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MINISTERIO DAS OBRAS PUBLICAS
E HABITACAO

Diploma Ministerial n.® 268/2011
de 30 de Novembro

Havendo necessidade de estabelecer a organizacio e
funcionamento da Direc¢do Nacional de Edificios, ao abrigo
do disposto no artigo 22 do Estatuto Organico do Ministério

das Obras Publicas e Habitagdo, aprovado pela Resolucao
n.° 49/2010, de 31 de Dezembro, da Comissido Interministerial
da Funcgio Publica, determino:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento Interno da Direc¢io
Nacional de Edificios (DNE) do Ministério das Obras Publicas
e Habitag@o, em anexo ao presente diploma e dele fazendo parte
integrante.

Art. 2. O presente Diploma entra imediatamente em vigor.

O Ministro das Obras Publicas e Habitacdo, Cadmiel Filiane
Mutemba.

Regulamento Interno da Direccao
Nacional de Edificios

CAPITULO I

Natureza e Funcées
ARTIGO 1

Natureza

A Direc¢do Nacional de Edificios (DNE) é o 6rgao do
Ministério das Obras Publicas e Habitacido responsdvel pela
planificagdo, promocao da construg@o e manutencio dos edificios
e outras edificagdes do Estado.

ARTIGO 2
Funcées

Sao fungdes da Direc¢ao Nacional de Edificios:

a) Propor normas gerais de edificacdes;

b) Promover a construcio, fiscalizacdo e manutencao dos
edificios do Estado e outros de interesse publico;

c) Elaborar, rever e aprovar projectos-tipo de edificios ou
de quaisquer construcdes dentro da sua competéncia
técnica;

d) Aprovar normas e especificagdes técnicas de edificacdes
a observar na execu¢do de obras de edificios do
Estado;

e) Preparar processos de licitagdo de empreitadas;

f) Elaborar cadernos de encargo-tipo a observar na
construgio de edificios do Estado;

g) Manter actualizado o registo, cadastro e identificagéo
dos edificios do Estado;

h) Assegurar a inscri¢@o e licenciamento de consultores de
projectos e fiscalizag@o de obras puiblicas e construcio
civil;

i) Assegurar o funcionamento do Centro de Formagao
Profissional de Obras Publicas.
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CAPITULO II
Sistema Organico
ARTIGO 3
Estrutura e Direccao

1. A Direccdo Nacional de Edificios tem a seguinte
estrutura:
a) Direc¢ao
b) Departamento de Estudos e Projectos;
c) Departamento de Supervisao;
d) Departamento de Manutencao;
e) Reparti¢do de Administragio e Financas.
2. A Direccdo Nacional de Edificios é dirigida por um Director
Nacional.
3. O Director Nacional é nomeado, em comissdo de servigo,
pelo Ministro das Obras Publicas e Habitacao.

ARTIGO 4
Competéncias do Director Nacional de Edificios
Compete ao Director Nacional de Edificios:

a) Dirigir e orientar as actividades da DNE;

b) Fazer a gestdo corrente dos recursos humanos afectos
a DNE;

c) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e
instrucdes em vigor;

d) Submeter a despacho os assuntos que carecam de decisao
superior;

e) Zelar pela implementacido do Sistema Nacional de
Arquivo do Estado (SNAE);

/) Colocar e movimentar os recursos humanos afectos a
Direcgio pelas respectivas areas de trabalho;

g) Assegurar a avaliagdo do desempenho dos funcionarios
e agentes do Estado afectos a Direcgéo;

h) Assegurar a elaboragdo dos planos e balangos de
actividades da Direccao.

i) Dar perecer sobre os assuntos de competéncia de DNE;

J) Submeter para andlise, discussao e aprovacao as propostas
de plano e programa de DNE;

k) Avaliar o desempenho individual dos funcionérios e
agentes afectos a DNE;

1) Zelar pelo cumprimento das normas reletivas ao
manuseamento de informacgdo de cardcter
confidencial.

ARTIGO 5

Departamento de Estudos e Projectos
O Departamento de Estudos e Projectos tem como fungdes:

a) Estudar e planear as construcdes de edificios do
Estado necessdrios ao bom funcionamento da
administragdo publica, em coordenagdo com as
entidades interessadas;

b) Conduzir os trabalhos necessarios a elaboracio de
Projectos de construcdo e reabilitacdo de edificios
publicos e outras edificacdes do Estado;

¢) Preparar ou promover a contratacao de consultorias para
elaboracdo de projectos;

d) Elaborar, rever e aprovar projectos-tipo de edificios
publicos ou quaisquer construcdes dentro da
competéncia da Direcg¢do;

e) Elaborar cadernos de encargo-tipo a observar nas
construgdes de edificios ptiblicos e outras edificagdes
do Estado;

) Promover normas e especificagdes técnicas a observar
nas obras de edificios do Estado;

g) Elaborar e actualizar regulamentos técnicos e assegurar
a sua implementagio;

h) Promover o estudo de novas técnicas e métodos de
trabalho que melhorem a qualidade das obras e
reduzam os seus custos.

2. O Departamento de Estudos e Projectos € dirigido por um
chefe de departamento nomeado, em comissdo de servico, pelo
Secretario Permanente.

ARTIGO 6

Departamento de Supervisao
1. O Departamento de Supervisdo tem como funcdes:

a) Participar na elaboragido dos planos de investimento
para a construgdo e reabilitacdo de edificios e outras
edificacdes do Estado;

b) Preparar ou promover a prepara¢do de documentos para
concurso de empreitadas;

¢) Consolidar os or¢camentos e programas de investimento
para a construcdo, reabilitagdo e conservacido de
edificios e outras edifica¢des do Estado;

d) Promover e controlar a supervisdo de obras e outras
edificacdes do Estado a fim de garantir o cumprimento
dos prazos de execug¢do e dos padrdes de qualidade;

e) Promover a supervisao das empreitadas em coordenacio
com as Direc¢des Provinciais de Obras Publicas e
Habitacdo e Servicos Distritais de Planeamento e
Infra-estruturas;

f) Organizar e elaborar informacao sistematizada sobre a
execugdo fisica e financeira dos Projectos;

g) Promover o ensaio e adopg¢ao de novas técnicas e métodos
de trabalho que melhorem a qualidade das obras e
reduzam os seus custos;

h) Organizar a vistoria e a recep¢@o das obras de edificios
e outras edifica¢cdes do Estado em coordenagdo com a
fiscalizac@o, Direccdes Provinciais de Obras Publicas
e Habitacdo e Servicos Distritais de Planeamento e
Infra-estruturas;

i) Promover a compilacio de dados estatisticos relevantes
sobre o custo das obras e seu contributo no Produto
Interno Bruto (PIB) nacional.

3. O Departamento de Supervisdo ¢ dirigido por um chefe de
departamento nomeado, em comissdo de servico, pelo Secretério
Permanente do Ministério.

ARTIGO 7

Departamento de Manutencao
1. O Departamento de Manuteng@o tem como fungdes:

a) Promover a operacao e manutencao dos edificios puiblicos
e outras edificacdes do Estado;

b) Organizar e manter actualizado o cadastro de edificios e
outras edificagdes do Estado;

c) Estabelecer as normas técnicas e financeiras sobre
conservagiio dos edificios publicos e outros de
interesse do Estado e velar pelo seu cumprimento;
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d) Promover e apoiar a criagdo e consolidacdo de
capacidades de conservagdo dos edificios ptiblicos nas
institui¢des utilizadoras;

e) Assegurar a implementacdo da politica e estratégia de
manutenc¢do dos edificios do Estado;

/) Implementar os planos de organizacgio e actualizag¢do do
cadastro dos edificios publicos do Pais;

g) Promover a formacio e aperfeicoamento profissional
de técnicos e operdrios nas dreas de construgio,
reabilitacdo e conservagdo de edificios publicos;

h) Divulgar os materiais didacticos e de apoio as formagdes
para os grupos-alvo;

i) Elaborar estudos com vista a definicio do plano de
formagdo na area de construcdo, reabilitacdo e
manutengdo de edificios publicos.

2. O Departamento de Manutencao € dirigido por um chefe de
departamento nomeado, em comissdo de servico, pelo Secretério
Permanente do Ministério.

