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Aprova o Regulamento das Carreiras Profissionais a vigorar
no Ministénio da Justiga e servigos dependentes

MINISTERIO DO INTERIOR

Dip oma Ministerial n.> 61/87
de 13 de Maio

O Ministro do Interior, verificando ter sido dado cum-
p mento ao disposto no artigo 14 do Decreto n° 3/75, de
16 de Agosto, e no uso da faculdade que lhe € concedida
pelo artigo 12 da Ler da Nacionahidade, determina

E concedida a nacionalidade mogambicana, por natu
ralizagio, a Ebraim Ahmed Bodha a, nascido em
1921, em Kaceoh  ndia

Ministé o do Inte or, em Maputo, 27 de Ab 1 de 1987
O Ministro do Interior, Coronel Manuel José Anténio

Dip oma Ministerial n.> 62/87
de 13 de Maio

O Minsstro do Inte or, verificando ter sido dado cum
primento ao disposto no artigo 14 do Decreto n 3/75, de
16 de Agosto, e no uso da faculdade que lhe é concedida
pelo artigo 12 da Ler da Nacionalidade, determina

E concedida a nacionalidade mogambicana, por natu
ralizagdo, a Eduardo Cardoso Rodrigues, nascido
a 16 de Setembro de 1927, em Lisboa  Portugal

, em Maputo, 27 de Abnil de 1987

Ministério do
, Coronel Manuel José Anténio

O Minsstro do

Diploma Ministerial n.° 63/87
de 13 de Masio

O Ministro do Interior, venficando ter sido dado cum-

p mento ao disposto no artigo 14 do Decreto n° 3/75, de
16 de Agosto, conjugado com o artigo 1 da Ler n  2/82,
de 6 de Ab 1, e no uso da faculdade que lhe é concedida
pelo artigo 12 da Ler da Nacionalidade, determina

E concedida a nacionalidade mogambicana, por rea
quisigdo, a Ivone Isabel da Conceiglio, nascida a

19 de Outubro de 1957, em Inhambane Mogam
bique
Minsstério do , em Maputo, 27 de de 1987

O Minsstro do . Coronel Manuel José Antémo

Dip'oma Ministerial n.> 64/87
de 13 de Mao

O Mustro do , verificando ter sido dado cum
primento ao disposto no artigo 14 do Decreton  3/75, de
16 de Agosto, conjugado com o artigo 1 da Ler n° 2/82,
de 6 de , € no uso da faculdade que lhe e concedida
pelo ar go 12 da Lei da Nacionahdade, determina

E concedida a nacionalidade mogambicana, por rea
quisigdo, a Ondina Pais Cardoso Junior, nas
cida a 4 de de 1944, em Maputo Mogam
bique

Minsstério do , em Maputo, 27 de Abrl de 1987
O Mimstro do Intenior, Coronel Manuel Jose Antdnio

Diploma Ministerial 65/87

de 13 de Mao

O Mimstro do , venficando ter sido dado cum
primento ao disposto no artigo 14 do Decreto n 3/75, de
16 de Agosto, e no uso da faculdade que lhe & concedida
pelo artigo 12 da Ler da Naciopalidade, determina

€ concedida a nacionalidade mogambicana, por natu
ralizagio, a Tholakele M1 am Ngobesse, nascida
a 30 de Qutubro de 1937, em Durban-Natal
Af ca do Sul

, em Maputo, 27 de de 1987
, Coronel Manuel Jose Antémo.

Ministério do
O Minsstro do



MIKISTERIOS DA JUSTICA, DO TRABALHO E DAS FINANCAS

Diploma Ministerial n.° 66/87
d 1 de Mao

O Diploma Ministerial n.° 42/85, de 18 de Setembro,
aprovou o Estatuto Orginico do Mimstério da Justica,
materializando assim o estabelecido no Decreto Presidencial
n° 69/83 de 29 de Dezembro

A realizacio das complexas tarefas que se pdem
na Reconstrugio Nacional exige a qualificagio da forca
de trabalho e a preparagio de quadros competentes, para
0 que se torna fundamental que, na perspectiva global de
organiza¢io do trabalho e saldrios, se definam rigorosa
mente as diferentes ocupdgdes profissionais, sua carreira
e os correspondentes <qualificadores.

Na materializa¢do deste ob]ectlvo se insere a npmvagao
do Regulamento das iras Profissionais a vigorar no
Ministénio da Justica

O Regulamento que agora se aprova, parte da identifi
cagdo das diferentes ocupagBes profissionais, técnicas, ad
nunistrativas, comuns ¢ especificas na 4rea de compe
téncia do Ministério da Justica, fixando-se para cada uma

as ocupages profissionais agora estabelecidas, a definigdo
rigorosa dos respectivos contetdos de trabatho e dos requt
si‘os exigidos para o seu desempenho.

A partir da base enunciada se definem igualmente os
principios a observar na organizagio salarial.

Neste capftulo, prosseguiu-se como objectivos principais,
designadamente, o estabelecimento dum maior nigor pro
fissional e perspectivas de carreira para os funcion4rios,
a melhor remuneragio do melhor trabalho ¢ uma maior
estabilidade da forca de trabalho qualificada e, por razdes
histdricas, acautelar que ¢ nenhum caso resulte uma redu
¢fio da anterior remuneracéio total do trabalhador enquanto
se mantenha no :ﬂdesempuﬂ)o das fungdes préprias da sua

profissional.

Nestes termos, tornando-se necessirio regulamentar o
processo das carreiras pl'oﬂssnonms do Mimisté o da Justica,
no uso das competéncias legais que lhes sdo cometidas,
os Mimistros da Justica, das Finnng,as e do Trabalho, deter
minam

Artigo 1. £ aprovado o Regulamento das Carreiras Pro
fissionais a vigorar o Munistério da Justica e servicos
Cependentes, adiante designado abreviadamente por Regu
jamento, o qual consta em anexo ao presente diploma
e dele faz parte integrante,

Art 2 Por aservicos dependentess entendem-se os disc -
minados no .1° 2 do artigo 1 do Regulamento

Art 3 O despacho a que se refere o artigo 16 do Regu
lamento néo carece de publicacio em Bolenim da Republica

Art 4 As duvidas que se suscitarem na aplicagio do
rresente diploma e do Regulamento por ele aprovado,
serdo resolvidas por despacho do Mimistro da Justica

Maputo, 5 de Janeiro de 1987 O Ministro da Justica,

'ssumane y Daito O Minstro do Trabalho, Aguiar

Jonassane Reginaldo Redl Mazua. O Mimistro das Fi
nangas, Abdul Magid Osman.

Regulamento das Carreiras Profissionais
CAPITULO 1
Ambito  aplicaco
ArTiGO 1

1. O disposto no presente Regulamento aplica-se aos fun
ciondrios do Ministério da Justica e servicos dependentes
referidos no Estatuto do Ministério, aprovado por Di

ploma Ministerial n  42/85, de 18 de Setembro, excep-
uando-se a drea judicial, da Procurado a da Repiiblica, de
Assisténcia Juridica e da Guarda P sional
2 Consideram-se servi¢os dependentes
a) As Direcgdes;
b) Os entos;
c) Os Servigos de Registo e do Nota ado

3 A defingio do nimero anterior poderd ser alargada
a outras nstituigdes subordinadas por simples despacho
do Ministro da Justica.

Armi 0 2

Para efeitos do estabelecido no presente Regulamento sdo
criadas as ocupagdes de que as suas nomenclaturas constam
do Anexo 1.

ARTI 0 3

1 A cada ocupagio profissional corresponde um con
tetido de trabalho, requisitos de habilitagio escolar e de
qualificago técnico-profissional ou de outra natureza que
sejam exigidos para o provimento nos postos de trabalho
com eles relacionados.

2 A atribuigdo de categoria profissional habilita ao fun
cionéro a ocupagio de um posto de trabalho compativel,
ficando sempre condicionada & existéncia da respectiva vaga
nos quadros de pessoal aprovados.

ArT 0 4

1 Os quadros de pessoal a aprovar pelos Minstros da
Justica, das Finangas, do Tl’nbalho e da Admin stragdo Es-
atal, estabelecerio o mimero de lugares a ser dotado em
cada uma das ocupagdes e atego as profissionais, incluindo
os cargos e chefia ¢ direcgo, comrespondendo cada um
desses lugares a um posto de trabalho

2 Os quadros de pessoal previstos no niimero anterior
poderdo ser revistos anualmente, obervando-se sempre os
Iimites do fundo de saldrios fixados no Orcamento Geral
do Estado para o respectivo ano

CAPITULO

Do provimento
ArTl 0 §

1 Sem prejuizo do disposto no artigo 3 o provimento
nos diferentes postos de trabalho de nomenclatura apro
vada, observard, conforme 0s casos, um dos seguintes cri
térios

a) Designacio admunistrativa por escolha,
b) Avaliacdo por concurso,

2 Obedecerd ao
por escolha

a) O rrovimento nos cargos de chefia e direcgio;

) O prcvimento nas categorias profissionais de secre
tiric particular e de secretdrio de relagbes pi
blicas;

¢) Em qualquer posto de trabalho, a designagio de
funciondrio substituto,

té o de designagiio administrativa

3 Em todos os restantes casps, o provimento far-se-f
segundo os resultados da avaliagio em concurso, de acordo
com a ordem de classificagio dos concorrentes.

