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Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social:
Diploma Ministerial n. ° 72/2017:

Aprova o Regulamento Interno do Instituto Nacional de Emprego.

MINISTERIO DO TRABALHO, EMPREGO E
SEGURANCA SOCIAL

Diploma Ministerial n.® 72/2017

de 10 de Novembro

O Estatuto Organico do Instituto Nacional de Emprego,
aprovado pela Resolugdo n.° 9/2017, de 31 de Agosto,
da Comissdo Interministerial da Reforma da Administracio
Puablica, define a estrutura e funcdes organicas do Instituto
Nacional de Emprego.

Assim, havendo necessidade de regulamentar a sua organizacao
e funcionamento, ao abrigo do disposto na alinea %), do n.° 2,
do artigo 3, do Estatuto Organico do Instituto Nacional de
Emprego, a Ministra do Trabalho, Emprego e Seguranga Social,
determina:

Artigo. 1. E aprovado o Regulamento Interno do Instituto
Nacional de Emprego, em anexo, que faz parte integrante do
presente Diploma Ministerial.

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

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social, em
Maputo, aos 9 de Outubro de 2017. — A Ministra, Vitéria Dias
Diogo.

Regulamento Interno do Instituto Nacional
de Emprego

CAPITULO1
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1

(Natureza)

O Instituto Nacional de Emprego € uma entidade piblica dotada
de personalidade juridica e goza de autonomia administrativa.

ARTIGO 2
(Sede e ambito)

1. O Instituto Nacional de Emprego tem a sua sede na Cidade
de Maputo e exerce actividade em todo o territério nacional.

2. Ao nivel local o Instituto Nacional de Emprego
¢é representado por Delegagdes Provinciais e ou Centros do
Emprego nas Provincias onde ndo haja Delegacdes.

ARTIGO 3
(Tutela)

1. O Instituto Nacional de Emprego € tutelado pelo Ministro
que superintende a area do Trabalho.

2. A tutela referida no nimero anterior compreende,
designadamente:

a) Aprovar as linhas estratégicas de accido e programas
plurianuais de actividades;

b) Aprovar o Plano de desenvolvimento do Instituto
Nacional de Emprego e o Plano Anual de Actividades
e a respectiva Proposta do Orcamento;

¢) Assegurar a elaboragdo e submissdo do Estatuto Organico
a aprovagdo da entidade competente;

d) Apreciar e aprovar relatério de actividades;

e) Homologar o relatério de contas;

/) Ordenar a realizagdo de inspeccdes administrativas
ordindrias e extraordindrias;

g) Determinar a realizacdo de inquéritos e sindicancias
quando o julgar necessario;

h) Aprovar o Regulamento Interno e outros instrumentos
especificos;

i) Celebrar memorandos de entendimento com organismos
nacionais e estrangeiros, no dominio de emprego,
podendo delegar ao Director-Geral.

ARTIGO 4
(Atribuicoes)

1. O Instituto Nacional de Emprego tem as seguintes
atribuigoes:
a) Implementar a Politica de Emprego;
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b) Contribuir para a promocdo do emprego através da
implementacdo de medidas activas de emprego que
conduzam a criagdo e manutencdo de postos de
trabalho;

c) Promover o ajustamento entre a oferta e a procura de
emprego, atendendo as necessidades do mercado de
emprego;

d) Providenciar servigos gratuitos de emprego, de
Informacdo e Orientagdo Profissional;

e) Realizar a prospeccdo do mercado de emprego;

) Promover servicos de informagao e orientacao profissional;

g) Promover estdgios pré-profissionais;

h) Aprovar os potenciais candidatos de entidades
promotoras de estagios pré-profissionais financiados
por fundos sob a sua gestao;

i) Coordenar a interven¢ao de entidades publicas e privadas
com relevancia para estagios pré-profissionais;

J) Fazer a supervisao e fiscalizacao das entidades promotoras
de estagios pré-profissionais;

k) Prestar apoio técnico as entidades promotoras de estagios
pré-profissionais;

[) Emitir certificados de estagios pré-profissionais mediante
procedimentos a estabelecer em normas especificas;

m) Colaborar com institui¢des e organizagdes nacionais
e internacionais bem como com outros paises no
dominio do emprego;

n) Recolher, tratar, sistematizar e disseminar os dados sobre
0 emprego;

0) Assegurar a eficicia no recrutamento e na colocacio dos
candidatos a emprego;

p) Analisar e emitir pareceres sobre pedidos de licenciamento
de Agéncias Privadas de Emprego e da Empresa do
Trabalho Portuéario;

q) Emitir Alvards para o exercicio da actividade da Agéncia
Privada de Emprego e da Empresa do Trabalho
Portuério.

CAPITULO 11

Sistema Organico
ARTIGO 5

Orgaos
No Instituto Nacional de Emprego funcionam os seguintes
colectivos:

a) Conselho Consultivo;
b) Conselho de Direccio.

ARTIGO 6
(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo do Instituto Nacional de Emprego
€ um 6rgdo de coordenagdo da actividade do Instituto Nacional
de Emprego a nivel nacional, convocado pelo Director-Geral.

2. Compete ao Conselho Consultivo:

a) Apreciar os planos e programas de actividades do
Instituto Nacional de Emprego;

b) Fazer o balango das actividades e da execug@o or¢amental
do Instituto Nacional de Emprego;

c) Apreciar a proposta do Regulamento Interno e outros
instrumentos legais a submeter para aprovacgdo do
Ministro que superintende a area do trabalho;

d) Pronunciar-se sobre outras matérias de interesse do
Instituto Nacional de Emprego e ou submetidas pelo
Ministro que superintende a area do trabalho.

3. O Conselho Consultivo do Instituto Nacional de Emprego
€ composto pelos seguintes membros:

a) Directores de Servicos Centrais;

b) Chefes de Departamento Central Auténomo;
¢) Chefes de Departamento Central;

d) Delegados Provinciais;

e) Directores dos Centros de Emprego.

4. O Director-Geral pode em funcdo das matérias a tratar
convidar outros técnicos e especialistas do Instituto Nacional de
Emprego ou representantes de outras instituigdes.

5. O Conselho Consultivo retine-se ordinariamente uma vez
por ano e extraordinariamente sempre que for necessario.

ARTIGO 7
(Conselho de Direccgao)

1. O Conselho de Direccdo ¢ um 6rgdo de consulta e
coordenacio da ac¢do conjunta do Instituto Nacional de Emprego,
convocado e dirigido pelo Director-Geral.

2. Compete ao Conselho de Direccéo:

a) Pronunciar-se sobre a planificacdo das actividades, dos
instrumentos de gestdo e andlise do funcionamento do
Instituto Nacional de Emprego, bem como da avalia¢@o
do impacto dos resultados obtidos no desempenho
institucional;

b) Analisar assuntos de natureza técnica relacionados com
a actividade do Instituto Nacional de Emprego, bem
como emitir pareceres sobre 0s mesmos;

3. O Conselho de Direc¢do tem a seguinte composi¢ao:

a) Directores de Servicos Centrais;
b) Chefes de Departamento Central Auténomo.

4. O Director-Geral pode convidar, a titulo permanente ou
ocasional, outros técnicos a participar nas sessdes do Conselho.

5. O Conselho de Direcg¢ao retine-se, ordinariamente, uma vez
por més e extraordinariamente sempre que necessario.

ARTIGO 8
(Direccao)

O Instituto Nacional de Emprego € dirigido por um Director-
Geral, nomeado pelo Ministro que superintende a drea do
Trabalho.

