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Comissao Interministerial da Reforma da Administracao
Publica:
Resolucao n.® 11/2020:

Aprova os Qualificadores Profissionais da Carreira de Regime
Especial nio Diferenciado do Orgido Director Central do
Sistema Nacional de Gestao de Recursos Humanos.

Resolucéo n.’ 12/2020:

Aprova a Metodologia para Elaboracdo dos Quadros de Pessoal
e revoga a Resolucdo n.° 12/2012, de 5 de Dezembro.

COMISSAO INTERMINISTERIAL DA RE-
FORMA DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Resolucéao n.’ 11/2020
de 8 de Maio

Havendo necessidade de aprovar os Qualificadores Profissionais
da Carreira de Regime Especial ndo Diferenciado do Orgio
Director Central do Sistema Nacional de Gestdo de Recursos
Humanos, ao abrigo do disposto nos n.* ii e iii, da alinea d),
do artigo 4 do Decreto Presidencial n.° 2/2016, de 20 de Maio,
a Comissao Interministerial da Reforma da Administragdo Publica
delibera:

Artigo 1. Sdo aprovados os Qualificadores Profissionais da
Carreira de Regime Especial nio Diferenciado do Orgéo Director
Central do Sistema Nacional de Gestdo de Recursos Humanos,
que sdo parte integrante da presente resolucao.

Art. 2. S@o aprovados os critérios de enquadramento, constantes
do anexo 1, que faz parte integrante da presente Resolucao.

Art. 3. Os funciondrios em actividade no Orgdo Director
Central do Sistema Nacional de Gestao de Recursos Humanos do

Estado, até a data da aprovagdo da presente resolucgao, transitam
automaticamente para as novas carreiras, de acordo com os
critérios de enquadramento em anexo 2, que faz parte integrante
da presente Resolucdo.

Art. 4. A presente Resolugdo entra em vigor na data da sua
publicacdo.

Aprovada pela Comissdo Interministerial da Reforma da
Administracdo Publica, aos de 6 de Dezembro de 2019. —
O Presidente, Carlos Agostinho do Rosdrio.

Qualificadores Profissionais de Carreiras
de Regime Especial nao Diferenciado

Grupo Salarial 17

1. Especialista de Gestao Estratégica de Recursos
Humanos do Estado

Conteudo de Trabalho

a) Realizar estudos, para elaboracdo e andlise de propostas
referentes aos qualificadores profissionais, estrutura
salariais e a politica de remuneragdo, beneficios
e incentivos, em coordena¢do com a drea das finangas;

b) Realizar estudos para o permanente ajustamento
e actualizacdo do sistema remuneratdrio do aparelho
do Estado;

c) Elaborar propostas de politicas e estratégias de gestdo
dos recursos humanos do Estado e quadros dos 6rgaos
do poder local,

d) Elaborar propostas e/ou pareceres sobre projectos
de actos normativos, politicas e estratégias no ambito
da gestdo dos recursos humanos do Estado;

e) Participar, no seu dominio especifico, nas accdes
de reforma da Administra¢do Publica;

) Realizar estudos e assessorar o dirigente nos processos de
negociacao colectiva e de consulta com as associagoes
sindicais, bem como nas relagdes com as associacdes
sécio-profissionais;

g) Propor a implementacao da politica global de formagao
e capacitagdo permanente de funciondrios e agentes
do Estado em matéria de administragdo publica em
articulagdo com as institui¢des de ensino publico
e privado;

h) Efectuar andlises prospectivas de necessidades de
formacdo a médio e longo prazo para a drea comum
com vista ao desenvolvimento dos funciondrios
do aparelho de Estado;

i) Elaborar propostas de normas e instrumentos para
levantamento e planificacdo das necessidades de
recursos humanos;
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J) Realizar estudos prospectivos, sobre a for¢a de trabalho
do aparelho do Estado, verificando a sua composi¢ao
e mobilidade;

k) Estabelecer critérios de acreditagdo de instituicdes
e creditacdo da formagdo nas dreas comuns da
administracdo publica, em articulagdo com as
institui¢des implementadoras do SIFAP;