4 Na designagio do funciondrio substituto respeitar-se-4
sempre que possfvel o cnté o de precedéncia nas relagdes
de antigmdade e a experiéncia profissional.



ARTIGO 6

1 Conforme a natureza do posto de trabalho, observar-
-se-3o0 as segwntes formas de provimento

a) Comussdo de servigo, para os casos de chefia e di
rec¢do,

b) Nomeagdo, contrato ou comissdo de servigo, para
os postos de trabalho correspondentes as ocu
pagdes prof ss nas mdicadas a al ea b) do
n 2 do artigo ,

¢) Nomeagio, em todos os restantes casos

2 A nomeagio serd proviso a ou defimtiva consoante
as disposigdes aplicaveis da ler geral

ARrTIGO 7

Minstro da Justiga poder4, excepcionalmente, ¢ para
acesso a determinada carreira profissional ou provimento
os postos e trabalho a que se referem as alineas a) e b)
do  ° 1 do artigo , autorizar a dispensa do requi-
sto de habilitagao escolar aos funcion&nios que, pelos seus
conhecimentos e experiéncia profissional, tenham demons
trado poder desenvolver cabalmente e com eficiéneia, as
fungdes nerentes ao cargo

ARTIGO 8

1 A progressao da de ingresso para categona
, em determinada ocupagdo profissional, terd lugar

m relag@o a2penas a funcionarios que reunam a totalidade
do requisitos para o provimento, salvaguardando os casos
de dispensa excepc ona para atribuig@o da nova
profissional, do requisito de habil tagao escolar, nos termos
previstos no artigo

2 A progressio de uma a outra, na mesma
ocupagio profiss onal, serd efectuada com base em provas
de avaliagdo tedricas e préticas e nas informagdes de ser-
v ¢o, podendo para determinadas categorias profissionais,
¢ Mnsstro da Justica considerar bastantes as informagdes
d servigo

CAPITULO

Dos concursos e informagdes
ARTIGO 9

1 Serio bmetidos a concurso os candidatos que rel
nam os requisitos exigidos para cada uma das ocupagdes
profissionals nos termos dos respectivos qualificadores

2 Todas  categorras profissionais cujos requisitos niao
ectejam previstos no quahficador especifico em anexo sio
regidas pelo qualficador comum

ARrTIGO 10

Os concursos para o wngresso nas diversas ocupac¢oes
pro‘issionais e categorias profiss onais bem como as provas
de avahagio previstos no n° 2 do artigo 9, serdo real-
ados e apreciados por um ju nomeado pelo Mimstro
da Justica

ARrTIGO 11

1 Os resultados finais de concurso serdo vahdos depois
de sancionados pelo Mimistro da Justiga e por um periodo
de dos anos

2 A abertura de concurso serd determmada pelo Ministro
d Justiga sob proposta do Departamento de Formagdo
e Quadros

ArT1 0 12

O Minstro da Justica aprovar4, por despacho, os regu
lamentos dos concursos e da prestagio das informagGes
de servigo

ArT 0 13

1 Sio -andidatos aos concursos aqueles que tenham
preenchido os requisitos de habihtagdo escolar ou de outra
rstureza, exigidos para o provimento, bem como os que,
reunindo as demais cond ¢oes tenham sido dispensados do
requisito de habilitagio escolar, nos termos do artigo 7

2 O despacho que autorizar a abertura do concurso
determinar4, igualmente, a publicagio da hsta dos respec
tivos candidatos obrigat6rios.

ArTIGO 14

Os funciondnos que se encontrem a ocupar em regume
de comussio de servigo, qualquer dos cargos de chefia e
direcgd@o, serdo sempre candidatos obrigatérios ao con
curso que for aberto para a imediatamente supe
nior aquela para que hajam sido nomeados ou contratados,
d sde que rednam 2 data da respectiva reahizagdo, os tem
pos mimmos de servigo indicados nos respectivos qualifi
cadores

ArTIGO 15

As informagBes de servigo a que alude o n 2 do artigo 8,
serdo recolhidas anualmente por avaliagio da quahdade
e eficiéncia do servigo prestado por cada funciondrio, bem
cemo do seu comportamento disciplinar

CAPITULO IV

Dos salérios
ArTI 0 16

Com ressalva do disposto nos artigos seguintes, os
s 14 10s a praticar relativamente aos funcionérios do Mi-
msté o da Just ¢a e servigos dependentes sdo os resultantes
da aplicagdo das correspondentes tarifas segundo tabelas
a aprovar por despacho comunto dos Mimistros da Justiga,
cas Finangas e do Trabalho

Armi 0 17

1 Tratando-se de cargos de chefia e direcgdo e recaindo
a designagio em funciond os de quadro aprovado, o sald
o efectivo a praticar ndo poderd ser inferor ao que,
ros termos deste Regulamento, conjugados com a aplicagio
da correspondente tabela de ta fas, caberia no exercicio
das fungdes da respectiva categona, acrescido de 10 por
cento

2 Finda a comussdo de servigo, retomard o exercicio
as fungdes do posto de trabalho, ou outro que
por virtude de progressao na respectiva carreira profiss.onal
the corresponda

ARrTIGO 18

1 O salino a atnibuir ao funcionério designado para
ocupar em regime de substituigo determmado posto de
trabalho, com excepgdo dos casos de chefia e direcgio,
serd determinado pela aplicagio da tanfa correspondente
2 categona profissional que for requerida para o provimento
efectivo do lugar

2 Para o funciond o que ocupe, em regime de substi
tutgdo, qualquer dos cargos de chefia e direcgdo o sald o
a praticar serd sempre o que resultar da aplicagio da
tanifa correspondente ao exercicio do cargo, salvo o dis
posto no n 1 do artigo 17

3 A produgdo de efe tos regulados nos niimeros ante
nores s6 se ve ficard quando a substituigdo tiver lugar
por periodo igual ou superior a trinta dias.



A o019

1, Os efeitos matéria salarial para casos de acumu-

1 do de fungdes s6 se verificard quando, cumulativamente:

a) Tiver lugar entre cargos de chefia ou de direcgio

do mesmo nfvel e por periodo nio inferior a
trinta dias;

b) Tenha sido previamente autorizada por despacho

do da Justica ou outro diploma legal

2 Na situagdo prevista no ntmero anterior, & remune
ragdo mensal a receber pelo funcionfr o serd acrescida de
25 por cento da tarifa prevista para o respectivo cargo

Amo20

1. Atr buir-se-do bénus de antiguidade equivalentes a 5,
10. 15, 20 e 25 por cento da tarifa mensal que lhes for
aplicdvel aos funciondrios que desempenhem as suas fun
¢oes hd mais de 5, 10, 15, 20 e 25 anos, respectivamente
cevendo, para isso, ter boas informagdes de servigo e tiver,
em simultineo, alcangado o Glt'mo nivel de escala salarial

a respectiva carreira profiss onal.

2 Compete ao Ministro da Justica a atribuigdo de bénus

de antiguidade referido no n 1 deste artigo.

Armi 0 2}

1. Quando, no caso do funcionrio com direito a b6nus
de antiguidade, se verifique a des gnagio para o novo cargo
Je trabalho e dist nta ocupagiio profissional, a remuneragio
total a ser-lhe abonada ndo poderd, caso algum ser
inferior a que lhe corresponderia se permanecesse no
exercico das suas anteriores funcdes

2 Verificando-se tal designagio para o cargo de direccio

u chefia ou em regime de comissdo de servigo ou de subs
tituicdo, observar-se-4 ainda que:

a) Continuard a contar o tempo de servigo prestado
neste Gltimo posto de trabalho como tempo de
servico na respectiva categoria profissional;

b) Findo o periodo de substituicio ou cessando a
comissio de servico e regressando o func ondrio
ao exercic das funcSes inetentes & sua goria

3 Para efeitos do disposto neste artigo o da
Justica estabelecerd por despacho a lista de equivaléncias
a observar 1elativamente as actuais categorias profisstonais.

Ar1024

1. A integragdo dos actuais funcionérios de nomeagio
definitiva far-se-4 nas s profissionais que lthes
correspondam de acordo com a lista de equivaléncias a
que se refere o artigo .

