivas fungdes,
como trabalhadores de nomeagdo interina ou eventuais
enquanto decorre a apreciagdo das respectivas situagoes.



Art. 34. A integragio em cada uma das categorias pro
fissionais, nos termos dos artigos antecedentes, far-se-4 res
peitando os concursos em que o funciondrio haja obtido
aprovagao e as nomeagoes, provisdrias ou definitivas, para
categoria profissional anterior que seja equivalente.

Art. 35. Quando, na aplicagio do disposto nos artigos
anteriores se constate eXistir manifesto entre as categorias
profissionais atribuidas do antecedente e o conteido efec
tivo do trabalho desenvolvido pelo funcionério, o Ministro
do Plano poder4, excepcionalmente, ponderada a res
pectiva situagdo e os requisitos de habilitagdes escolar,
qualificagio técnico-profissional e outros exigidos pelo
qualificador da correspondente ocupagido profissional, de
terminar a designagdo para categoria profissional diferente
da que lhe respeitaria segundo as regras fixadas naqueles
artigos.

Art, 36. Relativamente aos funciondrios, presentemente
em comissdo de servi¢o, para os quais ndo haja atribuida
do antecedente determinada categoria profissional, a cate
goria em que devam passar a integrar-se serd definida, por
despacho do Ministro do Plano, até noventa dias depois
da aprovagio do presente Regulamento.

Art. 37. Para os postos de trabalho a prover em regime
de comissdo de servico mantem-se a forma das actuais de
signagdes, respectivamente em comissio de servico ou em
substitui¢do, enquanto despacho especifico ndo vier altera-
-las ou fazer cessi-las.

Art. 38, Em todos os casos em que o posto de trabalho
venha sendo ocupado em regime de substitui¢io, mantém-se
esta forma de designagiio para os funciondrios que presen
temente ocupem o posto de trabalho.

Art. 39, Para o caso de funcionérios que, a data de 31 de
Dezembro de 1985, se encontrassem em regime de actividade
fora dos quadros ou inactivos, a respectiva integragdo nas
categorias profissionais que devam corresponder-lhes far-
-se-4 apenas no momento em que venham a retomar a
actividade nos quadros ou, a requerimento do interessado,
para efeitos de admissdo a concurso ao qual ndo lhe esteja
vedado apresentar-se como candidato.

Art. 40. A atribui¢io das novas categorias profissionais,
incluindo os ajustamentos necessdrios das formas de pro
vimento ou outros, em execugio do disposto nos artigos 31
e seguintes, efectuar-se-4 independentemente de quaisquer
formalidades e unicamente mediante listas nominais, anota
das pelo Tribunal Administrativo e publicadas no Boletim
da Republica, devendo os funcionérios continuar a ser abo
nados das actuais remuneragdes até A data da publicagdo
das mesmas listas.

Art. 41 1, Salvaguardado o disposto no artigo seguinte,
os sal4rios e outras remuneragdes a abonar aos funciond
rios efectivos da Comissdo Nacional do Plano, apds a en
trada em vigor do presente Regulamento, sdo neles previstos
e o abono das novas remuneragbes sera efectuado com
efeitos a partir de 1 de Janeiro de 1986 ou, nos casos que
impliquem reclassificagdo ou atribui¢do de categoria pro
fissional, processadas nos termos dos artigos 35 € 36, desde
a data do respectivo despacho

2. Continuario, no entanto, a ser abonados, nos termos
das disposi¢es legais aplicaveis, os abonos de familia legal
mente constituidos antes da data de aprovagdo do presente
Regulamento, até a extingdo do respectivo direito.

3. Exceptuam-se, relativamente a regra enunciada no
n.° 1, os casos em que resulte, da aplicagio da lista de equi
valéncias a que alude o artigo 32, reclassifica¢fio profissio
nal, os quais se regulardo nos termos do despacho que
aprovar a lista de equivaléncias citada

A . 42 1. Aos funciondrios a quem correspondesse,
a data de 31 de Dezembro de 1985, uma remuneragfio
total superior ao somatério das que, segundo o presente
Regulamento, exceptuando os boénus de eficiéncia, cabem
a0 respectivo cargo ou A sua categoria profissional, a dife
renca continuard a ser-lhes abonada, a titulo de compen
sa¢do salarial:

a) Tratando-se de fungGes exercidas em comissio de
servico ou substitui¢do: durante todo o tempo
em que se mantiver a designa¢gio do funciondrio
para tais fungdes;

b) Nos restantes casos: durante todo o tempo em que
o funciondrio continuar efectivo no desempenho
dals fungBes inerentes a sua categoria profissio
nal.

2. No caso a que se reporta a alinea @) do ntimero ante
rior, finda a comissdo de servigo ou quando cesse a subs
tituicdo, passardo a abonar-se as remuneragdes previstas
no presente Regulamento, excepto se & categoria profissional
em que o funciondrio se encontrava provido em 31 de De
zembro de 1985, correspondesse anteriormente remunera
¢do superior, determinada nos termos do artigo seguinte.
Neste caso, passard a abonar-se a diferenca para esta tltima
remunerag¢do, igualmente a titulo de compensagdo salarial.

3. As compensagOes salariais previstas neste artigo ex-
tinguem-se, suspendem-se ou reduzem-se nos termos dos
artigos 44 e 45.

Art. 43. Para efeitos do disposto no n 1 do artigo ante
rior, o cOmputo da remuneragio total do funciondrio em
31 de Dezembro de 1985, serq feito com exclusio dos
abonos de familia.

Art. 44 1. Quando o funciondrio ao qual hajam sido
atribuidas quaisquer compensagdes salariais, segundo o dis
posto no artigo 42, venha a ser designado para, em substi
tuicio ou em comissdo de servigo, exercer cargo de chefia
ou direc¢do ou outro a que corresponda remuneragio total
superior ao somatério das que, nos termos do presente
Regulamento, respeitem a respectiva categoria profissional,
¢ abono da compensagdo serd reduzido na importincia
equivalente a diferenga que for apurada entre as remune
ragdes citadas ou suspenso, quando aquela diferenga seja
superior ao montante de compensagio citada.

2. Findo o periodo da substitui¢io ou cessando a comis
sio de servigo sera restabelecido o direito ao abono integral
da compensagio salarial, sem prejuizo do disposto no n.° 2
do artigo seguinte, quando se verifiquem as situagdes nele
previstas.

VilIl  Disposigoes finais

Art. 45 1. As compensagoes salariais previstas no n. 3
do artigo 29 e no artigo 42 reduzir-se-d0 ou extinguir-se-ao
em face das alteragOes salariais futuras que ocorrerem e
que venham beneficiar o respectivo funciondrio, como re
sultado quer de mudanga para posto de trabalho distinto
a que corresponda tarifa superior quer de progressio na
carreira profissional, ou ainda por forca de rewisio das
tarifas previstas neste Regulamento.

2. Quando se verifiquem as alteragdes previstas no
nimero anterior, o funcionirio abrangido continuard a
beneficiar de compensagio salarial apenas na parte em que
o somatoério das remuneragdes auferidas até a data em que
tais alteragGes ocorram exceda a remuneragio que corres
ponder a respectiva categoria profissional nos termos do
presente Regulamento, sempre sem prejuizo do disposto
nos n.° 2 e 3 do artigo 44



Art. 46. Salvaguardando o disposto nos n. 2 ¢ 3 do
artigo 41 e no artigo 42, ter-se-d0 como revogados, a partir
da data de entrada em vigor do presente Regulamento,
quaisquer disposi¢des legais que estabelecem para os fun
ciondrios da Comissao Nacional do Plano remuneragdes
distintas das nele previstas.

Art. 47. O presente Regulamento entra imediatamente
em vigor e os seus efeitos retroagem a 1 de Janeiro de 1986.

ANEXO 1

Nomenclatura das ocupacgdes profissionais
A Cargos de chefa e direcgdo

A. 1. Director Nacional.
A. 2. Director Nacional Adjunto.
A. 3. Chefe de Departamento,
A. 4. Chefe de Gabinete.
A. 5. Chefe de Seccio.
A 6. Director Provincial.
A. 7. Director Provincial Adjunto.
A. 8. Chefe de Departamento Provincial.
B Ocupagbes profissionais da carreira técnica
1. Na drea de planificacdo
B. 1. Técnico de planificagio «A» ............ 2 classes
B. 2. Técnico de planificagdo «B» ............ 3 classes
B. 3. Técnico de planificagdo «C» ............ 4 classes
B. 4. Assistente técnico de planificacio «A» 3 classes
B. 5. Assistente técnico de planificacio «B» 3 classes
B. 6. Auxiliar técnico de planificagio «A» ... 2 classes
B. 7. Auxiliar técnico de planificacio «B» ... 3 classes
B. 8. Auxiliar técnico de planificagio «C» ... 3 classes
2. Na drea de estatistica
B. 9. Técnico estatistico «A» .........c.eeeeee. 2 classes
B.10. Demoégrafo «A» ...coveeieiiniiininiiiinnnne. 2 classes
B. . Técnico estatistico &B» .......c.c........ 3 classes
B.12. Demografo «B» ......oooieiiiiininnnniininns 3 classes
B.13. Técnico estatistico «C» .......cceenveneen 4 classes
B.14. Demodgrafo jUnior .....c.c....oeevernvnecnnne 4 classes
B.15. Assistente técnico de estatistica «A» ... 3 classes
B 16. Assistente técnico de estatistica «B» ... 3 classes
B.17. Auxiliar técnico de estatistica «A» ... 2 classes
B.18. Auxiliar técnico de estatistica «B» ... 3 classes
B.19. Auxiliar técnico de estatistica «C» ... 3 classes

classe unica
classe unica

B.20. Controlador de censos e inquéritos ...
B.21. Enumerador de censos e inquéritos ...