ARTIGO 9
(Competéncias do Director-Geral)

1. Compete ao Director-Geral do Instituto Nacional de
Emprego, nomeadamente:

a) Superintender toda a actividade e todos os sectores do
Instituto Nacional de Emprego;

b) Assegurar a execucdo do plano anual de actividades do
Instituto Nacional de Emprego;

¢) Avaliar os resultados alcangados pelo Instituto Nacional
de Emprego e elaborar o relatério anual de actividades
a ser presente ao Ministro que superintende a drea do
trabalho;

d) Assegurar a representacdo do Instituto Nacional de
Emprego e o relacionamento com outras institui¢des;

e) Autorizar a realiza¢do de despesas estabelecidas no
or¢amento do Instituto Nacional de Emprego;

/) Emitir Alvaras de Agéncias Privadas da Empresa de
Trabalho Portuario;
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g) Assegurar a gestdo dos recursos humanos, materiais
e técnicos, incluindo a informagio e a formagéo
necessaria ao desenvolvimento da instituicio;

h) Submeter a aprovacdo do Ministro que superintende
a area do Trabalho, os planos anuais de actividades
do Instituto Nacional de Emprego;

i) Nomear os chefes de Departamento e de Reparti¢ao que
ndo respondem directamente ao Director-Geral.

J) Exercer o poder disciplinar sobre os funcionarios
e agentes do Estado afectos na institui¢@o;

k) Desempenhar as demais funcdes que por lei, Regulamento
ou que por determinagio superior lhe sejam acometidas.

2. Nas suas auséncias e impedimentos o Director-Geral
¢ substituido por um dos Directores de Servicos Centrais.

CAPITULO III

(Estrutura e Funcao das Unidades Organicas)
ARTIGO 10

(Estrutura)

O Instituto Nacional de Emprego tem a seguinte estrutura:

a) Servico Central de Emprego;

b) Servico Central de Informacao e Orientacao Profissional;

c) Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento de Administrag@o e Finangas;

¢) Departamento de Planificacdo e Cooperagao;

f) Departamento de Tecnologias de Informacio
e Comunicagio;

g) Departamento de Aquisigdes.

ArTIGO 11
(Servico Central de Emprego)

. O Servigo Central de Emprego tem as seguintes fungdes:

a) Implementar a Politica de Emprego;

b) Contribuir para a promog¢do do emprego através da
implementac¢do de medidas activas de emprego que
conduzam a criagdo e manutencido de postos de
trabalho;

¢) Promover o ajustamento entre a oferta e a procura de
emprego, atendendo as necessidades do mercado de
emprego;

d) Providenciar servigos gratuitos de emprego;

e) Realizar a prospeccio do mercado de trabalho;

) Promover estagios pré-profissionais;

g) Promover o emprego e o empreendedorismo;

h) Inscrever e seleccionar nos termos do Regulamento de
Estagios pré-profissionais candidatos a estagios pré-
profissionais;

i) Aprovar os candidatos de potenciais entidades promotoras
de estagios pré-profissionais financiados por fundos
sob a sua gestio;

J) Coordenar a intervengdo de entidades publicas e privadas
com relevancia para estagios pré-profissionais;

k) Aprovar os programas de estigios a serem implementados
de acordo com o Regulamento de Estigios Pré-
Profissionais;

I) Fazer a supervisao e fiscalizacdo das entidades promotoras
de estagios pré-profissionais;

m) Prestar apoio técnico as entidades promotoras de estagios
pré-profissionais;

n) Emitir certificados de estagios pré-profissionais mediante
procedimentos a estabelecer em normas especificas;

0) Assegurar a eficicia no recrutamento e na colocacio dos
candidatos a emprego;

p) Analisar e emitir pareceres sobre pedidos de licenciamento
de Agéncias Privadas de Emprego e da Empresa do
Trabalho Portudrio;

q) Colaborar na elabora¢do de programas e projectos de
emprego de ambito nacional;

r) Propor normas de actuagdo das Delegacdes Provinciais e
dos Centros de Emprego e monitorar aimplementagdo
e aplicac@o das disposi¢des legais sobre a matéria;

s) Coordenar as actividades técnicas das Delegacdes
Provinciais e dos Centros de Emprego;

t) Recolher, tratar e sistematizar dados sobre o emprego;

u) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislac¢do aplicavel.

2.0 Servigo Central de Emprego € dirigido por um Director
de Servicos Centrais nomeado pelo Ministro que superintende a
area do Trabalho.

3. O Servigo Central de Emprego tem a seguinte estrutura:

a) Departamento de Prospec¢do e Colocacdo;
b) Departamento de Promocao de Emprego.

ARTIGO 12
(Departamento de Prospecc¢ao e Colocacao)

1. Sdo fungdes do Departamento de Prospecgao e Colocagdo:

a) Implementar a Politica de Emprego;

b) Promover o ajustamento entre a oferta e a procura de
emprego, atendendo as necessidades do mercado de
emprego;

¢) Assegurar a eficicia no recrutamento e na colocacio dos
candidatos a emprego;

d) Providenciar servigos gratuitos de emprego;

e) Realizar a prospeccio do mercado de emprego;

) Analisar e emitir pareceres sobre pedidos de licenciamento
de Agéncias Privadas de Emprego e da Empresa do
Trabalho Portuario;

g) Colaborar na elaboracdo de programas e projectos de
emprego de ambito nacional;

h) Recolher, tratar e sistematizar dados sobre o emprego;

i) Propor normas de actuacio das Delega¢des Provinciais e
dos Centros de Emprego e monitorar a implementagdo
e aplicagdo das disposi¢des legais sobre a matéria;

J) Coordenar as actividades técnicas das Delegacdes
Provinciais e dos Centros de Emprego;

k) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento de Emprego € dirigido por um Chefe do
Departamento Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 13
(Departamento de Promocao de Emprego)

1. Sdo fungdes do Departamento de Promogdo de Emprego:

a) Implementar a Politica de Emprego;

b) Contribuir para a promocdo do emprego através da
implementac¢do de medidas activas de emprego que
conduzam a criagdo e manutencido de postos de
trabalho;

¢) Promover o emprego e o emprendedorismo;

d) Colaborar na elaboracdo de programas e projectos de
emprego de ambito nacional;

e) Promover estagios pré-profissionais;



2376

I SERIE — NUMERO 176

/) Inscrever e seleccionar nos termos do Regulamento de
Estagios Pré-profissionais candidatos a estigios pré-
profissionais;

g) Aprovar os candidatos de potenciais entidades
promotoras de estagios pré-profissionais financiados
por fundos sob a sua gestdo;

h) Coordenar a intervengio de entidades publicas e privadas
com relevancia para estagios pré-profissionais;

i) Aprovar os programas de estagios a serem implementados
de acordo com o Regulamento de Estdgios Pré-
Profissionais;

J) Fazer a supervisao e fiscalizacdo das entidades promotoras
de estagios pré-profissionais;

k) Prestar apoio técnico as entidades promotoras de estagios
pré-profissionais;

[) Emitir certificados de estdgios pré-profissionais mediante
procedimentos a estabelecer em normas especificas;

m) Propor normas de actuac@o das Delegac¢des Provinciais e
dos Centros de Emprego e monitorar aimplementagao
e aplicagdo das disposicdes legais sobre a matéria;

n) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento de Promocdo de Emprego € dirigido por um
Chefe de Departamento Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARrTIGO 14
(Servico Central de Informacao e Orientacao Profissional)

1. Sdo fung¢des do Servico Central de informag@o e orientagdo
profissional:

a) Implementar a Politica de Emprego;

b) Providenciar servigos gratuitos de informacao e
orientagdo profissional;

¢) Adoptar e actualizar modelos, metodologias, programas
e outras praticas de interven¢do nos dominios de
Informacgdo e Orientag@o Profissional;

d) Recolher, tratar e analisar a informacao estatistica de
emprego;

e) Conceber e actualizar o sistema de informacdo e
respectiva metodologia com vista & produgdo de
estatisticas, documentagdo e outros;

J) Propor normas de actuacio das Delegacdes Provinciais e
dos Centros de Emprego, no ambito da informagdo e
orientacdo profissional e monitorar a sua implementacao
e aplicacdo;

g) Proceder a andlise e acompanhamento da evolucdo do
mercado de emprego;

h) Coordenar as actividades técnicas das Delegacdes
Provinciais e ou Centros de Emprego;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicdvel.