2. Em cada ocupagiio profissional, com excepgio dos
cargos de chefia e direccio e das ocupagdes mencionadas
na alinea ) don 2 do artigo 5 deste Regulamento, sio
ainda integrados como funcions os de nomeagio defmitiva,
nas/categorias profissionais que Ihes correspondam:

a) Os funcionfirios que, embora de nomeagiio provi
séria, ou interinos, contratados ou assalariados,
venham exercendo hé mais de cinco anos e com
boas informagdes de servigo, funcdes de cate
gor.a equivalente a da lista de equivaléncias;

b) Os funcionérios que, tendo sido designados para
funcdes de categoria profissional equwvalente hd
mais de cinco anos e ainda que mte naments
venham exercendo comissio de servigo ou
substituigio

3 A integracio dos restantes funcionérios que venham
exercendo as fungbes inerentes as categor as profissionais
2 que se refere o ntmero anterior far-se-A em regime de
nomeagio provisoria desde que, sendo intennos, contratados
ou assalaria os, retinam boas informagdes de Servigo.

4. Nos casos em que ndo existam boas informagdes de
servigo serdo objecto de ponderagio casufstica, permane
cendo os interessados no exercicio das respectivas funcdes
como traba hadores de nomeagdio interina ou eventuais,
enquanto decorre a apreciacio das respectivas situagdes.

ArT 0 25

1 A atribuicio de novas s profissionais e rea
Justamentos referidos nos artigos 23 e 24 do presente Regu
lumento cfectuar-se-4 independentemente de qua squer

profissional, serf restabelecido o direito ao abono
integral de bénus de antiguidade que se mostrar
devido
A 1022
Pela eficiéncia, qualidade, eficicia, disciplina e pontua
lidade, o Ministro da Justica poderd autorizar a atribuicio
do outro tipo de bénus, podendo este ser individual ou
revestir natu eza de prémio colectivo, de acordo com o
regulamento especifico a estabelecer.

CAPITULO V
DisposigBes transit6ras
Art 0 23

1. As categorias profissionais constantes do Anexo I serdo
atribuidas aos actuais funcioninos do Ministério da Justica
e servicos dependentes, procedendo-se igualmente aos rea
justamentos correspondentes as designagdes e respectivos
saldrios de acordo com as suas aptiddes técnico-profissio-
nais e demais requisitos inerentes a cada tipo de fungdes

2 A integragio de funcionérios nos termos do d sposto
no nimero anterior ndo poderd em caso algum significar
reducéio de salérios que estes vinham recebendo na anterior
categoria profissional.

formalidades devendo, contudo, ser as respectivas stas
nominais anotadas pelo Tribunal Adminitrativo e publica
das em Boletim da Repuiblica,

2. Sem prejuizo da retroactiv dade salarial que se dispde
no artigo 32 deste Regulamento, os funcionérios continuario
a ser abonados das suas actuais remuneracdes até a data
da publicagiio das listas referidas no deste art go,

p6s o que se @0 abonadas as diferengas salariais re<ul
tantes de inteerac3o, com efertos desde 1 de Janeiro de 1987.

3 Nos casos em que impliquem reclass f cagio ou atri-
bu do de categoria prof ssona nos termos dos artigos 26
e 27 seguintes abonos serfio a partir da data do res
pectivo despacho

Arm 0 26

Relativamente aos funciond os presentemente em co
missdo de servi¢o, para os quais ndo haja atribuida ante
riormente determinada categoria profissional, a categoria
em que devem passar a integrar-se serf def mida por des
pacho do Ministro da Justica, até noventa dias depos da
aprovagio do presente Regulamento.

Art 0 27
Quando da aplicagio do disposto neste capitulo se cons

tate existir manifesto desajustamento entre as categorias
profissionais anteriormente atribuidas e o contetido efectivo



do trabalho desenvolvido pelo functonir o, o Mimistro da
Justiga poderd, excepcironalmente, ponderada a respectiva
situagdo e os requisitos de habilitagdo escolar, quali cagao
tecnico-profissional e outros exigidos pelo qual ficador da
correspondente ocupagio profissional, determinar a desig
nagio para profiss ona que melhor se The ajuste

ARTIGO 28

1 Os funcionnos a quem a data da entrada em vigor
de te Regulamento correspondesse uma remuneragio total
s perior ao omatorio de que, segundo o presente Regula
mento, cabe ao respect vo car o ou categoria profissional,
a respect va diferenca continuard a ser-lhes abonada a
titulo de compensagdo sala al

a) Durante todo o tempo em que se mantiver a desig
nag¢do do funciondrio no exercicto de fungSes em
comissao de servigo ou substituigdo,

b) Durante todo o tempo em que o funciondro con
tinuar no desempenho das fungdes inerentes
a sua categoria profissional

2 Finda a comissio de servigo ou cessando o regime de
ubstitu ¢3o, de acordo com o disposto na alinea a) do
numero , ay remunera¢des a abonar serdo as prex

stas neste Regulamento, excepto se 2 profissional
em que o funcionid o se encontrava promovido em 31 de
Dezembro de 1986 correspondesse anteriormente remune
racdo supenor de que as respect vas diferengas serio abo
nadas sob forma de compensagio sala al

3 As compensagdes saa as previstas neste artigo extin-
guem-se, suspendem-se ou reduzem-se nos termos dos ar-
tgos 29 e 20 seguintes

ARTIGO 29

Para efeitos do disposto no n° 1 do artigo o
cdlculo da remuneragdo total do funciond o em 31 de
Dezembro de 1986 serd feita com exclusio

a) Dos abonos de familia,
b) De quaisquer remuneragdes acidentais.

ARTIGO 30

1 As compensagdes sala ais previstas neste capitulo
reduzir-se-30 ou extinguir-se-io em resultado das actuagdes
salarials que venham a ocorrer por virtude de mudanga
do respectivo funcionario para um cargo distinto a que
corresponda ta fa ou da sua pro ressio na car
rara profissional ou ainda em consequéncia de revisio
as tarifas

2 Quando se venfiquem as altera¢3es previstas no nd
mero antenior, o funcion o abrangido continuari a bene
ficiar da compensagdo salanal apenas na parte em que
0 somatd o das remuneragdes aufe das até & data em
que tais alteragdes ocorram, exceda a remuneragdo que
corresponder 2 respectiva categoria profissional nos termos
deste Regulamento

Armco 31

As dividas que surjam na aplicagio do presente Regula
mento serdo resolvidas por despacho do Mimistro da Justiga

ArTiGo 32

O presente regu ) entra em vigor
e as suas consequéncias ju dicas retro em a 1 de Jane ro
de 1987

b . S
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ANEXO |

Nomenclatura das ocupagies profissionais
A Fungdes de direcgao e chehia

1 Direc or Nacional
2 Director Nacional Adjunto

Chefe de Gabinete
Chefe de Departamento.
Chefe de Reparti¢io
Chefe de Sec¢ao
Director Provincial

B Carrera de Administragdo Estatal

Prime ro-oficial de administragao

Segundo-oficial de admimstragao

Terceiro-oficial de adm stragio
. Aspirante

C Carreira do Secretariado

Secretdrnio particular

Secretario de relagGes piiblicas
Secretér o-dactilé rafo
Dactilografo de 1

Dactilégrafo de 2

Daculografo de 3

Esc turd o-dactilografo

D Outras ocupagGes comuns

. Tradutor

Operador de telex
Telefonusta.
Arquivista de 1
Arqu vista de 2
Condutor de 1
Condutor de 2*
Condutor de 3*
Mecinico de automéveis
Porteiro

Continuo

Estafeta

Servente

Guarda.
Jardmmetro de 1
Jardineiro de 2*
Jardineiro de 3*

€  Ocupacdes técnicas especificas
a. Direcglo Nacional dos Regstos do Notariado

Inspector
Conservador de 1
Notér:o de 1
Conservador de 2*
Notério de 2*
Oficial dos registos de 1
Oficial dos registos de 2
Primeiro-ajudante
Segundo-ajudante
erceiro-ajudante
Dactiloscopista p na al
Dactiloscopista de 1
Dactilocospssta de 2
Ajudante de dactiloscop sta
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E. b. Departamento Investigaglo

Perito de 1nvestigagéo.
Técnico de investigagio €A».
3. Técnico de investigagio Ba».
Técnico de investigacio «Cas.
. Documentalista.
Técnico documentalista,
. Assistente técnico de documentagiio,
. Operador-chefe de reprografia.
. Dactilégrafo-compositor.
10. Operador de reprografia de 1.
11. Operador de reprografia de 2.
. 12 Auxiliar de reprografia.