C Ocupagbes profissionais da carrera administrativa

Carreira de gestdo

C. 1. Oficial de administra¢io «A» ......... 2 classes
C 2. Oficial de administragio «B» ......... 2 classes
'. 3. Oficial de administracio «C» ......... 2 classes
. 4. Oficial de administra¢io «D» ......... 2 classes
. 5. Escriturario-dactilégrafo .................. 3 classes
Carreira de secretariado
. 6. Secretdrio ...vcvvieriiiiiiiiiieesienaraeas 2 classes
C 7. Secretario dactilografo .......cc..eneuenne. 2 classes
. 8. Dactildgrafo ....coccvvviiiiiiiiineririnnnnes 4 classes

Carreira de apoio técnico

C. 9. Desenhador «A» ..ovvvvveveevnnininennnn.. 2 classes
C.10. Desenhador «B» ...cccocovviviviniannennn.. 2 classes
C. . BiblioteCario ®A» ...coeviviviiviiiniininnns 2 classes
C.12. Bibliotecario «B» ..ccveiiiveiniiiininnnnns 2 classes
C.13. Bibliotecario &«C» ......ccoveveeverenunnnn. 2 classes
C.14. Bibliotecirio «D» ....c.ccoiivivveveinnrnnn. 2 classes
C.15. Tradutor-intérprete A . .....cooviieiannns 2 classes
C.16. Tradutor-intérprete B ..................... 2 classes
Carreira de apoio geral
C.17. Arquivista ....ocovvvinniiiiniiiiiniiinnn. 2 classes
C.18. Arquivista auxiliar ..................ol 2 classes
C.19. Operador de reprografia .................. 3 classes
C.20. Telefonista ......covvveeemniiiiieeininininens 2 classes
C.21. Condutor de automaveis .................. 4 classes
C.22. Mecanico de automoveis ....cceevveneene.. 3 classes
C.23. Canalizador ...occvevvveevieiiieieernnnas 3 classes
C.24. Carpinteiro .......cocvvveiininiercrennnennn. 3 classes
C.25. ElectriCiSta .vvvvvrrenreeviernenrrieeenennenens 3 classes
C.26. RecepCionista ......coevvvenvininieniennnnnn. 2 classes
C.27. SETVENTE ..ovviiniieniriianeiniieraaranaanens 3 classes
C.28. Encarregado de edificio .................. classe tinica
C29. POTLEITO vvrreinrernrirreanreneeeneeiaaannes classe Gnica
C.30. BStafeta ...coovvvveniieiniiiieinveaneinnnees classe Unica
C.31, CONOUO ..evvevrrrremmroririnerneisnirnerninns classe Uinica
C.32. CozinhEiro ...ovvvveenrecviininnnciiarneeianns classe tnica
C.33. Ajudante de mecinico de automoveis classe Gnica

C34, GUArda ..ovoveeeiniieineeiereenrrraenenanns classe Unica
C.35. Secretario de relagdes publicas (ndo
abrangido por carreira) ..................

C.36. Oficial de protocolo «A» ...............

classe unica
classe tnica

C.37. Oficial de protocolo «B» ......... ..... 3 classes
C.38. Oficial de protocolo «C» . .....ceennes 3 classes
C.39. Oficial de administragdo «D» ............ 3 classes

ANEXO

Qualificador das ocupacdes e categorias profissionais,
especificas e comuns, na Comissdo Nacional do Plano
e servicos dependentes

(Artigo 5 do Regulamento)
A. CARGOS DE CHEFIA E DIRECCAO

A1 Director Nacional

Conteiido de trabalho:

Dirige a Direc¢io Nacional ou a Direccdo que lhe estiver
confiada e exerce os poderes que lhe forem cometidos ou
delegados pelo Ministro do Plano.

Requisito de habilitacdo escolar:
Bacharelato em curso superior ou equivalente.

A.2 Dinxctor Nacional Adjunto

Conteiido de trabalho:

Apoia o Director Nacional, de acordo com o critério
por este estabelecido, na orientagdo da respectiva Direc¢io
Nacional ou Direcgdo, supervisa o funcionamento do De
partamento ou conjunto de Departamento que lhe estiver
confiado e exerce os poderes que forem nele delegados
ou subdelegados.



Requisito de habilitacao escolar:
Bacharelato em curso superior ou equivalente.

A3 Chefe de Departamento

Conteido de trabalho:

Dirige o Departamento que estiver sob sua responsabili
dade e exerce os poderes que forem nele delegados ou
subdelegados.

Requisito de habilitacio escolar:
Bacharelato em curso superior ou equivalente.

A4 Chefe de Gabinete

Contetido de trabalho:
Dirige o Gabinete do Ministrc do Plano e exerce os
poderes que forem nele delegados.
Requisito de habilitagdo escolar:
2 classe ou equivalente,

A5 Chefe de Seccdo

Conteudo de trabalho:

Dirige o trabalho da seccdo sob sua responsabilidade e
exerce os poderes que forem nele delegados ou subdele
gados.

Requisito de habilitagdo escolar:
9.2 classe.

A.6 Dinzctor Provincial

Contetdo de trabalho:

Dirige a Direc¢do Provincial que lhe estiver confiada
exerce os poderes que forem nele delegados ou subdele
gados.

Requisito de habilitacdo escolar:
.2 classe.

A.7 Director Provincial Adjunto

Conteudo de trabalho:

Apoia o Director Provincial, de acordo com o critério
por este estabelecido, na orientagdo da Direcgio Provincial
respectiva e exerce os poderes que forem nele delegados
ou subdelegados.

Requisito de habilitagio escolar:
11. classe.

A.8 Chefe de Departamento Provincial

Conteudo de trabalho:

Dirige o Departamento Provincial que estiver sob sua
responsabilidade e exerce os poderes que forem nele dele
gados ou subdelegados.

Requisito de habilitagdo escolar:
9.2 classe.

B. OCUPACOES PROFISSIONAIS DA CARREIRA

B.1  Técnico de planificacio «An

Contetido do trabalho:

a) Realiza tarefas de maior complexidade relativa
mente ao nivel anterior e estd capaz de verificar
e controlar o trabalho daquele nivel;

b) Organiza, orienta, coordena ¢ controla o trabalho
de planificacio da economia nacional apresen
tando a nivel superior as pronocstas de indicado
res ¢ tarefas que ache convenientes;

¢) Organiza, orienta e coordena o processo de plani
ficagdo propondo normas e procedimentos a nivel
superior para a tomada de decisdes que ache ne
cessarias;

d) Elabora e dirige, na sua 4rea de trabalho, a prepara
¢do de estudos diagnosticos e andlises intersec
toriais que fundamentam as propostas de indi
cadores e tarefas preliminares e directivas dos
planos de curto, médio e longo prazos da econo
mia nacional, os quais sao apresentados superior
mente;

¢) Organiza a avaliacdo sistemitica do cumprimento
e perspectivas de realiza¢do do plano submetcndo
a nivel superior as propostas para a correcgao do
plano, assegurando a compatibiliza¢do intersec
torial, de modo a garantir o seu maximo cumpri
mento;

f) Analisa e d4 parecer, submetendo a nivel superior,
diagnosticos e relatérios que sio preparados por
outros técnicos;

g) Apresenta pareceres e propostas sobre questdes
técnico-econémicas na sua area de trabalho;

#) Elabora e coordena a preparacio de estudos e
diagnosticos que fundamentam a apresen ¢do de
propostas de ac¢des para aumento da ef ciéncia
e melhoria da organizacio, direcgio € controlo da
actividade econdmica e social;

i) Desenvolve, na sua area, trabalho que permte a
elaboracio dos cdlculos de indicadores mocro
econdmicos ¢ a sua perspectiva de avolugdo,

) Organiza, apoia, controla € supervisa o trabaiho de
técnicos de categorias inferiorces;

) Decide nas dreas de sua compcténcia; ]

m) Estuda e conhece a legislagio principal relacionada
com a actividade econdmica;

n) Forma tecnicamente outros trabalhadores e au
menta a sua capacidade técnico-cientifica.

Requisitos:

) Graduado universitirio com um minimo de trés
anos de experiéncia profissional positiva na cate
goria anterior;

b) Domina a politica econémica do Pais; '

¢) Domina o sistema ¢ m todologa de planificagao,
o SNIE e a regulamentacdo principal sobre a
actividade econdmica do Pais;

d) Possui conhecimentos profissionais que superam o
nivel anterior;

¢) Domina uma lingua estrangeira.

B.2 Técnico de planificagdo «B»

Contenido do trabalho:

a) Realiza tarefas de maior complexidade em relacio
ao nivel anterior ¢ estd capaz dc verificar ¢ ¢on
trolar o trabalho daquele nivel;



b) Analisa ¢ apresenta propostas para melhorar a di
recgio, controlo e eficiéncia da economia na
cional na 4rea da sua competéncia;

¢) Prepara estudos e célculos que fundamentam as
propostas que apresenta de directivas fundamen
tais para o desenvolvimento de curto, médio e
longo prazos da area em que trabalha, assegu
rando a compatibiliza¢io intersectorial;

d) Organiza, realiza e controla o trabalho de planifica
¢d0 na sua 4rea garantindo as suas interliga¢les
com as outras areas, apresentando a nivel supe
rior as propostas que considera convenientes;

€) Avalia as estimativas de realizacdo do plano e apre
senta as propostas de correcgdo de indicadores
do plano que ache convenientes, assegurando a
compatibilizagdo intersectorial;

f) Elabora os célculos necessirios na sua area, que
permitem realizar os calculos macro-econd cos.