2. O Servico Central de Informacao e Orientacao Profissional
¢ dirigido por um Director de Servigos Centrais, nomeado pelo
Ministro que superintende a area do Trabalho.

3. O Servigo Central de Informagdo e Orientagdo Profissional
tem a seguinte estrutura:

a) Departamento de Informacao e Orientag@o Profissional,
b) Departamento de Andlise do Mercado de Emprego.

ARTIGO 15
(Departamento de Informacao e Orientacao Profissional)

1. Sao fungdes do Departamento de Informac@o e Orientag@o
Profissional:

a) Implementar a Politica de Emprego;

b) Providenciar servigos gratuitos de informacao e
orientacao profissional;

c) Adoptar e actualizar modelos, metodologias, programas
e outras praticas de interven¢do nos dominios de
Informacdo e Orientag@o Profissional;

d) Conceber e administrar testes e exames psicotécnicos;

e) Dirigir trabalhos de investigacdo, de inquérito e de
experimentacio de métodos e préticas de orientag@o
profissional;

/) Divulgar os financiamentos existentes para accoes de
auto-emprego e emprendedorismo;

g) Propor e coordenar, em colaborac¢do com as delegagdes
provinciais, as ac¢des de informacgdo e orientacdo
profissional destinadas a encaminhamento, inser¢ao
ou reintegracdo de diferentes grupos especiais de
populacdo activa, designadamente o dos jovens em
inicio de actividade laboral e o dos portadores de
deficiéncia;

h) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicdvel.

2. O Departamento de Informacio e Orientacdo Profissional é
dirigido por um Chefe de Departamento Central, nomeado pelo
Director-Geral.

ARTIGO 16
(Departamento de Analise do Mercado de Emprego)

1. Sao funcdes do Departamento de Andlise do Mercado de
Emprego:

a) Recolher, tratar e analisar a informacdo estatistica de
emprego;

b) Conceber e actualizar o sistema de informacao e
respectiva metodologia com vista a producdo de
estatisticas, documentagdo e outros;

¢) Proceder a andlise e acompanhamento da evolucdo do
mercado de emprego;

d) Propor medidas correctivas com vista ao ajustamento do
mercado de emprego;

e) Desenvolver medidas de qualificagdo e requalificacido
profissional tendo em conta o comportamento do
mercado de emprego;

f) Fazer o acompanhamento dos beneficidrios das
medidas activas de emprego de modo a garantir a
sustentabilidade dos postos de trabalho;

g) Propor normas de actuag@o das Delegagdes Provinciais
e dos Centros de Emprego, no ambito da informacgdo e
orientacao profissional e monitorar a sua implementacao
e aplica¢@o de acordo com as disposi¢des;

h) Coordenar as actividades técnicas das Delegacdes
Provinciais e ou Centros de Emprego;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento de Andlise do Mercado de Emprego é
dirigido por um Chefe do Departamento Central, nomeado pelo
Director-Geral.
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ARrTIGO 17
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes de Departamento de Recursos Humanos:

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado e demais legislacdo
aplicavel aos funciondrios e agentes do Estado;

b) Elaborar e gerir o quadro de pessoal;

¢) Planificar, controlar e implementar normas de gestao de
recursos humanos de acordo com a politica e planos
do Governo;

d) Organizar, controlar e manter actualizado o e-SIP
do Instituto Nacional de Emprego, de acordo com
as orientacdes e normas definidas pelos érgdos
competentes;

e) Implementar a politica de formagao e desenvolvimento de
recursos humanos do Instituto Nacional de Emprego;

f) Assegurar a realizagdo da avaliacdo de desempenho
dos funciondrios e agentes do Estado em servigo no
Instituto Nacional do Emprego;

g) Monitorar as actividades das representagdes locais
em assuntos relacionados com a gestdo de recursos
humanos do Instituto Nacional de Emprego;

h) Elaborar propostas de criagdo de carreiras especificas e
respectivos qualificadores profissionais do pessoal do
Instituto Nacional de Emprego;

i) Coordenar as actividades no ambito das estratégias do
HIV/SIDA, do género e da pessoa com deficiéncia na
Funcio Publica;

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas e nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento de Recursos Humanos ¢ dirigido por
um Chefe do Departamento Central Auténomo nomeado pelo
Ministro que superintende a drea do Trabalho, ouvido o Director
Geral.

3. O Departamento de Recursos Humanos tem a seguinte
estrutura:

a) Reparticao de Administragdo e Gestao de Pessoal;
b) Reparticdo de Formacao.

ARTIGO 18
(Reparticao de Administracao e Gestao de Pessoal)

1. Sao fun¢des de Administracdo e Gestio de Pessoal:

a) Garantir a gestiao de Recursos Humanos de acordo com
os planos e politicas do Instituto Nacional de Emprego;

b) Propor actividades de recrutamento, mobilidade, selec¢do
e colocacdo de funciondrios com base no quadro de
pessoal aprovado;

c) Garantir a implementacdo do sistema de carreiras
e Remuneracdo;

d) Organizar e manter actualizado os processos individuais
e o cadastro de pessoal do Instituto Nacional de
Emprego;

e) Elaborar o quadro de pessoal de acordo com as normas
e procedimentos definidos pelo 6rgao director central;

/) Propor a criag¢@o de carreiras especificas do sector;

g) Executar actividades relativas a avaliagdo de desempenho
dos funcionarios;

h) Acompanhar os processos disciplinares, registar
e divulgar as decisdes tomadas;

i) Elaborar o plano de férias anual dos funciondrios em
colaboracdo com as unidades organicas;

J) Assegurar a implementacdo da assisténcia médica
e medicamentosa dos funciondrios do Instituto
Nacional de Emprego;

k) Emitir cartdes de identificacdo dos funciondrios
do Instituto Nacional de Emprego;

) Registar e controlar a assiduidade e a efectividade dos
funciondrios do Instituto Nacional de Emprego;

m) Organizar, controlar e manter actualizado o e-SIP
do sector, de acordo com as orientagdes € normas
definidas pelos 6rgdos competentes;

n) Assegurar a implementagdo do Sistema de Previdéncia
Social dos Funciondrios e Agentes do Estado;

0) Coordenar as actividades no ambito da implementacao
da estratégia do HIV e SIDA, do género e da pessoa
com deficiéncias na Fun¢do Publica;

p) Garantir a implementagdo do Sistema de carreiras e
remuneragao;

q) Actualizar a base de dados e dos perfis de funciondrios
do Instituto Nacional de Emprego;

r) Assessorar e monitorar as Delegacdes no ambito de gestdo
de Recursos Humanos;

s) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2.A Reparticdo de Administracdo e Gestdo de Pessoal €
chefiada por um Chefe de Reparti¢do Central, nomeado pelo
Director-Geral.