Lgligo

gogogogo
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Qualificador das ocupagBes comun e especificas
A Funcbes de direccio e chefia
A. 1. etor Nacionsl

1. Contetdo de trabalko:

Dirige uma Direcgfio Nacional, Direcgfio ou activi
dade especifica de carécter nacional;

Exerce actvidade de direcglio, organizagdo, pleni
ficagdo, coordenagéio e controlo do seu sector a
nivel nacional, de acordo com as competéncias
que lhe estio delegadas, definidas em regula
mentos ¢ gOes superiores;

Responde pela organizacio, eficdcia e disciplina do
seu sector, interligagdo com outras estruturas,
formagdo e capacitagdo dos seus funcionirios no
&mbito profissional e politico-ideol6gico.

2 Requisitos:

Licenciatura/bacharelato/curso médio;

Ter a categonia de técnico superior de administra
¢do, técnico priacipal de administragio ou téc
nico €A ou «B»;

Informagéo de servigo de Bom;

Possuir experiéncia de direcgio a nivel central ou
provincial durante mais de trés anos.

A. 2. Dir ctor Nacional Adjunto

1. Conteiido de trabalho:
Apoia o Director Nacional de acordo com o ¢ritério
por este estabelecido;
Supe visa o funcionamento do sector;
Exerce os poderes que lhe forem delegados.
2 Requisitos
Licenciatura/bacharelato/curso médio.

A. 3, Ciwfe da Gabinete

1. Conteiido de trabalho:
Dirige 0 Gabmete do Ministro da Justica e exerce
os poderes que forem nele delegados
2 Requisitos.
11 classe ou equivalente.

A, 4, Chefe de Departamento

1 Conteiido de trabalho:

Dirige um Departamento Central;
Exerce fun¢des de direcgdo, organizagio, planifi

cagéio, coordenagdo e controlo do seu sector, de
acordo com a competéncia conferida em regula
mento ¢ orientacdes superiores;

Responde pela organizaglio, eficdcia e disciplina do
seu sector;

Assiste ao seu superior hierdrquico e colabora na
formag#io e capacitagio dos funcionarios.

2 Requisitos

Curso médio ou bésico do Sistema Nacional de
Educagio ou habilitago técnico-profissional equi
valente;

Categoria de técnico de administragio de 1 ou 2
ou de técnico «B» ou «Ca;

Informag8o de servigo de Bom;

Ter experiéncia de direcgio ou chefia a nivel central
ou provincial durante mais de trés anos.

A.8. C da reperticio

1. Conteiido de trabalho

Chefia uma reparticio a nivel central;

Exerce fungbes de chefia, organizagdo, plamfica
¢do, coordenagdio e controlo do seu sector, de
acordo com os regulamentos e orientacdes supe
riores e executa as tarefas que lhe estejam con
fiadas;

Responde pela organizagdo, eficdcia e disciplina do
seu sector,

~ Assiste ao seu superior hierfrquico e colabora na
formago e capacitagio dos funcionérios

2. Requisitos.
Curso médio ou bésico do Sistema Nacional de
Educagio ou habilitaggo -profissional equ

valente;

de técnico de administragio de 1. ou 2.
ou de técnico «B» ou «C»;
Infs> agdo de servigo de Bom;
Ter experiéncia de direccdo ou de chefia a nfvel
central ou provincial durante mais de trés anos.

A. 8. Chefe d
1, Conteiido de trabalho

Chefia uma secgdo a nivel central;

Exerce fungdes de chefia, de organizacdo, planifi
cagéio, coordenagiio e controlo do seu sector, de
acordo com os regulamentos e as orientagoes
superiores ¢ executa as tarefas que lhe estejam
cometidas;

Responde pela organizagdo, eficAcia e disciplina
do seu sector;

Assiste ao seu superior hierdrquico e colabora na
formagio e capacitagdo dos funciondnos

o5 0

2. Requisitos

Curso médio ou secundério do Sistema Nacional
de Educagiio ou habilitagio técnico-profissional
equivalente;

Categoria de técnico de administragio de 2 ou
de primeiro-oficial de administragio ou técnico
« ou e«D»;

Informagio de servigo de Bom.

A. 7. Director Provincial
1. Conteiido de trabalho:
Dirige uma Direcgdo Provincial;



Exerce acttvidade de direccio, organizagio, planifi

cagiio, coordena¢io e controlo do seu sector a

ve provincial, de acordo com competéncias que

lhe estio delegadas, definidas em regulamentos
€ orientagdes superiores,

Responde pela orgamizagdo, cficacia e disciplina
do seu sector, nterliga¢io com outras estruturas
e pela formag3o e capacitagdo dos seus funcio
nd os no ambito profissional e politico-ideolo-
gico

2 Requisttos
Licenciatura /bacharelato/curso médio

B Carrerra de Administragado Estatal
B 1 P meiro-ofical de admunistragio

1 Conteido de trabalho

Elabora propostas, informagdes e pareceres e pre
para documentos para despacho superior Orga
mza, acompanha e orienta o trabalho do seu
sector e trabalhadores que lhe estejam subor
dinados,

Colabora nas acgdes de plamficagio financerra e
or¢amental e de formagdo tecnico-profissional
dos funcionarios, bem como nas ac¢des de ava
hagiio e concursos Aplica técnicas e métodos
de gestdo da forga de trabalho e sala os ¢ ainda
de estilo e metodos de trabalho e de direcgio
no aparelho de Estado Colabora na preparagio
e execuciio dos programas de acgdo da estrutura
a que pertence,

Executa a actividade patnimonial,

Exzcuta outras tarefas que lhe sejam determinadas
a este nwvel de complexidade

2 Reguisitos

Possuir no mmmo trés anos de servigo com boas
informagdes como segundo-oficial de admims
tragdao e obter aprovagdo em concurso de pro
mogao para esta categoria, ou

Possair o nivel médio do Sistema Nacional de Edu
cagdo ou equivalente e obter aprovagio em con
CLLISO para esta categona

B 2 Segundo-oficial de adm rustrag ©

1 Conteido de trabalho

Executa com rnigor as tarefas atribuidas aos esca
16es inferiores da sua carreira profissional, com
cophecimento e estudo da legislagio reguladora
e normadora da sua actividade,

Executa, examma e confere os documentos e livros
contabihsticos, processa sala os dos trabalhado
res, e presta informacdes e pareceres sobre situa
¢Jes relacronadas com o seu trabalho, para de
cisdo supentor Organiza processos disciplinares,
processos de contas e de pat monio Elabora
certiddes de servigo e de efectividade e organiza
processos de aposentagio Executa actividades
de economato,

Executa outros traba os de rdéntica complextdade
que lhe sejam determinados

2 Reguisitos

Possu no mummo trés anos de servico com boas
informagGes como terceiro-oficial de admimstra

¢30 e obter aprovagio em concurso de promogao
para esta categora

B 3 Terc ro-oficial de admunistragio

1 Conteudo de trabalho

Executa com perfeigéo as tarefas cometidas ao asp1
rante ¢ em particular,

Informagdes e propostas de pequena complexidade,
actas, relatd os e outro expediente comum e rela
cionado com o seu sector de trabalho Processa
saldrios, vencimentos e gratificagdes Classifica
documentos de contabilidade e pratica actos de
execugio orgamental e patnmomal Confere fac
turas, faz registos e langamento de contabihdade
Preenche fichas de contabilidade ¢  vent o
Tem conh > da legislagdo reguladora das
actividades que executa, bem como de normas
de gestdo de recursos humanos quanto a nomea
¢des, contratos, promogdes, exoneragdes, transfe
réncias e outras situagdes comuns Tem conhe
cimento geral do Plano Estatal Central ¢ em par
ticular dos programas de acgao da estrutura a que
pertence,

Executa trabalho de dactilografia relacionado com
a sua actividade, quando necessirio, bem como
outros trabalhos de maior complexidade sob

¢do e controlo de trabalhador mais qua
hficado

2 Requsttos

Possuir no mmimo trés anos de servigo com boas
informagdes como asp e aprovagiao em con
curso de promogdo para terceiro-oficial de admt
nistragdo,

Possurr o nivel secundério do Sistema Nacional de

Educac¢io ou equivalente

B 4 Aspirante

1 Conteido de trabalho

Executa actividade administrativa relacionada com
o trabalho de secreta ado e contabihdade,

Aplica os e normas reguladores da acti
vidade exerctda no seu sector de trabalho, exe
cutando trabalhos simples, em particular quanto
a legislagio sobre direitos ¢ deveres dos traba
Thadores no aparelho de Estado, faltas e licengas
e €xecu¢do orcamental,

Elabora e dactlografa, quando necessdrio, corres
pondéncia relacionada com o seu trabalho, preen
che mapas, faz lancamentos e registos or¢amen
tass, preenche fichas e recebe dados estatisticos.
Exerce activ dade de arquivo,

Executa trabalho de maror nivel de complexidade
sob ¢do0 e controlo de trabalhador mais

quahficado

2 Reguisitos

Ter o mivel secundd o do Sistema Nacional de
Educacio on equivalente e obfer aprovagio em
concurso, ou

Ter exercido as funges de esc tur  o-dactildgrafo
pelo periodo de cinco anos, com boas informa
¢Oes ¢ obter aprovagiio em concurso para a cate
gona de aspirante-




C Carreira do Secretafiado
C.1.8 mropatin
1. Conteudo de trabalh

Recebe, fixa audiéncia e encaminha todas as pes
soas que pretendemn ser entrevistadas pelo diri
gente;

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

Mantém actualizados os registos de obrigagdes pe
riédicas ou ocasionajs do dirigente, bem como as
relagbes de telefone ¢ enderecos mais usados;

Procede ou providencia para que o gabimnete do diri
gente se mantenha em devida ordem;

Realiza as demais tarefas afins que lhe sejam deter

minadas;
Substitui o Chefe de Gabinete nos seus impedi
mentos.