8) Analisa, da parecer e prepara estudos e diagnosticos
sobre questdes técnico-econdmicas relacionadas
com a 4rea em que trabalha, numa perspectiva
intersectorial;

h) Analisa e propde as medidas sobre as propostas de
balangos e planos de distribuigdo cuja aprovagio
é competéncia da Comissio Nacional do Plano
ou Conselho de Ministros;

) Elabora e propde normas de consumo e produgio
e coeficientes em termos fisicos e de valor para
utilizagdo no processo de planificagio e controlo
da 4rea em que trabalha;

) Organiza e propde as metodologias, normas e proce
dimentos de planificagdo, considerando as liga
¢Oes intersectoriais;

[) Organiza, controla e supervisa os técnicos de cate
gorias inferiores;

m) Estuda e conhece a legislagdo principal relacionada
com a actividade econémica;

n) Decide nos aspectos que estejam definidos como da
sua competéncia;

0) Tem o dever de formar tecnicamente outros traba
Ihadores e aumenta a sua capacidade técnico-
-cientifica

Requisitos:

a) Graduado universitario com um minimo de quatro
anos de experiéncia profissional positiva na cate
goria anterior;

b) Domina o sistema e a metodologia de planificacio,
o SNIE e a regulamentacio principal sobre a
actividade econémica do Pais;

¢) Possui conhecimentos profissionais que superam o
nivel anterior;

d) Domina a politica econdmica do Pais;

e) Domina uma lingua estrangeira.

B.3 Técnico de planificacdo «C»

Contetido do trabalho:

a) Realiza correctamente todas as tarefas do nivel an
terior, ¢ € capaz de verificar e controlar todo o
trabalho daquele nivel;

b) Elabora estudos e diagnésticos necessarios para a
correcta elaboragdo e fundamentagio do plano
na sua 4rea apresentando propostas de indicadores
nos aspectos que lhe competem,

¢) Na base do seu contacto com organismos centrars,
locais e com empresas elabora e propde o aper

feicoamento de metodologia, normas € procedi
mentos especificos para o trabalho de planificagic
na sua area de trabalho, considerando os aspectos
de compatibilizagdo intersectorial;

d) Organiza a preparagdo, analisa, d4 parecer e ela
bora os relatorios acerca da elaboragfo, execugao
e estimativa de realizagio do plano na é4rea que
lhe compete por empresa, ramo, 0rganismo € pro
vincia, propondo as medidas que ache necessérias
adoptar, tendo em conta as relagdes intersecto
riais;

¢) Elabora trabalhos de andlise, avaliagdo € emite pa
receres sobre balancos e utilizagio de recursos
fundamentais na sua 4rea de trabalho;

f) Emite pareceres e realiza estudos técnicos-econé-
micos elacionados com a area em que trabalha;

£) Mantém um contacto periddico com empresas, pro
vincias e distritos principais na sua drea;

h) Conhece e faz aplicar a legislagio vigente em ma
téria econdémica, nomeadamente a da planifica
¢do;

i) Controla e supervisa os técnicos de categorias infe
riores;

j) Apresenta propostas de aperfcicoamento do sistema
de planifica¢do e estatistica, nio s da sua é4rea
mas daquelas com que o seu trabalho mais se
relaciona;

/) Tem o dever de formar outros trabalhadores e au
mentar os seus conhecimentos técnicos e cienti
ficos através da participagdo na formagdo pro
fissional

Requisitos-

) Graduado de nivel médio com um minimo de trés
anos de experiéncia positiva na categoria anterior
ou bacharel com minimo de trés anos na cate
goria anterior ou ainda licenciados com avalia¢do
positiva do estagio realizado;

b) Possui conhecimentos profissionais que superam
o nivel anterior.

¢) Domina o sistema e a metodologia de planificagio,
o SNIE, bem como a legislagdo e regulamentagio
principal da actividade econ6mica que se rela
cionam com o seu trabalho;

d) Conhece a politica econdémica do desenvolvimento
do sector na area que lhe compete e conhece a
sua importincia no contexto nacional;

e) Fala uma lingua estrangeira

B4 As istente técnico de planificacio «An

Contetrdo do trabalho:

a) Realiza correctamente todas as tarefas do nivel an
terior, é capaz de verificar e controlar todo o
trabalho daquele nivel;

b) Prepara relatorios analiticos, e elabora diagnésticos,
tabelas e graficos com base nos principais indi
cadores respeitantes a4 sua 4rea, bem como apre
senta as propostas que ache pertinentes;

c) Contribue para o aperfeicoamento de metodolo
gias, normas ¢ procedimentos de planificagio e
controlo na 4rea que lhe compete,

d) Assegura a existéncia actualizada do inventario das
empresas da drea em que trabalha, bem como
da série histérica dos principais indicadores pro
movendo a sua agregagido do ponto de vista ra
mal, institucional e territorial;



e) Tem a scu cargo tarefas relacionadas com a elabo
racdo, controlo de execucio e preparacio de esti
mativas de realizacio do plano, na sua area, e
apresenta propostas para garantir o seu maximo
cumprimento;

f) Propde medidas para o aperfeicoamento dos sis
temas de planificagio e estatistica na sua drea,

g) Tem dever de formar tecnicamente outros trabalha
dores e particicar na formacio profissional

Requisitos:

a) Graduado de nivel médio com um minimo de trés
anos de experiéncia positiva no nivel anterior ou
bacharel com experiéncia positiva do estdgio
realizado;

b) Possue conhecimentos profissionais que superam o
nivel anterior;

¢) Domina o sistema de planificacdo e estatistica da
Reptiblica Popular de Mogambique;

d) Domina o SNIE e a metodologia de planificagéo,
bem como a legislacio e regulamentos principais
de actividade econdmica que se relaciona com o
seu trabalho;

) Conhece a politica economica do desenvolvimento
do sector na 4rea que lhe compete;

f) Fala uma lingua estrangeira.

B.5 Assistente técnico de planificacdo «B»

Contendo do trabalho:

a) Realiza tarefas de maior complexidade que o nivel
anterior, e conhece, verifica e controla todo o
trabalho daquele nivel;

b) Executa tarefas relacionadas com a elaboragio, im
plementaciio e controlo do plano na drea que lhe
compete;

¢) Orienta metodologicamente os Orgdos e empresas
com quem mais directamente se relaciona, na sua
drea de trabalho;

d) Prepara relatorios (dos pontos de vista empresarial,
ramal, institucional e territorial) sobre a elabora
¢do, execucdio e controlo do plano na 4rea que
lhe compete;

) Desloca-se s empresas, Organismos provinciais e
distritos mais importantes para o trabalho que
desenvolve;

f) Conhece, estuda e aplica a legislagdo vigente em
matéria econémica (nomeadamente) e da pla
nificacdo;

g) Apresenta propostas que ache Uteis para melhorar
a qualidade e eficiéncia do seu trabalho;

h) Tem o dever de formar tecnicamente outros tra
balhadores e deve participar na formagio profis
sional.

Requisitos:

a) Graduado de nivel médio com avaliagdo positiva
no estigio ou de .2 classe com dois anos de tra
balho positivo no nivel anterior;

b) Conhecimentos profissionais que superam o nivel
anterior;

¢) Domina o sistema e a metodologia de planificacéo
e o SNIE na sua 4rea de trabalho, e conhece a
legislagio e regulamentos principais da actividade
relacionada com o seu trabalho;

d) Conhece as etapas e aspectos principais do processo
produtivo, bem como as provincias, distritos e
empresas mais importantes da drea em que de
senvolve o seu trabalho.

B.6 Auxiliar técnico de planificacio «A»n

Contetido do trabalho:

a) Realiza com perfeicio as tarefas do nivel anterior
e é capaz de verificd-lo;

b) Efectua os contactos necessirios para manter actua
lizada a informacio sobre as principais empresas,
ramos ¢ provincias ligados a sua actividade espe
cifica, no que se refere a elaboragiio e execugio
do planoc para os indicadores que sejam definidos;

c¢) Elabora mapas, tabelas e graficos baseado na infor
macao disponivel;

d) Analisa e apresenta conclusdes clementares sobre
os registos provenientes do SNIE, bem como de
outra informacio obtida na area que lhe compete;

e) Procede 2 elaboragido de informagles e propostas,
sobre matéria que estd a sua responsabilidade,
para o nivel superior, na base de uma anilise
mais p ofunda;

) Apoia na verificacio das normas e procedimentos,
utilizados pelos organismos, para a elaboracio da
componente especifica;

g) Participa na formac¢fo profissional.

Requisitos:

a) Graduados da 9. classe com um minimo de trés
ou mais anos de experiéncia na categoria anterior
ou a 11* com um minimo de trés anos de expe
riéncia profissional na categoria anterior;

b) Dominio da Geografia Econémica da RPM /Estatis
tica Elementar/sistema de Planificacio na RPM,
organizagdo do PEC, sistema estatistico da RPM;

¢) Conhecimentos profissionais que superam o nivel
anterior, nomeadamente a legislagdo principal ndo
sO referente a 4rea de planificagio mas ainda
relacionada com a area que atende directamente;

d) Domina o SNIE e a metodologia especifica de pla
nificacdo na sua 4rea;

¢) Conhece as etapas e passos principais do processo
produtivo dos ramos com os quais o seu trabalho
se relaciona.

B.7 Auxiliar técnico de planificacdo «B»

Contetido do trabalho:

a) Realiza com perfeicio as tarefas da categoria an
terior e é capaz de verific4-lo;

b) Realiza a recolha e o tratamento sistematico de in
formagOes sobre a elaboragdo e execugio do
plano de acordo com as normas e instrugdes
definidas;

¢) Mantém organizada e arquivada toda a documen
tagdo sobre as propostas de elaboragio e controlo
do plano da sua 4rea e sabe como maneja-la;

d) Procede a elaboragdo de informagdo/proposta ele
mentares sobre assuntos relacionados com a sua
drea especifica;

€) Conhece o plano (seus indicadores e tarefas) para
a sua area especifica;

) Confere o trabalho do nivel anterior.

