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MINISTERIOS DA COOPERACAO, DAS FINANCAS
E SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO

Diploma Ministerial n.c 66/86
de 10 de Dezembro

As Directivas Economicas e Sociais do IV Congresso do
Partido Fre mo estabelecem como uma das principais tare
fas na fase actual, o aumento da produtividade de trabalho,
a ser atingitdo com base no reforco da organizacdo c ef -
ciéncia da direc¢fio, na qualificagdo da forca de trabalho
e preparag¢io de quadros competentes.

Com vista a atingir o objectivo de aumento da produ
tividade do trabalho, é imperioso analisar a situacdo labo
ral dos trabathadores que integram o Ministério da Coope
ra¢io cuja proveniéncia de diversos organismos, originou
dificuldades de designacdo e de nomeagdo.

A condic¢do essencial para a classifica¢do, segundo cri
térios objectivos, é a definicdo das diferentes ocupacoes
profissionais e os correspondentes qualificadores.

Na materializa¢io deste objectivo se insere a aprovagdo
do Regulamento das Carreiras Profissionais a vigorar no
Ministério da Cooperagio. L

O Regulamento que agora se aprova. parte da identifi.
cagdo das diferentes ocupagdes profissionais, técnicas, ad
ministrativas, comuns e especificas na drea de competéncia
do Ministério da Cooperagio, fixando-se para cada uma

das ocupagdes profissionais agora estabelecidas, a definigio
rigorosa dos respectivos contetidos de trabalho e dos requi
sitos exigidos para o seu desempenho.

Nos requisitos de qualificagdo para as diferentes ocupa
¢Oes profissionais toma-se em conta a habilitagido escolar
e a aptiddo técnico-profissional.

Para as ocupacdes comuns e técnicas prevé-se a exis
téncia até ao méaximo de quatro categorias profissionais
correspondendo cada uma das categorias a outros tantos
niveis de p ogressio na carreira profissional.

Combinam-se em todos os casos, para a progressio na
carreira profissional, os requisitos de habilitagdo escolar,
do tempo e das informagdes de servico e os resultados de
avaliagdo em concurso.

A partir da base enunciada se definem igualmente os
principios 2 observar na organizag¢do salaiial,

Nesta questdo, além de objectivo de melhoria salarial
imediata, pretende-se a melhor remuneragio do melhor
trabalho e uma maior estabilidade da for¢a de trabalho
qualificada.

Por razdes historicas, especificas no Ministério da Coo
peragio, houve que prever determinadas situa¢tes de com
pensacfio salarial, procedimento a ter em conta para que
ndo resulta, em nenhum caso, da introdu¢io da nova tabela
salarial, uma reduc¢do da anterior remuneragio total do
trabalhador enquanto esse se mantenha no desempenho
das fungdes proprias da sua categoria profissional.

O capitulo das «d posi¢Ges transitdrias» contempla ainda
o estabelecimento dos critérios a adoptar na integraciio
dos actuais funcionarios em cada uma das categorias pro
fissionais previstas.

A formulacio destes critérios tem por objectivo proce
der-se a reclassificacdo profissional de maneira objectiva
tendo em conta as habilitagGes escolares, o contcido de
trabalho actual, ¢ o tempo de servigo.

Prevé-se todavia, com providéncia excepcional, adoptar
nos casos de flagrante e manifesto desajustamento das
catego'ias profissionais atribuidas do antecedente, a possi
bilidade de reclassif cacio determinado tor despacho do
Ministro da Cooperagio.

Nestes termos, tornando-se necessirio reculamentar o
processo das carr ras profissionais no Ministério da Coo
peragdo, no uso das competéncias legais que Ihes sdo co
metidas, o Ministro da Cooperagdo, o Ministro das Finan
¢as ¢ o Secretario de Estado do Trabalho determinam:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento das Carreiras Pro
fissionais a vigorar no Ministério da Cooperagdo, adiante
abreviadamente designado por Regulamento, o qual consta
em anexo ao presente diploma e dele faz parte integrante.

Art. 2. O despacho a que alude o artigo 23 do Reeula
mento ndo carece de publicacdo no Boletim da Republica.

Art. 3. A des r¢2o dos requisitos de habilitagdo técnico-
-profissional contida nos qualificadores que constituem
o Anexo IT do Regulamento agora aprovado néo prejudica,
no caso das ocupagdes comuns, a observincia de outros



requisitos de qualificagio fixados em qualificador comum
da Secretaria de Estado do Trabalho.

Art. 4. A integracio prevista no artigo 32 e seguintes
do Regulamento operar-se-4 apenas relativamente aos fun
ciondrios que a data da publicagdo do presente diploma
se encontrem no exe cicio das suas fungdes ou, no mo
mento e nos termos regulados no artigo 40, no caso de
funciondrios que, na mesma data, se encontrem em situagio
de inactividade, inactividade temporéria ou actividade fora
dos quadros.

Art. 5. Nos casos a que se referem o artigo 40 do Regu
lamento e a pa te final do nimero anterior, o abono das
remuneragdes previstas no mesmo Regulamento ou o pro
cessamento de qua squer acertos resultantes da aplicagio
do disposto no n.° 1 do art go 42, efectuar-se-do com efeitos
apenas a partir do momento em que o funciondrio haja
tomado ou venha a retomar a actividade nos quad.os.

Art. 6. Do disposto no artigo 48 do Regulamento nio
resulta a produgdo de quaisquer efeitos quando o funcio
nério, posteriormente a 31 de Dezembro de 1985 ¢ antes
da publicagio do presente d ploma ministerial, haja aban
donado o servigo ou, por qualquer motivo, tenha sido exo
nerado ou haja cessado fungdes em resultado de sangdo
disciplinar.

Art. 7. Para efeitos da publica¢do conjugada do d sposto
nos artigos 42 e 48 do Regu'amento observar-se-4 ainda que:

Quaisquer acertos de remunerag¢des anteriormente
abonadas no corrente ano, no periodo corres
pondente aos meses de Jane ro e seguintes, far-
-se-30 apenas na parte re ativa ao saldrio, consi
derando como parte integrante do sadrio do
antecedente quaisquer remuneragdes ext ntas por
forca do Decreto n.° 4/80, de 10 de Setembro,
com exclusdo de abonos de familia.

Art. 8. Cessa 0 abono de quaisquer diuturnidades esta
belecidas do antecedente, as quais se consideram como
parte integrante do saldrio para efeitos de disposto no
artigo 8, e & contagem do tempo de servigo para efe tos
de habilitacio ao bénus de antiguidade previsto no artigo 29
do Regulamento agora aprovado processar-se-4 nos termos
do artigo 33.

Art. 9. As davidas que se suscitarem na aplicagdo do
presente diploma e o Regulamento por ele aprovado serao
resolvidas por despacho do Ministro da Cooperagao.

Maputo, 27 de Setembro de 1986. O Ministro da
Cooperacio, Maijor-General Jacinto Soares Veloso.
O Ministro das Financas, Abdul Magid Osman. O Secre
tario de Estado do Trabalho, Aguiar Jonassane Reginaldo
Real Mazula.

Regulamento das Carreiras Profissionais
1 Ambito de apl'cag¢édo

Artigo 1. O disposto no presente Regulamento aplica-se
aos funciondrios do Ministério da Cooperagio.

Art. 2. Aos trabalhadores eventuais aplicar-se-d0 as
condicdes estabelecidas contratualmente ndo podendo con
tudo a remuneracio acordada ser de alguma forma mais
favordvel que a definida para os funciondrios em iguais
circunstancias, a ndo ser quando especificamente autori
zada por despacho do Ministro da Cooperagdo, ouvido
o Ministério das Finangas e a Secretaria de Estado do
Trabalho.

Art. 3. Os direitos que, nos termos deste Regulamento,
¢ atribuem aos funcionirios poderdo suspender-se, redu-
zir-se ou cessar, de conformidade com a regulamentagdo

geral que for aplicdvel, quando aqueles funcionirios se
encontrem na situa¢do de inactividade, inactividade tem
poréria ou actividade fora dos quadros.

Il Das ocupagodes e das categorias profissionais
e dos quadros de pessoal

_Art. 4. As ocupagdes e categorias profissionais, especi
ficas e comuns, a contemplar na organizagio de quadro
de pessoal do Ministério da Cooperag¢iio sio as constantes
da nomenclatura def:n da no Anexo I.

Art. 5 1. A cada categoria profissional corresponde
um contetido de trabalho bem como a definicio dos requi
sitos de habilitacio escolar, de qualificagdo técnico-profis-
sonal ou de outra natureza, que sejam ex gidos para o
provimento nos postos de trabalho correlacionados.

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

Art. 6 1. A cada uma das ocupagdes prof ss onais,
com excep¢do dos cargos de chefia e direc¢do, correspon
derd uma ou mais categorias profissionais e compreen
dendo estas uma ou mais classes, conforme a especificagio
do Anexo I

2. O provimento em cada uma das classes, na mesma
categoria prof ss onal far-se-4 de acordo com a maior ca
pacidade e experiéncia do funcionirio no desempenho das
fungdes correspondentes.

3. Estabelece-se como tempo minimo de permanéncia
em cada uma das classes, para acesso a classe imediata
mente superior ao periodo de dois anos.

4. A espec f cagdo dos demais requisitos, designadamente
de aptiddo técnico-profissional, que condicionam a pro
gressdo nas categorias profissionais constardo dos regula
mentos a que alude o artigo 22.

Art. 7 1. A atribuigio de categoria profissional habi
lita o funciondrio a4 ocupagio de um posto de trabalho
compativel, ficando sempre condicionada i existéncia da
respectiva vaga no quadro do pessoal aprovado.

2. A identificagdo das diferentes categorias profissionais
obedecerd a4 nomenclatura fixada no Anexo L

3. Ndo abrem vagas os funcionirios que se achem em
situaciio 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 fun
¢Oes correspondentes aos lugares que ocupam distribuir-se
por outros funciondrios, sempre que tais func¢des sejam
susceptiveis de reparticdo, ou ser exercidas:

a) Em substituigcdo;
b) Por acumulagio;
¢) Por trabalhadores eventuais.