2 Requsitos

Ter a 9. classe,

Ter o curso de secretariado de nivel médio,

Ter o minimo de dois anos de servigo, com boas
informagOes, em outro posto de trabalho;

Possuir boas nogbes sobre classificagio e arquivo
de documentos;

Conhecer a regulamentagio sobre a circulagio, dis
tribuicio e arquivo da mnformagiio classificada;

Dactilografar com grau considerdvel de precisdo
e velocidade

C. 2 Secrotirio de relagbe plblica
1. Conteudo de trabalho.

Estabelece diflogo e cooperagio entre o Ministro
e o publico.

2 Requisitos

Ter a 9. classe,

Ter o mimmo de trés anos de servigo, com boas
nformagdes, em outro posto de trabalho, devendo
ainda possurr um conhecimento razodvel das
normas gerais de protocolo

C.3 Scrat o-da tilég fo
1 Conteido de trabalho.

Pode assistir a dirigentes a nivel de Director Na
cional ou Provincal e equiparado,

Exccuta tarefas de secretariado, dactilografia, ar
quivo e protocolo;

Marza audiéncias, atende ¢ encaminha pessoas que
vio ser entrevistadas;

Assiste a chefia, mantendo actualizados os progra
mas de trabalho di rio, relagbes de telefones ¢
enderecos mais usados;

Regista e expede cortespondéncia;

Redige e dachlografa correspondéncia de acordo
com as instrugbes recebidas;

Elabora relatorios e actas de reunides,

Pode substituir o secretrio particular

2 Requisitos

Deve possuir o minimo de dois anos de servigo
como dactilografo de 1. com boas informagdes
¢ aprovagio em concurso para secrefdrios dacti

16grafos; ou

Deve possuir o curso médio de secretariado ¢ apro
vagdo em concurso

C. .Dac rsfo de
1. Contaido de trabalho

Executa todo o trabalho de dactilografia que lhe
for determinado, com a preocupagio da sua
cwdadosa apresentagiio ¢ perfeicio,

Confere € estuda o trabalho que lhe & entregue com
vista a detectar erros e procede 2s necessérias
correcgdes;

Deve ter nogdes de técnicas de arquivo ¢ aphcar
correctamente as normas de dactilografia, enqua
dramento de textos, titulos ¢ margens;

Utiliza méquina de escrever eléctrica e/ou manual,
com velocidade superior a quarenta e cinco
palavras por minuto;

Responsabiliza-se pela correcta utilizagio e con
servagio das méquinas que utiliza;

Minuta correspondéncia;

Pode substituir o secretério-dacti 6grafo.

2. Requisitos:

Ter a 6. classe;

Deve estar habilitado com o curso bésico de secre
tariedo ou posswir o minimo de trés anos de
servigo prestado com boas informagdes como
dactilégrafo de 2.* e aprovagiio em concurso de
dactilografia.

C. 6. Dactilbgrato de 2.
1. Conteido de trabalho

Daculografa documentos geras em uso no sen local
de trabatho preocupando-se com a perfeigio ¢
cwdadosa apresentagiio desses documentos,

Executa servigo de arquivo respeitante aos seus
trabalhos;

Confere minutas ¢ documentos a fim de detectar
erros e procede & sua correcgio;

Utiliza méquina de escrever eléctrica ¢/ou manual;

Responsabiliza-se pela cotrecta utilizagiio e conser
vagiio das méquinas que utiliza;

Deve dactilografar com velocidade superior a trinta
e cinco palavras por minuto

2 Reguisitos:

Ter a 6 classe;

Ter exercido fungSes de dactilégrafo de 3., durante
trés anos, com boas informagSes e ser aprovado
em concurso

C. 6. Dactlégraio da 3.
1 Conteido de trabalho.

Dactilografa documentos tais como oficios, notas,
circulares, comunicados, mapas e impressos de
pequena complexidade;

Executa servigos de arquivo respeitantes ao seu
trabalho;

Confere ¢ co ge o trabatho realizado,

Utiliza méquina de escrever eléctrica ¢/ou manual,

Responsabiliza-se pela co ecta utilizagio e conser
vagiio das mfiqu nas que utiliza;

Deve dactilografar com velocidade superior a vinte
e cinco palavras por minuto



2 Requisitos

Ter a 6* classe,

Deve ter o minumo de trés anos de servigo prestado
com boas mformagdes como escriturd o-dactilo-
grafo e aprovacdo em concurso para dactilégrafo
de 3

C 7. Esc turd o-dact!d afo

1 Conteddo de trabalho

Realiza actividades gerais de escritério,

Recebe, protocola, regista e expede correspondéncia
e demais documentos,

Organiza e mantem actualizado o arqu vo relacio
nado com a sua actividade,

Dactilografa documentos s mples, utiizando ma
quina de escrever de tipo manual

2 Requsitos

Ter a 6 classe,

Ter nogdes elementares de arquivo e dactilografia,

Ter conhecimentos gerais de organizagio e activi
dade desenvolvida na estrutura a que se candi
data,

Ter sido aprovado em concurso de ingresso nesta
categoria

Outras ocupagdes comuns
1 Tradutor

1 Conteido. de trabalho

Faz traduges de lingua portuguesa para uma ou
mais linguas estrangeiras e vice-versa com base
em documentos escritos ou utilizando métodos
de escuta Conhece a term nologia técnica da
4rea onde exerce a sua actividade

2 Requisitos

Nuvel secundério e curso de linguas,

Dominio de pelo menos uma ou mais linguas estran
gerras,

Idoneidade politica e moral

D 2 Operador de telex
1 Conteudo de trabalho

Opera com telex emitindo e recebendo mensagens,

Procede & distribuigio das mensagens recebidas,

Assegura o arquivo do posto de telex,

Zela pela manutengdo do material com que traba
Tha

2 Reguisttos

Ter a 6 classe,

Estar habilitado com curso de operador de telex,

Preencher as condigdes perais de desempenho de
fungBes pub icas

D 3 Teefonsta

1 Conteiido de trabalho

Opera a central telefonica de trabalho,

Estabelece ligagdes urbanas, terurbanas e inter
nacionais,

Presta as informacGes telefonicas que lhe seam
solicitadas, ou coloca o interessado em condicdes
com o funciondrio apto a prestar a informago;

Zela pela conserva¢io e manutengdo do material
que utihiza,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
stmilares

2 Requisitos

Ter a 4 classe;

Conhecer e saber operar convenientemente a central
t onica que utiliza,

Realizar e registar chamadas telefénicas,

Fa ar correctamente a lhingua oficial, ter boa ded:
cagido ¢ exprimir-se com delicadeza,

Conhecer devidamente a estrutura interna dos ser
VIgOsS,

Preencher as cond ¢Ges gerais para o desempenho
de fung¢des publicas.

D 4 Amuivista de 1

1 Conteido de trabalho

Recebe, confere, classifica e ordena documentos
que lhe sdo remetidos para arqunvo,

Organiza o fcheiro, o registo em indices de refe
réncia dos documentos em arquivo,

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

Elabora registos de entrada e saida dos materais
em arquivo e verifica o seu estado de conser
vagdo depois de devolvidos,

Informa sobre o material arquivado,

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

Pro Ge a ¢do de doc tos ou a sua re
messa a0 Arquivo Histérico, observando as dis
posicOes regulamentares aplicévess,

Efectua trabalhos de dactilografia

2 Requisitos

Possur o curso apropriado e ter a 6 classe, po
dendo esta ser dispensada quando se trata de
escriturd o-dactilégrafo com mars de trés anos
de servico com boas informagdes, com pro undos
conhecimentos de técnica do arquivo utilizando,
plano de arquivo e do respectivo classificador e
breves nogdes de dactilografia

Arqurvista de 2

1 Conteiido de trabalho

Abre processos e arquiva documentos,

Faculta documentos para consulta,

Efectiva pequenos trabalhos de dactilografia,

Sob a ¢d0 do arquivista (ou arquivicta de 1 )
realiza outras tarefas de natureza e complexidade
simlares

2 Requisttos

Ter a 6 classe,

Possuir conhecimentos bésicos referentes ao plano
de arquivo e respectivo classificador,

Ter nogbes elementares de dactilo  fra.