) Desenvolver estudos visando o aperfeicoamento
permanente dos processos de formagdo em
Administragao Publica para a sua implementacao;

m) Avaliar o impacto de programas de formagdo na area
comum da Administragdo Publica;

n) Elaborar propostas de instrumentos de monitoria da
implementagdo das politicas de assisténcia médica e
medicamentosa e providéncia social;

o) Realizar estudos e pesquisas sobre a legislacdo do
pessoal visando a sua permanente revisao e respectiva
adequacio;

p) Emitir pareceres sobre os acordos colectivos celebrados
pelos Orgdos Centrais e Locais do Estado e pelos
Orgios da Administragio Indirecta do Estado;

q) Conceber e propor metodologias de negociacdo e de
consulta de ambito central e local;

r) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

Requisitos:

a) Possuir o nivel de doutoramento, ou equivalente nas areas
de gestdo estratégica de recursos humanos, psicologia
organizacional, administragdo publica, gestdo de
empresas e ciéncias juridicas, ser aprovado em
avaliag@o curricular, seguida de entrevista profissional;

b) Possuir o nivel de mestrado, ou equivalente nas dreas de
gestdo de recursos humanos, psicologia organizacional
e administracdo publica e 5 anos de servico na drea de
gestdo de recursos humanos do Estado e avaliacdo de
desempenho ndo inferior a Bom nos 2 dltimos anos;

c) Possuir o nivel de licenciatura nas dreas de gestdo de
recursos humanos, psicologia organizacional e 10
anos de servigo na drea de gestdo de recursos humanos
do Estado, ter realizado trabalho cientifico e de
interesse na respetiva area de formacéo e avaliacio de
desempenho ndo inferior a Bom nos 2 dltimos anos;

d) Possuir o nivel de licenciatura em administracdo
publica ou ciéncias sociais, 15 anos de servigo na
area de gestdo de recursos humanos do Estado,
ter participado na concepcdo ou elaboracido de
documentos com repercussdes de especial relevo
para toda a Administragdo Publica e avaliacdo de
desempenho ndo inferior a Bom nos 2 tltimos anos.

Grupo Salarial 25

2. Técnico Superior de Gestao Estratégica de Recursos
Humanos do Estado N1

Contetido de Trabalho

a) Elaborar normas e metodologias gerais para levantamento
e identificagdo das necessidades de formacao;

b) Elaborar propostas de instrumentos de monitoria e
avaliacdo do impacto de programas de formagdo na
area comum da Administragao Publica de acordo com
a politica vigente;

c) Elaborar propostas e/ou parecer sobre a criagdo ou
extingdo de carreiras, funcdes e qualificadores
profissionais, quadros;

d) Elaborar propostas e/ou parecer sobre quadros de pessoal,
estatutos organicos, regulamentos internos e outros
instrumentos relativos a organizagdo, funcionamento
e desenvolvimento da Administracio Publica;

e) Coordenar a elaboracdo de programas de formacao
indicando categorias e fungdes a serem abrangidas;

/) Elaborar propostas de normas e procedimentos para
a gestdo de base de dados de recursos humanos do
Estado;

g) Elaborar propostas de normas e instrumentos para
levantamento e planificacdo das necessidades de
recursos humanos;

h) Elaborar propostas de instrumentos de monitoria da
implementag@o das politicas de assisténcia médica e
medicamentosa e providéncia social;

i) Emitir pareceres sobre exposi¢des e peticdes de
funciondrios e agentes do Estado;

J) Elaborar propostas de normas sobre a constitui¢do e
funcionamento de juris de concursos de ingresso,
promocdo e mudanca de carreira no aparelho do
Estado;

k) Monitorar a observancia dos direitos e deveres dos
funciondrios e agentes do Estado e produzir os
respetivos relatérios;

[) Recolher e sistematizar os dados sobre os planos
anuais dos 6rgdos centrais e locais do Estado sobre
as promocdes e progressdes monitorando a sua
implementagdo;

m) Promover a aplicacio correcta e uniforme do Estatuto
do funcionalismo publico e de outras normas e
procedimentos referentes a gestdo de recursos
humanos;

n) Promover a actualizagdo periédica dos documentos nos
processos individuais dos funciondrios e agentes do
Estado;