ARTIGO 19
(Reparticao de Formacao)

1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Formag@o:

a) Elaborar e executar programas de formacao profissional
para os funciondrios do Instituto Nacional de Emprego;

b) Realizar diagndstico periédico das necessidades de
formacao com vista ao desenvolvimento dos recursos
humanos do Instituto Nacional de Emprego;

¢) Propor, elaborar e implementar o Regulamento de Bolsas
de Estudos;

d) Efectuar a avaliac@o periddica das actividades de
formacao;

e) Assegurar, em coordenacdo com as outras Unidades
Organicas, o cumprimento de programa de formagao
dos funcionarios;

/) Emitir pareceres sobre a concessao de bolsas de estudos
e assuntos ligados a formacao;

g) Elaborar e implementar o Plano de Desenvolvimento de
Recursos Humanos;

h) Assegurar a integracdo na instituicao de funciondrios e
agentes do Estado recém-admitidos;

i) Assegurar o estudo da legislac@o e de outros documentos
orientadores de procedimentos e praticas vigentes na
administracdo publica e no sector;

J) Realizar actividades de caracter social relativas ao
apoio social dos funciondrios do Instituto Nacional
de Emprego;

k) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislagdo aplicavel.

2. A Reparticdo de Formagdo € chefiada por um Chefe
de Reparticao Central, nomeado pelo Director-Geral.
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ARrTIGO 20
(Departamento de Administracao e Financas)

1. Sdo fungdes do Departamento de Administracio e Finangas
as seguintes:

a) Elaborar a proposta do plano de actividades e orcamento;

b) Garantir a execugao e assegurar a legalidade e eficiéncia
na realizagdo das despesas do Instituto Nacional de
Emprego;

c) Assegurar a aquisi¢do e distribuicdo de bens patrimoniais
e consumiveis necessarios ao bom funcionamento do
Instituto Nacional de Emprego;

d) Elaborar o balanco anual da execu¢do do orcamento
e submeter ao Ministro das Finangas e ao Tribunal
Administrativo;

e) Elaborar o expediente relativo aos saldrios dos
funciondrios e assegurar o seu pagamento nos termos
recomendados pela contabilidade publica;

) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

g) Elaborar relatérios de prestacdo de contas sobre a
execucdo financeira e patrimonial;

h) Assegurar a arrecadacdo de receitas resultantes dos
servigos prestados pelo Instituto Nacional de Emprego
e sua inscri¢do no Orcamento do Estado;

i) Conservar em arquivo os documentos contabilisticos e
livros de escriturac@o;

J) Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Instituto;

k) Organizar e realizar inventarios periédicos de acordo com
a legislacdo especifica sobre a matéria;

[) Manter actualizados os ficheiros dos bens patrimoniais
adquiridos pelo Instituto;

m) Zelar pela conservacdo e gestdo dos bens imoveis e
moveis existentes bem como os respectivos titulos;

n) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicdvel.

2. O Departamento de Administracdo e Finangas € dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Ministro que superintende a drea do Trabalho, ouvido o
Director-Geral.

3. O Departamento de Administragdo e Financas tem a seguinte
estrutura:

a) Reparticao de Programacao e Execu¢do Orcamental;
b) Reparticao de Patriménio;
¢) Secretaria-geral.

ARrTIGO 21
(Reparticao de Programacao e Execucao Orgcamental)

1. Sdo fung¢des de Reparti¢do de Financas:

a) Elaborar a proposta do Or¢amento do Instituto Nacional
de Emprego;

b) Proceder a cobrangas de receitas e depdsitos bancarios;

c) Elaborar os planos financeiros, tendo em conta as
previsdes de receitas e despesas bem como a entrada
efectiva dos recursos financeiros e a optimizacio da
sua aplicacdo no desenvolvimento das actividades do
Instituto;

d) Garantir a execugdo e assegurar a legalidade e eficiéncia
na realizacdo das despesas do Instituto Nacional de
Emprego;

e) Conservar em arquivo os documentos contabilisticos
e livros de escrituracao;

) Elaborar pareceres em matéria contabilistica e fiscal;

g) Elaborar o expediente relativo aos saldrios dos
funciondrios e assegurar o seu pagamento nos termos
legais;

h) Aplicar os principios gerais relativos aos registos
contabilisticos do sistema de custos do Instituto
Nacional de Emprego;

i) Elaborar em coordenacdo com o Departamento de
Planificagdo e Cooperacdo os orcamentos anuais
(ordindrio e suplementares) do Instituto e acompanhar
a respectiva execucao;

J) Garantir a escrituracio dos livros obrigatérios;

k) Preparar as contas anuais e os respectivos relatérios de
execugdo orcamental que deverdo ser submetidos ao
Tribunal Administrativo e Ministério das Finangas;

[) Elaborar o balango anual da execu¢@o do or¢camento e
submeter ao Ministério de Economia e Finangas e ao
Tribunal Administrativo;

m) Proceder sistematicamente a conferéncia de contas e
concilia¢do bancarias;

n) Pronunciar-se sobre a viabilidade das despesas a efectuar;

o) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2. A Reparti¢do de Financas € dirigida por um Chefe de
Reparti¢do Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 22
(Reparticao de Patriménio)

1. Sdo fung¢des da Reparti¢do do Patriménio:

a) Aplicar o manual de procedimentos administrativos;

b) Providenciar a aquisi¢do e verificagdo quantitativa
e qualitativa dos bens e servigos adquiridos;

c) Proceder ao aprovisionamento e armazenamento de todo
o material e equipamento, zelando pelo seu estado de
conservacao e existéncia em stock;

d) Inventariar, gerir e controlar o patriménio do Instituto;

e) Assegurar outros servicos de ordem legal, nomeadamente
a seguranca contra a intrusdo, incéndios e outros riscos;

/) Assegurar a aquisicao e distribuic@io de bens patrimoniais
e consumiveis necessarios ao bom funcionamento do
Instituto Nacional de Emprego;

g) Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Instituto,
organizar e realizar inventdrios periddicos de acordo
com a legislag@o especifica sobre a matéria;

h) Manter actualizados os ficheiros dos bens patrimoniais
adquiridos pelo Instituto;

i) Zelar pela conservacdo e gestdo dos bens iméveis e
moveis existentes bem como dos respectivos titulos;

J) Assegurar a manutencio, limpeza e gestdo fisica do
equipamento, instalagdes e outros bens patrimoniais do
Instituto e garantir o aprovisionamento dos materiais
necessarios;

k) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicédvel.