Obter aprovagio no concurso de provas pratwcas,

Preeacher as condigdes gerais para o desempenho
das fungdes publicas



D, 6. Condutor d 1.

1 Conteudo de trabalho:

Conduz vefculos pesados de longo curso e trans
porte colectivo com lotagdo superior a vinte e
cInco pessoas;

Responsabiliza-se por uma correcta e cuidadosa
condugdo, observando os limites da velocidade
legais e prudentes, bem como pela correcta utili
zagfio, conservagdo e manuten¢io da viatura e
seus consumos,

2. Requsitos:

Poss ir a carta de condugdo profissional e ter exer
cido, no minimo, cinco anos do servigo com
boas informagdes, como condutor de automéveis
de 2 ;

Obter aprovagiio em teste de avaliagio para con
dutor de 1 ;

Demonstrar idoneidade politica e moral

D. 7. Condutor de 2

1 Conteido de trabalho:

Conduz vefculos para o transporte de cargas e pas
sageiros, responsabiliza-se por uma correcta e
cuidadosa condugdo, observando os limites de
velocidade legais e prudentes, bem como pela
correcta utilizago, conservagio e manutengdo
da viatura e seus consumos

2 Requisitos:

Possuir carta de condugdo profissional e ter exer
cido, no minimo, dois anos de servigo com boas
informag¢des como condutor de 3

Obt r aprovagio em teste de avaliagdo para condutor
de 2 .

D. 8. Condutor ds 3.*

1 Conteido de trabalho:

Conduz vefculos pesados e de transporte colectivo
com lotagdo inferior a 25 pessoas;

Responsabiliza-se por uma co ecta e cuidadosa
condugdo, observando os limites de velocidade
legais e prudentes, bem como pela correcta utili
zagdo, conservagio e manutencio da viatura e
Seus consumos.

2 Requisitos
Possuir carta de condugio profissional e ter exer
cido, no minimo trés anos de servigo, como con
dutor e sem acidente resultante de exclusiva cuipa
ua;
Obter aprovagiio em teste de avaliagdo;
Demonstrar idoneidade politica e moral

D. 9. M cnlco d sutombveis

1 Conteido de trabalho.

Identifica as avarias das viaturas;

Repara as avarias que tenham sido defimidas como
sendo da sua m o

Assegura trabalhos diversos de manutengio das
viaturas

2 Requisitos
Ter a 4 classe;

Reunir conhecimentos adequados de mecéinica geral
automovel

D. 10. Porteiro

L. Conteitdo de trabalho

Controla as entradas e saidas de pessoas nas insta
lagGes;

Atende os visitantes e orienta-os para os Sectores
a contactar;

Recolhe os cdocumentos de identificagio para o
controlo das visitas;

Pode revistar e reter na portaria volumes diversos
sempre que receba ordens;

Assegura a abertura e o fecho das portas exteriores
das instalagGes;

Certifica-se, antes de abandonar o servigo, depois
das horas de expediente, de que as luzes e apa
relhos estio desligados e de que tudo o resto
estd em ordem;

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2 Requisitos:

Ter a 4. classe;

Ter trato afével e usar de urba dade no trato com
o piblico;

Conhecer devidamente a estrutura interna dos ser
VIgOs,

Preencher as condigBes gerais para o desempenho
de fungBes péblicas

D. 11, Continuo

1 Conteido de trabalho

Procede A arrumagdo dos gabinetes de trabalho;

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

Providencia o aprovisionamento em artigos e uten
sflios necessérios & execugdio de trabalho de lim
peza e controla a respectiva utiizacio,

Apola em pequenas tarefas de expediente;

Atende e o piblico no sector onde se en
contra colocado;

Certifica-se, antes de abandonar o servigo, de que
as luzes, méiquinas e tornerras estio desligadas
e que tudo o resto estd em ordem;

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2. Requisitos:

Ter a 4 classe;

Saber determinar as necessidades em material de
hmpeza a ser requisitado,

Ter nogdes de classificacdo, registo e arquivo de
correspondéncia;

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

Preencher as condigGes gerais para o desempenho
de funcBes pablicas.

D. 12. Estafeta

1 Conte'ido de trabalho.

Efectua a distribui¢io e recolha de expediente de
¢ para os Servigos utilizando o itineririo mais
adequado;

Comprova a recepcio ou expedi¢do do expediente
que lhe ¢ confiado;



Efectua, sempre que necessario, dep6sitos ou levan
tamentos em numerario ou cheque,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2 Requsitos

Ter a 4 classe,

Conhecer 0s documentos que manuseia € a locall
zagdo dos diversos organismos e empresas,

Ter condigOes gerais para o desempenho de funges
publicas

D 13 Servente

1 Contetido de trabalho

Realiza trabalhos de limpeza, higiene e arrumagio;

Executa mudangas de mobilirio,

Zela pela manutengdo e conservagio dos movels €
instalagdes,

Efectua, sempre que necessdrio, tarefas de carga
e descarga,

Cuida dos utensilios que emprega na realizagio das
suas tarefas,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2 Reguisitos

Ter a 4 classe;

Saber apl car os produtos de limpeza,

Dar lustro aos objectos de exibigdo, adorno, méveis
[ equlpamemo’

Conhecer 0s cuidados a ter com 0s objectos e equt
pamento que Limpa e movimenta,

Preencher as condigdes gerais para o desempenho
de fung¢des publicas

D 14 Guarda

1 Contetido de traba ho

Vigia as  sta ¢des com vista a garantir a sua se-

uranga,

Identifica os utentes das mnstalagdes,

Verifica as normas de seguranga a fim de proteger
as |n§talac6es contra roubos, incéndios e outras
ocorréncias,

Comun ca sempre as irregularidades e ocorréncias
anormais que detecta e assegura as providéncias
imediatas que lhe sejam exigidas pelas situagdes
an6malas

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

2 Requsitos

Ter a 4 classe,

Dominar as normas de se uranga,

Conhecer perfeitamente as instalagdes que vigia,

Ter as cond ¢des gerais para o desempenho de
fungdes publicas

D 15 Jardineira de 1
1 Conteiido de traba ho

Organiza o culfivo de flores, 4rvores, arbustos e
outras plantas ornamentais em parques e jardins;

Const 61 canteiros através de croquis elaborados
por ele ou por outrém,

Classif ca materiais de acordo com os padrdes esta
belecidos para en<ertia

Selecciona o nimero de estacas a extrair do pé da
planta,

Efectua distintos tipos de podas dentro da época
correspondente,

Efectia o cultivo de plantas aquiticas,

Selecciona sementes ¢ procede & prova de germina-
bilidade,

Selecciona e aplica fertilizantes e pesticidas,

Utiliza, na reaiiza¢do das suas tarefas, utensilios
destinados 2 jard nagem,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2 Reguisitos

Ter a 4 classe,

Possuir no minimo trés anos de experiéncia como
jard neiro de 2 ;

Ter conhecimentos técnico-profissionars, adequados
ao desempenho das suas fun¢des

D 16. Jardineira de 2*

1 Conteido de trabalfio

Cultiva flores,

Planta e transp anta 4rvores, arbustos e outras
plantas ornamenta em parques ¢ jardins,

Prepara e sacha a terra,

Constrél canterros consoante a cor e altura das
plantas,

Realiza distintos tipos de poda dentro da época
correspondente,

Efectua enxertos, aplicando a técnica exigida,

Situa e marca cantewros para reprodugdo através
de sementes ou por propaga¢io agdmica,

Aplica fertilizantes e pesticidas,

Utiliza na realizagio das suas tarefas utensi o des
tinado & jardinagem;

Pode realizar outras tarefas de ma or complexidade

2 Requsitos
Ter a 4 casse;
Possuir no mimimo trés anos de experi€éncia como
jardinerro de 3
Ter conhecimentos técnico-profissionais adequados
ao desempenho das suas fung¢des

D 17 Jardmeira de 3

1 Conteudo de trabalho

Corta a relva em jardins ou parques,
Realiza tarefas de conservagio tais como
-cuidar de plantas,
- regar,
—cortar céspedes,
—perfilar e renovar canteiros
Sob a ¢do do jardmerro mais quahficado
pode realizar-se outras tarefas de maior complexi

2 Requusitos

Ter a 4 classe,
Pree cher as condigbes gerais para o desempenho
de fungGes publicas



E Ocupacles tcnicas especificas
E a Drirecgdo Nacional dos Registos e do Notariado
E. a. 1. inapector
. Conteido de trabalho:

Verifica o estado dos servigos, corrige deficiéncias
¢ imperfeigoes;