0) Apoiar tecnicamente aos 6rgdos centrais e locais do
Estado na implementacdo de critérios, métodos e
técnicas de avaliacdo de desempenho na funcio
publica;

p) Monitorar a gestao electrénica do cadastro dos FAE;

q) Monitorar observancia dos principios, direitos, garantias
e liberdades sindicais pelos 6rgdos da Administrag@o
Publica e produzir os respetivos relatorios;

r) Monitorar a celebra¢do e implementacido dos acordos
colectivos;

s) Promover a capacitagdo permanente das equipas de
negociacio da administragdo publica em matérias de
negociacao colectiva e conexas, consulta, arbitragem,
mediacio e conciliagdo;

1) Elaborar relatérios periddicos sobre o desenvolvimento
das actividades sindicais na administra¢éo publica;

1) Monitorar a composi¢do das associagdes sindicais da
Administracao Publica, a conformidade legal do seu
funcionamento e a compatibilidade dos titulares de
cargos sindicais;

v) Coordenar com as instituicdes implementadoras do
SFAP a assisténcia técnica aos 6rgaos centrais e locais
do Estado na elaboragdo de programas, selec¢do de
contetidos metodolégicos e definicdo dos recursos
necessarios para a realiza¢do de acc¢des de formagao
e capacitagdo;

w) Organizar e gerir o banco de dados dos supranumerarios
e dos candidatos aprovados em concursos aguardando
provimento;

x) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.
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Requisitos:

Possuir pelo menos o grau de licenciatura em gestdo
de recursos humanos, psicologia organizacional,
administragdo publica, gestdo de empresas e ciéncias
juridicas, ser aprovado em avaliacdo curricular, seguida
de entrevista profissional; ou ter o nivel de licenciatura
em ciéncias sociais e mais de 5 anos de experiéncia na
area de gestdo de recursos humanos na administracdo
publica e ser aprovado em avaliacdo curricular, seguida
de entrevista profissional.

Grupo Salarial 41

3. Técnico Superior de Gestao Estratégica de Recursos
Humanos do Estado N2

Contetdo de Trabalho

a) Participa na elaboragdo normas e metodologias gerais
para levantamento e identificagdo das necessidades
de formacio,

b) Apoiar na elaborar propostas de instrumentos de
monitoria e avaliacdo do impacto de programas de
formagdo na drea comum da Administragdo Publica
acordo com a politica vigente;

c) Participa na elaboracdo de propostas e/ou parecer
sobre a criacdo ou extingdo de carreiras, funcdes e
qualificadores profissionais;

d) Participa na elaboragdo de programas de formacao
indicando categorias e fungdes a serem abrangidas;

e) Apoiar na elaboracdo de propostas de normas e
procedimentos para a gestdo de base de dados de
recursos humanos do Estado;

f) Participa na elaboragido de propostas de normas e
instrumentos para levantamento e planificacdo das
necessidades de recursos humanos;

g) Participa na elaboracdo de propostas de instrumentos
de monitoria da implementagdo das politicas de
assisténcia médica e medicamentosa e previdéncia
social;

h) Emitir pareceres sobre exposicdes e peti¢des de
funciondrios e agentes do Estado;

i) Participa na elaborag@o de propostas de normas sobre a
constitui¢do e funcionamento de juris de concursos;

j) Monitorar a observancia dos direitos e deveres dos
funcionarios e agentes do Estado e produzir os
respetivos relatorios;

k) Recolher e sistematizar os dados sobre os planos
anuais dos 6rgaos centrais e locais do Estado sobre
as promogdes e progressdes monitorando a sua
implementagao;

I) Promover a aplicac@o correcta e uniforme do Estatuto
do funcionalismo publico e de outras normas e
procedimentos referentes a gestdo de recursos
humanos;

m) Promover a actualizagdo periddica dos documentos
nos processos individuais dos funcionarios e agentes
do Estado;

n) Apoiar tecnicamente aos 6rgdos centrais e locais do
Estado na implementac@o de critérios, métodos e
técnicas de avaliacdo de desempenho na funcgio
publica;

0) Monitorar a gestao do cadastro dos FAE;

p) Monitorar observancia dos principios, direitos, garantias
e liberdades sindicais pelos 6rgaos da Administragdo
Publica e produzir os respetivos relatorios;

q) Monitorar a celebragdo e implementagdo dos acordos
colectivos;

r) Promover a capacitacdo permanente das equipas de
negociacio da administragcdo publica em matérias de
negociacio colectiva e conexas, consulta, arbitragem,
mediacdo e conciliagdo;

s) Elaborar relatérios periddicos sobre o desenvolvimento
das actividades sindicais na administrac@o ptblica;