Art. 8 1. O qu dro do pessoal, a aprovar pelo Minis
tro da Cooperagio, estabelecerd o numero de lugares a
serem dotados em ¢ da uma das categorias profissionais,
incluindo os cargos de chefia e direc¢io, correspondendo
cada um desses lugares a um posto de trabalho.

2. Os quadros de pessoal previstos neste artigo poderido
ser revistos anua'mente, observando-se sempre os limites
do fundo de saldrios fixado no Or¢amento 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 obrigatdrios a concurso para ingresso na cate
goria profissional a que devem destinar-se.

2. O Ministro da Cooperagio poderd dispensar o periodo
de estdgio previsio no nUmero anterior:

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

b) Para determinadas ocupagdes profissionais, sempre
que a natureza das fungdes a desempenhar nio
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 e um mdaximo de
noventa dias de calenddrio.

Art. 10 1. A dispensa do trabalhador em estagio ou
em periodo probatédrio poderd verificar-se a qualquer mo
mento, sempre que aquele nio revele as qualidades exigidas
para o desempenho da categoria profissional, mediante sim
ples despacho do Ministro da Cooperacio, com comunica
¢do obrigatdria ao interessado dos motivos da rescisio do
vinculo laboral.

2. A rescisio do vinculo laboral nos termos do nimero
anterior operar-se-4 sem direito a qualquer indemnizagio
Ou reparagao.

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

Art. 12. O periodo de estigio, desde que n3o haja inter
rup¢do de servico e seja seguido de provimento, e o periodo
probatério sdo contados para efeitos de determina¢io da
antiguidade de funciondrio, mas os prazos a que se refere
o n.° 3 do artigo 6 apenas se contario a partir da data
do provimento na categoria profissional de ingresso, apds
a realizacdo do concurso previsto no n.° 1 do artigo 9.

IV Do provimento

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

a) Designac¢do administrativa, por escolha;
b) Avaliagdo. por concurso.

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

a) O p ovimento nos cargos de chefia e direc¢io;

b) O ingresso nas categorias profissionais de secre
tirio e secretdrio de relagbes piiblicas;

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

3. Em 1odos os restantes casos o provimento far-se-d
segundo os resultados de avaliagio em concurso, de acordo
com a ordem de classificagio dos concorrentes.

4. Na designacio do funcionério substituto respeitar-se-4,
sempre que possivel, o critério da precedéncia nas relacdes
de antiguidade.

Art. 14 1. Consoante a natureza do posto de trabalho,
observar-se-d0 as seguintes formas de provimento:

a) Comissdo de servico, para os cargos de chefia ¢
direccdo;

b) Nomeacdo, contrato ou comissio de servi¢o, para
os postos de trabalho correspondentes as catego
rias profissionais indicadas na alinea ») do n.° 2
do artigo anterior;

¢) Nomeagdo, em todos os restantes casos.

2. A nomeag¢do serd proviséria ou definitiva, consoante
as disposi¢des aplicaveis da lei ge al.

Art. 15. O Ministro da Coopera¢io poderd, para efeitos
de reclassificacdo excepcionalmente, para o acesso a deter
minada carreira profissional ou provimento nos postos de
trabalho a que se eferem as alineas @) e ) do n.° 1 do
artigo anterior, autorizar a dispensa do requisito de habi
litagdo escolar aos funciondrios que, pelos seus conheci
mentos e experiéncia profissional, tenham demonstrado
poder desenvolver cabalmente e com eficiéncia as fungGes
Inerentes.

Art. 16 1. A progressio da classe de ingresso para
classe superior em determinada categoria profissional, terd
lugar em relacdo apenas a funcion4rios que rcinam a tota
lidade dos requisitos exigidos para o provimento, salvaguar
dados os casos de dispensa excepcional, para atribui¢fio da
nova categoria, 4o requisito de habilitagio escolar, nos
termos previstos no artigo anterior.

2. A progressio de uma & outra c asse na mesma cate
goria profissional serd efectuada com base em provas de
avaliagio tedricas e praticas e nas informacdes de servigo,
podendo, para determinadas ocupagdes ou categorias pro
fissionais, o Ministro da Coopera¢io ccnsiderar bastante
as informacdes de servico.

Art. 17. O funciondrio, de nomeagio ou contratado, que
seja designado para, em regime de comissio de servico,
ocupar qualquer dos cargos a que aludem as alineas a) ¢ b)
do n.° 1 do artigo 14 manterd os direitos inerentes 2 sua
categoria profissional e, finda a comissao de servigo, reto
maré o exercicio das fun¢des do anterior posto de trabalho,
quando outro ndo deva corresponder-lhe por virtude de
progressdo na respectiva carreira profissional.

V  Dos concursos e das informagdes de servico

Art. 18 1. Os concursos a que refere o n.° 3 do ar
tigo 13 para o ingresso nas diversas ocupagdes profissionais
e categorias profissionais bem como as provas de avaliagio
previstas no n.° 2 do artigo 16 serdo realizados e apreciados
por uma comissao de avaliagio.

Art. 19 1. S3o 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
determinard igualmente a publicidade da lista dos respec
tivos candidatos obrigatdrios.

Art. 20. Os funcionarios que se encontram a ocupar, em
regime de comissdo de servico, qualquer dos cargos de
chefia e direc¢do serdo sempre candidatos obrigatérios ao
concurso que for aberto para a categoria imediatamente
superior aquela para que hajam sido nomeados ou contra
tados, desde que retinam, & data da respestiva realizagéo,
0s tempos minimos de servig¢o reguiados no n.° 3 do artigo 6.

Art. 21. As informagdes de servigo a que alude o n.° 2
do artigo 16 serdo recolhidas anualmente por avaliagio da
Gualidade e eficiéncia do servigo prestado por cada funcio
nério, bem como do seu comportamento politico, profis
sional, disciplinar e moral.

Art. 22. O Ministro da Cooperagio aprovard, por des
pacho os regulamentos dos concursos e da prestagio das
informacgGes de servigo.

V1 Dos salarios

Art. 23. Com ressalva do disposto nos artigos seguintes,
os saldrios a praticar relativamente aos funciondrios do
Ministério da Cooperacdo sio os resultantes da aplicagdo
das correspondentes tarifas, segundo tabelas a aprovar por
despacho conjunto dos Ministros da Cooperagdo, das Fi
nan¢as e do Secretario de Estado do Trabalho.



Art. 24, Tratando-se dos cargos de chefia e direcgdo e
recaindo a designa¢gio em funciondrio dos quadros apro
vados, o saldrio efectivo a praticar ndo podera ser inferior
ao que, nos termos do presente Regulamento, conjugados
com a aplicagio da correspondente tabela de tarifas, lhes
caberia no exercicio das fungOes da respectiva categoria
profissional, acrescido de 10 por cento.

Art. 25. Durante o periodo de estdgio a que alude o
n 1 do artigo 9. o saldrio a praticar para o estagidrio
serd o que resultar da aplicagdo da tarifa fixada para a
categoria de in resso na carreira ou ocupagio profissional
respectiva, excepto quando, por determinagio da lei ou
regulamento especifico, deva ser observada remuneragio
distinta.

Art. 26 1. O saldrio a atribuir ao funcionario desig
rado para ocupar em regime de substituicio determinado
posto de trabalho, com excep¢do dos cargos de chefia e
direcgio, serd determinado pela aplicacdo da tarifa corres
pondente a categoria profissional que for requerida para
o provimento efectivo do lugar, ou de uma tarifa reduzida
em 10 por cento, consoante o funciondrio designado retina
ou nio a totalidade dos requ sitos exigidos para o referido
provimento.

2. Para o fenciondrio que ocupe, em regime de subs
titui¢io, qualquer dos cargos de chefia e direccdo, o salario
a praticar serd sempre o que resultar da aplicacio da tarifa
correspondente ao exercicio do cargo, ressalvado o disposte
no artigo 24.

3. A producio dos efeitos regulados neste artigo s6 se
verifica quando a substituicio tenha lugar por periodo
igual ou superior a trinta dias.

Art. 27 1. Para que se verifique produgio de efeitos
em matéria de salario, a acumulacio de funcBes sé serd
considerada quando, cumulativamente:

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

b) A producio de tais efeitos tenha sido previamente
autorizada por despacho do Ministro da Coope
racao.

2. Na situagio prevista no nimero anferior a remunera
¢do mensal a receber pelo funciondrio serd acrescida de
25 por cento de tarifa prevista para o respectivo cargo,
durante todo o tempo em que se mantiver a acumulacgo.

Art. 28. O Ministro da Cooperagdo podera, ouvido o
Ministério das Financas e a Secretaria de Estado do Traba
lho, relativamente a funcionarios que no desempenho das
suas fun¢des hajam revelado aptiddes excepcionais, fixar
saldrios diferenciados dos estabelecidos no presente Regu
lamento.

Art. 29 1. Atribuir-se-do bdénus de antiguidade, equi
valentes a 5, 10, 15, 20 ou 25 por cento da tarifa mensal que
lhes for apiicivel aos funcionarios que desempenham ha
mais de 5, 10, 15, ou 25 anos, respectivamente, com boas
informacgGes de servigo, € terem em simultineo alcangado
o ultimo nivel de escala salarial na respectiva carreira pro
fissional.

2. A atribui¢io do bénus de antiguidade é da compe
téncia do Ministro da Cooperacao.

Art. 30 1. Quando, no caso do funcionirio com direito
4 percep¢do de boénus de antiguidade. se verifique a desig
nagio para novo posto de trabalho e distinta categoria pro
fissional, a remuneragio total a ser-lhe abonada ndo podera,
em caso algum, ser inferior a que lhes corresponde ia se
permanecesse no exercic o das fun¢des anteriores

2. No caso em que a designacdo sc verifique para cargo
de chefia ou direc¢io ou, em regime de comissdo de ser

vigo ou de substitui¢gio, para alguns 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 0 tempo de servigo prestado
neste dltimo posto de trabalho como tempo de
servico na respectiva categoria profissional;

b) Findo o periodo de substitnicio, ou cessando a co
missio de servigo, e regressando o funcionério
a0 exercicio das fun¢des proprias da sua catego
ria profissional, serd restabelecido o direito ao
sbono integral do bonus de antignidade que se
mostrar devido.