2. A Reparticdo do Patriménio € dirigida por um Chefe de
Reparti¢do Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 23
(Secretaria-Geral)

1. Sdo fungdes da Secretaria-Geral:

a) Assegurar o sistema de recepgao, circulacdo e expedi¢ao
da correspondéncia do Instituto Nacional de Emprego;
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b) Assegurar a organizacdo de servico de reproducao,
registo e arquivo de documentos;

¢) Assegurar o funcionamento da central telefénica (PABX);

d) Zelar pelo atendimento ptiblico;

e) Organizar e manter actualizado o arquivo do Instituto;

/) Assegurar a implementacdo do Sistema Nacional de
Arquivos do Estado (SNAE);

g) Assegurar a implementacio do SIC;

h) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2. A Secretaria-Geral € dirigida por um Chefe de Secretaria
Central, nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 24
(Departamento de Planificacdo e Cooperacao)

1. Sdo fungdes do Departamento de Planificagdo e Cooperacdo:

a) Recolher, tratar, sistematizar e disseminar dados sobre
emprego;

b) Sistematizar as propostas do Plano Econémico e Social e
programas de actividades anuais do Instituto Nacional
de Emprego;

¢) Elaborar relatérios periddicos da Institui¢io;

d) Elaborar os balancos de execugdo, planos e programas de
actividades do Instituto Nacional de Emprego;

e) Planificar e monitorar a implementacdo das acgdes do
desenvolvimento institucional e organizacional;

/) Elaborar, divulgar e controlar o cumprimento das normas
e metodologias gerais do programa de planificacio
sectorial e nacional;

g) Assegurar a colaborag@o com institui¢cdes e organizagdes
internacionais bem como com outros paises no
dominio do emprego;

h) Propor programa, projectos e ac¢des de cooperagio
internacional e coordenar, monitorar a sua execucao;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2. O Departamento de Planificacdo e Cooperacdo € dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo nomeado
pelo Ministro que superintende a area do Trabalho, ouvido o
Director-Geral.

ARTIGO 25
(Departamento de Tecnologias de Informag¢ao e Comunicacgao)

1. Sdo fungdes do Departamento de Tecnologias de Informacao
e Comunicagao:

a) Implementar a politica e normas para uso e
desenvolvimento das tecnologias de informacio e
comunicag¢ao;

b) Gerir actividades de marketing e promover a imagem
institucional;

¢) Promover, no seu dmbito ou em colaboragdo com
os demais sectores, a divulgacdo dos factos mais
relevantes da vida do Instituto em tudo quanto possa
contribuir para o melhor conhecimento da institui¢ao
pela sociedade mocambicana;

d) Apoiar tecnicamente a direc¢do na sua relagdo com a
Comunicacido Social;

¢) Conceber, desenvolver, administrar e manter a rede
informatica para apoiar actividades do Instituto;

/) Gerir e coordenar a informatizacio de todo o sistema de
informacao do Instituto;

g) Criar, manter e desenvolver uma base de dados para o
processamento de informacao estatistica;

h) Promover trocas de experiéncia sobre o acesso e
utilizacdo das novas tecnologias de informacdo e
comunicagao;

i) Coordenar a manutengdo e instalagdo da rede que suporta
o sistema de informagdo e comunicacdo ao nivel
central e provincial, estabelecendo os padrdes de
ligacdo e uso dos respectivos equipamentos;

J) Gerir os recursos informéticos, compreendendo o0s
sistemas fisicos, os programas informaticos, a base
de dados e as redes de comunicagdo entre 0S Servi¢os
centrais e os servicos locais de forma a garantir a
homogeneidade na realizacdo das suas actividades e
da explorac@o estatistica;

k) Assegurar a utilizacdo correcta do equipamento
informatico e de sua manutencao;

) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente regulamento e
demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento das Tecnologias de Informacdo e
Comunicacdo € dirigido por um Chefe de Departamento Central
Auténomo, nomeado pelo Ministro que superintende a drea do
Trabalho, ouvido o Director-Geral.

ARTIGO 26
(Departamento de Aquisicoes)

1. Sdo fun¢des do Departamento de Aquisigdes:

a) Efectuar o levantamento das necessidades de contratagio
de empreitadas de obras publicas, fornecimento de
bens e prestacdo de servigo do Instituto Nacional de
Emprego;

b) Preparar e realizar a planifica¢@o anual das contratacdes
de empreitadas de bens publicos, fornecimento de bens
€ prestacdo se servigos;

¢) Elaborar os documentos de concursos para contratacao
de empreitadas de obras publicas, fornecimento de
bens e prestacdo de servicos ao Instituto Nacional de
Emprego;

d) Apoiar e orientar as demais areas do Instituto na
elaboracdo do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e outros documentos importantes para
a contratacdo de empreitadas de obras publicas
fornecimento de bens e prestacio de servicos;

e) Prestar assisténcia aos juris e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos pertinentes para a contratagao;

) Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos atinentes ao seu objecto;

g) Manter a adequada informagao sobre o cumprimento dos
contratos e sobre a actuacio dos contratados;

h) Zelar pelo arquivo adequado dos documentos de
contratacao;

i) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente regulamento e
demais legislacdo aplicédvel.

2. O Departamento de Aquisig¢des € dirigido por um Chefe
de Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Ministro
que superintende a drea do Trabalho, Ouvido o Director-Geral.
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CAPITULO IV i) Propor o estudo da situacdo do emprego no sector nao
Representacao Local do Instituto Nacional de Emprego estrgturado da economia e,m c<~)orde~:na9ao com orgaqs
B locais do Governo e organiza¢des ndo-governamentais
SECCAO1

Orgaos locais
ARTIGO 27
(Delegacgoes Provinciais)

1. A Delegagdo Provincial prossegue as atribuicdes e os
objectivos do Instituto Nacional de Emprego no ambito da sua
area de jurisdic@o.

2. A Delegacado Provincial € dirigida por um Delegado
Provincial, nomeado por despacho do Ministro que superintende
a drea do Trabalho.

3. Ao nivel das Delegacdes Provinciais do Instituto Nacional
de Emprego, funcionam os Centros de Emprego.

4. As Delegacgoes e os Centros de Emprego sao criados por
decisdo do Orgdo Central de tutela, ouvido o Ministro que
superintende a drea de Financas e o Governador da Provincia.

ARTIGO 28
(Subordinacao)

As Delegagdes Provinciais subordinam-se centralmente ao
Instituto Nacional de Emprego e funcionam sob orientacdo e
coordenacdo do Director-Geral, sem prejuizo da articulagdo e
cooperagdo com o Governador, Governo Provincial e com a
Direc¢éo Provincial do Trabalho, Emprego e Seguranga Social.

ARTIGO 29
(Funcoes das Delegacoes)

1. Sao fungdes das Delegacdes Provinciais do Instituto
Nacional de Emprego:

a) Assegurar e coordenar todas as accdes operativas a
nivel da respectiva Provincia, no concernente a
implementacdo de ac¢des da Politica de Emprego;

b) Coordenar e articular as actividades desenvolvidas
pelos Centros de emprego, através de orientagdo
metodoldgica e administrativa,

¢) Proceder a globalizac@o e interpreta¢do da informacgao
relativa a actividade do Instituto na provincia e,
assegurar 0 Seu envio aos servicos centrais e através
de dados colhidos nos centros de emprego;

d) Assegurar a elaboracdo de relatdrios sobre a situacdo
e tendéncias do mercado de emprego, bem como da
actividade de Instituto Nacional de Emprego na regido,
com base nas informagdes fornecidas pelos respectivos
centros ou em pesquisas e estudos especificos;

e) Propor e gerir os meios materiais, humanos e financeiros
necessdrios ao funcionamento das Delegagdes e dos
Centros de emprego;

/) Estudar os meios mais adequados a divulgagdo dos
objectivos da Delegacao junto dos trabalhadores e das
entidades empregadoras;

g) Estudar e estimular as condig¢des propicias ao
estabelecimento do pleno emprego, prestando
particular aten¢ao aos novos polos de desenvolvimento
e a criacdo de pequenas e médias empresas;

h) Administrar os fundos destinados a projectos para absor¢ao
de mao-de-obra desempregada ou excedentdria,
sobretudo das regides e grupos populacionais menos
favorecidos, bem como assessoria aos beneficidrios de
kits para auto-emprego;

que tutelem projectos regionais de desenvolvimento;
J) Coordenar com outras entidades provinciais em ordem

a integragdo do Instituto Nacional de Emprego nos
planos Provinciais de desenvolvimento e a participagdo
dos parceiros sociais nos programas de geracdo de
emprego e de actividade da Delegag@o.