) Monitorar a composicio das associa¢des sindicais da
Administracao Publica, a conformidade legal do seu
funcionamento e a compatibilidade dos titulares de
cargos sindicais;

u) Coordenar com as institui¢des implementadoras do
SFAP a assisténcia técnica aos 6rgaos centrais e locais
do Estado na elaboragdo de programas, selec¢do de
conteidos metodoldgicos e definicdo dos recursos
necessdrios para a realizacio de acgdes de formagao
e capacitagdo;

v) Organizar e gerir o banco de dados dos supranumerarios
e dos candidatos aprovados em concursos aguardando
provimento;

w) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

Requisitos:

Estar enquadrado na carreira de Técnico superior N2
ou equivalente, com formacdo em gestdo de recursos
humanos, psicologia organizacional, administragao
publica, gestdo de empresas e ciéncias juridicas; ou
estar enquadrado na carreira de técnico superior N2 ou
equivalente, com formagao em ciéncias sociais e mais
de 10 anos de experiéncia na area de gestdo de recursos
humanos na administragido publica e ser aprovado em
avaliacdo curricular, seguida de entrevista profissional.

Grupo Salarial 66

4. Técnico Especializado em Gestao Estratégica de
Recursos Humanos do Estado

Contetido de Trabalho

a) Prestar assisténcia técnica as institui¢gdes do Estado
sobre a implementacdo do EGFGAE e REGFAE,
do Subsistema de Carreiras e Remuneracgdes,
do Subsistema de Gestdo de Desempenho na
Administracao Publica, Subsistema de Formagdo em
Administragao Publica, politicas relativas a assisténcia
e a previdéncia social dos servidores do Estado e da
legislagdo complementar;

b) Monitorar a implementa¢do do EGFAE e REGFAE,
do Subsistema de Carreiras e Remuneracdes,
do Subsistema de Gestdo de Desempenho na
Administragdo Publica, e politicas relativas a
assisténcia e a previdéncia social dos servidores
do Estado e da legislacdo complementar e produzir
respetivos relatérios;

¢) Conceber e gerir o banco de dados das associagdes
sindicais e dos seus titulares, das associacdes sécio-
profissionais da Administra¢ao Piblica, bem como das
equipas de negociacdo ao servico da Administragao
Publica;

d) Instruir os processos de registo das associa¢des sindicais
constituidas nos termos da legislacdo relativa a
sindicaliza¢do na Administragao Publica;
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e) Apoiar tecnicamente aos 6rgdos centrais e locais do
Estado na aplica¢ao da legislacao relativa aos recursos
humanos;

/) Elaborar propostas para a fixacdo de vencimento
excepcional dos funciondrios do Estado;

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

Requisitos:

Possuir pelo menos o grau de técnico médio profissional em
administragdo publica, gestdo de recursos humanos, com
participagdo em um curso profissionalizante em gestao
estratégica de recursos humanos ou cursos do SFAP, ser
aprovado em avaliag@o curricular, seguida de entrevista
profissional; ou ter o nivel médio geral, com participacdo
em um curso de profissionalizante em gestao estratégica
de recursos humanos e em cursos do SFAP, com mais
de 5 anos de experiéncia no 6rgdo director central do
Sistema Nacional Gestdo de Recursos Humanos e ser
aprovado em avaliagao curricular, seguida de entrevista
profissional.

Grupo Salarial 67

5. Técnico profissional de Gestao Estratégica
de Recursos Humanos do Estado

Contetido de Trabalho

h) Prestar assisténcia técnica as institui¢des do Estado
sobre a implementacdo do EGFGAE e REGFAE,
do Subsistema de Carreiras e Remuneracgdes,
do Subsistema de Gestdo de Desempenho na

Administracdo Publica, e politicas relativas a
assisténcia e a previdéncia social dos servidores do
Estado e da legislagdo complementar;

i) Conceber e gerir o banco de dados das associacdes
sindicais e dos seus titulares, das associacdes sécio-
profissionais da Administra¢do Puablica, bem como das
equipas de negociacdo ao servico da Administragdo
Publica;

J) Instruir os processos de registo das associa¢des sindicais
constituidas nos termos da legislacdo relativa a
sindicaliza¢do na Administragdo Ptiblica;

k) Apoiar tecnicamente aos 6rgdos centrais e locais do
Estado na aplicacdo da legislagdo relativa aos recursos
humanos;

) Elaborar propostas para a fixacdo de vencimento
excepcional dos funcionarios do Estado;

m) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas.