3 Fora dos casos previstos no niimero anterior, a dife
renga para mais que eventualmente possa resultar da apli
cacdo da regra enunciada no n.° 1, relativamente ao salrio
que, nos termos deste Regulamento, corresponde ao exer
cicio das funcdes da nova ocupagio profissional, consi-
derar-se-4 como compensag¢do salarial para os efeitos pre
vistos no artigo 46.

Art. 31. O Ministro da Cooperacio, ouvido o Ministério
das Financas poderd autorizar a atribuicio de outros bo
nus, que poderdo ser individuais ou revestir a natureza de
prémios colectivos, pela eficiéncia, qualidade e eficacia
no cumprimento das metas, programas ou tarefas fixadas
de acordo com regulamento especifico a estabelecer.

VIl  Disposi¢coes transitérias

Art. 32. A integra¢do dos actuais funciondrios nas classes
das categorias profissionais correspondentes a cada uma
das ocupacdes identificados no Anexo I processar-se-4
nos termos dos artigos seguintes.

Art. 33. Para efeitos de integracio a que se refere o
artigo antecedente o Ministro da Cooperag¢do estabelecers,
por despacho, a lista de equivaléncias a observar, relativa
mente as actuais categorias profissionais, atendendo ao con
teudo de trabalho em cada categoria profissional, conforme
o respectivo qualificador aprovado, e os requisitos de habi
litagio técnico-profissional exigidos para o respectivo de
sempenho.

Art. 34 1. A integragio dos actuais funciondrios de
nomeacio definitiva far-se-4 nas classes das categorias pro
fissionais que lhes correspondem, de acordo com o estipu
lado no artigo anterior.

2. Em cada cateroria profissonal, com excepc¢do dos
cargo de chefia e direc¢do e das ocupagdes mencionadas
na alinea b) do n° 2 do arti o 13. sio ainda integrados
como funciondrios de nomeacio definitiva, nas classes que
devam corresponder-lhes

a) Os funciondrios que. ainda de nomeag¢do provisoria
ou interinos, contratados ou assalariados, venham
exercendo, ha mais de cinco anos e com boas
informacdes de servico. funcdes de categoria
profissional equivalente segundo a lista de equi
valéncias citadas;

b) Os funcionarios que, tendo sido, h4 mais de cinco
anns e ainda que interinamente, designados para
funcbes de cateeoria profissional equivalente ve
nham exercendo. em comissic de servico ou em
substituicio, qualquer dos cargos de chefia ou
direccio ou outra funcdo a que corresponda a
designa¢io em comissdo de servico.

3. A integra¢io dos restantes funcionarios que venham
exercendo as funcGes inerentes as categorias profissionais
a que se refere o nimero anterior far-se-4 em regime de
nomeagio provisoria desde que, sendo interinos, contra
tados ou assalariados, retinam boas informagbes de servigo.,



4, Os casos em que nio existam boas informagdes de
servico serdo objecto de ponderagio casuistica, permane
cendo os interessados no exercicio das respectivas fungdes,
como trabalhadores de nomea¢io interina ou eventuais
enquanto decorre a apreciagio das respectivas situacdes.

Art. 35. A integra¢gio em cada uma das categorias pro
fissionais, nos termos dos artigos antecedentes, far-se-d
respeitando os concursos em que o funciondrio haja obtido
aprovacao e as nomeag¢des, provisdrias ou definitivas, para
categoria profissional anterior ou equivalente.

Art. 36. Quando, na aplicacio do disposto nos artigos
anteriores se constate existir manifesto desajustamento
entre as categorias profissionais atribuidas do antecedente
e o conteudo efectivo do trabalho desenvolvido pelo funcio
nirio, o Ministro da Cooperagio poderd, excepcional
mente, ponderada a respectiva situacdo e os requisitos
de habilitacdo escolar, qualifica¢io técnico-profissional e
outros exigidos pelo qualificador da correspondente ocu
pac¢do profissional, determinar a designa¢do para categoria
profissional diferente da que lhes respeitaria segundo as
regras fixadas naqueles artigos.

Art. 37. Relativamente aos funciondrios, presentemente
em comissio de servigo, para os quais ndo haja atribuida
do antecedente determinada categoria profissional, a cate
goria em que devam passar a integrar-se sera definida,
por despacho do Ministro da Cooperag¢io, até noventa dias
depois da aprovagio do presente Regulamento.

Art. 38. Para os postos de trabalho a prover em regime
de comissio de servico mantém-se a forma das actuais
designacOes, respectivamente em comissio de servigo ou
em substituicio, enquanto despacho especifico ndo vier
alterd-las ou fazer cessé-las.

Art. 39. Em todos os casos em que o posto de trabalho
venha sendo ocupado em regime de substitui¢io, mantém-
-se esta forma de designagio para os funciondrios que pre
sentemente ocupam o posto de trabatho.

Art. 40. Para o caso de funcionérios que, 4 data de 31
de Dezembro de 1985, se encontrassem em regime de acti
vidade fora dos quadros ou inactivos, a respectiva integracio
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 interes
sado, para efe tos de admissio ao concurso ao qual n3o
lhe esteja vedado apresentar-se como candidato.

Art. 41, A atribuicio das novas categorias profissionais,
incluindo os ajustamentos necessirios das formas de pro
vimento ou outros em execucio do disposto nos artigos 33
e seguintes, efectuar-sc-4 independentemente de quaisquer
formalidades e unicamente mediante listas nominais, ano
tadas pelo Tribunal Administrativo e publicadas no Bole
tim da Republica, devendo os funcionirios continuarem a
er abonados das actuais remuneracdes até 4 data da publi
cacdo das mesmas listas.

Art, 42 1. Salvaguardado o disposto no artigo seguinte,
os salarios e outras remuneracdes a abonar aos funcionarios
efectivos do Ministério da Coopera¢io, apés a entrada em
vi or do presente Regulamento sdo os nele previstos € o

bono das ovas remunera¢des serd efectuado com efeitos
a partir de 1 de Yaneiro de 1986 ou, nos casos que impli
uem reclassificacio ou atribmcio de catecoria profissio

al, processadas nos termos dos artigos 36 e 37 desde a

ata do respectivo despacho.

2. Continuario, no entanto a ser abonados, nos termos

as disposicOes e as a licAveis os abonos de familia legal

ente constituidos antes da data de aprovacdo do presente
emulamento, até a extin¢do do respectivo direito.

3 Exceptuam-se, relativamente & regra enunciada no

° 1, os casos em que resulte, da aplicacdo da lista de

equivaléncias a que alude o artigo 33, reclassificagio pro-
fissional os quais se regulardo nos termos do despacho
que aprovar a lista de equivaléncias citada.

Art. 43 1. Aos funcionarios a que correspondesse, a
data de 31 de Dezembro de 1985, uma remuneragio total
superior ao somatdrio das que, segundo o presente Regula
mento, cabem ao respectrvo cargo ou a sua categoria pro
fissional, a diferenca continuari a ser-lhe abonada, a titulo
de compensagio salarial:

a) Tratando-se de fungdes exercidas em comissdo de
servico ou em substitui¢do, durante todo o tempo
em que se mantiver a designa¢io do funciondrio
para tais fungdes;

b) Nos restantes casos: durante todo o tempo em que
o funcionério continuar efectivo no desempenho
das func¢Ges inerentes a sua categoria profissional

2. No caso a que se reporta a alinea g) do nimero ante
rior, finda a comissdo de servico ou quando cesse a subs
tituicdo, passario a abonar-se as remuneragdes previstas
no presente Regulamento, excepto se a categoria profissional
em que o funciondrio se encontrava provido em 31 de
Dezembro de 1985 correspondesse anterio mente remune
ra¢do superior, determinada nos termos do artigo seguinte.
Neste caso, passard a abonar-se a diferenca para esta Gltima
remuneragio, igualmente a titulo de compensa¢do salarial.

3. As compensagdes salariais previstas neste artigo extin-
guem-se, suspendem-se ou reduzem-se nos termos dos ar
tigos 45 e 46.

Art. 44, Para efeitos do disposto no n.° 1 do artigo
anterior, o cdmputo da remuneragio total do funcionario
em 31 de Dezembro de 1985 serd feito com exclusio dos
abonos de familia.

Art. 45 1. Quando o funcionario ao qual hajam sido
atribuidas quaisquer compensagdes salariais, segundo o dis
posto no artigo 43, venha a ser designado para, em substi
tuicdo ou em comissio de servico, exercer cargo de chefia
ou direcgdo ou outro a que corresponda remuneragio total
superior ao somatério das que, nos termos do presente
Regulamento, respeitem a respectiva categoria profissional,
o abono da compensa¢io serd reduzido na importincia
equivalente 2 diferenca que for apurada entre as remune
racdes citadas ou suspenso, quando aquela diferenca seja
superior a0 montante de compensagio citada.

2. Findo o periodo da substituicio ou cessando a co
missdo de servico, serd restabelecido o dreito ao abono
integral da compensagio salarial, sem pre uizo do disposto
no n.° 2 do artigo seguinte, quando se verifiquem as situa
cBes nele previstas

Vill Disposi¢oes finais

Art. 46 1 As compensagdes salariais previstas no n.° 3
do artigo 30, ¢ no artigo 43, reduzir-se-do ou extinguir-se-
-do em face das alteragdes salariais futuras que ocorrerem
e que venham beneficiar o respectivo funciondrio, como
resultado quer de mudanca para posto de trabalho distinto
a que corresponda a tarifa superior quer de progressio na
carreira profissional, ou ainda por forca de revisdo das
tarifas previstas meste Regulamento

2. Quando se verifiquem as alteracGes previstas no nd
mero anterior o funciondrio abrangido continuard a bene
ficiar de compensac¢do salarial apenas na parte em que o
somatério das remuneragdes auferidas até a data em que
tais alteraches ocorrem exceda a remunera¢do que corres
ponder A respectiva categoria profissional nos termos do
presente Regulamento, sempre sem prejuizo do disposto
no n. 2 do artigo 42.