SECCAO I

Sistema Orgéanico das Delegacgdes Provinciais
ARrTIGO 30

(Orgaos)

Ao nivel das Delegacdes Provincias funcionam os seguintes
colectivos:

a) Conselho Consultivo;
b) Colectivo de Direccao.

ARrTIGO 31
(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo Provincial é um 6rgédo de consulta,
convocado e dirigido pelo Delegado Provincial e é responsével
pela avaliacdo e coordenagdo das actividades da Delegacao
Provincial do Instituto.

2. Sdo fungdes do Conselho Consultivo Provincial:

a) Apreciar os planos e programas de actividade;
b) Fazer o balancgo das actividades e da execucdo
orcamental;
¢) Pronunciar-se sobre outras matérias do interesse da
Delegacio e ou submetidas pelo Director-Geral.
3. O Conselho Consultivo Provincial é composto pelos
seguintes membros:

a) Chefe de Departamento Provincial;
b) Chefe de Reparti¢do Provincial;
¢) Director do Centro de Emprego.

4. O Delegado Provincial pode, em fungdo das matérias a
tratar, convidar outros técnicos da Delegacido e do Centro ou
especialistas de outras instituicdes publicas ou privadas para
participarem no conselho consultivo.

5. O Conselho Consultivo Provincial retine ordinariamente
duas vezes por ano, e extraordinariamente, quando autorizado
pelo Director-Geral.

ARTIGO 32
(Colectivo de Direccao)

1. O colectivo de Direc¢édo € o 6rgao de Gestdo corrente das
actividades da Delegacdo Provincial convocado e dirigido pelo
Delegado Provincial.

2. Sao fungdes do Colectivo de Direccao:

a) Apreciar e aprovar as propostas dos planos e programas
da actividade da Delegacio;

b) Analisar e aprovar as pospostas de balangos do plano de
actividades e da execu¢do orgamental;

¢) Fazer a monitoria das actividades;

d) Pronunciar-se sobre outras matérias de interesse da
Delegagdo e ou submetidas pelo Director-Geral.

3. O Colectivo de Direccdo da Delegacio é composto pelos
seguintes membros:
a) Chefe de Departamento Provincial;
b) Chefe de Reparti¢do Provincial;
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4. O Delegado Provincial pode, em fung@o das matérias a tratar,
convidar o Director do Centro, outros técnicos da Delega¢do e do
Centro ou especialistas de outras institui¢cdes publicas ou privadas
para participarem no Conselho de Direccao.

5. O Colectivo de Direc¢do reline uma vez por més e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Delegado.

ARTIGO 33
(Direccao)

A Delegacao Provincial é dirigida por um Delegado Provincial
nomeado pelo Ministro que superintende a drea do Trabalho,

ARTIGO 34
(Competéncias do Delegado Provincial)

Compete ao Delegado Provincial:

a) Representar o Instituto Nacional de Emprego na
respectiva drea de jurisdi¢do;

b) Elaborar e remeter ao Director-Geral a proposta de plano
de actividades a desenvolver no ano seguinte;

¢) Exercer as funcdes de chefia, organizagio e planificagio
de servicos, de acordo com a estratégia e as orientacoes
superiores;

d) Promover a colaboracdo com outras entidades que na
respectiva drea de jurisdi¢do prosseguem finalidades
similares do Instituto Nacional de Emprego;

e) Assegurar a tramitagdo dos processos de pedidos de
licenciamento de Agéncias Privadas de Emprego e
submeté-los ao Instituto Nacional de Emprego;

) Assegurar a gestdo dos recursos humanos e materiais;

g) Garantir a avalia¢do do desempenho dos funciondrios a
ele subordinados;

h) Decidir ao seu nivel a aplicagdo das medidas de execugéo
imediata que lhe forem presentes;

i) Exercer o poder disciplinar sobre os funciondrios da
Delegacio e dos Centros de Emprego;

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicavel.

SECCAO III
ARTIGO 35
(Estrutura da Delegacéao)

A Delegac¢do Provincial tem a seguinte estrutura:

a) Departamento de Emprego;

b) Departamento de Informacao e Orientag@o Profissional,
¢) Reparti¢ao de Recursos Humanos;

d) Reparticdo de Administrac@o e Financas;

e) Reparticao de Planificacio e Tecnologia de Informacio;
/) Reparti¢do de Aquisigdes.

SECCAO IV

Fungdes das Unidades Orgénicas
ARTIGO 36

(Departamento de Emprego)

1. Sdo fungdes do Departamento de Emprego:

a) Assegurar e coordenar todas as accdes operativas a
nivel da respectiva Provincia, no concernente a
implementa¢do de accdes da Politica de Emprego;

b) Coordenar e articular as actividades desenvolvidas
pelos Centros de emprego, através de orientagdo
metodolégica e administrativa,

c) Proceder a globalizacdo e interpretagdo da informacao
relativa a actividade do Instituto Nacional de Emprego
na provincia e, assegurar 0 seu envio aos Servigos
centrais e através de dados colhidos nos centros de
emprego;

d) Assegurar a elaboragdo de relatérios sobre a situacdo
e tendéncias do mercado de emprego, com base nas
informagdes fornecidas pelos respectivos centros ou
em pesquisas e estudos especificos;

e) Tramitar os pedidos de licenciamento das Agéncias
Privadas de Emprego;

/) Prestar servigos gratuitos de emprego;

g) Realizar a prospec¢@o do mercado de emprego

h) Estudar e estimular as condi¢cdes propicias ao
estabelecimento do pleno emprego, prestando
particular atenc@o aos novos pélos de desenvolvimento
e a cria¢do de pequenas e médias empresas;

i) Dar tratamento aos relatérios mensais dos servigos locais;

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente regulamento e
demais legislacdo aplicdvel;

k) Assegurar uma boa gestdo do e-Folha de Relagdo
Nominal;

[) Proceder a gestao do Portal de Emprego;

m) Recolher dados sobre o emprego intermediado no Ambito
de actividades das Agéncias Privadas de Emprego.

2. O Departamento de Emprego € dirigido por um Chefe de
Departamento Provincial nomeado pelo Director-Geral.

ARrTIGO 37
(Departamento de Informacao e Orientacao Profissional)

1.Sa0 fungdes do Departamento de Informacao e Orientagdo
Profissional:

a) Proceder a orientacdo profissional dos candidatos a
emprego de acordo com o diagndstico das aptiddes dos
candidatos e das necessidades das empresas;

b) Proceder a orientagdo profissional dos candidatos a
emprego de acordo com o diagnéstico das aptiddes
reveladas e nos testes psicotécnicos;

c) Prover servicos gratuitos de informacdo e orientagdo
profissional;

d) Recolher, tratar, analisar a informacio estatistica de
emprego;

e) Proceder a globalizacgdo e interpretagdo da informacio
relativa ao mercado de emprego da Provincia e elaborar
os respectivos relatérios;

/) Divulgar os financiamentos existentes para accdes de
auto-emprego e o emprendedorismo;

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2.0 Departamento de Formacao e Orientagdo Profissional é
dirigido por um Chefe de Departamento nomeado pelo Director-
Geral.