Requisitos:

Possuir pelo menos o grau técnico profissional em
administracio publica, gestdo de recursos humanos, ser
aprovado em avaliag@o curricular, seguida de entrevista
profissional; ou ter o nivel médio técnico profissional
e mais de 5 anos de experiéncia na drea de gestdo
de recursos humanos na administracdo publica e ser
aprovado em avaliag@o curricular, seguida de entrevista
profissional.
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Critérios de Enquadramento nas Carreiras Especiais de Regime nao
Diferenciado do Orgao Director Central do SNGRHE

1. Critérios de enquadramento na carreira de Especialista de Gestio de Recursos
Humanos do Estado

Carreira actual Classe actual | Carreira onde vai ser enquadrado| Grupo salarial Claz:fq’::;:a‘;loi ser Esca!ﬁ;::;‘iszi ser
A4 Especialista de GERHE A 4
A3 Especialista de GERHE A 3
A2 Especialista de GERHE A 2
Al Especialista de GERHE A ]
B4 Especialista de GERHE B 4
B3 Especialista de GERHE 17 B 3
Especialista
B2 Especialista de GERHE B 2
Bl Especialista de GERHE B 1
c4 Especialista de GERHE C 4
C3 Especialista de GERHE C 3
C2 Especialista de GERHE C 2
Cl Especialista de GERHE C 1

2. Critérios de enquadramento na carreira de Técnico Superior de Gestao de
Recursos Humanos do Estado N1

Carreira actual Classe actual Carreira onde vai ser enquadrado Grupo salarial Classe onde vaiser | Escaldo onde vai ser
enquadrado enquadrado
A Técnico Superior de GERHE A 4
A Técnico Superior de GERHE A 3
A Técnico Superior de GERHE A 2
Técnico Sup.N1, A Técnico Superior de GERHE A i
Técnico Sup. De Adm. - -
B Técnico Superior de GERHE B 4
Publica N1, Docente
L. B Técnico Superior de GERHE B 3
N1, Instutor e Técnico
Pedagégico NI B Técnico Superior de GERHE 25 B 2
B Técnico Superior de GERHE B 1
C Técnico Superior de GERHE C 4
C Técnico Superior de GERHE C 3
C Técnico Superior de GERHE C 2
C Técnico Superior de GERHE C 1
E Técnico Superior de GERHE E
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3. Critérios de enquadramento na carreira de Técnico Superior de Gestio de
Recursos Humanos do Estado N2

Carreira actual Classe actual Carreira onde vai ser enquadrado Gru[‘)o Classe onde vai ser Escaldo onde vai
salarial enquadrado ser enquadrado
A Técnico Superior de GERHE N2 A 4
A Técnico Superior de GERHE N2 A 3
A Técnico Superior de GERHE N2 A 2
A Técnico Superior de GERHE N2 A 1
Técnico Superior N2 B Técnico Superior de GERHE N2 B 4
Téc. Sup. Adm. Pub. B Técnico Superior de GERHE N2 B 3
N2 B Técnico Superior de GERHE N2 41 B 2
Instrutor Técnico B Técnico Superior de GERHE N2 B i
Pedagigico N2 C Técnico Superior de GERHE N2 C 4
Docente N2 C Técnico Superior de GERHE N2 C 3
C Técnico Superior de GERHE N2 C 2
C Técnico Superior de GERHE N2 C 1
E Técnico Superior de GERHE N2 E

Critérios de enquadramento na carreira de Técnico Especializado em Gestdo de
Recursos Humanos do Estado

Carreira actual Classe actual Carreira onde vai ser enquadrado Grul?o Classe onde vaiser | Escaldo onde vai ser
salarial enquadrado enquadrado
A Técnico Especializado em GERHE A 4
A Técnico Especializado em GERHE A 3
A Técnico Especializado em GERHE A 2
A Técnico Especializado em GERHE A 1
B Técnico Especializado em GERHE B 4
B Técnico Especializado em GERHE B 3
Técnico Especializado B Técnico Especializado em GERHE 66 B 2
B Técnico Especializado em GERHE B 1
C Técnico Especializado em GERHE C 4
C Técnico Especializado em GERHE C 3
C Técnico Especializado em GERHE C 2
C Técnico Especializado em GERHE C 1
E Técnico Especializado em GERHE E
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Critérios de enquadramento na carreira de Técnico Profissional de Gestio de
Recursos Humanos do Estado