Colige os elementos para a classificagio dos
funcionér os e servigos inspeccionados;

Formula propostas relativas ao aperfeicoamento
das normas que regulam o funcionamento dos
servigos

2 Requisitos:

Ter exercido as fungées de conservador de 1. ou
notério de 1 durante mais de trés anos com
a classificagio de Muito Bom;

Licenciatura/bacharelato em Direito

E. a. 2. Coneervador d 1.
1 Conteddo de trabalho

Dirige, controla e zela pela execucio de todos os
tratalhos contemp ados na legislacio sobre Re
gisto Comercial, Registo Civil, Registo Predial,
Registo da Propriedade Automé6vel e Registos
relativos & Nacionalidade;

Bstuda e investiga tudo quanto se relaciona com
a vida social do cidaddo no interesse de manter
sempre actualizada a matéria sobre ot registos
acima referidos ¢ submete as respectivas pro
postas as instéincias superiores;

Garante a capacitagdo ¢ formagdo dos trabalha
dores do seu sector

2 Requisitos:

Ter exercido as fun¢des de conservador de 2. ou
notdrio de 2., por mais de trés anos com a
clas ficagdio de Muito Bom;

Licenc atura/bacharelato em Direito e aprovacio
em concurso

E. a. 3. Coneervador de 2.
1. Contetido de trabalho:

Dinige, controla ¢ zela pela execugiio de todos os
trabalhos contemplados na legislagio sobre: Re
gisto Predial, Registo Comercial, Registo da Pro
priedade Automébvel, Registo Civil e Registos
relativos 2 Nacionalidade;

Estuda e investiga tudo quanto se relaciona com
a vida social do cidaddo no interesse de manter
sempre actualizada a matéria sobre os registos
acima referidos € submete as respectivas pro
postas As insténcias superiores;

Garante a capacitagio e formagio dos funcionérios
do seu sector

2. Requisitos:

Licenciatura/bacharelato em Direito e aprovagio
em concurso.

E . Notério de 1.
1. Contetido de trabalho:

Dirige, controla e zela pela execugiio de todos os
trabalhos contemplados na legislagio sobre No
tariado;

Estuda e investiga tudo quanto se relaciona com
a vida social de cidaddos no interesse de manter
sempre actualizada a matéria sobre o notariado
¢ submete as respectivas propostas as instincias
superiores

Garante a capacitagio e formagio dos trabalha
dores do seu sector.

2. Requisitos:

Ter exercido as fungdes de notério de 2. ou con
servador de 2 , por mais de trés anos com a
classificacio de Muito Bom;

Licenciatura/bacharelato em D.reito e ter sido
aprovado em concurso.

E. a. 8. Notério de 2.

1. Conteddo de trabalho:

Dirige, controla e zela pela execugfio de todos os
trabalhos contemplados na legislagio sobre. No
tariado;

Estuda e investiga tudo quanto se relaciona com
a vida social do cidaddio no interesse de manter
sempre actualizada a maté a sobre o Notariado
e submete as respectivas propostas as instincias
superiores;

Garante a capacitagio e formagdo dos funcionrios
do seu sector.

2. Requisitos:

Licenciatura /bacharelato em Direlto ¢ aprovagio
em concurso

E. a, 8. Oficial doe regetos d 1.
1 Contetdo de trabalho:

Dirige uma delegagio dos registos;

Controla toda a actividade dos Registos ¢ Nota
riado no distrito;

Estabelece a interligagio com outras estruturas;

Responde pela organizagio, disciplina, formaggo
e capacitagio no seu sector.

2 Requisitos:
Ter exercido as fungdes de oficial dos registos de
2., durante mais de trés anos com classificagio
de Muito Bom:
Aprovagio em concurso documental de promoggo;
9+ classe ou equivalente.

E. .7 Oficial dos regetos d 2.

1. Conteddo de trabalho:

Dri uma dele acio dos re istos;

Controla toda actividade dos Registos ¢ Notariado
no d strito;

Estabelece a interligagio com outras estruturas;

Responde pela organiza¢do, disciplina, formagdo e
capacitagio no seu sector

2. Requisitos
Ter a 9. classe ou equivalente,
Ter no minimo 25 anos de idade,

Ter formagiio apropriada em maté a dos Registos
e Notariado.



E a 8 P merro-ajudante

1 Conteido de trabalho
Cozld]uva o conservador ou notdrio nas suas fun

coes,

Colabora na formagdo e capacitagio dos funcio
narios do sector,

Responde pela organizagio, eficdcia e garante a
disciplina do sector,

Pratica todos os actos, e apresenta a assinatura do
conservador ou notaro aqueles para que nao
tenha competéncia de assinar,

Zela pela escrituragio emolumentar da Conserva
toria ou Cartorio

2 Requisitos.

Ter exercido durante mais de dois anos as fungdes
de segundo-ajudante com a classif cagio de Muito
Bom: e aprovagio em concurso de provas praticas,

9 classe ou equivalente

E a 9 Segundo audante

1 Conteido de trabalho

Executa com mais perfeicdo e ngor as tarefas at -
buidas ao terceiro-ajudante,

Examina e confere documentos e livros contabilis
ticos,

Presta informagGes e pareceres sobre a situagio
relacionada com o sector,

Organiza processos de Justificagio e outros traba
lhos de 1déntica ou superior complexidade que
lhe sejam determinados

2 Requisitos

Ter exercido durante mais de dois anos as fungdes
de tercerro-ajudante com a classificagio de Muito
Bom e ap ovagio em concurso de provas préticas,

Ter a 9 classe ou equivalente

E a 10 Tercerro-ajudante

1 Contetido de trabalho

Exerce actividade de orgamzagdo, planificagio e
con rolo,

Executa trabalhos de escrituragao e outros de maior
complexidade sob omentagio do seu superior
hierdrquico

2 Requsitos

Ter a 9 classe ou equivalente e aprovagio em
concurso de provas praticas,

Preencher as condigbes gerais para o desempenho
de fungGes puablicas

E a 11 Dactiloscop sta pnncipal

1 Conteido de trabalho

Responsab: za-se pela organizagio dos cursos de
dactiloscop a, sob orientagio do chefe da re
partigio,

D stnibui € controla o trabalho dos dacti oscopistas,

Executa as demais tarefas que lhe sejam superior
mente cometidas

2 Requasttos
Ter a 9 classe ou equivalente,

Ter exercido durante mais de trés anos as fungdes
de dactiloscopista de 1 classe, com a classift
cagdo de Muito Bom,

Ter sido aprovado em concurso documental

E a 12 Dactloscopista de 1 classe

1. Conteudo de trabalho

Classifica os boletins dactiloscopicos recebidos dos
Tobunais,

Analisa os cadastros,

Faz buscas dactioscop cas para certificar a exis
téncia ou ndo de cadastros,

Faz entrega do expediente ao dactiloscopista p n-
cipal,

Assina os termos de responsab i1dade

2 Requsitos

Ter a 9 classe ou equivalente,

Ter exercido duran e mais de dois anos as fungdes
de dactiloscopista de 2 classe, com a classificagdo
de Bom,

Aprovagao em concurso de provas préticas

E a 13 Dactloscopista de 2 classe

1 Conteido de trabalho

Classifica boletins dactiloscépicos dos requerentes

de certificados do Registo Criminal,

Faz buscas dactiloscopicas,

Presta informages e pareceres sobre a situagio
do seu trabalho para decisao superior,

Executa outros trabalhos de idéntica ou superior
complexidade que lhe sejam determinados

2 Requisitos

Ter a 9 classe ou equivalente,

Ter exercido as fungdes de ajudante de dacti os-
copista durante mais de dois anos com a classi-
f cagao de Bom;

Aprovagio em concurso de provas praticas.

EaldA de

1 Conteido de trabalho

Faz buscas no ficheiro onomést co,

Organiza o ficheiro numérico,

Abre cadastros dos boletins recebidos dos Tribunars,
Procede 2 colheita de 1mpressdes digitais

2 Reguisitos.

Ter como habilitagdes Iiterd as a 6 classe,

Ter sido aprovado em concurso de formagio e
capacitagdo,

Preencher as condigdes gerais para desempenho
de fungBes publicas

E b Departamento de Investigacdo e Legislagdo
E. b 1. Penito de invest gagdo

1 Conteido de trabalho

Pian fica e coordena toda a actividade de inves
tigacdo e concebe as respect vas metodologias,

Realiza todos os tipos de mvestigagao,

Chefia brigadas de investigagio nos planos nacional
¢ 1nternacional,



Publica e divulga  resultados de investigagdes rea
lizadas

Participa nas acgbes de formaglio técnico-profissio-

nal dos quadros e trabalhadores do seu sector.
2. Reguisitos:

Especializagio ou licenciatura;

Possuir conhecimentos de gl efou francls, fa
lado e escrito;

Ter exercido as fungdes d técnico de investigagdo
«B» ou €A» durante mais de ¢ co anos com a
classificagdo de Muito Bom;

Aprovagio em concurso documental.