Art. 47. Salvaguardando o disposto no n.° 2 do artigo 42
ou do artigo 43, ter-se-do como revogados, a partir da data
de entrada em vigor do presente Regulamento, quaisquer
disposi¢des legais que estabelecem para funcionarios do
Ministério da Cooperacao remuneragdes distintas das nele
previstas,

Art. 48. O presente Regulamento entra imediatamente
em vigor e os seus efeitos retroagem a 1 de Janeiro de 1986.

ANEXO 1
Nomenclatura de ocupagdes profissionais

A Cargos de chefia e direcgdo no Ministério
da Cooperagdo

A. 1 Director Nacional.
A. 2 Director Nacional-Adjunto.
A. 3 Chefe de Departamento.
A. 4 Chefe de Gabinete.
A. 5 Chefe de Seccio.
B  Ocupacdes especificas

B. 1— Técnico de cooperagdo «A» 2 classes
B. 2 —Técnico de cooperagio «B» 3 classes
B. 3—Técnico d cooperagio «C» .. .. 4 classes
B. 4 Assistente técnico de cooperagio

€A e ... 3 classes
B. 5 Assistente técnico de cooperagio

«B» . .. . 3 classes
B. 6 Auxiliar técnico de cooperagio «A» 2 classes
B. 7 Auxiliar técnico de cooperagio «B» 3 classes
B. 8 Auxiliar técnico de cooperagio «C» 3 classes

C Ocupagdes comuns

C. 1  Secretdrio .... cc..ec cevenen .. 2 classes
C. 2 Secretrio-dactilografo . . ........ . 2 classes
C. 3 Secretario de relagOes publicas Classe unica
C. 4 Tesoureiro . ............. 2 classes
C. 5 Oficial de administragio «A» 2 classes
C. 6 Oficial de administracio «B» 2 classes
C. 7 Oficial de administracio «C» 2 classes
C. 8 Oficial de administracio «D» 2 classes
C. 9 Oficial de protocolo «Ay Classe Unica
C. 10 Oficia de protocolo «B» 3 classes
C. Oficial de protocolo « » 3 classes
C. 12— Oficial de protocolo «Dy . 3 classes
C. 13 — Arquivista e 2 classes
C. 14 — Arquivista auxiliar . Classe Gnica
C. 15 — Escriturério-dactilégrafo 3 classes
C. 16 — Dactilografo .. .. ... 4 classes
C. 17 — Mecénico de automdveis 3 classes
C. 18 — Condutor de autombéveis 4 classes
C. 19 — Telefonista .. ... 2 classes
C. 20 — Recepcionista 2 classes
C. 21 — Porteiro Classe unica
C. 22— Guarda Classe unica
C. 23 —Estafeta Classe (inica
C. 24 — Continuo Classe Unica
C. 25— Servente .. 3 classes
C. 26 — Electricista . 3 classes

D  Ocupacdes técnicas

D. 1 Economista 4 classes
D. 2 Jurista ...... e e e 4 classes
D 3 Tradutor-intérprete «A»  ..... 2 classes
D. 4 Tradutor-intérprete «B» 2 classes

Notas explicativas:

(1) Para cada ocupagdo profissional comum e técnica, é assinalada
a respectiva classe de ingresso; as ocupagdes a que corresponde
a existéncia de uma Wunica categoria profissional levam a
indicar «classe nica».

(2) Para o desempenho das fung¢bes de «economistan e «jurista,
o ingresso far-se-A na 4 ou na 2 classe consoante os inte
ressados tenham por habilitacdo escolar o bacharelato ou
a licenciatura n s respectivos cursos.

ANEXO 11

Quaiificador das ocupac¢bes e categorias profissionais,
especificas e comuns, no Ministério da Cooperagdo

(Artigo 5 do Regulamento)

A  Cargos de chefia e direcgdo

A. 1
Contevudo de trabalho:

Dirige a Direccio Nacional ou Direc¢do que lhe estiver
confiada e exerce os poderes que lhe fo em cometidos ou
delegados pelo Ministro da Cooperagio.

Director Nacional

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

A. 2 Director Nacional-Adjunto
Conteudo de trabalho:

Apoia o Director Nacional, de acordo com o critério
por este estabe ecido, na orientacdo da respectiva Direccio
Nacional ou Direcgiio, supervisa o funcionamento do De
partamento ou conjunto de Departamentos que lhe estiver
confiado e exerce os poderes que forem nele delegados ou
subdelegados.

Requisito de habilitagao escolar:

Bacharelato em curso superior ou equivalente.

A. 3 Chefe de Departamento
Conteido de trabalho:

Dirige 0 Departamento que estiver sob a sua responsa
bilidade e exerce os poderes que forem nele delegados ou
subdelegados.

Regquisito de habilitacdao escolar
Bacharelato em curso superior ou equivalenie.

A 4
Conteudo de¢ trabalho:

Dirige o Gabinete do Ministro da Cooperagdo e exerce
os poderes que forem nele delegados.

Chefe de Gabinete

Requisito de habilitagao escolar:
2 classe ou equivalente.



A. 5 Ch fe de Secgdo

Conteudo de trabalho:

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

Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe.

B  Ocupacgdo ¢ categorias especificas

B. 1 Técnico de cooperagio «A»

Conteudo de trabalho:

a) Organiza, orienta, coordena e supervisa os traba
Thos dos técnicos de niveis anteriores;

b) Garante a informagio necessiria, a elaboragio e
controlo do plano de actividades do seu sector;

¢) Prepara o relatério anual de execu¢io do plano de
actividades;

d) Organiza a avaliagdo sistemdtica da execu¢iio dos
acordos e programas de coopera¢io;

e) Organiza, orienta e coordena a elabora¢io das me
todologias e defini¢do do processo de trabalho
para o sistema de informac¢io no seu sector;

f) Analisa e d4 parecer sobre informagGes, propostas,
relatérios preparados por técnicos dos niveis
anteriores;

g) Estuda, analisa e propde novas iniciativas de coope
1agao;

h) Participa na inspecgdo dos programas de coopera
¢do;

i) Garantc a informagdo estatistica e outra definida
para o seu sector;

) Representa o Ministério da Cooperagdo ou a res
pectiva Direcgdo nas negociagdes e acordos com
entidades estrangeiras;

k) Promove e orienta a anilise de novas possibilidades
de cooperagio;

) Promove e orienta as andlises dos mercados estran
geiros, potenciais fornecedores de técnicos no
ambito da cooperagio técnica;

m) Participa na elaboragdo de directivas e informagdes
preparatérias para delegacdes nacionais e reu
nides ou eventos internacionais;

) Deve ter uma visdo global do conjunto das relacoes
de cooperagdo que a Reptiblica Popular de Mo
¢ambique mantém com outros Paises, Organiza
¢Oes Internacionais e Organiza¢gdes Nao-Governa-
mentais;

) Apresenta ao Director da respectiva D rec¢do pro
postas relativas a organiza¢io, método de tra
balho, rotinas e procedimentos correntes, respei
tantes a Direcgdo, visando a optimizagio dos
recursos humanos, materiais e financeiras;

p) Propde acgdes de formacdo e aperfeicoamento do
pessoal do Ministério da Cooperagao;

g) Participa com estruturas competentes do aparelho
de Estado em estudos sobre a viabilidade dos
programas de desenvolvimento;

r) Garante a devida ligagdo com as estruturas com
petentes do aparelho de Estado relativamente a
elaborac¢do, cumprimento e controlo das normas
em matéria de cooperagdo técnica.

equisito de habilitagao escolar:
Licenciatura.

Requisitos de habilitagao técnico-profissional:

Ter prestado servico como técnico de cooperagio
«B» durante o tempo minimo de trés anos;

Conhecimento aprofundado da politica externa e da
politica econémica da Reptblica Popular de Mo
¢ambique;

Conhecimento aprofundado das re agdes econdmi
cas internacionais;

Conhecimento aprofundado das resolugdes e deci
soes de organismos internacionais;

Conhec mento aprofundado da legislagdio em ma
téria de cooperacio e investimento estrangeiro;

Dominio de inglés ou francés.

B. 2 Técnico de cooperagiio «B»

Conteudo de trabalho

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

b) Verifica, cont ola e orienta o trabalho dos técnicos
«C» e dos assistentes técnicos;

¢) Controla a execugdo dos acordos e programas de
cooperagao;

d) Participa na elaboragdo dos planos de actividade
do seu sector;

e) Participa na elaboragdo do relatério de execucdo
do plano de actividades;

f) Zela pela afectagdo racional dos recursos postos
a disposi¢io da Reptiblica Popular de Mogam
bique no dmbito da cooperagio;

&) Representa o Ministério da Cooperacdo ou a res
pectiva Direc¢io nas negociagdes com entidades
estrangeiras;

k) Participa na elaboragdo de directivas e informagdes
preparatérias para delegacbes nacionais e reu
nides internacionais;

Mantém contactos regulares com os representantes
das Embaixadas, Organizagdes Internacionais e
OrganizagGes Ndo-Governamentais;

j) Promove e orienta a andlise de novas possibili
dades de cooperagio;

k) Promove e orienta a andlise dos mercados estran
geiros potenciais fornecedores de técnicos no
ambito da cooperagao técnica;

/) Elabora em colabora¢io com os trabalhadores de
categoria profissional inferior, monografias e
estudos relativamente a paises e organizagdes
no ambito do seu sector;

m) Participa com estruturas competentes do aparelho
de Estado em estudos sobre a viabilidade de pro
gramas de coopera¢io;

n) Mantém a devida ligagdo com as estruturas compe
tentes do aparelho de Estado relativamente a
elaboragdo, cumprimento e controlo das normas
em matéria de cooperagio técnica;

0) Propde acgdes de formagdo e aperfeicoamento do
pessoal do Ministério da Cooperagio;

p) Participa na formagdo do pessoal do Ministério da
Cooperagio;

g) Participa na elaboragio de propostas relativas a
organizagdo, métodos de trabalho, rotinas e pro
cedimentos correntes respeitantes ao Ministério
da Cooperagio, visando a optimizagdo dos re
cursos humanos, materiais e financeiros



Requisito de habilitagdo escolar:
Licenciatura ou bacharelato.