ARTIGO 8

Reparticao de Administracao e Financas

1. A Reparticio de Administragdo e Finangas tem como
funcgdes:

a) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e demais
disposi¢des de natureza legal sobre administragio,
financas, patriménio e recursos humanos;

b) Coordenar a administracio dos recursos humanos afectos
a Direccio;

c) Emitir pareceres sobre os processos relativos aos recursos
humanos afectos a Direcg¢ao;

d) Organizar e manter actualizado o cadastro de recursos
humanos afectos a Direc¢ao;

e) Promover e monitorar a avaliacdo de desempenho dos
funcionérios afectos a Direc¢ao;

f) Gerir a efectividade e assiduidade dos funcionarios afectos
a Direcc¢do;

g) Realizar estudos colectivos da Direcg¢ao;

h) Participar na elaboragdo do Quadro de Pessoal e plano
de formacdo do Ministério;

i) Assegurar a implementag@o das actividades no ambito das
estratégias de combate ao HIV-SIDA, género e sobre a
pessoa portadora de deficiéncia na fungdo publica;

Jj) Preparar os processos de despesa da Direccao;

k) Organizar e submeter ao Departamento de Administragao
e Financas, do Ministério, os processos de prestacao
de contas;

1) Zelar pela utiliza¢@o racional do meios postos a disposi¢ao
da Direc¢o;

m) Registar, manter e controlar o Patriménio afecto a
Direcgio;

n) Assegurar a circulacdo adequada da correspondéncia,
centralizando a recepg¢io, registo, distribuicdo e
expedicdo;

o) Garantir a organizac¢do dos arquivos da Direccio, de
acordo com o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

p) Promover as aquisicdes necessdrias para o funcionamento
da Direcgdo.

2. A Reparti¢do de Administrac@o e Finangas € dirigida por um
chefe de Reparti¢do central, nomeado, em comissdo de servico,
pelo Secretario Permanente do Ministério.

CAPITULO III

Colectivos
ARTIGO 9

Espécies

Na Direccao Nacional de Edificios funcionam os seguintes
colectivos de trabalho:

1. Colectivo de Direccio;
2. Conselho Técnico.

ARrTIGO 10

Colectivo de Direccao

1. O Colectivo de Direcgdo € o 6rgdo de consulta convocado
e dirigido pelo Director nacional, que tem por fung@o assisti-lo
nas questdes relativas ao funcionamento da Direccio.

2. O Colectivo de Direc¢do € constituido pelos seguintes
membros:

a) Director Nacional;
b) Chefes de Departamento;
c) Chefe de Reparticdo de Administra¢do e Financas.

3. O Colectivo de Direcg¢ao retine quinzenalmente, em sessdes
ordindrias e, extraordinariamente, quando convocado pelo
Director Nacional.

4. O Director Nacional poderd, sempre que considerar
necessario, convidar outros técnicos, a participarem nas sessoes
do Colectivo de Direccio.

ARrTIGO 11

Conselho Técnico

1. O Conselho Técnico é o érgdo consultivo convocado e
dirigido pelo Director Nacional, a quem cabe analisar e dar
parecer sobre questdes técnicas especificas relativas a matérias
de planificac@o, promog¢do da constru¢do e manutencdo dos
edificios e outras edificacdes do Estado.

2. O Conselho Técnico é composto pelos seguintes
membros:

a) Director Nacional;
b) Chefes de Departamento.

3. O Conselho Técnico redne trimestralmente, em sessdOes
ordindrias, e extraordinariamente sempre que convocado pelo
Director Nacional.

4. O Director Nacional podera convidar para participar nas
sessdes do Conselho Técnico outros técnicos ou entidades, sempre
que considere necessario.

Diploma Ministerial n.® 269/2011

de 30 de Novembro

Havendo necessidade de estabelecer a organizagio e
funcionamento do Departamento de Administragio e Financas, ao
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abrigo do disposto no artigo 22 do Estatuto Organico do Mistério
das Obras Publicas e Habitagdo, aprovado pela Resolucido
n.° 49/2010, de 31 de Dezembro, da Comissao Interministerial
da Funcao Publica, determino:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento Interno do Departamento
de Administracdo e Financas, (DAF) do Ministério das Obras
Puablicas e Habitac@o, em anexo ao presente diploma e dele
fazendo parte integrante.

Art. 2. E revogado o Diploma Ministerial n.° 17/97, de 26 de
Marco.

Art. 3. O presente Diploma entra imediatamente em vigor.

O Ministro das Obras Publicas e Habitagcdo, Cadmiel Filiane
Mutemba.

Regulamento Interno do Departamento
de Administracao e Financas

CAPITULO I

Natureza e Funcées

ARrTIGO 1

Natureza

O Departamento de Administracdo e Financas (DAF) é o
orgdo central do Ministério das Obras Piblicas e Habitagdo,
responsavel pela gestdo, execucdo e controlo financeiro, gestao
dos bens patrimoniais, bem como pela implementagio do Sistema
Nacional de Arquivo do Estado.

ARTIGO 2

Funcoées
Sao fungdes do Departamento de Administrag@o e Finangas:

a) Executar e controlar o or¢camento do Ministério, de
acordo com as normas do SISTAFE;

b) Gerir os recursos financeiros e patrimoniais do
Ministério;

c) Garantir a correcta execucao do or¢amento;

d) Controlar a aplicag¢@o das normas de execugao orcamental
e financeira das institui¢cdes subordinadas;

e) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do
Estado; e

f) Elaborar o balan¢o anual sobre a execucao do orcamento
e sua submissao ao Ministério que superintende a drea
das Financgas e ao Tribunal Administrativo.

CAPITULO II

Sistema Organico
ARTIGO 3

Estrutura e Direc¢ao

1. O Departamento de Administrag@o e Finangas tem a seguinte
estrutura:
a) Direccio;
b) Reparticdo de Administrac@o e Finangas;
c) Reparti¢do do Patriménio; e
d) Secretaria Central.

2. O Departamento de Administra¢do e Finanacas € dirigido
por um Chefe de Departamento Central.

3. O Chefe do Departamento de Administracdo e Finangas
¢ nomeado em comissdo de servico pelo Ministro das Obras
Publicas e Habitagao.

ARTIGO 4

Competéncias do Chefe do Departamento

Compete ao Chefe do Departamento de Administragdo e
Finangas:

a) Dirigir e orientar as actividades do DAF;

b) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e
instrucdes em vigor;

c) Assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel ao
Sistema de Administracio Financeira do Estado;

d) Assegurar a aplicacao da legislacdo vigente sobre 0 uso
e conservagdo do patriménio do Estado;

e) Assegurar a organizacido e manuten¢do do arquivo da
documentaciio comprovativa de despesa, nos termos
da legislagdo vigente;

f) Assegurar a elaboracao do processo de prestacio de contas
para a entidade que superintende a drea das Financas
e ao Tribunal Administrativo;

g) Assegurar a elaboracdo da conta de geréncia do
Ministério;

h) Elaborar instrugdes para os 6rgaos do Ministério e
institui¢des subordinadas sobre a gestdo do patriménio
e fiscalizar o seu cumprimento;

i) Elaborar os relatérios das actividades do Departamento;

J) Colocar e movimentar os recursos humanos afectos ao
Departamento pelas respectivas areas de trabalho;

k) Assegurar a gestdo de recursos humanos ao nivel do
departamento;

l) Assegurar a avaliacdo de desempenho no ambito do
SIGEDAP; e

m) Assegurar a implementacdo do Sistema Nacional de
Arquivos do Estado do Ministério.

ARTIGO 5

Reparticao de Administracao e Finangas

1. A Reparticio de Administraciio e Financas tem como
funcdes:

a) Garantir a observancia das normas do Sistema de
Administragao Financeira do Estado;

b) Elaborar o plano de tesouraria e garantir o desembolso de
recursos financeiros para efectuar pagamentos devidos,
de acordo com os planos e prazos estabelecidos;

¢) Organizar e escriturar os livros contabilisticos;

d) Proceder a emissao de requisicdes e liquidagdo das
despesas do Ministério;

e) Garantir a elaboracdo das demonstracdes financeira e
reconciliagdes bancarias;

f) Garantir a elaboracdo de relatérios Financeiros e de
actividades;

g) Elaborar e organizar o processo de prestacio de contas
para a entidade que superintende a drea das Financgas
e ao Tribunal Administrativo;

h) Processar os salarios do pessoal do Ministério;
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i) Manter e organizar o arquivo da documentacao
comprovativa de despesa, nos termos da legislacdo
vigente;

Jj) Implementar e aplicar as normas legais relativas a gestao
de recursos humanos;

k) Controlar a efectividade do pessoal afecto ao
Departamento; e

1) Organizar os processos individuais.