ARTIGO 38
(Reparticao de Recursos Humanos)

1. Sao fung¢des da Reparticao de Recursos Humanos:

a) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado e demais legislacio
aplicavel aos funciondrios e agentes do Estado;

b) Assegurar a Gestao do Quadro de Pessoal;

¢) Planificar, controlar e implementar normas de gestdo de
recursos humanos de acordo com a politica e planos
de Governo;
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d) Organizar, controlar e manter actualizado o SIP do
Instituto Nacional de Emprego de acordo com
as orientacdes e normas definidas pelos érgdos
competentes;

e) Assegurar a realizagdo da avaliagdo de desempenho
dos funciondrios e agentes do Estado em servi¢o no
Instituto Nacional do Emprego;

/) Monitorar as actividades das representagdes locais
em assuntos relacionados com a gestdo de recursos
humanos;

) Coordenar as actividades no ambito das estratégias do
combate ao HIV SIDA, do género e da pessoa com
deficiéncia na fun¢@o publica;

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacao aplicavel.

2. A Reparti¢do de Recursos Humanos € dirigida por um Chefe
de Reparticdo Provincial nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 39
(Funcoes da Reparticao de Administracao e Financas)

1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Administragdo e Finangas:

a) Elaborar a proposta do Or¢amento da Delegagio
Provincial do Emprego;

b) Assegurar a arrecadacdo de receitas resultantes dos
servigos prestados pela Delegacdo Provincial de
Emprego e sua inscri¢do no or¢camento do Estado;

¢) Garantir a execucdo e assegurar a legalidade e eficiéncia
na realizagdo das despesas da Delegacdo Provincial
de Emprego;

d) Assegurar a aquisicdo e distribuicdo de bens patrimoniais
e consumiveis necessdrios ao bom funcionamento da
Delegaciao Provincial de Emprego;

e) Elaborar o balango anual da execugdo do orcamento e
submeter a Direc¢do de Economia e Finangas e ao
Tribunal Administrativo;

f) Elaborar o expediente relativo aos saldrios dos
funciondrios e assegurar o seu pagamento nos termos
legais;

g) Elaborar relatérios de prestacdo de contas sobre a
execuc¢do financeira e patrimonial;

h) Elaborar em coordena¢do com o Departamento
de Planifica¢do e Tecnologia de Informacdo os
orcamentos anuais da Delegacdo e acompanhar a
respectiva execucao;

i) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE);

J) Conservar em arquivo os documentos contabilisticos e
livros de escrituracio;

k) Garantir o controlo dos bens patrimoniais da Delegacio;

) Organizar e realizar inventdrios de acordo com a
legislag@o especifica sobre a matéria;

m) Manter actualizados os ficheiros dos bens patrimoniais
adquiridos pela Delegacao;

n) Zelar pela conservagdo e gestdo dos bens imdveis e
moveis existentes bem como dos respectivos titulos;

0) Proceder a cobrancas de receitas e depdsitos bancarios;

p) Preparar as contas anuais e os respectivos relatérios
de execugdo orcamental a submeter as autoridades
competentes;

q) Proceder sistematicamente a conferéncia de contas e
concilia¢do bancarias;

r) Pronunciar-se sobre a viabilidade das despesas a efectuar;

s) Proceder ao pagamento do saldrio ao pessoal da
Delegacdo e dos Centros de Emprego e de todas as
despesas inerentes ao seu funcionamento;

t) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicavel.

2. A Reparticdo de Administracio e Finangas é dirigida por
um Chefe de Reparticio Provincial nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 40

(Reparticao de Planificacao e Tecnologia de Informacao
e Comunicacao)

1.S30 fungdes da Reparti¢ao de Planificagdo e Tecnologia de
Informagao:

a) Coordenar o processo de planificacdo e cooperagdo da
Delegacao Provincial do Instituto;

b) Sistematizar as propostas do Plano Econémico e Social
e programas de actividades anuais e plurianuais da
Delegacao Provincial do Instituto;

c) Elaborar os balangos da execucdo de programas de
actividades da Delegacdo Provincial do Instituto
Nacional de Emprego;

d) Assegurar os suportes € recursos necessarios ao
estabelecimento e manutengdo de linhas de conexdo de
dados relevantes para o exercicio da funcdo inspectiva
que sejam acordados com outros departamentos e
organismos da func¢ao publica;

e) Implementar medidas de uso e desenvolvimento das
Tecnologias de Informa¢do e Comunicagdo na
Delegacao Provincial,

J) Aplicar técnicas concernentes ao acesso, utilizacdo e
seguranca do sistema de tecnologias de informagao e
comunicagdo na Delegacio;

g) Administrar e manter a infra-estrutura de rede local
(LAN) da Delegacao Provincial;

h) Assegurar a utilizacdo correcta do equipamento
informatico e de sua manutencao;

i) Apoiar tecnicamente a direc¢do da Delegacdo na sua
relagdo com a Comunicacgdo Social;

J) Gerir actividades de marketing e promover a imagem
institucional;

k) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicavel.

2.A Reparti¢do de Planificacdo e Tecnologia de Informagao
¢ dirigida por um Chefe de Reparti¢do Provincial nomeado pelo
Director-Geral.

ARTIGO 41
(Centros de Emprego)

1. Os Centros de Emprego s@o unidades operativas integradas
nas Delegacdes Provinciais onde estas existam, os quais
prosseguem as atribui¢des das Delegacdes Provinciais do Instituto
Nacional de Emprego, no Ambito da execugio e implementacao
da politica de emprego.

2. Os Centros de Emprego subordinam-se a Delegacgiao
Provincial, a quem compete emitir instru¢des metodoldgicas e
aprovagdo do programa e planos de actividades.

3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, podem
funcionar centros de emprego de forma auténoma nas provincias
onde nao haja Delegac¢des Provinciais, subordinando-se
centralmente.
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4. Os Centros de Emprego sao dirigidos por um Director
nomeado pelo Director-Geral do Instituto.

ARTIGO 42
(Funcgbes dos Centros de Emprego)

Sao fungdes dos Centros de Emprego:

a) Prestar servicos gratuitos aos candidatos a emprego;

b) Inscrever os candidatos ao emprego e ajudé-los a
encontrar o emprego que melhor se ajuste as suas
pretensdes e qualificagdes profissionais;

¢) Propor plano de actividades, de acordo com as necessidades
e prioridades estabelecidas superiormente;

d) Articular com outras entidades na criacdo de postos de
trabalho e a comunicaciao de ofertas de emprego;

e) Proceder a caracterizagdo dos postos de trabalho e
disponibilizar a mado-de-obra necessdria, recorrendo
a candidatos inscritos ou a compensagdo com outros
centros;

/) Dinamizar a criacdo de alternativas ou programas de
emprego tendentes a estabelecer o equilibrio entre a
oferta e a procura de emprego;

g) Efectuar visitas de prospeccao de mercado de emprego
aos sectores produtivos para o levantamento das
necessidades de pessoal e do conhecimento de
particularidades de determinadas profissdes, com vista
a seleccdo correcta de eventuais candidatos a emprego;

h) Elaborar as estatisticas de candidatos e de ofertas de
emprego bem como proceder a recolha sistemdtica
e compilagdo de informagdo sobre o mercado de
emprego;

i) Promover a orientacdo profissional dos jovens no inicio
da vida activa, bem como de adultos em matéria de
profissdo;

J) Promover a realiza¢do de exames médicos, com vista ao
ajustamento das capacidades fisicas do individuo ao
exercicio da profissio;

k) Colaborar com empresas e servigos publicos na selecgio
adequada de candidatos a postos de trabalhos.