Regquisitos:

a) Graduados da 9. classe com um minimo de trés
a os de experiéncia positiva na categoria anterior,



ou graduado da 11 classe com avaliagdo boa no
periodo de estagio;

b) Dominio de Geografia Econdmica de Mog¢ambique
e Estatistica Elementar;

¢) Conhecimentos profissionais que superam o nivel
anterior, nomeadamente da legislacio em vigor
em matéria de Planificagio e Estatistica;

d) Domina o SNIE e a metodologia especifica de pla
nificacio da sua area de trabalho.

B.8 Auxiliar técnico de planificagdo «C»

Contetido do trabalho:

@) Apoia em todo o trabalho de recolha de informa
cdes sobre a execugio e controlo do plano, de
acordo com as normas e instrugdes definidas;

b) Elabora registos elementares da informacdo obtida,
ordenando-se e globalizando-a;

¢) Regista, procede a triagem e controla a circulagdo
de toda a documenta¢do que chega ao seu sector;

d) D4 saida de toda a documentagio destinada aos
demais sectores;

¢) Arquiva toda a documentagio destinada ao seu
sector, mantendo-a permanentemente actualizada
e organizada;

f) Da todo o apoio organizativo 2 realizagdo de en
contros e reunides com outros sectores (telefone
mas, actas, sinteses, etc.);

g) Mantém actualizada a lista de contactos com O0S
diferentes sectores e empresas.

Requisitos:

a) Graduado da 9.2 classe com avaliagdo positiva no
periodo de estagio;

b) Conhece a organizagio e tarefas dos 6rgdos do apa
relho de Estado e a organiza¢do e tarefas da
Comissio Nacional do Plano e da Direcgdo Na
cional de Planificagio (em detalhe).

B9 Técnico estatistico «A»

Contetido de trabalho:

a) Realiza com perfei¢do as tarefas de categoria an
terior;

b) Concebe, prepara e dirige todas as fases de opera
¢Oes estatisticas;

¢) Elabora metodologias de balangos de economia e
contas nacionais e procede ao seu cdlculo e ana
lise;

d) Realiza anélise e investigagOes estatistico-econémico-
-sociais integrais garantindo a compatibilizagdo
-inter-sectorial e/ou interdisciplinar dos fenéme
nos em referéncia;

) Aconselha e propde medidas sobre matérias técnico-
-econdmicas ou estatisticas;

P Avalia o funcionamento do SNIE ou outros siste
mas estatisticos e propde directrizes para a re
novagio dos métodos de elaboragdo e funciona
mento.

Requisitos:
a) Licenciatura mais um minimo de trés anos de expe
riéncia positiva na categoria anterior;
b) Dominio da Geogréfia Econémica de Mogambique;
¢) Dominio da lingua inglesa;
d) Conhecimentos que superam os niveis anteriores.

B.10 Demdégrafo «A»
Contetido de trabalho:

a) Realiza com perfeicio as tarefas do nivel anterior;

b) Concebe, prepara e dirige todas as fases de opera
¢Oes estatistico-demograficas (censos, inquéritos,
etc.);

¢) Realiza analises demograficas necessarias;

d) Dirige trabalhos demograficos equacionando clara
mente questdes de popuiacio e desenvolvimento
sécio-econémico;

e) Faz investiga¢Oes e consultorias em matérias demo
gréficas.

Regquisitos:

a) Mestrado e um minimo de trés anos de experiéncia
positiva como demédgrafo «B»;

b) Dominio da Geografia Econémica de Mog¢ambique;

¢) Dominio da lingua inglesa;

d) Conhecimentos que superam os niveis anteriores.

B.11 Técnico estatistico «B»
Contetudo de trabalho:

a) Reali‘za com perfeicdo as tarefas de categoria an
terior;

b) Concebe e eclabora directrizes sobre a elaboragfio
de metodologias do SNIE e seu funcionamento;

¢) Calcula e analisa dados sobre balangos da economia
e contas nacionais;

d) Organiza o processo de tratamento automatico e
manual dos dados recolhidos ¢ de emissio de
informagdes;

e) Elabora anélises e investigagdes intersectoriais so
bre assuntos econdémico-sociais e formula con
clusGes sobre medidas a tomar.

Requisitos:

a) Licenciatura ou bacharelato mais um minimo de

quatro anos de experiéncia positiva na categoria
anterior;

b) Dominio da Geografia Econémica de Mogambique;
¢) Dominio da lingua inglesa;
d) Conhecimentos que superam os niveis anteriores.

B.12 Demégrafo «B»
Conteudo de trabalho:

a) Realiza com perfei¢do as tarefas do nivel anterior;

b) Concebe metodologias adequadas 4 nossa realidade
para operagOes censitdrias, inquérito ou registos
de factores vitais;

¢) Organiza o processamento de dados;

d) Re?.liza andlises dos resultados de cenmsos, inqué
ritos e estatisticas vitais;

e) Faz investigacOes e consultorias em matérias demo
gréficas.

Requisitos:
d) Mestrado em demografia ou equivalente mais um
minimo de quatro anos como demégrafo jinior;
b) Dominio da Geografia Econdémica de Mocambique.
B.13 Técnico estatistico «C»
Conteiido de trabalho:

a) Reali_za com perfeicBo as tarefas da categoria an
terior;



b) Elabora metodologias do SNIE e d4 parecer sobre
as propostas de sistemas complementares € locais
garantindo a unidade metodolégica entre ambos
e em relagio as metodologias dos planos estatais
e balangos de economia nacional e contas na
cionais;

¢) Organiza o processo de recolha de dados, faz es
tudos e andlise sobre o controlo de cobertura e
qualidade dos dados recolhidos;

d) Faz apresenta¢io dos dados recolhidos sob forma
de tabelas, graficos, analises, comentdrios, rela
térios, etc. de acordo com as necessidades dos
utilizadores;

e) Calcula os principais indicadores dos balangos da
economia e contas nacionais e procede & sua
andlise:

) Participa na elaboragdo dos planos estatais assim
como em encontros, colégnios e debates ao nivel
nacional e internacional sobre assuntos econd
micos e sociais.

Requisitos:

) Licenciatura;

) Bacharelato ou curso médio técnico e um minimo
de trés anos de experiéncia positiva como assis
tente técnico «Ax»;

¢) Dominio da lingua inglesa;

d) Conhecimentos que superam os niveis anteriores.

B.14 Demégrafo junior

Contetido de trabalho:

a) Realiza com perfeicdo as tarefas do nivel anterior;

b) Participa na concepg¢io de metodologias;

¢) Concebe e organiza operagdes de recolha de dados;

d) Participa na organizagdo do processamento de da
dos;

¢) Faz a apresentacdo, de acordo com as necessidades
dos utilizadores, dos resultados de censos, in
quéritos e estatisticas vitais sob forma de tabelas,
graficos, comentirios, andlises, relatérios, bro
churas ou outras formas;

P Diploma geral de demografia ou equivalente;

2) Dominio da Geografia Econdmica de Mogambique;

h) Dominio da lingua inglesa.

B.15 Assistente técnico de estatistica «A»
Contelido de trabalho:

a) Realiza com perfei¢do as tarefas do nivel anterior;

b) Elabora propostas de metodologia do SNIE;

¢) Elabora andlises correlacionando aspectos de pro
dugio, consumo de materiais, forcas de trabalho,
sal4rios, populagdo e desenvolvimento;

d) Promove a aplicagdo das disposi¢des legais em ma
térias de estatistica, detecta nés de estrangula
mento e elabora propostas de medidas a tomar;

) Estabelece ligagdes permanentes, em matéria de es
tatistica, ao nivel dos érgdos centrais do Partido
e do Estado e outras instituigdes;

f) Coordena e orienta as ligagdes necessirias com os
Orgdos territoriais;

g) Participa na elaboragio de planos estatais assim
como em debates, encontros, coloquios € semi
nérios relacionados.

Requisitos:
a) Bacharelato;

b) Curso médio técnico mais um minimo de trés anos
de experiéncia na categoria anterior;

¢) Dominio da politica econémica do pais;

d) Conhecimentos que superam a categoria anterior

B.16 As istente técnico de estatistica «B»
Contevido de trabalho:

a) Realiza com perfei¢do as tarefas do nivel anterior;

b) Faz a reverificagdo e revalida¢do dos dados proces
sados manualmente ou por computador;

¢) Procede a verificagdo e validagdo dos dados, grd
ficos, comentarios e andlises elaborados por niveis
inferiores;

d) Realiza anilises, estatisticas, usando as principais
técnicas basicas da estatistica das quais as me
didas de tendéncia central e de dispersio, taxas
e indices.