2. A Reparticdo de Administra¢io, Financas e Recursos
Humanos € dirigida por um Chefe de Reparticdo nomeado
em Comissao de Servico pela entidade com competéncia para
nomear.

ARTIGO 6

Reparticao de Patrimonio
1. A Reparti¢do de Patriménio tem como fung¢des:

a) Aplicar a legislagdo vigente sobre o uso e conservagio
do patriménio do Estado;
b) Organizar, inventariar e escriturar os bens patrimoniais
do Ministério;
¢) Controlar a utilizagdo dos meios de transporte;
d) Dar parecer sobre os processos de abate do equipamento
e alienac@o de viaturas;
e) Zelar pela manutengdo e conservacao das instalagdes do
Ministério; e
f) Zelar pela seguranca do MOPH.
2. A Reparticdo de Patriménio é dirigida por um Chefe de
Reparti¢do nomeado em Comissao de Servico pela entidade com
competéncia para nomear.

ARTIGO 7

Secretaria Central
1. A Secretaria Central tem como fungdes:
a) Receber, classificar e expedir a correspondéncia do
Ministério;
b) Observar os procedimentos aplicaveis a0 manuseamento
da correspondéncia;
¢) Organizar e actualizar o arquivo do Ministério;
d) Coordenar e monitorar as actividades das secretarias dos
orgdos e institui¢des subordinadas; e
e¢) Coordenar as actividades do Sistema Nacional de
Arquivos do Estado.
2. A Secretaria Central é dirigida por um Chefe de
Secretaria.

CAPITULO TII

Colectivos
ARTIGO 8

Espécies
No Departamento de Administracio e Finangas funcionam os
seguintes colectivos:

a) Colectivo do Departamento;
b) Conselho Técnico.

ARTIGO 9

Colectivo do Departamento

1. O Colectivo do Departamento € o 6rgdo de consulta dirigido
pelo Chefe do Departamento e tem como fung@o assisti-lo nas
questdes relativas ao funcionamento do Departamento.

2. O Colectivo do Departamento tem a seguinte composi¢ao:
a) Chefe do Departamento;
b) Chefes de Reparticdo; e
c) Chefe da Secretaria Central.

3. O Chefe do Departamento pode, sempre que achar
conveniente, convidar outros quadros e técnicos para tomarem
parte nas reunides do colectivo.

4. O Colectivo do Departamento reine quinzenalmente,
em sessoes ordindrias, e extraordinariamente sempre que for
convocado pelo Chefe do Departamento.

ARrTIGO 10

Conselho Técnico

1. O Conselho Técnico é o 6rgdo consultivo, convocado e
dirigido pelo Chefe do Departamento, a quem cabe analisar e dar
parecer sobre questdes técnicas especificas relativas a matérias
de administragdo, finangas, gestdo dos bens patrimoniais e
implementacdo do Sistema Nacional de Arquivo do Estado no
Ministério.

2. O Conselho Técnico € composto pelos seguintes
membros:

a) Chefe do Departamento;
b) Chefes de Reparticéo; e
c) Chefe da Secretaria.

3. O Chefe do Departamento podera convidar para participar
nas sessdes do Conselho Técnico outros técnicos ou entidades
sempre que achar pertinente, em funcio dos assuntos a tratar.

4. O Conselho Técnico reune trimestralmente, em sessoes
ordindrias, e extraordinariamente sempre que convocado pelo
Chefe do Departamento.

Diploma Ministerial n.® 270/2011
de 30 de Novembro

Havendo necessidade de estabelecer a organizacdo e
funcionamento da Direccdo de Planificacdo e Cooperagdo,
ao abrigo do disposto no artigo 22 do Estatuto Organico do
Ministério das Obras Publicas e Habitacdo, aprovado pela
Resolugdo n.° 49/2010, de 31 de Dezembro, da Comissao
Interministerial da Funcdo Publica, determino:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento Interno da Direc¢io
de Planificagdo e Cooperacio (DPC) do Ministério das Obras
Piablicas e Habitagdo, em anexo ao presente diploma e dele
fazendo parte integrante.

Art. 2. O presente Diploma entra imediatamente em vigor.

O Ministro das Obras Publicas e Habitacdo, Cadmiel Filiane
Mutemba.

Regulamento Interno da Direccao
de Planificacao e Cooperacao

CAPITULO I

Natureza e Funcées

ARTIGO 1
Natureza

A Direccio de Planificagdo e Cooperagdo (DPC) é o érgéo
do Ministério das Obras Publicas e Habitagdo responséavel pela
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planificagdo, elaboracdo, coordenagdo, supervisdo, controlo e
monitoria dos programas de investimento publico e or¢amental,
e das accdes de cooperacd@o internacional no dominio de obras
publicas e habitagdo.

ARTIGO 2
Funcoées
Sao Fungdes da Direcgdo de Planificagdo e Cooperacao:

a) Elaborar a proposta do Plano Econémico e Social do
Ministério e monitorar a sua implementagao;

b) Coordenar a elaboracio dos planos de actividades do
sector das obras publicas e habitagdo e monitorar a
sua execugao;

c) Elaborar a proposta do plano e or¢camento do
Ministério;

d) Efectuar balangos periddicos das actividades e dos
programas do sector;

e) Mobilizar investimentos para o desenvolvimento das
actividades do sector;

f) Elaborar, compilar e monitorar as deliberacdes dos
Conselhos Coordenador e Técnico do Ministério;

g) Criar uma base de dados contendo informacao estatistica
relevante para apoio a estudos do sector das obras
publicas e habitacao;

h) Difundir e promover o aperfeicoamento da informacgao
estatistica relativa ao sector das obras piiblicas e
habitacdo, em articulacdo com o sistema estatistico
nacional;

i) Coordenar o processo de informatiza¢do do Ministério e
garantir a operacionalizagdo e conservacao dos meios
informaticos;

Jj) Elaborar estudos sobre o desenvolvimento do sector;

k) Recolher, produzir e disseminar informagdo técnico-
cientifica sobre matérias com interesse para o sector;

[) Propor a aprovagdo de politicas do sector das obras
publicas e habitacao;

m) Promover parcerias com institui¢des de ensino e
investigagao;

n) Coordenar as ac¢des de cooperacdo internacional no
dominio das Obras Publicas e Habitagao;

o) Promover o intercimbio entre o Ministério e as
associacdes com interesse no sector.

CAPITULO 11

Sistema Organico
ARTIGO 3

Estrutura e Direccao

1. A Direcgao de Planificacdo e Cooperagdo tem a seguinte
estrutura:
a) Direcgdo;
b) Departamento de Planificacdo e Programacio Orca-
mental;
c) Departamento de Estudos e Projectos;
d) Departamento de Cooperacao Internacional;
e) Departamento das Tecnologias de Informagao e Comu-
nicagdo; e
/) Reparti¢do de Administragio e Finangas.
2. A Direccdo de Planificagdo e Cooperagao € dirigida por um
Director Nacional.
3. O Director Nacional é nomeado, em comissao de servigo,
pelo Ministro das Obras Publicas e Habitacao.