E. b. 2. Técnico de inve tigeg o uAw
1. Conteido de trabalho:
Organiza ¢ coordena actividade das brigadas de
mvestigagdo no &mb to nacional e provincial;
Realiza todo o tipo de investigagio;
Prop(')_e metodologias e planos anuais de investi

8agao,

Processa, classifica e arquiva os dados de inves
tigagéo.

2. Requisitos:

Ter formagio de nfvel superior;

Possuir conhecimento de estatistica e informética;

Possuir conhecimento de inglés e/ou francs, fa
lado e escrito;

Ter exercido as fungSes de investigador durante
mais de trés anos com a classificagio de Bom;

Aprovagio em concurso documental.

E. b. 3. Técn co de investig ¢ o «Bn
1. Contetdo de trabalko:
Coordena a activ dade dag brigadas de investigagéio
nos planos provincial e distrital;
Realiza todo o tipo de mkugu;ao.
Procede 2 classificagio e arquivo de dados de
investigagao,
2. Reguisitos:
Ter como habilitagSes literfrias a 11. classe;
Ter nogdes de estatistica e informética;
Ter exercido as fungles de auxiliar de investigagio
durante mais de trés anos, com a classificagdo
de Bom:

Aprovagio em concurso de provas préticas.
E. b. 4. Técnl o de investigaglio «C»
1. Conteudo de trabalho:
Integra brigadas de investigagdo no terreno a nivel
Jocal;

Realiza inquérito e preenche ficha;
Realiza uma primejra arrumagio dos dados reco
lhidos;

Sob a orientagéo de pessoas mais qualificadas rea
liza tarefas de natureza e maior complexidade.
2 Reguisitos:
Nivel secundério;
Formagio juridica bésica;
Preencher as condigbes gerais para o desempenho
da fungiio pablica.

E. b. . Documentalista
1. Contetido de trabalho:

Supervisa o Centro de Documentagio;

Propde ¢ implementa a politica de aquisi¢io ¢ uti
lizagdo de livros, revistas e outros documentos
de formagdo e gestdo de bibliotecas;

Concebe e submete & apreciagio superior o sistema
de catalogacio, ficheiro e arquivo;

Garante a implementagio de medidas respeitantes
a4 manutencdo € conservagio de fundo bibLo

gréfico;

Responde pela edi¢io periédica do catfllogo do
centro;

Orenta a actividade do pessoal que lhe é subordl
nado e participa pa organmizagio e
de cursos que visem a sua formagao, capacitagdo
ou reciclagem.

2. Reguisitos:

Formagio superior e especializagio em documen
m;aoouterexermdoasfungoesdetécnwode
documentagio durante mais de ¢ co anos;

Possuir conhecimentos de inglés e/ou francés fa
lado e escrito;

Obter aprovagiio em concurso documental

E b. 6. Técni o documentalista
1. Conteido de trab ho:
Classifica e cataloga a documentagio;
Implementa as medidas de manutengiio € conser
vagio do fundo bibliogréfico, inspeccionando pe
riodicamente as estantes e livros, providenciando
fumigagio, desinfecgiio e desumidificagio das ins

Organiza e controla o ficheiro de toda a legislagio
€ o arquivo do centro;

Faz fichas;

Preenche e controla os boletins de requisigéio,

Atende os utentes.

2. Requisitos:

Ter o nivel médio ou formagdo juridica média;

Possuir preparagéo -profissiona em docu
mentagdo e arquivo;

Ter exercido as fungSes de assistente técnico de
documentagio (auxibar técnico de documenta
¢#0) durante mais de trés anos com a classifica
¢d0 de Bom e aprovagio em concurso de provas
préticas.

E. b. 7. Assistente técnico ds documentaglio
1. Conteudo de trabalho:
Procede a classificagdo, catalogagdo, fichagem e ar-
quivagem de documentos;
Auxilia o técnico documentalista no seu trabalho;

Sob omnentagio do técnico mais qualificado executa
tarefas de complexidade similar.

2. Reguisitos:
Ter o nivel secundério,
Possuir conhecimento elementar de documentagio
€ arquivo;
Obter aprovagio em concurso de provas préticas;



Preencher as condigdes gerais para o desempenho
de fungdes publicas

E b 8 Operador-chefe de reprografia

1 Conteido de trabalho

Supenintende toda a 4rea de reprodugdo,

Assiste todo o equipamento existente,

E responsavel pela propositura, desenvolvimento,
¢ execugdo da poliica de organ zagdo e funcio
namento do sector, nomeadamente

—controla a entrada e saida dos trabalhos,

—orgamza e distibu1 os trabalhos conforme
os procedimentos plamificados,

—estabclece as hnhas concretas tendentes ao
aumento de rendimento e capacidade do
pessoal

Participa activamente na formagio
sional dos trabalhadores do seu sector,
Elabora mapas men s de produgio

-profis-

2 Requsitos

Ter o nstituto industrial e formagéo espec alizada
ou ter exercido as fungdes de operador de equi
pamento de reprografia «A» durante mais de trés
anos

E b 9 Dactilografo-compositor

1 Conteido de trabalho

Realiza todo o trabalho de dactilografia que lhe for
determinado, pn cipalmene o de composigao
de textos com a preocupagio da sua cwdadosa
apresentagdo e perfeigio,

Confere ¢ estuda o trabalho que lhe & entregue com
vista a detectar erros ¢ proceder s necessdrias
correcgoes,

Deve ter nogdes de tecnicas de arquivo e aplicar cor
rectamente as normas de dactilografia, enqua
dramento de textos, t1 ulos, margens € €spagos,

Utiliza maquina de escrever eléctrica ¢/ou manual
com a velocidade a guarenta e CInco
palavras por minuto,

Responsabiliza-se pela correcta utilizagdo e conser
vagdo das méiquinas que utihza,

Minuta correspondéncia

2 Requsitos

Ter a 6* classe,

Deve estar habilitado com o curso de dactilografia
e capacitagdo na 4drea da composigdo,

Ter aprovagio em concurso de provas préticas e
reumr as demais condigdes para o desempenho
de fungdes no aparclho de Estado

E. b 10 Operador de reprografia de 1*

1 Conteido de trabalho

Opera com a maquma de fotocopiar, de aplicar,
de of set e outro equipamento de reprografia
mais complexa,

Regula e pde em funcionamento as maquinas e
controla a qualidade de trabalho produzido,

Garante a 1 mpeza e conservagio das méquinas e

efectua pequenas manutengdes e comunica todas
as avanas detectadas,

Elabora registos de documentos produzidos, arquiva
requisigdes mantém em ordem toda a documen
tagdo relativa 2 sua actvidade e elabora regisios
estatisticos,

Executa trabalhos de maquetizagdo

2 Requsitos

Ter o curso industrial e formagio técnico-profis-
sional adequada,

Deve conhecer o funcionamento das méquinas que
opera,

Conhecer os diferentes tipos de produtos quimicos
e consumivers utilizados por essag maquinas con
soante o trabalho a realizar,

Ter conhecimento do trabalho de maquetizagio

E b 11 Operador de reprografia de 2*

1 Conteido de trabalho

Efectua a gravagio de ceras electronicas,

Rea1za operagdes de reprodugio de acordo com
os procedimentos previstos para o tipo de ma
quina que opera, designadamente, duplicadores,
fotocopiadores e xerocopiadores,

Elabora registos de dotumentos reproduzidos e
arquiva as respectivas requisigdes, mantendo em
ordem toda a documentagio relativa a sua acti
vidade,

Zela pela limpeza, manutengio e conservagio do
equipamento Com que opera € comunica as ava
nas detectadas,

Realiza outras tarefas de natureza e complexidade
similares

2 Regquisitos*

Ter a 6* classe,

Conhecer o equipamento com que opera e saber
utilizd-lo devidamente,

Saber efectuar pequenas operagdes de conservagio
e manutengao,

Preencher as condigbes gerais para o desempenho
de fungdes publicas

E b 12. Auxihar d reprografia

1 Conteiido de trabalho

Realiza tarefas complementares da 4rea da sua ac
tividade,

Opera equipamento de reprografia simples,

Requisita os produtos quimicos e consumiveis ne
cessarios A execugdo do trabalho,

Abastece as maquinas com papel e outros produtos
necessarios ao seu funcionamento,

Procede a lmpeza e lubnficagio das méquinas
sob orientacdo do operdrio mais quahficado,

Faz a arrumagido do seu local de trabalho

2 Regqusitos.

Ter 2 6 classe,

Ter frequentado um curso de capacitagio,

Preencher as condigdes gerais para desempenho
de fungBes piblicas