Requisitos:

a) Curso médio técnico;

b) 11. classe mais um minimo de dois anos de expe
riéncia positiva como auxiliar técnico «A»;

¢) Dominio de métodos estatisticos;

d) Conhecimentos da politica econdmica do(s) sec-
tor(es) com que trabalha;

e) Dominio da legislagdo exigida ao nivel anterior;

f) Dominio da Geografia Econémica de Mogambique

B.17 Auxiliar técnico de estatistica «A»

Conteudo de trabalho:

a) Realiza com perfeigio as tarefas do nivel anterior,
b) Garante o correcto funcionamento do processo de
recolha de dados com qualidade veracidade e
dentro dos prazos requeridos pelo SNIE e outros
sistemas ou levantamentos requeridos pelo SNIE
e outros sistemas ou levantamentos estatisticos;

c) Estabelece as ligagGes necessirias ao nivel dos Or
gaos territoriais do Partido, Estado e outras orga
nizacdes em matéria de estatistica, em particular
para garantia do bom funcionamento do SNIE;

d) Coordena e orienta as ligaghes necessirias com as
entidades informadoras;

e) Executa operagdes ligadas a apresentagao de dados
de acordo com as necessidades dos utilizadores
e directrizes recebidas por niveis superiores, com-
pilando-os em quadros, elaborando gréficos,
comentirios, andlises bésicas, relatdrios, brochu
ras, etc.;

) Compatibiliza a informagio recolhida pelos érgaos
de estatistica com as das processadas pelos Or
gdo de tutela;

g) Elabora propostas de metodologias de sistemas lo
cais de informagao;

k) Verifica o correcto mecanismo de fornecimento de
dados requeridos pelo SNIE a partir dos sistemas
internos de informagdo;

) Verifica junto das entidades informadoras o cum
primento da legislagio em vigor no campo da
estatistica e propde medidas & tomar;

/) Elabora e mantém actualizada séries estatisticas
das quais historicas.

Requisitos:

) 11.2 classe mais um minimo de trés anos de experién
cia positiva na categoria anterior;



b) Dominio da Estatistica Elementar e¢ Geogra ia
Econdémica de Mogambique;

¢} Conhecimentos da principal legislacio referente aos
ramos de actividade com que trabalha;

d) Conhec:mentos do plano e metodologias de plani
ficacdo dos ramos que atende;

e) Conhecimentos das principais etapas do processo
produtivo dos ramos que atende.

B.18 Auxiliar técnico de estatistica «B»

Conteudo de trabalho:

a) Realiza com perfeigio as tarefas do nivel anterior,

b) Verifica e valida dados processados manual ou au
tomaticamente;

¢) Auxilia em todos os trabalhos de elaboracio de ta
belas, graficos (e ndo s6) que for solicitados por
técnicos de nivel superior;

d) Controla a documentagio do sector onde esta afecto
{entradas, circulag@o, saidas);

e) Mantém organizado e actualizado o arquivo da
documentacdo do sector;

f) Calcula alguns indices econémicos, sociais ou de
mograficos;

g) Forma agente e controladores de censos e inquéritos
e supervisa uma darea de trabalho de campo
destes;

k) Verifica ¢ apoia a codificagdo de dados contidos
nos verbetes recolhidos;

Dactilografa com razoével precisio.

Requisitos:

a) .» classe;

b) 9.2 classe mais um minimo de trés anos de expearién
cia positiva na categoria anterior;

¢) Dominio da Geografia Econémica de Mogcambique;

d) Conhecimentos que superam o nivel anterior no
meadamente, domina a Estatistica Elementar e
conhece a legislagio em vigor em matérias de
estatistica, planifica¢io e economia;

e) Sabe dactilografar com razoével rapidez e precisao.

B.19 Auxiiar técnico de estatistica «C»

Contetdo de trabalho:

a) Realiza com perfeicdo as tarefas do nivel anterior;

b) Recolhe dados, critica e processa-0os em conformi
dade com normas e instrugdes definidas.

¢) Controla e garante a disciplina estatistica das enti
dades informadoras bem como o fornecimento
por estes dados com qualidade e veracidade;

d) Mantém os verbetes mapas de apuramento ¢ de
mais documentos com que trabalha devidamente
organizados e arquivados;

¢) Codifica dados contidos em verbetes;

) Esclarece e forma as entidades informadoras sobre
o preenchimento correcto dos verbetes;

g) Mantém um contacto permanente com as entidades
informadoras;

k) Dactilografa com razoavel precisio e rapidez.

Requisitos:

a) 9. classe:
b) Conhecimentos de Estatistica Elementar;
¢) Conhece a Constituicdo da Republica, as Normas

de Trabaltho e Disciplina no Aparetho de Estado
¢ os Estatutos dos Funciondrios do aparelho de
Estado,

d) Conhece a organizagdo e tarefas dos érgdos do
aparetho de Estado, em especial da Comissio
Nacional do Plano e da Direcgio Nacional de
Estatistica;

Sabe dactilografar com razoavel rapidez e precisdao

B.20 Controlador de censos e inguéritos

Contetido de trabalho:

a) Realiza com perfeigio as tarefas do enumerador de
censos € inquéritos;

b) Coordena, verifica e apoia o trabalho de uma
equipa de enumeradores de censos e inquéritos,

c) Rc'*.aliza o apuramento e codifica¢io requeridos pelo
inquérito;

d) Distribui os enumeradores de censos e inquéritos,
controla, recolhe € arquiva devidamente os mate
riais requeridos pelo trabalho;

e) Observa rigoroso sigilo da informagio recolhida.

Requisitos:

9.2 classe e um minimo de dois anos de experiéncia
positiva e excelente qualificacio como enumera
dor de censos e inquéritos.

B.21  Enumerador de censos e inquéritos

Contetido de trabalho:

a) Reali;a_ actividade de inquérito dentro das normas
definidas para cada trabalho especifico;

b) Observa rigoroso sigilo da informagio recolhida.
Requisitos:

6 “d classe e conhecimentos profissionais correspon
entes.

C. OCUPACOES PROFISSIONAIS DA CARREIRA
ADMINISTRATIVA

C.1  Oficial de administracdo «An
Conteiido de trabalho:

a) Elabora propostas, informagdes e pareceres e pre
para documentos para despacho superior;

b) Organiza, acompanha e orienta o trabalho do seu
sector e trabalhadores que lhe estejam subor
dinados;

¢) Colabora nas acgdes de planificacdo financeira e
orcamental e de formagdo técnico-profissional
dos quadros e trabalhadores, bem como nas
acgdes de avaliagdo e concursos;

d) Aplica técnicas e métodos de gestdio da forca de
trabalho e saldrios e ainda do estilo e método
de trabalho e de direc¢do no aparelho de Es
tado;

e) Colabora na preparagio e execugdo dos programas
de ac¢do da estrutura a que pertence;

f) Gera e responde pelo patriménio;

g) Executa outras tarefas que lhe sejam determinadas
a este nivel de grande complexidade e pode subs
tituir o chefe nas suas auséncias e impedimentos.

Requisito de habilitagio escolar:
9. classe ou equivalente.



Requisitos de habilitagdo técnico profissional:

Conhecer, com a necessria profundidade, a regulamen
tacdo vigente nas 4reas de:

Metodologia e normas de elaboragio e execugdo do
orcamento do Estado;

Patrim6nio do Estado, sua correcta conservagio
e utilizacio;

Contratagdo de pessoal, interpretacio e aplicagio
das leis e regulamentos aplicéveis;

Estatuto do Funcionalismo e demais normas le
gais regulamentares, correlacionadas;

Circuito e classificagio do expediente a seu cargo;

Disciplina laboral e actividade disciplinar.

C.2 Oficial de administragdo «B»

Conteudo de trabalho:

a) Executa com maior aperfeicoamento e rigor as
tarefas atribuidas aos escaldes inferiores da sua
carreira profissional, com conhecimento e estudo
da legislagio reguladora e normadora da sua
actividade;

b) Executa, examina e confere os documentos ¢ livros
contabilisticos;

¢) Processa saldrios dos trabalhadores;

d) Presta informagOes e pareceres sobre situagdes re
lacionadas com o seu trabalho, para decisio su
perior;

e) Organiza processos disciplinares;

f) Organiza processos de contas;

g) Organiza processos de patriménio;

h) Elabora certidées de servigo e de efectividade;

Organiza processos de aposentagio;

j) Executa actividade de economato;

Executa outras tarefas de idéntica ou superior
complexidade que lhe sejam determinadas.

Requisito de habilitacdo escolar.
9.2 classe ou equivalente.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Conhecimento da legislagdo publicada pela Comis
s3o Nacional do Plano e outra legislagdo que
interesse & execu¢ido das suas tarefas;

b) Nogdes gerais sobre patriménio e inventérios;

¢) Nogdes gerais sobre aquisicgio e fornecimento de
artigos e materiais;

d) Nogdes gerais sobre organizagdo de processos indi
viduais, ficheiros e arquivos;

e) Nogdes gerais sobre gestdo de recursos humanos
quanto a recrutamentos, nomeagoes, contratos,
promogdes, exoneragdes, transferéncias e outras
situagbes comuns.

C3 Oficial de administracdo «C»

onteido de trabalho:

a) Executa com maior aperfeigoamento e profundi
dade as tarefas atribuidas ao escaldo inferior;

b) Elabora propostas e informag¢des de pequena com
plexidade;

¢) Elabora notas com mais complexidade, actas, rela
térios e outro expediente comum e relacionado
com o seu sector de trabalho;

d) Processa saldrios, vencimentos e gratificagdes dos
trabalhadores;

e) Classifica documentos de contabilidade e pratica
actos de execugdo orgamental e patrimonial;

f) Confere facturas, faz registos e 1
abilidade: gistos e langamentos de con

g) Preenche fichas de contabilidade e inventério;

h) Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessério, bem com
outros trabalhos de maior complexidade so

orientagdo e controlo de trabalhador mais qua
lificado.

Requisito de habilitacdo escolar:
9. classe ou equivalente,

Requisitos de habilitacdo técnico profissional:

a) Ter nogdes gerais do PEC e em particular dos pro
gramas de ac¢do da estrutura a que pertence;

b) Ter nogdes de contabilidade piblica;

c) Conhecer a principal legislagio publicada pela
Comissao Nacional do Plano;

d) Ter nogdes gerais sobre saldrios, faltas, licengas e
juntas de satdde.