Requisitos de habilitac@o técnico-profissional:

Ter prestado servico como técnico «C» durante o
tempo minimo de quatro anos; ou

Ter prestado servigo como economista ou jurista de
3 classe durante o tempo minimo de trés anos,

Conhecimento aprofundado das principais resolu
¢Oes e decisbes das principais organizagoes inter
nacionais;

Conhecimento aprofundado das relagdes econdmi
cas internacionais;

Conhecimento da principal legislacdo internacional
em matéria de cooperagio;

Dominio de inglés ou francés

B. 3 Técnico de cooperagdo «C»

Contetido de trabalho:

a) Realiza com perfeicao as tarefas do nivel anterior,
verifica e controla o trabalho dos assistentes
técnicos;

b) Verifica periodicamente através de andlise de rela
torios, o cumprimento dos programas e do de
senvolvimento dos projectos;

¢) Formula propostas para solucionar entraves cons
tatados na implementa¢io de programas;

d) Investiga sobre novas possibilidades de cooperagio
e financiamentos;

e) Participa nas negocia¢des com entidades estran
geiras;

P Participa na prepara¢io de projectos de acordo,
e contratos tipo;

g) D4 parecer sobre assuntos que dizem respeito a sua
4rea;

k) Formula propostas para o aperfeicoamento de acor
dos e programas de coopera¢do;

) D4 parecer sobre conflitos surgidos na implemen
tagdo dos acordos de cooperacdo e propde solu
coes;

7) Coordena as acg¢Oes necessdrias 4 utilizagdo opti
mal dos donativos, empréstimos e créditcs con
ced:dos;

k) Elabora a metodologia e define o processo de tra
balho para o sistema de informagio no seu
sector;

Efectua andlise dos mercados estrangeiros poten
ciais fornecedores de técnicos, no Ambito da
cooperacdo técnica;

m) Mantém contactos regulares com representantes das
Embaixadas, Organizac¢bes Internacionais e Or
canizacdes Nio-Governamentais;

n) Realiza em coordenacio com os trabalhadores dos
niveis anteriores a recolha, sistematizacio e o
estudo das informacgOes sobre aspectos politicos,
econdmicos e sociais relativa a drea gecpolitica
da sua competéncia e que possam ter impor
tancia nas relacbes de cooperagio;

o) Participa nos programas de formagdo profissional
de outros trabalhadores e aumenta os seus co
nhecimentos técnico-cientificos.

Requisito de habilitagdo escolar:
Licenciatura ou bacharelato

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

Ter prestado servico como assistente técnico de
cooperacio «A» durante o tempo minimo de
trés anos; ou

Ter prestado servigo como ecciomista ou jurista
de 4.2 classe durante o tempo minimo de trés
anos;

Conhecimento aprofundado das reso ugdes e deci
sGes das principais organizacdes i te nacionais;

Conhecimento aprofundado da politica externa e da
politica econdémica e social da Republica Popular
de Mogambique;

Conhecimento aprofundado da principal legislagao
em matéria de cooperacio e investimento estran
geiro;

Dominio de inglés ou francés.

B. 4 Assistente técnico de cooperagido «A»

Contetido de trabalho

a) Realiza com perfeicdo as tarefas do nivel anterior,
verifica e controla o trabalho daquele nivel;

b) Participa na preparagdo das negociagdes com enti
dades de diversos Paises, Organiza¢des Interna
cionais e Organiza¢gdes Nao-Governamentais;

¢) Prepara, na base de informagdes recolhidas, pro
postas para programa de cooperagdo tendo em
conta o Plano Estatal Central;

d) Assegura a devida coordenagio com a Comissao
Nacional do Plano quando da preparacio de
propostas de programas de cooperacio ¢ distri
buicdo de recursos financeiros pelos diversos
sectores econdémicos e sociais;

€) Organiza devidamente os dossiers das conversagoes;

f) Realiza investigacdo e identificacio de novas possi
bitidades em 4reas d cooperagio;

2) Emite parecer sobre novas iniciativas de coope
racao;

k) Conhece a legislagiio vigen*e em matéria de coope
racio e informa supe iorme te sobre eventuais
situacdes de violacio das normas estabelecidas;

) DA parecer sobre os conflitos surgidos na imple
mentacdo dos acordos de cooperacio;

) Controla a utilizacic de donativos, empréstimos e
créditos de acordo com normas e instrugles
definidas;

k) Participa na elaboracio da metodologia, na defini
¢2o do processo de trabatho para o ssema de
informagdo no seu sector;

I} Realiza em coordena¢do com os trabalhadores dos
niveis inferiores a recolha, sistematizacio e estudo
da informacio sobre a situacdo econdmica e
social nacional, que possa ter importa nas
relagcdes de cooperacio

Requisito de habilitacdo escolar:

Bacharelato, requisito que poderz ser dispensado no caso
do assistente técnico de cooperagdo «B» com habilitagio
escolar miédia com trés anos de exercicio do cargo.



Requisito de habilitagdo técnico-profissional:

Para o bacharelato  ter concluido o periodo de es
tagio conforme previsto na lei e no presente Re
gulamento;

Conhecimento das principais resolugdes e ‘decisGes
das principais organizag¢Oes internacionais;

Conhecimento aprofundado da politica externa e da
politica econémica da Republica Popular de Mo
gambique;

Conhec mentos profissionais que superem o nivel
anterior;

Dominio de inglés ou francés.

B. 5

Conteudo de trabalho:

@ Realiza com maior perfeicio as tarefas do nivel
anterior, verifica e controla o tabalho daquele
nivel;

b) Participa na preparagio das negociagdes com enti
dades de diversos Paises, Organizagbes Interna
cionais e Organizagdes Nao-Governamentais;

¢) Prepara na base de informagdes recolhidas, propos
tas para programas de cooperagdo tendo em con
ta o Plano Estatal Central;

d) Assegura a devida coordenagio com a Comissdo
Nacional do Plano quando da preparagido de
propostas de programas de cooperagdo e dis
tribuicdo de recursos financeiros pelos diversos
sectores econdmicos e sociais;

e) Organiza devidamente os dossiers das conversagdes;

f) Participa na investigagio e identificagio de novas
possibilidades em 4rea de cooperagio;

g) Conhece a legislagdo vigente em matéria de coope
ragio e informa superiormente sobre eventuais
situagdes de violagdo das normas estabelecida ;

h) Prepara informac@o sobre os conflitos surgidcs na
implementacio de acordos de cooperagay

i) Controla a utilizagdo de donativos, empréstimos e
créditos de acordo com normes e instrugdes de-
f nidas;

j) Participa na elaboragdo de metodologia, na defini
¢do de processo de trabalho para o sistema ide
informag¢io do seu sector;

k) Realiza em coordena¢do com os trabalhadores dos
niveis inferiores a recolha, sistematizac¢do e estu
do da informagdo sobre a situagio econémica e
social nacional, que possa ter importdncia nas
relagcdes de cooperagio.

Assistente técnico de cooperagdo «B»

Requisito de habilitacdo escolar:

Curso médio, requisito que poderd ser dispensado no
caso de auxiliar técnico de cooperagio «A» com habilita
¢io escolar 11. classe, com trés anos de exercicio do car
go.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

Para curso médio ter concluido o periodo de
estagio conforme previsto na lei e no presente
Regulamento.

Conhecimento da principal legislagio em matéria de
cooperagio;

Conhecimento das regras e normas para elaboragdo
e avaliagio de programas e projectos;

Conhecimento da politica econémica da Reptiblica
Popular de Mogambique;

Conhecimento das relagdes econdmicas internacio
nais;

Conhecimentos profissionais que superam o nivel
anterior;
Bom conhecimento de inglés ou francés

B. 6 Auxiliar técnico de cooperagio «A»

Conteiido de trabalho:

a) Realiza com perfei¢io as tarefas do nivel anterior,
controla, confere e orienta o trabalho dos niveis
anteriores;

b) Conhece em detalhe o contettdo dos acordos e pro
gramas de cooperagio técnica da sua 4rea;

¢) Procede na base das informagGes recolhidas a ela
boragdo e informagles/propostas elementares
relacionadas com assuntos da sua 4rea especi
fica;

d) Presta esclarecimento s entidades nacionais sobre
questdes relativas aos acordos, programas € pro
jectos no seu sector;

e) Assegura o controlo basico da utilizagio de donati
vos e empréstimos de acordo com normas e pra
zos definidos;

f) Recebe, analisa preliminarmente e recothe toda a
informagdo suplementar sobre casos de divergén
cias ou conflitos que surjam na execugio de acor
\dos;

g) Elabora propostas de agenda e organiza o dossier
respectivo para reunides e encontros com enti
dades nacionais e estrangeiras;

h) Acompanha e apoia delegagdes estrangeiras;

i) Elabora relatérios sobre as visitas dessas delega
¢oes;

j) Coordena com os servigos de protocolo sobre a
organizacdo, recepcdio, transporte e instalagio
de delegagoes.

Requisito de habilitagcao escolar:

92 ou 11. classe.

Requisitos de habilitagao técnico-profissional:

Ter prestado servico como auxiliar técnico «B»
durante o tempo minimo de trés anos;

Conhecimento bésico relativamente a elaborag¢do e
avaliagio de programas e projectos;

Nogdes da politica econémica da Repiiblica Popu
lar de Mogambique;

NogOes de relagbes econdmicas internacionais;

Conhecimento bésico de inglés ou francés.