ARTIGO 43
(Competéncias do Director do Centro)

Compete ao Director do Centro:

a) Representar o Centro de Emprego na respectiva area de
jurisdicdo;

b) Elaborar e remeter ao Delegado Provincial do Instituto
Nacional de Emprego, a proposta de plano de
actividade;

c) Exercer as funcdes de chefia, organizacio e planificagio,
de acordo com as orientagdes metodolégicas da
Delegacio Provincial;

d) Colaborar com outras entidades que na respectiva area
de jurisdi¢do prossigam finalidades similares as do
Centro de Emprego;

e) Assegurar a elaborac@o e o envio periddico de dados
estatisticos de emprego criados;

/) Assegurar a gestdo racional dos recursos materiais e
patrimoniais alocados ao Centro;

g) Assegurar informagdes periddicas a Delegacdo Provincial
relativas aos Recursos Humanos afectos ao Centro;

h) Colaborar com Delegagdo Provincial no processo de
avaliacdo do desempenho dos funciondrios afectos ao
Centro de Emprego;

i) Analisar e tramitar processos sobre pedidos de
licenciamento das Agéncias Privadas de Emprego e
das Empresas do Trabalho Portuério;

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicédvel.

ARTIGO 44
(Estrutura e funcoes)

Os Centros de Emprego tém a seguinte estrutura:
a) Reparticao de Emprego;
b) Reparticao de Informagao e Orientag@o Profissional;
c) Reparti¢do de Administracao.

ARTIGO 45
(Funcgbes da Reparticao de Emprego)
1. Sdo fungdes da Reparti¢do de Emprego:

a) Prestar servigos gratuitos aos candidatos a emprego;

b) Inscrever os candidatos ao emprego e ajudé-los a
encontrar o emprego que melhor se ajuste as suas
pretensdes e qualificacdes profissionais;

¢) Propor planos de actividades, de acordo com as
necessidades e prioridades estabelecidas superiormente;

d) Articular com outras entidades na criacdo de postos de
trabalho e a comunicacio de ofertas de emprego;

e) Proceder a caracterizacdo dos postos de trabalho e
disponibilizar a mao-de-obra necessdria, recorrendo
a candidatos inscritos ou a compensagao com outros
centros;

/) Dinamizar a criacdo de alternativas ou programas de
emprego tendentes a estabelecer o equilibrio entre a
oferta e a procura de emprego;

g) Colaborar com empresas e servicos publicos na selecgio
adequada de candidatos a postos de trabalhos;

h) Assegurar a eficdcia no recrutamento e colocagdo de
candidatos a emprego;

i) Implementar a Folha de Relagdo Nominal electrénica;

J) Implementar o Portal de Emprego;

2. A Reparticdo de Emprego ¢é dirigida por um Chefe de
Reparticio nomeado pelo Director-Geral.

ARTIGO 46
(Reparticao de Informacao e Orientacéo Profissional)

1. Sao funcdes da Reparti¢do de Informacdo e Orientacdo
Profissional:

a) Elaborar as estatisticas de candidatos e de ofertas de
emprego bem como proceder a recolha sistematica
e compilagcdo de informagao sobre o mercado de
emprego;

b) Efectuar visitas de prospec¢ao de mercado de emprego
aos sectores produtivos para o levantamento das
necessidades de pessoal e do conhecimento de
particularidades de determinadas profissdes, com vista
a seleccao correcta de eventuais candidatos a emprego;

¢) Promover a orientagdo profissional dos jovens no inicio
da vida activa, bem como de adultos em matéria de
profissdo;

d) Administrar testes e exames psicotécnicos;

e) Promover a realizagio de exames médicos, com vista ao
ajustamento das capacidades fisicas do individuo ao
exercicio da profissdo;
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) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento e
demais legislacdo aplicdvel.

2. A Reparticido de Informacdo e Orientagdo Profissional é

dirigida por um Chefe de Reparticio nomeado pelo Director-
Geral.

ARTIGO 47
(Reparticao de Administracao)
1. Sao fun¢des da Reparticdo de Administracdo:

a) Tramitar todo o expediente de e para a Delegacio;

b) Participar na elaboragdo da proposta do or¢amento da
Delegacido e do Centro de Emprego;

¢) Administrar o patriménio do Centro e prestac@o periédica
de informagdes a Delegacio;

d) Prestar informagdes periddicas a Delegagdo sobre os
Recursos Humanos afectos ao Centro.

e) Elaborar a proposta do plano de férias e efectividade do
pessoal afecto ao centro;

) Assegurar a aquisi¢ao e distribuicdo de bens patrimoniais
e consumiveis necessarios ao bom funcionamento do
Centro;

g) Assegurar o sistema de recepgdo, circulagdo e expedigdo
da correspondéncia do Centro de emprego;

h) Elaborar o balanco anual da execug@o do orgamento e
submeter as autoridades competentes;

i) Garantir o controlo dos bens patrimoniais do Centro:

J) Organizar e realizar inventarios periédicos de acordo com
a legislacdo especifica sobre a matéria;

k) Manter actualizados os ficheiros dos bens patrimoniais
adquiridos pelo Centro;

) Zelar pela conservacio e gestdo dos bens imdveis e
moveis existentes bem como dos respectivos titulos;

m) Assegurar a manutengdo, limpeza e gestdo fisica do
equipamento, instalacdes e outros bens patrimoniais
do Centro e garantir o aprovisionamento dos materiais
necessarios;

n) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado e demais legislacio
aplicavel aos funciondrios e agentes do Estado;

o) Planificar, controlar e implementar normas de gestao de
recursos humanos de acordo com a politica e planos
do Governo;

p) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislac@o aplicavel.

2. A Reparticdo de Administracdo € dirigida por um Chefe de
Reparticdo nomeado pelo Director-Geral.

CAPITULO V

Receitas, Despesas e Regime de Pessoal
ARTIGO 48

(Receitas)

Constituem receitas do Instituto Nacional de Emprego:

a) As dota¢des do Orcamento do Estado;

b) Os rendimentos provenientes de publicagdes e taxas por
emissdo de Alvards de Agéncias Privadas de emprego
e das Empresas do Trabalho Portudrio, no ambito das
suas atribuicdes;

c) As doacdOes, herancas, legados, subven¢des ou
comparticipagdes; e

d) Quaisquer outras receitas que lhe sejam atribuidas por
Lei, contrato ou outro titulo.

ARTIGO 49
(Despesas)

Constituem despesas do Instituto Nacional de Emprego:

a) Os encargos com o respectivo funcionamento;

b) Os encargos resultantes da formacdo e gestdo do seu
pessoal;

¢) Os custos de aquisi¢do, manutencdo e conservacao
de bens, servigos ou instalacdes necessarios ao seu
funcionamento e ao exercicio das suas atribuigdes.

ARTIGO 50
(Regime de pessoal)

O pessoal do Instituto Nacional de Emprego rege-se pelo
regime juridico da fung@o publica, sendo, porém, admissivel a
celebrag@o de contratos de trabalho que se regem pelo regime
geral, sempre que isso for compativel com a natureza das funcgdes
a desempenhar.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais
ARTIGO 51
(Implantacao e Funcionamento dos 6rgaos e servicos)

A implantacio e funcionamento dos 6rgaos e servicos previstos
no presente Regulamento, se processam de forma gradual de
acordo com as necessidades, capacidades técnicas e financeiras.

ARTIGO 52
(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor a partir da data da sua
publicacdo.

Preco — 42,00 MT
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