C.4 Oficial de administragdo «D»

Conteudo de trabalho:

a) Executa actividade geral relacionada com o tra
balho de secretaria 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 legislagdo sobre direitos e deveres dos traba
Ihadores no aparelho de Estado, faltas, licengas
e execu¢do orcamental;

¢) Preenche mapas, faz langamentos ¢ registos orca
mentais, preenche fichas e dados estatisticos;

d) Exerce actividade de arquivo;

e) Elabora e dactilografa, quando necessirio, corres
pondéncia relacionada com o seu trabalho;

p) Executa trabalho de maior nivel de complexidadp
sob orientagdo e controlo do trabalhador mais
qualificado;

g) Elabora notas simples, actas, relatérios e outro
expediente comum,

Requisito de habilitacio escolar:
9. classe.
Requisitos de habilitagdo técnico profissional:

No ambito da legislagdo geral em vigor, deve conhecer,
em particular, os seguintes diplomas:

Constituicdo da Republica Popular de Mogambique;

Estatuto e estrutura orginica da Comissdo Nacional
do Plano;

Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.

C.5  Escriturario-dactilografo

Conteudo de trabalho:

a) Regista a entrada e saida de correspondéncia e faz
a sua expedigdo;

b) Organiza e mantém actualizado o arquivo relacio
nado com a sua actividade;

c) Elapora requisi¢des e pedidos de execugio de ser
vigos e minuta documentos simples, de acordo
com as orientagdes que lhe sio dadas;

d) Qualifica as necessidades de consumo de impressos
e outros artigos de expediente;

e) Elabora mapas estatisticos,



f) Executa, se necessdrio, trabalhos especificos de
menor complexidade;

g) Efectua trabalho de dactilografia;
h) Realiza outras tarefas afins.

Requisito de habilitacdo escolar:
6.2 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:
a) Reunir conhecimentos suficientes sobre:

Constitui¢io da Repiblica Popular de Mo
cambique;

Estatuto e estrutura orginica de Comissdo
Nacional do Plano;

Normas de Trabalho e Disciplina no Apa
relho de Estado;

Disposi¢Oes normativas relativas ao sector
onde se encontra colocado ou para o qual
¢ aberto concurso.

b) Saber dactilografar com rapidez razoével e precisio;
¢) Ter nogbes elementares de arquivo.

C.6 Secretario

Conteitdo de trabalho:

) Recebe, fixa audiéncias e encaminha todas as pes
soas que pretendem ser entrevistadas pelo diri
gente que secretaria;

b) Anota e controla a distribuicio do tempo de todas
as reunides, visitas e demais actividades do diri
gente, avisando-o com a devida antecedéncia;

¢) Mantém actualizados os registos de obrigacdes pe
ri6dicas ou ocasionais do dirigente bem como as
relagdes de telefones e enderecos mais usados;

d) Recebe e regista a correspondéncia, separando-a
por critério de prioridade e importancia. sub-
mete-a ao dirigente ¢ encaminha-a posterior
mente aos servicos a que se destina;

¢) Redige e dactilografa a correspondéncia ou outro
expediente, conforme as instrugdes recebidas do
dirigente;

f) Mantém o controlo de toda a correspondéncia ex
pedida e insiste, sempre que necessario, na obten
¢do da resposta;

g) Procede e providencia para que o gabinete do diri
gente se mantenha em devida ordem;

h) Elabora relatérios e actas de reunides;

Realiza as demais tarefas afins que lhe sejam deter
minadas;

i) Opera com telex quando necessério.

Requisito de habilitacao escolar:
Curso médio.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Ter o minimo trés anos de servigo, com boas infor
magdes, como primeiro-dactilografo;

b) Possuir boas nogdes sobre classificagio e arquivo
de documentos;

¢) Conhecer a regulamentagéo sobre a circulagdo, dis
tribuicdo e arquivo da informagdo classificada;

d) Dactilografar com grau considerdvel de precisdo
e velocidade;

€) Deve estar habilitado com o curso de secretariado;

) Deve ter nogdes de protocolo.

Deve ainda reunir conhecimentos gerais sobre os se
guintes diplomas:

Constituicdo da Repiblica Popular de Mogambi
que;

Estatuto e estrutura organica da Comissio Nacional
do Plano;

Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.

C.7  Secretario-dactilografo
Conteiido de trabalho:

a) Recebe, fixa audiéncias e encaminha todas as pes
soas que pretendem ser entrevistadas pelo diri
gente que secretaria;

b) Anota e controla a distribui¢do do tempo de todas
as reunides, visitas e demais actividades do diri
gente, avisando-o com a devida antecedéncia;

¢) Mantém actualizados os registos de obrigagdes pe
riddicas ou ocasionais do dirigente bem como as
relagdes de telefones e enderegos mais usados;

d) Recebe e 1egista a correspondéncia, separando-a
por critério de prioridade e importancia, sub-
mete-a ao dirigente e encaminha-a posteriormente
aos servicos a que se destina;

e) Redige e dactilografa a correspondéncia ou outro
expediente, conforme as instrugdes recebidas do
dirigente;

f) Mantém o controlo de toda a correspondéncia ex
pedida e insiste, sempre que necessirio, na obten
¢do da resposta;

g) Procede e providencia para que o gabinete do diri
gente se mantenha em devida ordem;

h) Elabora relatérios e actas de reunides;

Realiza as demais tarefas afins que lhe sejam de
terminadas;

j) Opera com telex quando necessério.

Requisito de habilitagcao escolar:
9.2 classe.
Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Ter o minimo de trés anos de servigo, com boas
informagbes, como 1.° dactilégrafo;

b) Possuir boas nogbes sobre classificagdo e arquivo
de documentos;

¢) Conhecer a regulamentacdo sobre a circulago, dis
tribuicdo e arquivo da informagio classificada.

C.8
Conteudo de trabalho:

a) Escrever a miquina manual ou eléctrica, em papel
ou outro material, documentos escritos ou in
formacdes que lhe sio ditadas.

Dactilégrafo

Requisito de habilitacao escolar:
6.2 classe.
Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Curso de dactilografia adequado;
b) Deve dactilografar com velocidade superior a vinte
e cinco palavras por minuto.

C.9 Desenhador «A»

Conteudo de trabalho:

Elabora desenhos graficos, desenhos técnicos e de
construgdo civil.



Requisito de habilitagio escolar:
Curso médio.

Requisito de habilitacdo técnico-profissional:
Estar habilitado com o curso de desenho.
Np ambito da legislagdo geral em vigor é exigido, em
particular, conhecimento dos seguintes diplomas:

Constituicdo da Repuiblica Popular de Mogambique;
Estatuto e estrutura organica da Comissio Nacional

do Plano;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C.10 Desenhador «B»

Conteido de trabalho:
Elabora desenhos grificos, desenhos técnicos ¢ de
construgdo civil.
Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe.

Requisito de habilitacao técnico-profissional:
Estar habilitado com o curso de desenho,
No ambito da legislagdo geral em vigor é exigido, em
particular, conhecimento dos seguintes diplomas:

Constituicdo da Republica Popular de Mogambique;
Estatuto e estrutura organica da Comissdo Nacional

do Plano;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C.11 Bibliotzcario «A»

Contetdo de trabalho:

a) Deve desempenhar uma série de tarefas executivas
cujo conteido exige maior técnica como sejam:

Classificagdio de documentos;

Andlise de contetdo;

Difusdo relativa da informacio (DRI);
Selec¢do de bibliografia especializada;
Elaboracio do «Boletim Bibliogragico».

b) Colabora na aplicagdo da politica de formagao;
¢) Orienta o pessoal de menor qualificagdo;
d) Faz pesquisa.

Requisito de habilitacdo escolar:
Curso superior com licenciatura.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Deve ter uma especializagdo em documentagido ou
equivalente;
b) Deve ter conhecimento da lingua inglesa.

C.12 Bibliotecario «B»

Conteiido de trabalho:

a) Elabora as fichas dos documentos;

b) Elabora fichas de legislagdo;

¢) Faz indexag¢io dos documentos;

d) Faz aquisi¢des de material e gestdo administrativa;
e) Faz o tratamento da documentagido;

f) Deposito;

&) Encaminha os utentes conforme as suas necessida
des;
h) Auxilia na elaboragdo de listas bibliogréficas e te
maticas;
Orienta o pessoal de menor qualificacio.

Requisito de habilitagio escolar:
92 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:
a) Deve ter um curso médio de formagio ou equiva
lente;

b) Deve ter conhecimento dos sistemas de classificagdo
¢ catelogacao.

C.13
Conteido de trabalho:
a) Regista a documentagio de entrada e saida (livros,
periddicos ¢ documentagio primdria);
b) Elabora as fichas de livros e revistas;
¢) Realiza a inscri¢do de utentes;

d) Realiza todas as tarefas que pertencem a categoria
inferior.

Bibliotecario «C»

Requisito de habilitagdo escolar:
9 ¢ classe.

Requisitos de habilitagdo técnico-pro issional:

a) Deve ter uma formagio feita no local de trabalho;
b) Deve ter conhecimento dos métodos de enumera
¢ao.
C.14 Bibliotecario «D»

Conteido de trabalho:

a) Faz a recolha de documentos;

b) Elabora os pedidos de devolugio;

¢) Expede a documentaggo;

d) Auxilia no registo da documentagio;

e) Realiza a arrumacio de documentac@o nas estantes.

Requisito de habilitagido escolar:
6.2 classe.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Deve ter uma formagio feita no local de trabalho;
b) Deve ter conhecimento dos métodos de enumeragio
dos livros.

C.15 Tradutor-interprete «A»

Conteitdo de trabalho:

Faz tradugdo e interpretacio da lingua portuguesa
para uma ou mais linguas estrangeiras e vice-
-versa com conhecimento da terminologia técnica
relacionada com a estrutura onde exerce a sua
actividade.

Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe

Reguisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Estar habilitado com o curso médio de linguas;
b) Bom dominio de uma lingua estrangeira, conhe
cimento de outra lingua estrangeira;



¢) Capacidade comprovada de interpretagio sucessiva
e simultinea.

C.16 Tradutor-i terprete «B»
Contetido de trabalho:

Faz tradugdes e interpretagdes de lingua portuguesa
para uma ou mais linguas estrangeiras e vice-
-versa com conhecimento da terminologia técnica
relacionada com a estrutura onde exerce a sua
actividade.

Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe.

Requisitos de habilitacio técnico-profissional:

a) Estar habilitado com o curso médio de linguas;
b) Dominio de uma lingua estrangeira;
c) Capacidade comprovada de interpretagdo sucessiva.

c.17

Conteudo de trabalho:

a) Recebe, confere, classifica e ordena documentos
que lhe sio remetidos para arquivo;

) Organiza o registo em indices de referéncia dos
documentos em arquivo;

c¢) Assegura o fornecimento, desde que devidamente
autorizado, de documentos em arquivo, para con
sulta;

d) Elabora registos de entrada e saida dos materiais
em arquivo e verifica o seu estado de conserva
¢do depois de devolvidos;

) Informa sobre o material arquivado,

) Promove a estruturagio do arquivo por forma que
facilite o acesso aos documentos ai conservados;

g) Propde a inutilizagdo de documentos ou a sua re
messa ao arquivo histérico, observando as dis
posi¢des regulamentares aplicéveis;

h) Efectua pequenos trabalhos de dactilografia.

Arquivista

Requisito de habilitacao escolar:

9. classe, podendo ser dispensado quando se trate
de escriturdrio-dactilégrafo com mais de trés anos
de servigo e com boas informagdes.

Requisitos de habilitacio técnico-profissional:
Deve conhecer com a necessdria profundidade:

As técnicas de arquivo utilizadas;
O plano de arquivo e o respectivo classificador.

Deve reunir ainda o conhecimento de breves nogdes de
dactilografia.
A avaliagdo de ingresso no posto de trabalho incidird
igualmente sobre o conhecimento dos seguintes diplomas:
Constituigio da Repiiblica Popular de Mogambique;
Estatuto e estrutura orginica da Comissdo Nacio
nal do Plano;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.

c.18

Conteudo de trabalho:

a) Abre processos, arquiva e faculta a consulta de
documentos dos mesmos;

Arquivista auxiliar

b) Efectua pequenos trabalhos de dactilografia;
c) Realiza outras tarefas afins,

Requisito de habilitacdo escolar:
62 classe.

Requisito de habilitagio técnico-profissional:
Deve ter nogdes elementares sobre o plano de ar
quivo e o respectivo classificador.

Na avalia¢do de ingresso no posto de trabalho ser-lhe-do
exigidos breves conhecimentos dos seguintes diplomas:
Constituigdo da Repiiblica Popular de Mo¢ambique;
Estatuto e estrutura orginica da Comissdo Nacional
do Plano;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C.19 Operador de reprografia
Conteirdo de trabalho:

a) Efectua a gravagdo de ceras eléctricas;
b) Opera a duplicagdo de ceras;
¢) Fotocopia e xerocopia documentos.

Requisito de habilitagio escolar:
6° classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:
Ter frequentado o curso adequado; ou saber:

a) Operar miquinas destinadas a reprodugdo de do
cumentos;

b) Abastecer a maquina com papel, tinta e outros ma
teriais necessirios ao seu funcionamento;

c¢) Efectuar pequenas manuntengGes;

d) Elaborar registos de documentos reproduzidos;

e) Distinguir os diferentes tipos de papel e materiais
a utilizar consoante o trabalho a realizar;

C.20

Conteudo de trabalho:
a) Estabelece ligagbes urbanas, interurbanas e inter
nacionais;
b) Zela pela boa conservagio do aparelho que utiliza.

Telefonista

Requisito de habilitacao escolar:

6.2 classe.
Requisito de habilitacao escolar:

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

b) Deve falar correctamente e ter boa audi¢io;

¢) Deve conhecer a estrutura da instituigdo.

C.21 Condutor de automoéveis
Contetdo de trabalho:

a) Conduz veiculos;

b) Zela pela conservagio de viatura que lhe esteja
distribuida e assegura a respectiva manutengio
corrente;

c) Observa as regras estabelecidas concorrentes a utili
za¢do das viaturas dos servigos;

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

e) Informa o seu superior sobre as dificiéncias da
viatura.



Requisito de habilitagdo escolar:
6.2 classe.

Requisito de habilitagdo técnico-profissional:
Possuir carta de condugdo profissional.

O progresso na respectiva carreira profissional deve ser
baseado no tipo de veiculo a que é dada a responsabilidade
de condugio.

C.22 Mecénico de automoéveis

Conteido de trabalho:

a) Identifica as avarias das viaturas;

b) Repara as avarias que tenham sido definidas como
sendo da sua competéncia;

¢) Assegura trabalhos diversos de manutengdo das
viaturas.

Requisito de habilitacao escolar:
42 classe.

Requisito de habilitagdo técnico-profissional:
Conhecimento de mecanica geral de automdvel.

C.23 Canalizador
Contetido de trabalho:

a) Faz instalagdes e monta canalizagdes e assentamento
de pequenas pegas sanitérias;

b) Efectua operagdes de bancada;

c) Executa reparagdes de valvulas, pecas sanitdrias €
outras;

d) Faz ligagdes de diversos acessorios;

) Realiza trabalhos de maior complexidade, sob orien
tagio de operdrio mais qualificado.

Requisito de habilitacdo escolar:
42 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Deve saber interpretar plantas e outras especifica
¢Oes técnicas de acordo com o trabalho que
executa;

b) Conhecer todo o material, ferramentas e maquinas
que emprega, dimensdes de tubos e acessOrios
utilizados na canalizagio;

¢) Saber dobrar, cortar, roscar, soldar a estanho e tra
balhar com medidas de volume e lineares.

C.24

Conteitdo de trabalho:

a) Fabrica, monta e repara esquadrias; )
b) Mede, traga, corta e plaina pegas de madeira;
¢) Constroi e repara portas, janelas e arcos de varios
tipos;
d) Executa trabalho de construgio; )
) Realiza outras tarefas de natureza ¢ complexidade
similares.

Carpinteiro

Requisito de habilitacao escolar:
4.2 classe.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

) Deve saber interpretar plantas e outras especifica
¢Oes técnicas de acordo com o trabalho que
executa

b) Efectuar tragagens e esquadrias de todo o tipo;

¢) Conhecer todo o material, ferramentas e maqui
nas que emprega,

d) Conhecer as caracteristicas e tipo de medidas li
neares e ter no¢des de dngulos e desenho.

C.25
Conteitdo de trabalho.

a) Mediante a utilizagdo de planos, diagramas ou
manuais, instala, conserva e repara interrupto
res ¢ transformadores de energia, quadros de
comando, sistemas de alarme com protecgdo,
reguladoras de voltagem, rectificadoras, sistemas
de iluminagio, motores e quadros de corrente,
lampadas e outros componentes;

b) Aplica justes e tolerancias requeridas efectuando as
provas necessirias com vista ao normal funcio
namento dos equipamentos;

¢) Realiza trabalhos de bancada;

d) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Electricista

Requisito de habilitacao escolar-
4. classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Ter conhecimento de como instalar, conservar e
reparar interruptores e transformadores de ener
gia, quadros, sistemas, motores, limpadas e ou
tros componentes;

b) Saber interpretar planos, diagramas ou manuais de
acordo com o trabalho que executa;

¢) Conhecer as dimensdes e secgdes dos condutores;

d) Ter nogdes de prevengdo de acidentes.

C.26
Conteudo de trabalho:

a) Atende e orienta os visitantes que acorrem ao cen
tro de trabalho onde presta servigos;

b) Controla a entrada de visitantes a fim de evitar a
permanéncia de pessoas estranhas no centro de
trabalho;

¢) Recebe o publico e presta informagdes solicitadas;

d) Contacta telefonicamente ou por outro processo
com as diversas secgdes para obter os elementos
pretendidos ou para anunciar a presenga de Visi
tantes;

¢) Comunica oralmente as instrugdes recebidas indi
cando o local a que se devem dirigir;

f) Pode acompanhar pessoalmente os utentes aos lo
cais pretendidos;

@) Efectua o registo dos visitantes e fornece indicagdes
de natureza diversa;

h) Pode receber correspondéncia e outros documentos,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Recepcionista

Requisito de habilitagdo escolar:
4* classe.
Requisitos de habilitagdo técnico-profissional.

a) Deve saber dar informagOes correctas aos visitantes
e indicar o local a que se devem dirigir.

b) Efectuar o registo dos visitantes.

¢) Ter boas relagdes humanas.



C.27
Conteitdo de trabalho:

a) Efectua trabalho de limpeza e arrumagio;

b) Executa mudangas de mobilidrio;

c) Zela pela boa conservagio dos mdéveis e higiene
das instalagGes;

d) Executa outras tarefas afins que lhe sejam atribui
das.

Servente

Requisito de habilitagdo escolar:
4.2 classe.
Requisito de habilitagdo técnico-profissional:

) Deve saber aplicar os produtos de limpeza;
b) Deve conhecer os cuidados que deve ter com os
objectos e equipamentos que limpa e movimenta.

C.28 Encarregado do edificio

Conteudo de trabalho:

Zela pela correcta manutencdo, embelezamento ¢ se
guranca das instalagOes.

Requisito de habilitagdo escolar:
42 classe.
Requisito de habilitagdo técnico-profissional:
Conhecimentos gerais sobre regras de conservagdo de
edificios.
C.29
Conteudo de trabalho:

a) Controla a entrada e saida de pessoas nas instala
coes;

b) Atende os visitantes e orienta-os para Os sectores
a contactar; .