B. 7 Auxiliar técnico de cooperagdo «B»

Conteirdo de trabalho:

a) Realiza com perfeigdo as tarefas do nivel anterior,
verifica e controla o trabalho daquele nivel;

b) Participa na prepara¢do de propostas de programas
das conversagOes com entidades estrangeiras;

¢) Recolhe informagdes junto das entidades nacionais
sobre as necessidades de financiamentos para
projectos no ambito da cooperagio do seu sector;

d)} Apresenta a informacdo recolhida de forma orga
nizada e sintetizada de acordo com as normas
e instrugdes definidas;

e) Procede a elaboragido de informagGes/propostas ele
mentares sobre assuntos relacionados com a sua
4rea especifica;

f) Supervisa a elabora¢io e o arquivo dos mapas de
controlo referentes aos acordos de cooperagio;



g) Conhece os acordos e programas da sua area;

h) Apresenta informagdo atempada relativamente a
vigéncia dos acordos;

i) Executa outras tarefas da natureza administrativa
e complexidade similares que lhe sejam determi
nadas pelos superiores funcionais.

Requisito de habilitacao escolar:

92 ou .2 classe.

Requisitos de habilitagao técnico-profissional:

Ter 9.2 classe.

Ter prestado servigo como auxiliar técnico de coope
ragao «C» durante o tempo minimo de trés anos;
para 11 classe, boa avaliagio no periodo de es
tagio;

Nogdes bésicas relativamente a elaboragdo de pro
gramas e projectos;

Conhecimento elementar da politica externa da Re
publica Popular de Mogambique e da situaggo
politica e internacional;

Conhecimentos profissionais que superam o nivel
anterior;

Nogdes de inglés ou francés.

B. 8 Auxiliar técnico de cooperagdo «C»

Conteido de trabalho:

a) Recolhe informagéo sobre o cumprimento dos acor
dos e programas de cooperagdo de acordo com
as normas e instrugdes definidas;

b) Elabora os mapas de controlo relativamente aos
acordos de cooperagio com base nas normas
e instrugdes definidas;

c¢) Elabora, na base de comunicagdes recebidas, infor
magdes simples relativamente ao desenvolvimen
to da cooperagdo no seu sector;

d) Participa em actividades ligadas ao controlo de
programas e projectos, elaborando relatérios sim
ples;

e) Recebe e analisa preliminarmente as candidaturas
enviadas ao Ministério da Cooperagio pelos téc
nicos interessados (ofertas individuais);

f) Arquiva as candidaturas (ofertas irgdividuais) respon
dendo pela manutengio desse arqui o;

g) Produz a informagdo estatistica das candidaturas
individuais recebidas e outra que lhes for solici
tada;

h) Assegura o arquivo do seu sector;

1) Assegura o apoio organizativo a realizacdo dos en
contros e reunides (convocatérias, telefonemas,
contactos com protocolo);

j) Elabora actas de reunides com entidades nacionais
e estrangeiras;

k) Mantém actualizada a lista de contactos com os
d'ferentes representantes de paises e organizagdes;

1) Estuda e tem conhecimento elementar dos acordos
de cooperagdo, protocolos e programas de coo
pera¢do do seu sector.

Requisito de habilitacGo escolar:
9. classe.

equisitos de habilitacdo técnico-profissional:

Ter concluido o periodo de estigio conforme previs
to na lei e no presente Regulamento;

Conhecimento da Constituico da Republica, das
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho
de Estado e Estatuto do Funcionalismo;

Conhecimento da organizagdo e tarefas dos Orgios
do aparelho de Estado, em especial do Ministério
da Cooperagao;

Nogdes de inglés e francés.

C Ocupacédo e categorias comuns

C.1
Contetdo 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 di
rigente, avisando-o com a devida antecedéncia;

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

d) Recebe e regista a correspondéncia, separando-o
por critério de prioridade e importancia, subme-
te-a ao dirigente e encaminha-a posteriormente
a0s servicos a que se destina;

e) Redige e dactilografa a correspondéncia ou outro
expediente, conforme as instru¢Ges 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 di
rigente se mantenha em devida ordem;

h) Elabora relatérios e actas de reunides;

i) Realiza as demais tarefas afins que lhe sejam deter
minadas;

j) Opera com telex quando necessirio.

Secretério

Requisito de habilitacgo escolar:
Curso médio.

Requisitos de habilitacd@o técnico-profissional.:

a) Ter o minimo de trés anos de servigo, com boas
informag0es;

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

c) Conhecer a regulamentagio sobre a circulacio, dis
tribuicdo e arquivo da informagdo classificada;

d) Dactilografar com grau consideridvel de precisio
e velocidade;

e) Deve estar habilitado com curso de secretariado;

f) Deve ter nogGes de protocolo;

g) Deve ter nocgdes gerais de operar com telex.

Deve ainda reunir conhecimentos gerais sobre os seguintes
diplomas:
Constituigao da Republica Popular de Mogambique;
Estatuto e estrutura orginica do Ministério da Coo

peragao;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C. 2  Secretario-dactilégrafo

Conteudo 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¢io do tempo de todas
as reunides, visitas e demais actividades do di
rigente, avisando-o com a devida antecedéncia;

¢) Mantém actualizados os registos de obrigagdes pe
riédicas ou ocasionais do dirigente bem como
as relacOes de telefones e enderecos mais usados;

d) Recebe e regista a correspondéncia, separando-a
por critério de prioridade e importincia, subme-
te-a ao dirigente e encaminha-a posteriormente
aos servicos a que se destina;

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

f) Mantém o controlo de toda a correspondéncia expe
dida 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;

i) Realiza as demais tarefas afins que lhe sejam de
terminadas;

j) Opera com telex quando necessirio.

Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

a) Ter o minimo de trés anos de servico, com boas
informagOes, como 1. dactilégrafo;

b) Possuir boas nog¢Oes sobre classificacio e arquivo
de documentos;

¢) Conhecer a regulamentacio sobre a circulagdo, dis
tribuicio e arquivo da informagfio classificada;

d) Dactilografar com grau considerivel de precisao
e velocidade;

e) Deve estar habilitado com o curso de secretariado;

f) Deve ter no¢bes de protocolo;

g) Deve ter no¢Oes gerais de operar com telex.

Deve ainda reunir conhecimentos gerais sobre os seguin
tes diplomas:

Constitui¢do da Repiblica Popular de Mogamb que;

Estatuto e estrutura orginica do Ministério da Coo
peragéo;

Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.

C. 3 Secretirio de relagies ptiblicas

Conteiido de trabalho:

Estabelece didlogo e cooperagio entre o Ministério
e o publico.

Requisito de habilitacdo escolar:
9. classe.

Requisitos de habilitag@o técnico-profissional:

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

b) Deve reunir conhecimentos gerais sobre os seguintes
diplomas:

Constituicdo da Repiblica Popular de Mo
cambique;

Estatuto e estrutura orginica do Ministério
da Cooperacio;

Normas de Trabalho e Disciplina no Apare
lho de Estado.

C. 4 Tesoureiro
Conteiido de trabalho:

a) E responsével pelos valores da caixa que lhe estio
confiados;

b) Promove o pagamento das despesas efectuadas, pré
via e devidamente autorizados;

c) Escritura os livros e documentos regulamentares,
assegurando o registo de todos os movimentos
efectuados;

d) Elabora os balancetes de caixa, com a periodici
dade que for superiormente determinada.

Requisito de habilitacio escolar:

9.2 classe, podendo ser dispensado quando se trate de
escriturdrio-dactilégrafo provido hd mais de dois anos na
categoria profissional correspondente a 2. classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:

Possuir nogBes razodveis de contabilidade pdblica
e breves no¢des de contabilidade comercial;

Nio ter sido sancionado, criminal ou disciplinar
mente, por desvio de bens ou dinheiro ou crime
equivalente.

C. 5 Oficial de administracdo «An

Contevido de trabalho:

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

b) Organiza, acompanha e orienta o trabalho do seu
sector e trabalhadores que lhe estejam subordi-
nados;

¢) Colabora nas ac¢Oes de planificacio financeira e
de formagdo técnico-profissional dos quadros e
trabalhadores, bem como nas ac¢des de avaliagio
€ COncursos;

d) Aplica técnicas e métodos de gestio da forca de
trabalho e saldrios e ainda de estilo e método do
trabalho e de direc¢io no aparelho de Estado;

e) Colabora na preparagio e execugio 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 habilitagao escolar:
9.* classe ou equivalente.

Requisitos de habilitacdo téci co-profissio al:

Conhecer, com a necessiria profundidade, a regu
lamenta¢iio vigente nas 4reas de:

—Metodologia e normas de elaboracfo e execu
¢do do orcamento do Estado;

- Patriménio do Estado, sua correcta conser
vagio e utilizac¢o;

- Contratacdo de pessoal, interpretagio e apli
caciio das leis e regulamentos aplicveis;

- Estatuto do Funcionalismo e demais normas
legais regulamentares, correlacionadas;

- Circuito e classificacio do expediente a seu
cargo;

- Disciplina laboral e actividade disciplinar.



C. 6 Oficial de administracdo «B»

Contetdo de trabalho:

a) Executa com maior aperfe coamento e rigor as tare
fas atribuidas aos escalbes inferiores da sua car
reira profissional, com conhecimento e estudo
da legislagdo reguladora e normadora da sua acti
vidade;

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

c) Processa saldrios dos trabalhadores;

) Presta informagles e pareceres sobre situacbes e
pareceres relacionadas com o seu trabalho, para
decisdo superior;

e) Organiza processos disciplinares;

f) Organiza processos de contas;

g) Organiza processos de patriménio;

h) Elabora certiddes de servigo e de efectividade;

i) Organiza processos de aposenta¢io;

j) Executa actividade de economato;

I) Executa outras tarefas de xdéntica ou superior com
plexidade que lhe sejam determinadas.

Requisito de habilitacdo escolar:

9. classe ou equivalente.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

a) Conhecimento da legislagdo publicada pelo Minis
tério da Cooperagio e outra legislagio que in
teresse a4 execucdo das suas tarefas;

b) Nogdes gerais sobre patriménio e inventdrios;

¢) Nogdes gerais sobre aquisi¢io e fornecimento de ar
tigos e materiais;

d) Nogoes gerais sobre organizagio de processos indi
viduais, ficheiros e arquivos;

e) Nogbes gerais sobre gestio de recursos humanos
quanto a recrutamentos, nomeagdes, contratos,
promogdes, exoneragdes, transferéncias e outras
situagdes comuns.