ARTIGO 4

Competéncias do Director Nacional

Compete ao Director Nacional de Planificacdo e
Cooperagio:

a) Dirigir e orientar as actividades da Direccio;

b) Fazer a gestdo corrente dos recursos humanos afectos
a Direcc¢do;

c) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e
instrucdes em vigor;

d) Submeter a avaliacdo e aprovagdo do Ministro o Plano
Econdémico Social e orcamental do sector;

e) Submeter a avaliacdo e aprovagdo do Ministro o
Programa de Investimentos e do Cendrio Fiscal de
Médio Prazo;

f) Coordenar e fiscalizar as actividades dos departamentos
e reparticdes da Direcgdo;

g) Produzir pareceres sobre os assuntos da competéncia
da Direccéo;

h) Submeter a despacho os assuntos que carecam de decisdo
superior;

i) Zelar pela implementagcdo do Sistema Nacional de
Arquivo do Estado (SNAE);

j) Coordenar a elaboracdo e publicagdo de relatérios
periddicos sobre as actividades do Sector;

k) Colocar e movimentar os recursos humanos afectos a
Direcg@o pelas respectivas dreas de trabalho;

1) Assegurar a avalia¢do do desempenho dos funcionarios
e agentes do Estado afectos a Direccéo;

m) Coordenar a elaboracio, andlise, apresentacio, debate e
divulgacao dos relatérios sobre actividades do sector
das obras ptblicas e habitac@o;

n) Coordenar as ac¢des de Cooperacao Internacional;

0) Coordenar as acgdes da informatizagdo do sector no
quadro da implementacdo da Politica Nacional de
Informatica;

p) Zelar pelo cumprimento dos prazos de elaboragdo dos
programas e respectivos relatérios de execucdo e de
prestagdo de contas;

q) Submeter para andlise, discussdo e aprovagao a proposta
de plano de actividades da Direc¢ao;

r) Assegurar a elaboragdo dos planos e balancos de
actividades da Direccao.

ARTIGO 5

Departamento de Planificacao e Programacao Orcamental

1. O Departamento de Planificagio e Programag¢do Or¢amental
tem como fungdes:

a) Coordenar a elaboragdo da proposta do Plano Econémico
e Social e do orcamento do Ministério;

b) Coordenar a elaboragdo, execugdo e controlo dos
programas e Planos de actividades do Ministério;

c) Dirigir a elaboracdo dos programas e planos de
investimentos do Ministério e das institui¢des
subordinadas e tuteladas;

d) Assegurar a mobilizacdo de investimentos para o
desenvolvimento das actividades do sector;

e) Monitorar, avaliar e elaborar o balanco dos planos e
projectos implementados pelo sector;

f) Elaborar o balango e andlise econémica das actividades
de construcdo e sua contribui¢do no desenvolvimento
da economia nacional;
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g) Controlar a realizacdo e execucdo dos planos
de investimentos e propor eventuais medidas
correctivas;

h) Definir critérios sobre prioridades de investimentos do
sector de Obras Publicas, assim como assegurar a
implementagdo de politicas sobre investimentos nas
varias areas;

i) Elaborar relatérios de balanco periddico de execucao
das actividades e programas do Governo, aprovados
para o sector;

J) Assegurar a difusdo de informacao estatistica relativa ao
sector das obras publicas e habitacio;

k) Promover o aperfeicoamento da recolha da informagio
estatistica em articulagdo com outros sectores que
desenvolvam infra-estruturas, tuteladas pelo MOPH
e com o sistema estatistico nacional; e

I) Compilar e monitorar o cumprimento das deliberagdes
dos Conselhos Coordenador e Técnico.

2. O Departamento de Planifica¢@o e programagao Or¢amental
e dirigido por um Chefe de Departamento Central nomeado em
comissdo de servigo pelo Secretdrio Permanente.

3. No Departamento de Planifica¢do e Programagio Or¢amental
funcionam as seguintes Reparticdes:

a) Reparticao de Planificacdo e Estatistica;
b) Reparticao de Programacdo e Gestdo Orcamental.

ARTIGO 6

Reparticao de Planificacao e Estatistica

1. A Reparticido de Planificacdo e Estatistica tem como
funcgdes:

a) Elaborar a proposta do Plano Econémico e Social e do
Orcamento do sector;

b) Elaborar e compilar os planos de actividades do sector
das obras publicas e habitacio e monitorar a sua
execucao;

¢) Monitorar, avaliar e elaborar o balanco dos planos e
projectos implementados pelo sector;

d) Fazer o balango e andlise econdmica das actividades de
construcao e sua contribui¢do no desenvolvimento da
economia nacional;

e) Elaborar relatérios de balango periédico de execucdo
das actividades e programas do Governo, aprovados
para o sector;

f) Assegurar a difusdo de informacao estatistica relativa ao
sector das obras publicas e habitacdo;

g) Promover o aperfeicoamento da recolha da informagao
estatistica em articulagdo com outros sectores que
desenvolvam infra-estruturas, tuteladas pelo MOPH
€ com o sistema estatistico nacional; e

h) Compilar e monitorar o cumprimento das deliberagdes
dos Conselhos Coordenador e Consultivo.

2. A Repartigdo de Planificacio e Estatistica € dirigida por um
Chefe de Reparticdo Central nomeado em comissido de servigo
pelo Secretario Permanente do Ministério.

ARTIGO 7

Reparticao de Programacao e Gestao Orcamental
1. A Reparticdo de Programacdo e Gestdo Orcamental tem
como funcgdes:
a) Dirigir a elaboragdo dos programas e planos de

investimentos do Ministério e das institui¢des
subordinadas e tuteladas;

b) Controlar a realizacdo e execug¢do dos planos
de investimentos e propor eventuais medidas
correctivas;

c) Definir critérios sobre prioridades de investimentos do
sector de Obras Publicas, assim como assegurar a
implementag@o de politicas sobre investimentos nas
varias areas.

2. A Reparti¢ao de Programacao e Gestdo Orcamental € dirigida
por um Chefe de Reparticdo Central nomeado em comissdo de
servico pelo Secretdrio Permanente do Ministério.

ARTIGO 8

Departamento de Estudos e Projectos

1. O Departamento de Estudos e Projectos tem como
funcdes:

a) Conduzir estudos sobre a inddstria de construcio e seu
desenvolvimento;

b) Acompanhar o funcionamento da industria de construgio
e recomendar medidas de regulacdo no ambito da tutela
do Ministério;

c) Prestar assisténcia as institui¢des subordinadas ao
Ministério das Obras Publicas e Habitagdo e tuteladas
pelo Ministro das Obras Publicas e Habita¢do em
matéria de andlise econémica e acompanhar o seu
desempenho;

d) Garantir a recolha de precos de materiais de construgio,
custos de mao-de-obra e outros insumos que permitam
o célculo dos indices de revisdo de precos de
empreitadas de obras publicas e a orcamentagdo de
projectos de infra-estruturas publicas;

e) Criar base de dados sobre os custos de construcdo e da
industria de materiais de construg@o, assegurando a sua
operacionalizagdo e proceder a andlise e divulgagdo;

f) Proceder a andlise de contratos de obras ptiblicas e propor
recomendagdes sobre os mesmos para a decisdo
superior;

g) Propor a aprovagdo de politicas do sector das obras
publicas e habitagao;

h) Promover parcerias com institui¢des do ensino e
investigagdo;

i) Promover o intercimbio entre o Ministério e as
associacdes com interesse no sector;

J) Recolher, produzir e disseminar informacdo técnico-
cientifica sobre matérias com interesse para o sector;

k) Analisar e emitir pareceres sobre projectos de investimentos
no sector de obras publicas.

2. O Departamento de Estudos e Projectos € dirigido por um
Chefe de Departamento Central nomeado em comissao de servigo
pelo Secretario Permanente do Ministério.

3. No Departamento de Estudos e Projectos funcionam as
seguintes Reparti¢des:

a) Reparticao de Estudos;

b) Reparticao de Precos e Custos de Construcao.

ARTIGO 9

Reparticao de Estudos
1. A Reparti¢ao de Estudos tem como fungdes:

a) Conduzir estudos sobre a inddstria de construcdo e seu
desenvolvimento;
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b) Acompanhar o funcionamento da industria de construgao
e recomendar as medidas de regulacdo e tutela que
cabem ao Ministério;

c) Prestar assisténcia as institui¢des subordinadas ao
Ministério das Obras Publicas e Habitacdo e tuteladas
pelo Ministro das Obras Publicas e Habitacdo em
matéria de andlise econdmica e acompanhar o seu
desempenho;

d) Proceder a andlise de contratos de obras publicas e
propor recomendacdes sobre os mesmos para a decisdo
superior;

e) Propor a aprovacdo de politicas do sector das obras
publicas e habitagao;

f) Promover parcerias com institui¢des do ensino e
investigagdo;

g) Promover o intercimbio entre o Ministério e as
associacdes com interesse no sector;

h) Recolher, produzir e disseminar informacao técnico-
cientifica sobre matérias com interesse para o sector.