¢) Assegura a abertura e o fecho das portas exterlores
das instalagbes;

d) Realiza, sempre que necessario, outras tarefas afins

Porteiro

Requisito de habilitagdo escolar:
42 classe.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Ter trato afdvel e usar de urbanidade e cortesia
nas relagdes com o publico;

b) Deve conhecer os trabalhadores que laboram no
seu centro de trabalho.

C.30
Contetido de trabalho:

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

) Comprova a recepgdo ou expedigdo do expediente
que lhe é confiado;

¢) Realiza outras tarefas afins que lhe sejam deter
minadas.

Estafeta

Requisito de habilitacdo escolar:
4>* classe.
Requisito de habilitagao técnico-profissional:

Ter carta de condugio do veiculo que utiliza € bom
conhecimento dos itinerdrios a utilizar.

C.31
Conteiido de trabalho:

a) Planifica e coordena o trabalho dos serventes
adstritos ao sector em que se encontre colocado;

b) Providencia o aprovisionamento em artigos e uten
silios necessdrios 4 execugdo do trabalho de
limpeza e controla a respectiva utiliza¢do;

¢) Apoia em pequenas tarefas de expediente;

d) Atende ¢ orienta o piblico no sector onde se encon
tra colocado;

e) Realiza, sempre que necessario, outras tarefas afins.

Continuo

Requisito de habilitagao escolar:
4. classe.

Requisito de habilitacio técnico-profissional:

a) Ter trato afdvel e usar de urbanidade e cortesia nas
relagdes com o publico;

b) Deve conhecer as instalagbes e o pessoal do local
de trabalho em que estd integrado, assim como
dos restantes servigos do centro de trabalho.

C.32
Contetido de trabalho:

a

a) Procede a execugdo das operagdes culindrias se
gundo o tipo de pratos;

b) Providencia a compra de alimentos e utensilios;

¢) Cuida e mantém em bom estado de conservagio os
recursos materiais a seu cargo;

d) Zela pela limpeza e arrumagdo do seu posto de
trabalho;

e) Realiza outras tarefas de natureza ¢ complexidade
similares.

Cozinheiro

Requisito de habilitacio escolar:
4. classe.

Requisitos de habilitacio técnico-profissional:

a) Saber confecionar ementas e pratos diversos;

b) Saber obter dos alimentos o maximo de aprovei
tamento;

¢) Conhecer as normas de elaboragio das diferentes
variedades de alimentos e respectivas formas de
apresentacao;

d) Conhecer as qualidades dos géneros que utiliza;

e) Conhecer as regras de higiene ¢ o funcionamento
das médquinas manuais e eléctricas que opera.

C.33 Ajudante de mecénico de automoéveis
Contetido de trabalho:

a) Coadjuva o operario na realizagio de algumas ta
refas mandadas por este;

b) Identifica e emprega as ferramentas, instrumentos
¢ materiais relacionados com o seu trabalho;

¢) Desmonta parcialmente os equipamentos, limpa-os
¢ engordura-os;

d) Corta e fura materiais 2 medida;

e) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Requisito de habilitagao escolar:

4. classe.



Requisito de habilitacio técnico-profissional:

Consoante os casos deve saber identificar e conhecer
as ferramentas, instrumentos de medida, equipa
mentos ¢ lubrificantes que se empregam na pro
fissio, assim como as partes a desmontar ¢ a
olear.

C.34

Conteiido de trabalho:

g) Vigia as instalagGes com vista a garantir a sua se
guranga;

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

¢) Realiza, sempre que necessério, outras tarefas afins.

Guarda

Requisito de habilitacao escolar:
4.2 classe.

Regquisitos de habilitacio técnico-profissional.

a) Saber proceder a registo de entradas e saidas d
viaturas e outras ocorréncias;

b) Conhecer as instalagdes que vigia e os trabalbhado
res do seu centro de trabalho;

¢) Conhecer as normas de seguranga de trabalho re
lacionadas com a sua 4rea de actuagdo.

C.35 Secretirio de relactes ptblicas
Conteiido de trabalho:

Estabelece didlogo e cooperagdo entre o Ministro
e o publico.

Requisito de habilitagao escolar:
9.2 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Ter o minimo de trés anos de servico, com boas
informagdes, em outro posto de trabalho, de
vendo ainda possuir um conhecimento razoavel
das normas gerais de protocolo;

b) Deve reunir conhecimentos gerais sobre os seguintes
diplomas:

Constituicio da Republica Popular de Mo
cambique;

Estatuto e estrutura orginica da Comissdo
Nacional do Plano;

Normas de Trabalho e Disciplina no Apa
relho de Estado.

C.36
Conteiido de trabalho:

Oficial de protocolo «A»

a) Elabora propostas, informagdes, pareceres e prepara
documentos para despacho superior;

b) Organiza, acompanbha e orienta o trabalho do seu
sector do plano de formagio e capacitagdo de
trabalhadores;

¢) Assegura o aprovisionamento, utilizagdo e gestdo
do material protocolar;

d) Assegura uma correcta coordenagio das questdes
ligadas a recepgio ¢ alojamento das delegacdes
que vém no Ambito da Comissdo Nacional do
Plano;

¢) Elabora monografia sobre normas protocolares ele
mentares obrigatorias a todos os trabalhadores
da Comissdo Nacional do Plano e garantir a sua
correcta divulgagdo e aplicacdo;

f) Colabora na preparagio e execu¢do dos programas
de acgdo da estrutura a que pertence;
g) Executa outras tarefas que sejam determinadas.

Requisito de qualificagdo:

Curso médio com pelo menos trés anos de expe
riéncia na categoria anterior,

Conhecer com profundidade:

a) O Estatuto de Funcionalismo;
b) As regras protocolares em vigor no Pais;
¢) As regras do protocolo internacional;

d) A principal legislagdo relacionada com o seu tra
balho.

C.37 Oficial de protocolo «B»
Contetido de trabalho:

) Executa com perfei¢do as tarefas atribuidas ao ofi
cial de protocolo «C»;

b) Investiga, estuda, actualiza e divulga as normas
protocolares em vigor no Pais;

¢) Presta informagdes e pareceres sobre situa¢Ges re
lacionadas com o seu trabalho para decisdo su
perior;

d) Mantém actualizado a lista protocolar dos diri
gentes nacionais;

€) Organiza o aprovisionamento de material protocolar;

f) Participa na elabora¢do de informagdo de interesse
geral para fornecer a delegagGes;

g) Executa outras tarefas de complexidade superior.

Requisitos de qualificacdo:

) 9.2 classe com um minimo de trés anos de expe
riéncia na categoria anterior; ou

b) = classe ou curso médio apds avaliagio positiva
no periodo de estigio;

¢) Ter conhecimento da principal regulamentacio pu
blicada pela Comissdo Nacional do Plano, pelo
Ministério dos Negécios Estrangeiros e das con
vengles internacionais aderidas pela Repiblica
Popular de Mogambique.

C.38 Oficial de protocoio «C»
Contetdo de trabalho:

a) Executa com perfeicfio as tarefas atribuidas ao ofi
cial de protocolo «Dy;

b) Exerce o controlo regular das salas de reunides exis
tentes na Comissio Nacional do Plano e zela
pela sua correcta manutengio e utilizacio;

¢) Presta apoio protocolar aos dirigentes e trabalha
dores da Com1ssdo Nacional do Plano em missdo
de servigo;

d) Presta assisténcia protocolar a altos responsiveis
na sua participa¢io em actos oficiais;

e) Estuda, actualiza as normas protocolares em vigor
no Pais;

f) Elabora proposta e informagdes de pequena com
plexidade;

2) Elabora notas, actas, relatérios e outros documen
tos de complexidade similar, relacionadas com
trabalho de seu sector;

h) Classifica documentos de contabilidade ¢ em arti
culagio com o Departamento de Administracio
e Finangas, pratica actos de execugdo or¢amental
e patrimonial do material protocolar impresso
e n3o impresso;



Confere factura, faz registos e langamento;

) Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessirio, bem como
outros trabalhos de maior complexidade sob
orientagdo e controlo superior.

Requisitos de qualificagdo:

a) 9.2 classe com pelo menos trés anos de experiéncia
na categoria anterior;

b) Ter conhecimento da principal regulamentagio pu
blicada pela Comissio Nacional do Plano, pelo
Ministério dos Negécios Estrangeiros e das con
vengOes internacionais adcridas pela Republica
Popular de Mogambique;

¢) Ter conhecimento das normas em vigor na Repu
blica Popular de Mogambique sobre precedimen
tos protocolares.

C.39 Oficial de protocolo «D»

Conteido de trabalho:

Realiza actividades gerais elementares relacionadas
com trabalhos protocolares:

a) Organizar a deslocagio de responséveis na
cionais dentro e para fora do Pais asse

gurando, se necessdrio, passaportes, visto
e bilhetes de passagem;
b) Preparar e organizar a chegada e o aloja
mento de delegagdes estrangeiras no nosso
Pafs, assegurando transporte e todo o
apoio logistico necessirio;
¢) Providenciar a aquisi¢do de vistos, cartdes
de residéncia a representantes de orga
nizagbes que ndo tém estatuto diplomé
tico.
Realiza, no seu sector outras actividades elementa
res relacionadas com trabalhos administrativos,
nomeadamente:

a) Recebe, confere e protocola correspondén
cia e documentos diversos e procede a
estampilhagem e expedicio destes quando
necessario;

b) Mantém actualizado o arquivo do seu sec
tor de trabalho,

¢) Recolhe informagGes necessdrias, preenche
requisicdes minuta e ordena documentos
segundo instrugdes recebidas;

d) Dactilografia documentos, precnche fichas
e outros documentos de complexidade si
milar.