C. 7 Oficial de administragéo «C»

Conteitdo do trabalho:

a) Executa com maior aperfeicoamento e profundida
de as tarefas atribuidas ao escaldo inferior;

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

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

d) Processa saldrios, vencimentos e gratificagdes ddos
trabalhadores;

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

7 Confere facturas, faz registos e lancamentos de conta
bilidade;

g) Preenche fichas de contabilidade e inventario;

h) Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessario, bem como
outros trabalhos de maior complexiklade sob
orienta¢do e controlo do trabalhador mais quali
ficado.

Requisito de habilitacdo escolar:
92 classe ou equivalente.

Requisitos de habilitacGo técnico-profissional:

a) Ter nogdes do Plano Estatal Central ¢ em particu
lar dos programas de ac¢do da estrutura a que
pertence;

b) Ter nogdes de contabilidade piblica;

¢) Conhecer a principal legislagio publicada pelo
Ministério da Cooperagao;

d) Ter nogOes gerais sobre salarios, faltas, licencgas
e juntas de saide.

C. 8 Oficial de administragdo «D»n

Contetdo de trabalho:

a) Executa actividade geral relacionada com o trabalho
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
lhadores no aparelho de Estado, faltas, licengas
e execucdo orcamental;

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

d) Exerce actividade de arquivo;

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

f) Executa trabalho de maior nivel de complexidede
sob orientagdo de controlo do trabalhador mais
qualificado;

g) Elabora notas s mples, actas, relatérios e outro ex
pediente comum.

Requisito de habilitagdo escolar:
9. classe.

Requisitos de habilitacao técnico-profissional:

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

Constituicgdo da Rapublica Popular de Mogam

bique;
Estatuto e estrutura orginica do Ministério da
Cooperagio;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C. 9 Oficial de protocoo «A»

Conteiido de trabalho:

Elabora propostas, informagdes, pareceres € pre
para documentos para despacho superior;
Organiza, acompanha e orienta o trabalho do seu
sector ¢ dos trabalhadores que estejam subor

dinados;

Colabora na preparagio do orcamento ¢ na prepa
ragdo do plano de formagdo e capacitacdo de
trabalhadores;

Assegura o aprovisionamento, utilizagdo e gestio
do material protocolar;

Assegura uma correcta coordenagio das questdes
ligadas a recepcgdo e alojamento das delegagdes
que vém no dmbito do Ministério da Coopera
¢a0;

Elabora monografia sobre normas protocolares ele
mentares obrigatérias a todos os trabalhadores



do Ministério da Cooperagdo e garanta a sua
correcta divulgacdo e aplicagdo;

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

Executa outras tarefas que lhe sejam determinadas.

Requisitos de qualificagao:

Curso médio com pelo menos trés anos de experiéncia
na categoria anterior.
Conhecer com profundidade:

O Estatuto do Funcionalismo;
As regras protocolares em vigor no Pais;
As regras do protocolo internacional;

A principal legislagdo relacionada com o seu tra
balho.

C. 10

Contetido de trabalho:

Executa com perfeicdo as tarefas atribuidas ao ofi
cial de protocolo «C»;

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

Presta informagdes e pareceres sobre situagOes rela
cionadas com o seu trabalho para decisio supe
rior;

Mantém arctualizado a lista protocolar dos dirigentes
nacionais;

Organiza o aprovisionamento do material proto
colar;

Participa na elaboracdo de informag¢do de interesse
geral para fornecer a delegagdes;

Executa outras tarefas de complexidade superior

Oficial de protocolo «B»

Requisitos de qualificagao:

9.2 classe com um minimo de trés anos de experién
cia na categoria anterior ou .* classe ou curso
médio apds avaliagdo positiva no periodo de
estagio;

Ter conhecimento da principal regulamentagio pu
blicada pelo Ministério da Cooperagdo, pelo
Ministério dos Negdcios Estrangeiros e das con
vengOes internacionais aderidas pela Repiblica
Popular de Mogambique;

Ter conhecimento das normas protocolares em vigor
na Reptblica Popular de Mogambique sobre
procedimentos protocolares.

cC.Nn Oficial de protocolo «C»

Contetido de trabalho:

Executa com perfeicio as tarefas atribuidas ao
oficial de protocolo «Dv;

Exerce o controlo regular das salas de reunides
existentes no Ministério da Cooperag¢io ¢ zela
pela sua correcta manutengdo e utilizagdo;

Presta apoio protocolar aos dirigentes e trabalha
dores do Ministério da Cooperagio em missdo
de servico;

Presta assisténcia protocolar a altos responsiveis
na sua participagdo em actos oficiais;

Estuda, actualiza as normas protocolares em vigor
no Pais;

Elabora proposta ¢ informagdes de pequena com
plexidade;

Elabora notas, actas, relatérios e outros documen
tos de complexidade similar e relacionados com
trabalho de s u sector;

Classifica documentos de contabilidade e em arti
culagio com o Departamento de Administragdo
e Finangas, pratica actos de execugdo orgamen
tal e patrimonial do material protocolar impresso
e nio impresso;

Confere facturas, faz registos e langaraentos,

Exccuta trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessario, bem como
outros trabalhos de maior complexidade sob
orientagdo e controlo superior

Requisitos de qualificacdo:

9.2 classe ou pelo menos trés anos de experiéncia
na categoria anterior;

Ter conhecimento da principal regulamentagdo
publicada pelo Ministério da Cooperagdo, pelo
Ministério dos Negdcios Estrangeiros e das con
vengdes internacionais aderidas pela Repiblica
Popular de Mogambique;

Ter conhecimento das normas em vigor na Repud
blica Popular de Mogambique sobre procedi
mentos protocolares.

C. 12
Conteudo de trabalho:

Realiza actividades gerais elementares com trabalhos
protocolares:

a) Organizar a deslocagdo de responsdveis na
cionais dentro e para fora do Pais asse
gurando, se necessirio, passaportes, vis
tos e bilhetes de passagem;

b) Preparar e organizar a chegada e o aloja
mento de delegagdes estrangeiras no nosso
pais, assegurando o transporte e todo
o apoio logistico necessirio;

¢) Providenciar a aquisi¢do de vistos, cartdes
de residéncia a representantes de orga
nizagdes que ndo tém estatuto diplo
matico.

Realiza no seu sector outras actividades elemen
tares relacionadas com trabalhos administrati
vos, nomeadamente:

Oficial de protocolo «D»

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

b) Mantém actualizado o arquivo do seu
sector de trabalho;

¢) Recolhe informagdes necessdrias, preenche
requisi¢coes, minuta e ordena documentos
segundo as instrugdes recebidas;

d) Dactilografa documentos, preenche fichas
e outros documentos de complexidade
similar.

Requisitos de qualificagao:

6.2 classe com avaliagdo positiva no periodo de
estagio;

Ter conhecimento perfeito de organizagdo e activi
dade desenvolvida no Ministério da Cooperagdo
e conhecimento geral da actividade desenvolvida
na Comissio Nacional do Plano;

Ter nogdes de protocolo, de arquivo e de dactilo
grafia.



C. 13 Arquivista

Conteido de trabalho:

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

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

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

d) Elabora registo de entrada e saida dos materiais
em arquivo e verifica o seu estado de conservagdo
depois de devolvidos;

€) Informa sobre o material arquivado;

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

g) PropGe a inutilizagio de documentos ou a sua re
messa ao arquivo histérico, observando as dis
posi¢cdes aplicaveis;

h) Efectua pequenos trabalhos de dactilografia.

Requisito de habilitacdo escolar:

9. classe, podendo ser dispensado quando se trate
de escriturdrio-dactilografo com mais de trés anos
de servico e com boas informacoes.

Requisitos de habilitacao técnico-profissional:
Deve conhecer com a necessiria profundidade:

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

Deve reunir o conhecimento de breves nogdes de dactilo
grafia.

A avaliagio de ingresso no posto de trabalho incidird
igualmente sobre o conhecimento dos seguintes diplomas:

Constituigdo da Repiiblica Popular de Mogambique;
Estatuto e estrutura orginica do Ministério da Coo

peragao;
Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.
C. 14  Arquivista auxiliar

Contetido de trabalho:
a) Abre processos, arquiva e faculta a consulta de do
cumentos dos mesmos;
b) Efectua pequenos trabalhos de dactilografia;
¢) Realiza outras tarefas afins.

Requisito de habilitacdo escolar:
6.2 classe.

Requisitos de habilitagdo técnico-profissional:

Deve ter nogOes elementares sobre o plano de ar
quivo e o respectivo classificador.

Na avalia¢io de ingresso no posto de trabalho ser-lhe-do
exigidos breves conhecimentos dos seguintes diplomas:

Constitui¢io da Republica Popular de Mogambique;

Estatuto e estrutura orginica do Ministério de Coo
peragio;

Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado.

C. 15

Contetido de trabalho:

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

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

¢) Elabora requisigoes e pedidos de execugio de ser
vicos e minuta documentos simples, de acordo
com as orientagdes que lhe sdo dadas;

d) Quantifica as necessidades de consumo de impres
sos e outros artigos de expediente;

e) Elabora mapas estatisticos;

f) Executa se necessdrio, trabalhos especificos de me
nor complexidade;

8) Executa trabalhos de dactilografia;

h) Realiza outras tarefas afins.

Escriturério-dactilégrafo

Requisito de habilitagdo escolar:
6. classe.

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

Constitui¢io da Republica Popular de Mogam
bique;

Estatuto e estrutura orginica do Ministério da
Cooperagio;

Normas de Trabalho e Disciplina no Aparelho de
Estado;

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

b) Saber dactilografar com razo4vel rapidez e precisio;
¢) Ter nogOes elementares de arquivo.

C. 16 Dactilégrafo
Conteudo de trabalho:

Escrever 4 miquina manual ou eléctrica, em papel
de outro material, documentos escritos ou infor
magdes que lhe sio ditados.

Requisito de habilitacdo escolar:
6. classe.

Requisito de habilitagcdo técnico-profissional:

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

C. 17 Mecénico de automébveis

Conteudo 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 habilitagdo escolar:
4. classe.