2. A Reparticdo de Estudos é dirigida por um Chefe de
Reparti¢do Central nomeado em comissdo de servigo pelo
Secretario Permanente.

ARTIGO 10

Reparticao de Precos e Custos de Construcao

1. A Reparti¢do de Precos e Custos de Construgdo tem como
funcgdes:
a) Garantir a recolha de precos de materiais de construcao,
custos de mao-de-obra e outros insumos que permitam
o célculo dos indices de revisdo de precos de
empreitadas de obras publicas e a orcamentagdo de
projectos de infra-estruturas publicas; e
b) Criar base de dados sobre os custos de construcdo e da
industria de materiais de constru¢do, assegurando a sua
operacionalizag@o e proceder a andlise e divulgagdo.
2. A Reparticdo de Precos e Custos de Construcéo € dirigida
por um Chefe de Reparti¢do Central nomeado, em comissdo de
servico, pelo Secretario Permanente.

ARTIGO 11

Departamento de Cooperacao Internacional

1. O Departamento de Cooperacio Internacional tem como
funcgdes:

a) Promover e supervisionar as ac¢des de cooperacio
internacional e regional no sector das obras ptblicas
e habitacio;

b) Sistematizar e priorizar as necessidades de cooperagio
do MOPH;

¢) Acompanhar e Participar no processo de elaboragao,
negociacdo e execugdo de Protocolos, Projectos,
Planos e Acordos de Cooperagdo com os paises,
Agéncias de Cooperagdo e ONG’s no dominio das
obras publicas e habitagao;

d) Coordenar a elaboragio do balango e andlise periddica das
accdes de implementacgdo dos acordos de cooperagdo
internacional;

e) Organizar uma base de dados dos projectos de
cooperag¢do Internacional e verificar periodicamente a
implementagdo e utilizacdo dos recursos disponiveis;

/) Coordenar as ac¢des de mobilizag¢ao de investimentos para
o desenvolvimento das actividades do sector;

g) Manter um registo e difundir periodicamente informagao
sobre o fluxo de investimento externo no sector;

h) Elaborar pareceres sobre pedidos de registo e
estabelecimento no pais de ONG’s estrangeiras e
instituigdes internacionais capacitadas a participar em
accodes de cooperagdo internacional no dominio das
obras publicas e habitacdo.

2. O Departamento de Cooperacdo Internacional € dirigido
por um Chefe de Departamento Central nomeado, em comissdo
de servigo, pelo Secretirio Permanente.

ARTIGO 12

Departamento das Tecnologias de Informacéao e Comunicacao

1. O Departamento de Tecnologias de Informacgdo e
Comunicacdo tem como funcdes:

a) Coordenar a informatizacdo do Ministério das Obras
Publicas e Habitagdo;

b) Assegurar a observancia das politicas de acesso e
utiliza¢do da rede informatica no MOPH,;

c) Assegurar a aquisi¢do, instalagdo e manutengdo da
rede que suporta os sistemas de comunicacdo do
sector e estabelecer os padrdes de ligacdo e uso dos
equipamentos e do Web Site do MOPH;

d) Elaborar propostas de planos de introducdo das novas
tecnologias de informacdo e Comunicagio no sector
das Obras Publicas e Habitacao;

e) Aconselhar sobre os padrdes de equipamento informético
hardware e software a adquirir para o Ministério das
Obras Publicas e Habitacio;

f) Coordenar a gestdo de todo equipamento informético
do MOPH e estabelecer rotinas de manutengao e
actualizac@o de hardware e software;

g) Coordenar a gestdo da pagina de internet do
Ministério;

h) Assegurar a comunicabilidade das redes electrénicas das
diversas areas com a do Ministério;

i) Configurar e gerir o equipamento informatico
(Computadores, impressoras, Scaneres, Datashows)
do Ministério;

J) Gerir a integridade fisica e de funcionalidade da rede e
dos servidores do Ministério;

k) Propor accdes de capacitacido do pessoal do sector, na
area de informatica e de tecnologias de informacao e
comunicagio; e

[) Promover trocas de experiéncias sobre o acesso e
utiliza¢do das novas tecnologias de comunicacgio e
informacdo;

m) Elaborarestudos e emitir propostas sobre o desenvolvimento
e aperfeicoamento do Departamento.

2. O Departamento de Tecnologias de Informacdo e
Comunicacio € dirigido por um Chefe de Departamento Central
nomeado, em comissao de servico, pelo Secretario Permanente.
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ARTIGO 13

Reparticdo de Administracéo e Financas
1. A Reparticio de Administragdo e Finangas tem como
funcgdes:

a) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e demais
disposi¢des de natureza legal sobre administragio,
financas, patriménio e recursos humanos;

b) Coordenar a administracio dos recursos humanos afectos
a Direccio;

c) Emitir pareceres sobre os processos relativos aos recursos
humanos afectos a Direc¢ao;

d) Organizar e manter actualizado o cadastro de recursos
humanos afectos a Direcg¢ao;

e) Promover e monitorar a avaliacdo de desempenho dos
funciondrios afectos a Direcg¢ao;

) Gerir a efectividade e assiduidade dos funcionarios afectos
a Direccdo;

g) Realizar estudos colectivos da Direc¢ao;

h) Participar na elaboragdo do Quadro de Pessoal e plano
de formacao do Ministério;

i) Assegurar a implementacdo das actividades no ambito
das estratégias de combate ao HIV-SIDA na Fungdo
Publica, Genero na Fung¢ao Publica e sobre a pessoa
portadora de deficiéncia;

Jj) Preparar os processos de despesa da Direc¢ao;

k) Organizar e submeter ao DAF os processos de prestacao
de contas;

1) Zelar pela utilizagdo racional dos meios postos a
disposicao da Direccao;

m) Registar, manter e controlar o Patriménio afecto a
Direcgao;

n) Assegurar a circulacido adequada da correspondéncia,
centralizando a recepg¢do, registo, distribuicdo e
expedicio;

o) Garantir a organizacdo dos arquivos da Direccido, de
acordo com o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

p) Promover as aquisicdes necessdrias para o funcionamento
da Direcgdo.

2. A Reparti¢ao de Administracdo e Finangas € dirigida por um
Chefe de Reparti¢do Central nomeado, em comissdo de servico,
pelo Secretario Permanente.

CAPITULO III
Espécies
ARTIGO 14
Na Direc¢@o de Planificacdo e Cooperacao funcionam os
seguintes colectivos de trabalho:

a) Colectivo de Direcgdo;
b) Conselho Técnico.

ARrTIGO 15

Colectivo de Direccao

1. O Colectivo de Direccao € um 6rgao de consulta convocado
e dirigido pelo Director nacional, que tem por funcao assisti-lo
nas questdes relativas ao funcionamento da Direccéo.

2. O Colectivo de Direcgdo e constituido pelos seguintes
membros:

a) Director Nacional,
b) Chefes de Departamento;
c) Chefe de Reparticdo de Administra¢ao e Financas.

3. O Colectivo de Direc¢ao retine quinzenalmente em sessdes
ordindrias e extraordinariamente, quando convocado pelo Director
Nacional.

4. O Director Nacional poderd, sempre que considerar
necessario, convidar outros técnicos, a participarem nas sessoes
do Colectivo de Direccio.

ARTIGO 16

Conselho Técnico

1. O Conselho Técnico é um 6rgdo consultivo convocado
e dirigido pelo Director Nacional, a quem cabe analisar e dar
parecer sobre questdes técnicas especificas relativas a matérias
de planificac@o e cooperacao.

2. O Conselho Técnico é composto pelos seguintes
membros:

a) Director Nacional,
b) Chefes de Departamento.

3. O Conselho Técnico redne trimestralmente e,
extraordinariamente, sempre que convocado pelo Director
Nacional.

4. O Director Nacional poderad convidar para participar nas
sessdes do conselho técnico outros técnicos ou entidades, sempre
que considere necessario.