Requisito de habilitacdo técnico-profissional:

Reunir conhecimentos adequados de mecénica geral
automével.



C. 18 Condutor de automéveis
ontetido de trabalho:

a) Conduz viaturas ligeiras;

b) Zela pela conservagio da viatura que lhe esteja
distribuida e assegura a respectiva manuten¢io
corrente;

c) Observa as regras estabelecidas concernentes 2 uti
lizagdo das viaturas dos servigos;

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

e) Informa o seu superior sobre as deficiéncias da via
tura.

Requisito de habilitagdo escolar:
6.2 classe.

Requisito de habilitacdo técnico-profissional:
Possuir carta de condugio de ligeiros.

C. 19 Telefonista
Conteudo de trabalho:

a) Estabelece ligagGes ur anas, interurbanas e inter
nacionais;
b) Zela pela boa conservagio do aparelho que utiliza.

Requisito de habilitagao escolar:
6.2 classe.

Requisito de habilitacao técnico-profissional:
a) Ter nogles gerais suficientes sobre a correcta utili-
lizagdo do telefone;
b) Deve falar correctamente a lingua portiguesa e ter
boa dicgio;
c) Deve conhecer a estrutura da instituigio.

C. 20

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 piiblico 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;

e) Comunica oralmente as instrugdes recebidas indi
cando o local a que se deve dirigir;

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

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

h) Pode receber correspondéncia e outros documen
tos;

i) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Recepcionista

Requisito de habilitagao escolar:
4 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profissional:
a) Deve saber dar informacles correctas aos visitantes
e indicar o local a que se devem dirigir;
b) Efectuar o registo dos visitantes;
c) Ter boas rela Ges humanas.

c.21
Conteido de trabalho:

a) Controla a entrada e saida de pessoas nas insta
lagOes;

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

¢) Assegura a abertura e o fecho das portas exteriores
das instalagOes;

d) Certifica-se, antes de abandonar o servigo, depois
das horas de expediente, de que as luzes e apare
lhos estdo desligados e de que tudo o resto estd
em ordem;

e) Realiza outras tarefas de natureza e complexi
dade similares.

Porteiro

Requisito de habilitacdo escolar:
4. classe.

Requisito de habilitagdo técnico-profissional:
Ter trato afavel e usar de urbanidade e cortesia nas
relagdes com o publico, conhecer devidamente
a estrutura interna dos servigos e saber prestar
correctamente as informagGes que lhe sejam soli
citadas.
C. 22 Guarda
Conteido de trabalho:
a) Vigia as instalagbOes com vista a garantir a sua se
guranga;
b) Verifica o cumprimento das normas de seguranca

a fim de proteger as instalagdes contra roubos,
incéndios e outras ocorréncias;

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

d) Assegura as providéncias imediatas que sejam exi
gidas pelas situagdes an6malas que detecte;

e) Realiza, sempre que necessario, outras tarefas de
natureza e complexidade similares.

Requisito de habilitagdo escolar:
4. classe.

Regquisito de habilitagao técnico-profissional:

Ter bom conhecimento das normas de seguranga de
trabalho relacionadas com a sua area de actuagdo
e conhecer convenientemente as instalagdes que vigia.

C. 23 Estafeta

Conteudo de trabalho:

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

b) Comprova a recepgdo ou expedi¢io ou expediente
que lhe é confiado;

c) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.
Requisito de habilitacao escolar:
4. classe:

Requisito de habilitagao técnico-profissional:

Ter carta de condugio do veiculo que utiliza, bom
conhecimento dos itinerdrios a utilizar e saber orde
nar a correspondéncia com fim de estabelecer os
caminhos mais adequados.



C. 24

Conteudo de trab ho:

a) Procede a arrumacio dos gabinetes de trabalho;

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

¢) Providencia o aprovisionamento em artigos e uten
silios necessérios a execugdo do trabalho de lim
peza e controla a respectiva utilizagdo;

d) Apoia em pequenas tarefas de expediente;

e) Atende e orienta o publico no sector onde se en
contra colocado;

f) Certifica-se antes de abandonar o servico, de que as
luzes, maquinas e torneiras estio desligadas e
tudo o mais em ordem;

g) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Continuo

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

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

Saber determinar as necessidades em material de
limpeza a ser requisitado;

Ter nogles elementares de classificagdo, registo
e arquivo de correspondéncia.

C. 25

Conteudo de trabalho:

a) Efectua trabalhos de limpeza e arrumagio;

b) Executa mudangas de mobiliario;

¢) Zela pela conservagio dos mdveis e higiene das
instalagdes;

d) Assegura a manutengio da higiene das casas de
banho e sanitdrios, abastecendo-os, em devido
tempo, com sab@o, papel, toalhas e demais
artigos necessarios;

e) Executa, sempre que necessério, tarefas de cargas ¢
descargas;

) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Servente

equisito de habilitacao escolar:
4. classe.

Requisito de habilitacao técnico-profissional:

Saber efectuar a limpeza e cuidar da higiene das ins
talacdes e conhecer os cuidados a ter com os
objectos e equipamentos que limpa ¢ movimenta.

C. 26
onteudo de trabalho:

a) Mediante a utilizago de planos, diagramas ou ma
nuais, instala, conserva e repara interruptores
e transformadores de energia, quadros de coman
do, sistcmas de alarme com protec¢io, regula
dores de voltagem, rectificadores, sistemas de
iluminagdo, motores e quadros de corrente, 1am
padas e outros componentes;

b) Aplica justes e tolerdncias requeridas efectuando
as provas necessirias com vista ao normal fun
cionamento dos equipamentos;

¢) Realiza trabalhos de bancada;

d) Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares.

Electricista

Requisito de habilitacdo escolar:
4.2 classe.

Requisitos de habilitacdo técnico-profisso I:

a) Ter conhecimento de como instalar, conservar e re
parar interruptores e transformadores de cnergia
quadros, sistemas, motores, limpadas e outros
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 prevengio de acidentes.

D  Ocupagdes técnicas

.1 Economista

Contetido de trabalho:
Realiza tarefas de andlise econdémica e financeira.

Requisito de habilitacio escolar:
Licenciatura ou bacharelado em Economia.

D. 2 Jurista
Conteiido de trabalho:

Realiza tarefa de dmbito juridico.

Requisito de habilitacao escolar:
Licenciatura ou bacharelado em Direito.

D. 3. Tradutor-Intérprete «A»n

Contetido de trabalho:

Faz tradugOes e interpretagdes de lingua portu
guesa para uma ou mais linguas estrangeiras
¢ vice-versa com conhezimento da terminologia
técnica relacionada com a estrutura onde exerce
a sua actividade.

Requisito de habilitacdo escolar:
9.2 classe.

Requisito de habilitacao técnico-profissional:

a) Estar habilitado com o curso médio de linguas;

b) Bom dominio de uma lingua estrangeira, conheci
mento de outra lingua estrangeira;

¢) Capacidade comprovada de interpretagio sucessiva
e simultanea.

D. 4 Tradutor-Intérprete «Bn»

Conteudo de trabalho:

Faz tradugdes e interpretagdes de lingua portuguesa
para uma ou mais linguas relacionadas com a
estrutura onde exerce a sua actividade.

Requisito de habilitacao escolar:
9. classe.

Requisito de habilitacao técnico-profissional:

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



MINISTERIO DAS FINANCAS

Despacho

Atenta a actual situagdo politico-soc al que se vive nos
distritos de Mandimba e Nguama, provincia do Niassa,
e a luz da nova divisio administrativa, torna-se, necessaro
estabelecer algumas medidas de caracter temporario, em
matéria fiscal, para que o cumprimento das obrigagdes fis
cais se faca com melhor seguranga.

Nestes termos, ouvido o Governo da Provincia do N assa,
determino que temporariamente, os residentes dos d stritos
de Mandimba e Nguama passem a cumprir as suas obriga
¢Oes fiscais na Reparti¢io de Finangas de Lichinga.

Ministério das Finangas, em Maputo, 3 de Outubro e
1986. O Ministro das Finangas, Abdul Magid Osman.

SECRETARIA DE ESTADO DA INDGSTRIA LIGEIRA E ALIMENTAR
Rectificacdo

Por terem saidos inexactos os despachos de 12 de Maio
de 1986, publicados no Boletim da Repiiblica, 1. série,
n.° 22, de 28 de Maio de 1986, rectifica-se o seguinte:

1. No despacho relativo & empresa Chussol Africana, onde
se 1&: «2. O patriménio ora revertido fica sob gestdo e con
trolo da Unidade de Direcgio de Vestudrio», deve ler-se:
«2. O patriménio ora revertido fica sob gestio e controlo
da SOVESTE, E.E.».

2. No despacho relativo & empresa Indiastria de Ves
tudrio da Beira, Limitada, (INVEL), onde se lé: «2. O patri
ménio ora revertido fica sob gestdo e controlo do director
provincial da Inddstria e Energia de Sofala, que o pode
negociary, deve ler-se: «2. O patriménio ora revertido fica
sob gestio e controlo da SOVESTE, E.E.».

el

SECRETARIA DE ESTADO DAS PESCAS

Despacho

Por despacho de 1 de Novembro de 1984 publicado no
Boletim da Repiiblica, » série, n.° 47, de 21 do mesmo
més e ano foi nomeado Samuel Dias Panguana, director da
comissdo instaladora do Porto de Pesca de Maputo.

No uso das competéncias que me sio conferidas pela
alinea c¢) do despacho de 30 de Outubro de 1978, publicado
no Boletim da Repiiblica, 1. série, n.° 136, de 14 de No
vembro seguinte, por conveniéncia de servigo, determino:

1. A cessagio de fungdes de Samuel Dias Panguana como
director da comissio instaladora do Porto de Pesca de Ma
puto.

2. E nomeado director da comissdo instaladora do Porto
de Pesca de Maputo Lourengo Frenk da Conceigdo Manuel.

3. O presente despacho produz efeitos desde 1 de No
vembro de 1986.

Secretaria de Estado das Pescas, em Maputo, 26 de No
vembro de 1986. O Secretirio de Estado das Pescas,
Joaquim Tenreiro de Almeida.