MINISTERIO DA FUNCAO PUBLICA
Diploma Ministerial n.° 271/2011

de 30 de Novembro

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
Meio da Administracio Publica, ao abrigo do disposto no n.°2 do
artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-Ministro
da Funcao Publica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-Fim do
Ministério do Trabalho, fazendo parte integrante do presente
Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Maputo, 5 de Agosto de 2011. — O Vice-Ministro da Fung¢ao
Publica, Abdurremane Lino de Almeida.

Plano de Classificacao e Tabela
de Temporalidade de Documentos
para as Actividades-Fim

I. Apresentagdo e recomendagdes gerais:

O presente Plano de Classifica¢@o e a Tabela de Temporalidade
e Destinacido de Documentos sdo relativos as actividades-fim, é
adoptado para o uso no Ministério do Trabalho, nas instituicdes
tuteladas e subordinadas, nomeadamente, o Instituto Nacional
de Seguranga Social, a Comissdo de Mediag¢do e Arbitragem
Laboral, o Instituto Nacional do Emprego e Formacgao Profissional
e a Escola de Esudos Laborais “Alberto Cassimo”, bem como
pela Comissdo Consultiva do Trabalho e pelas representagdes
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do Ministério do Trabalho no exterior em complementaridade ao
Plano de Classificagdo de Documentos para as Actividades-Meio,
aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O Plano segue o método de classificacdo por assunto, a
semelhan¢a do Plano de Classificacdo de Documentos para
as Actividades-Meio e é constituido por cinco classes que
representam as funcdes prossegidas pelo Ministério do Trabalho,
a luz do Decreto Presidencial n.° 10/95, de 26 de Dezembro, que
define os objectivos, funcdes, estruturas e métodos de direc¢do do

Relativamente as operacdes técnicas e as rotinas para a
classificacdo, arquivamento, seleccdo, avalia¢do e destinag@o de
documentos observa-se o previsto no Plano de Classificagio e
Tabela de Temporalidade das Actividades-Meio.

As cinco classes contidas no Plano de Classifica¢@o e na Tabela
de Temporalidade sdo:

Classe 100 - Relagdes Laborais

Classe 200 - Trabalho Migratério

Classe 300 - Estudos

Classe 400 — Formacao. Emprego

Ministério do Trabalho, no quadro da administragio publica.

1. Plano de Classificacao

Classe 500 — Seguranga Social Obrigatdria

Codigo Assunto Descricao Observacao

100 Relacoes Laborais Classificam-se os documentos relativos as relagdes de
trabalho, direitos e deveres dos trabalhadores, das entidades
empregadoras, bem como das associacdes, inspeccido e
conflitos laborais, penaliza¢des, cobranca de dividas do
sistema de segurancga social, mediacdo, arbitragem laboral e
concertagdo social.

110 Direitos Classificam-se os documentos relativos aos direitos gerais e
regalias dos trabalhadores e da entidade empregadora.

111 Avaliac@o e promocio Classificam-se os documentos relativos a avaliagiio e | Incluem-se os programas
promocao, habilitacdes e carteiras profissionais. de avaliacdo

112 Salarios. Remuneracio Classificam-se os documentos relativos aos saldrios e
remuneragoes.

113 Indemnizagodes Classificam-se os documentos relativos ao pagamento de
indeminizacdes resultantes da rescisdo de contratos, com ou
sem justa causa.

114 Licenca anual

115 Protecg¢do, higiene e seguranca no | Classificam-se os documentos relativos a higiene e seguranga

trabalho no trabalho e a assisténcia médica e medicamentosa.

119 Outros assuntos relativos aos

direitos

120 Deveres Classificam-se os documentos relativos aos deveres gerais
dos trabalhadores e da entidade empregadora durante o
desempenho das suas actividades.

121 Horario de trabalho Classificam-se os documentos relativos ao horario do trabalho
normal, excepcional, extraordindrio, nocturno, em tempo
parcial e em regime de turnos.

122 Descontos Classificam-se os documentos relativos aos descontos de
imposto de rendimento pessoal singular (IRPS), imposto
autarquico pessoal (IPA), bem como a quotizacio sindical.

123 Assiduidade Classificam-se os documentos relativos ao controlo da
efectividade dos trabalhadores.

129 Outros assuntos relativos aos

deveres

130 Responsabilidade disciplinar Classificam-se os documentos relativos ao procedimento
disciplinar por infraccdo as normas e regulamentos de
trabalho.

140 Cessacao da relacao de trabalho Classificam-se os documentos relativos ao termo e rescisao
do contrato.

141 Termo de contrato Classificam-se os documentos relativos ao termo e rescisao
do contrato de trabalho, por abandono de lugar, aposentagio
morte e despedimento.

149 Outros assuntos relativos a cessagao

da relagdo de trabalho

150 Associagdes Classificam-se os documentos relativos ao registo das
associacdes socio-profissionais, sindicais e de empregadores,
averbamento dos respectivos estatutos e pareceres.
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Cédigo

Assunto

Descricao

Observacgio

151

Registo e averbamentos

Classificam-se os documentos relativos ao registo e
averbamento dos estatutos das associagdes sécio-profissionais,
sindicais e empresariais.

159

Outros assuntos relativos as
associagoes

160

Legalidade laboral

Classificam-se os documentos relativos as actividades
inspectivas, auditorias e fiscalizagdo do cumprimento
dos direitos e deveres, de trabalhadores e empregadores
sindicancia, queixas,dentincias, penalizagdes, cobranga de
dividas, custas judiciais e emolumentos .

161

Inspecgdo Laboral

Classificam-se os documentos relativos a violacdo de
regulamentos internos, emprego de trabalhadores menores,
aprendizes e em formacio, vulnerdveis, em regime de trabalho
tempordrio, notificagdes, autos de adverténcia, autos de
noticias, registos de infrac¢do, acta e mapas de fiscalizacio

Incluem-se documentos
relativos a sindicéancia,
queixas e dentncias

162

Cobranca de dividas

Classificam-se os documentos relativos as certiddes de relaxe,
notificagdo, mapas de certidao junta, amortizacao de dividas,
juros de mora e precatdria.

163

Custas judiciais e emolumentos

Classificam-se os documentos relativos as custas judiciais,
pagamentos de emolumentos e outros.

170

Mediag@o e arbitragem laboral

N

Classificam-se os documentos relativos a mediagdo e
arbitragem laboral, solicitacdes de mediac@o e arbitragem,
citagdes, declara¢des, termos, arrolamento de testemunhas,
contestagdo, sentenga arbitral, reclamacdes e recursos,
convengdes de arbitragem e registo de centros privados .

171

Requerimento de mediagio

Classifica-se os documentos relativos aos requerimentos,
citacdo de mediacdo de arbitragem, termos de nomeacio da
comissdo, do presidente, do arbitro, de peritos e arrolamento
de testemunhas, declarac@io de causa e posicdo profissional,
nomeacao, setenca arbitral, contestacdes e depdsito.

Aconselha-se a utilizagido
de sistemas de arquivos
de processos completos
por cada mediacdo

172

Convegdes arbitrais

Classificam-se os documentos relativos a convecdes
Internacionais sobre mediagdo e arbitragem.

173

Registo de centros privados

Classificam-se os documentos relativos a registo de centros
privados de Mediacdo e Arbitragem Laboral.

179

Outros assuntos relativos a mediagio
e arbitragem laboral

180

Didlogo e concertagio social

Classificam-se os documentos relativos a emissao de pareceres,
propostas e recomendacdes inerentes ao desenvolvimento
ecénomico, social e laboral, politicas salariais, emprego e
formacdo profissional , higiene e segurancga no trabalho,
sistema de seguranga social e convencdes internacionais, entre
outros, no ambito das actividades da Comissdo Consultiva
do Trabalho.

190

Outros assuntos relativos as
relacoes laborais

200

TRABALHO MIGRATORIO

Nesta classe classificam-se os documentos relativos a
contratagio, legalizagio, recrutamento, proteccao e assisténcia
da méo-de-obra estrangeira e mogambicana.

210

Imigracao

Classificam-se os documentos relativos a contratos de
trabalho, rescisdo, transferéncia, protec¢io e assisténcia aos
trabalhadores estrangeiros.

211

Contratacdo da mao-de-obra
estrangeira

Classificam-se os documentos relativos as comunicagdes
de contratos de trabalho de curta duragdo, de admissdo no
ambito de regime de quotas e no ambito de projectos de
investimentos, classificam-se igualmente a autorizagdo de
contrato de trabalho, bem como as transferéncias e rescisao
de contratos de trabalho.

212

Protec¢do e assisténcia aos
trabalhadores

Classifica-se documentos relativos a mao-de-obra estrageira.

219

Outros assuntos relativos a
imigragdo
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220 Emigracao Classificam-se os documentos relativos ao recrutamento
da mdo-de-obra mocambicana: Pedidos de recrutamento,
averbamento, regulariza¢do de contratos, proteccdo e
assisténcia aos trabalhadores.
221 Recrutamento da mao-de-obra | Classifica-se os documentos relativos ao recrutamento,
mogambicana regularizacdo, renovacdo e averbamento dos contratos de
trabalho.
222 Protecc¢do e assisténcia
223 Pagamentos diferidos Classificam-se os documentos relativos aos pagamentos
diferidos.
229 Outros assuntos relativos a
Emigracio

230 Compensacoes. Espélios Classificam-se documentos relativos a compensagdes, espolios, | Incluem-se as comu-

provas de vida, identificacdo dos beneficidrios. nicagdes, e reclamacdes.

239 Outros assuntos relativos as

compensagdes e espdlios
290 Outros assuntos relativos ao Trabalho
Migratdrio

300 Estudos. Divulgacao Classificam-se os documentos relativos aos estudos e

divulgacdo sobre o trabalho migratério, formagdo técnico-
laboral e profissional, mercado de emprego e trabalho,
mediagdo e arbitragem laboral, produtividade e sistema de
seguranga social.

310 Estudos Sugere-se que se abra
uma pasta para cada
assunto.

320 Divulgacao

329 Outros assuntos relativos aos estudos

e divulgacido
400 Formacao. Emprego Classificam-se os documentos relativos a formagao técnico-
laboral , profissional e emprego.
410 Formacao Técnico-Laboral. | Classificam-se os documentos relativos aos planos, programas,
Formacéao Profissional. propostas curriculares de formagao, editais, inscri¢do e
selec¢do de candidatos, matricula, lista nominal de alunos,
fichas de exercicios, avaliacdes e exames, relatério final do
curso e atribui¢d@o de certificados.
411 Planos. Programas. Propostas | Classificam-se documentos relativos aos programas , | Incluem-se programas de
Curriculares propostas curriculares de formagdo, editais, inscrico, seleccdo | investimento publico.
de candidatos, matricula, lista nominal de alunos
412 Avaligio e certificagdo Classificam-se os documentos relativos a avaliacdes, relatérios
finais do curso, estdgio pré-profissional, perfis dos formandos,
certificacdo e lista dos formandos.

413 Estagio pré-profissional. | Classificam-se os documentos relativos ao estdgio pré-

Certificagdo -profissional, perfis dos formandos, certificaciio e lista dos
formandos.

419 Outros assuntos relativos a

formacao técnico-laboral e formagdo
profissional

420 Emprego Classificam-se os documentos relativos a criacao e ofertas de

posto de trabalho, bem como os documentos relativos ao apoio
material e financeiro no Ambito do emprego.

421 Criacido de postos de trabalho

422 Apoio técnico financeiro

423 Ofertas de emprego Classificam-se documentos relativos as solicitacdes

de candidatos de emprego, bem como as cartas de
apresentacao.
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retificativos, reservas matemadticas, restitui¢do de contribuicoes
e procedimentos oficiosos.

Codigo Assunto Descricao Observacao

424 Auto-emprego

425 Inserc@o e reinsersao Classificam-se os documentos relativos a inser¢ao e reinsersao
de diferentes grupos de populacio activa.

426 Informac@o profissional Classificam-se os documentos relativos a estatistica e
instrumentos técnicos de investigacdo, inquéritos entre
outros.

427 Mobilidade geogrifica e orienta¢do | Classificam-se os documentos relativos a compensagdo,

profissional oferta de emprego, selecgio e orientacdo de candidatos com
condigdes fisicas e profissionais diferentes das do inicio das
actividades.

427.1 Compensacao da oferta de emprego

427.2 Selecgdo e orientagdo profissional

429 Outros assuntos relativos ao

emprego

430 Autorizacoes Classificam-se os documentos relativos a licenciamento
para o exercicio de actividades de formacdo profissional e
de emprego. Incluem-se as notificagdes de irregularidades e
cancelamento de alvard.

431 Formagdo Profissional

432 Emprego

439 Outros assuntos relativos as

autorizagoes

490 Outros assuntos relativos a formacio

€ a0 emprego

500 Seguranca Social Obrigatéria Classificam-se os documentos relativos a inscri¢do de entidades
empregadoras, trabalhadores, contribu¢des e remuneracdes,
situagdo contribuitiva, prestagdes e ac¢do sanitaria e social,
transferéncias de reservas matemadticas e articulacdo de
sistemas.

510 Inscricao Nesta subclasse classificam-se os documentos relativos a
inscricdo das entidades empregadoras e dos beneficidrios.

511 Entidade empregadora Classificam-se os documentos relativos ao inicio, interrupg¢ao
e alterag@o de actividades.

512 Trabalhadores por conta de outrem Classificam-se os documentos relativos a inicio de actividades,
admissao e expulsdo.

513 Trabalhadores por conta prépria

514 Manuteng@o voluntdria no sistema

515 Identificag@o Classificam-se os documentos relativos ao cartdo de
identificagdo de beneficidrios.

516 Transferéncias

519 Outros assuntos relativos a inscri¢do

da entidade empregadora, dos
trabalhadores e beneficidrios

520 Contribuicées e Remuneracoes Classificam-se os documentos relativos as remuneracoes e
contribuicdes das entidades empregadoras, trabalhadores e os
respectivos resumos e controlo de lancamentos.

521 Contribuigdes Classificam-se os documentos relativos a situagao contributiva
de contribuintes, beneficidrios, extractos, resumos, avisos,
certiddes de quitacio e listagem geral.

521.1 Contribuintes Classificam-se os documentos relativos 4 situagéo contributiva
de contribuintes, guias de depdsito, taldo especifico, listagem
geral, folha de caixa referente as contribuigdes.

521.2 Beneficiarios Classificam-se os documentos relativos a extractos de
remuneracoes.

521.3 Controlo de langamentos Classificam-se os documentos relativos a débitos e créditos
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521.9 Outros assuntos relativos a situagio
contributiva
522 Remuneragdes Classificam-se os documentos relativos a remuneracdo | Inclue-se a folha de
de trabalhadores, por conta de outrém, conta prépria e | remuneragdes.
manutengdo voluntdria.
529 Outros assuntos relativos as
contribui¢des e remuneracdes
530 Prestacoes Classificam-se os documentos relativos ao processoderegisto, | Incluem-se os
processamento e pagamento de prestacdes, nomeadamente, | documentos relativos a
pensdes, abonos, subsidios, transferéncias de prestagdes, | reclamagdes, recursos e
prestacdes em prescri¢do e caducadas, bem como os pedidos | outros de género, 0s quais
de emissdo de cheques, listagem de pagamento, confirmagdes, | devem ser arquivados
resumos e credenciais. nos respectivos assuntos.
Incluem-se aindarelativos
ao controlo de pagamento
de prestagdes e mapas de
registo os quais devem
ser arquivados nos
respectivos processos.
531 Registo de prestagdes Classificam-se os documentos relativos ao registo de
prestacdes, prestacdes em prescri¢do e caducas.
532 Pensdes Classificam-se os documentos relativos ao processamento e
pagamento de pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
recursos, bem como os relativos a prova de vida.
533 Abonos Classificam-se os documentos relativos ao processamento e
pagamento de abonos de velhice, sobrevivéncia e recursos.
534 Subsidios Classificam—se os documentos relativos ao processamento
e pagamentos de subsidios por maternidade, doenga,
internamento hospitalar, morte e funeral, incluindo
recursos.
535 Reposigdo Classificam-se os documentos relativos a reposicao de valores
indevidamente pagos no acto de atribui¢@o das prestagdes aos
requerentes das mesmas.
539 Outros assuntos relativos as
prestacoes
540 Accao Sanitaria Social Classificam-se os documentos relativos a concessdo de apoio
material ou financeiro aos familiares dos pensionistas e dos
trabalhadores, apoio na luta contra efeitos das calamidades e
endemias e apoio financeiro ou participa¢do em instituicdes
publicas e privadas.
541 Familiares de pensionistas e | Classificam-se os documentos relativos a concessdo de apoio
beneficidrios do sistema material ou financeiro aos familiares dos pensionistas e dos
trabalhadores.
542 Institui¢oes Classificam-se os documentos relativos a participacdo em
instituicdes publicas e privadas envolvidas na luta contra
efeitos das calamidades e endemias.
549 Qutros assuntos relativos a Accao
Sanitaria e Social
550 Transferéncias de Reservas | Classificam-se os documentos relativos a transferéncia de
Matematicas reservas matemdticas de trabalhadores e pensionistas das
empresas.
560 Articulacio de Sistemas Classificam-se os documentos relativos a passagem de
trabalhadores abrangidos pelo sistema de seguranca social
obrigatdria, para o sistema de previdéncia social do Estado e
para o sistema da seguranca social do Banco de Mogambique
e vice-versa e respectivas compensagoes.
561 Sistema de Seguranca Social
Obrigatdria
562 Sistema de Previdéncia Social do

Estado
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Codigo Assunto Descricao Observacao
563 Sistema de Segurancga Social
dos Trabalhadores do Banco de
Mogcambique
569 Outros assuntos relativos a Articulagdo
de Sistemas
570 Certidoes Classifica-se os documentos relativos a certidao de quitagdo,
situagdo contribuitiva, relaxe, de impasse e mapas de certidao
juntas.
590 Outros assuntos relativos a
Seguranca Social Obrigatéria.
2. Tabela de Temporalidade
Prazos de Guarda
Caodigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacao
Corrente Intermediario
100 Relacdes Laborais
110 Direitos
111 Avaliagdo e promog@do 5 Anos 5 Anos Eliminagao
112 Saldrios. Remuneragio 2 Anos 5 Anos Permanente
113 Indemnizagdes 2 Anos 5 Anos Permanente
114 Licenca Anual 1Ano 2 Anos Eliminagao
115 Protec¢@o, higiene e seguranca no 2 Anos 5 Anos Permanente
trabalho
119 Outros assuntos relativos aos
direitos
120 Deveres
121 Horério de trabalho 2 Anos 5 Anos Permanente
122 Descontos 5 Anos 5 Anos Permanente
123 Assiduidade 2 Ano 5 Anos Eliminacio
129 Outros assuntos relativos aos
deveres
130 Responsabilidade disciplinar 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
140 Cessacao da relacao de trabalho Atéavigéncia | 25 Anos Guarda permanente
do contrato
141 Termo de contrato 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
149 Outros assuntos relativos a cessaciio
da relacio de trabalho
150 Associacdes Atéavigéncia | 25 Anos Guarda permanente
do contrato
151 Registo e averbamentos 3 Anos 10 Anos Guarda permanente
159 Outros assuntos relativos as
associacoes
160 Legalidade laboral
161 Inspecgdo laboral 2 Anos 5 Anos Guarda permanente
162 Cobranca de dividas 5 Anos 5 Anos Eliminagao
163 Custas judiciais e emolumentos 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
170 Mediacao e arbitragem laboral
171 Requerimento de mediag¢do 2 Anos 10 Anos Guarda permanente
172 Convecdes arbitrais 5 Anos 20 Anos Guarda permanente
173 Registo de centros privados 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
179 Outros assuntos relativos a
mediacao e arbitragem laboral
180 Dialogo e concertacio social 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
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Caodigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacéo Final Observacio
Corrente Intermediario
190 Outros assuntos relativos as
relacoes laborais
200 Trabalho Migratério
210 Imigracao
211 Contratacdo da mao-de-obra | Atéavigéncia | 5 Anos Gaurda permanente
estrangeira do contrato
212 Protec¢do e assisténcia aos | 2 Anos 5 Anos Guarda permanente
trabalhadores
219 Outros assuntos relativos a
imigracao
220 Emigracao
221 Recrutamento da méado-de-obra | Atéavigéncia | 10 Anos Guarda permanente
mocambicana do contrato
222 Proteccao e assisténcia Até a vigéncia | 10 Anos Guarda permanente
do contrato
223 Pagamentos diferidos 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
229 Outros assuntos relativos a
emigracao
230 Compensacdes e Espolios 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
239 Outros assuntos relativos as
compensacdes e espolios
290 Outros assuntos relativos ao
trabalho migratério
300 Estudos. Divulgacao
310 Estudos 5 Anos 2 Anos Guarda permanente
320 Divulgagdo 5 Anos 2 Anos Guarda permanente
329 Outros assuntos relativos aos
estudos e divulgacio
400 Formagdo. Emprego
410 Formacdo Técnico-Laboral.
Formag@o Profissional
411 Planos. Programas. Propostas | 1 Ano 5 Anos Guarda permanente
Curriculares
412 Avalicdo e certificag@o 5 Anos 10 Anos Eliminagao
413 Estagio pré-profissional. | 5 Anos 10 Anos Eliminagdo
Certificacao
419 Outros assuntos relativos a
formacido técnico-laboral e
formacao profissional
420 Emprego
421 Criagao de postos de trabalho 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
422 Apoio técnico financeiro 5 Anos 5 Anos Eliminagao
423 Ofertas de emprego 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
424 Auto-emprego 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
425 Inser¢do e reinsersio 3 Anos 5 Anos Eliminagao
426 Informacao profissional 3 Anos 5 Ano Eliminagdo
427 Mobilidade geografica e orientagdo | 5 Ano 3 Ano Eliminagdo
profissional
427.1 Compensag¢do da oferta de emprego | 5 Anos 3 Ano Eliminagao
427.2 Selecgdo e orientacdo profissional 5 Anos 3 Ano Eliminagdo
429 Outros assuntos relativos ao
Emprego
430 Autorizacoes
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Prazos de Guarda

Estado

Caodigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacéo Final Observacio
Corrente Intermediario
431 Formagao Profissional 5 Anos 5 Anos Eliminagao
432 Emprego 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
439 Outros assuntos relativos as
Autorizacoes
490 Outros assuntos relativos a Formacao
e ao Emprego
500 SEGURANCA SOCIAL
OBRIGATORIA
510 Inscri¢ao
511 Entidade empregadora 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
512 Trabalhadores por conta de outrem 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
513 Trabalhadores por conta prépria 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
514 Manuteng¢@o voluntéria no sistema 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
515 Identificacdo 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
516 Transferéncias 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
519 Outros assuntos relativos a inscri¢ao
da entidade empregadora, dos
trabalhadores e beneficidrios
520 Contribui¢des e remuneragdes
521 Contribuigdes
521.1 Contribuintes 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
521.2 Beneficidrios 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
521.3 Controlo de langamentos 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
521.9 Outros assuntos relativos a situagao
contributiva
522 Remuneragoes 5 Anos 10 Anos Guarda permanente
529 Outros assuntos relativos as
contribuicdes e remuneragoes
530 Prestagdes
531 Registo de prestagdes 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
532 Pensdes 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
533 Abonos 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
534 Subsidios 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
535 Reposigdo 2 Anos 3 Anos Eliminagdo
539 Outros assuntos relativos as
prestagdes
540 Accdo Sanitdria Social
541 Familiares de pensionistas e | 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
beneficidrios do sistema
542 Instituices 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
549 Outros assuntos relativos a ac¢do
sanitdria e social
550 Transferéncias de Reservas | 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
Matematicas
560 Articulag@o de sistemas 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
561 Sistema de Seguranga Social | 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
Obrigatéria
562 Sistema de Previdéncia Social do | 10 Anos 10 Anos Guarda permanente
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Caodigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacéo Final Observacio
Corrente Intermediario

563 Sistema de Seguranca Social | 10 Anos 10 Anos Guarda Permanente
dos Trabalhadores do Banco de
Mogambique

569 Outros assuntos relativos a articulacéo
de sistemas

590 Outros assuntos relativos a seguranga

social obrigatéria.
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