Carreira actual Classe actual Carreira onde vai ser enquadrado Gru;‘m Classe onde vaiser | Escaldo onde vai ser
salarial enquadrado enquadrado
A Técnico Profissional de GERHE A 4
A Técnico Profissional de GERHE A4 3
A Técnico Profissional de GERHE A 2
A Técnico Profissional de GERHE A4 1
B Técnico Profissional de GERHE B 4
Técnico Profissional de B Técnico Profissional de GERHE B 3
Administragiio Piblica B Técnico Profissional de GERHE 67 B 2
e Técnico Profissional B Técnico Profissional de GERHE B 1
C Técnico Profissional de GERHE C 4
C Técnico Profissional de GERHE c 3
C Técnico Profissional de GERHE C 2
C Técnico Profissional de GERHE C 1
15 Técnico Profissional de GERHE E

Resolucéao n.’ 12/2020
de 8 de Maio

Havendo necessidade de adequar a Metodologia para
Elaboracdo dos Quadros de Pessoal ao quadro juridico-legal
relativo a gestdo de recursos humanos do Estado, ao abrigo do
disposto na alinea d) do Decreto Presidencial n.° 2/2016, de 20 de
Maio, a Comissao Interministerial da Reforma da Administracao
Publica delibera:

Artigo 1. E aprovada a Metodologia para Elaboragdo dos
Quadros de Pessoal, em anexo, que faz parte integrante da
presente Resolucgdo.

Art. 2. E revogada a Resolugio n.° 12/2012, de 5 de Dezembro.

Art. 3. A presente Resolucdo entra em vigor a partir da data
da sua publicacio.

Aprovada pela Comissdo Interministerial da Reforma
da Administrag@o Publica, aos de de 2019. — O Presidente,
Carlos Agostinho do Rosdrio.

Metodologia para Elaboracao de Quadros
de Pessoal

CAPITULO I

Quadro de Pessoal e sua Composicao
ARTIGO 1

(Definicoes)

As defini¢des constam do glossario em anexo I, que é parte
integrante da presente Metodologia.

ARTIGO 2
(Ambito)

A presente Metodologia de Elaboragcdo e Aprovacido de
Quadros de Pessoal ¢ aplicdvel a todos 6rgaos centrais, locais,

institui¢des de administracio indirecta do Estado e das entidades
descentralizadas.

ARTIGO 3
(Composicao)

1. Os Quadros de Pessoal integram:

a) Funcdes de Direccdo, Chefia e Confianga;

b) As carreiras ou categorias profissionais, nomeadamente
as carreiras de regime geral, carreiras de regime
especifico, carreiras de regime especial diferenciadas
e nao diferenciadas, consoante a natureza do sector
de actividade.

2. Para o efeito do disposto na alinea b) do niimero anterior, as
carreiras a integrar no Quadro de Pessoal devem estar estritamente
ligadas a natureza, atribui¢des e competéncias da instituicao.

3. As fungdes de Direc¢do, Chefia e Confianga, carreiras
e categorias profissionais referidas no nimero 1 do presente
artigo devem estar legalmente criadas e com os correspondentes
qualificadores profissionais aprovados.

4. As unidades organicas constantes da proposta de quadro de
pessoal, devem ser as criadas em sede de Estatuto Organico ou
outro Instrumento que aprova a estrutura organica da instituicéo.

ARTIGO 4
(Tipologia)
1. Sdo seguintes os tipos de Quadros de Pessoal:

a) Quadros de Pessoal Central, relativo aos érgaos de
Soberania, Ministérios, Fundos Publicos, Institutos,
Fundagdes e Fundos Publicos e outras Institui¢des
Publicas de ambito nacional;

b) Quadro de Pessoal do Conselho Executivo Provincial,
que integra o Gabinete do Governador, as Direcc¢des
Provinciais e outros servicos ou unidades a eles
subordinados;
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¢) Quadro de Pessoal da Representacdo do Estado na
Provincia que integra o Gabinete do Secretdrio do
Estado na Provincia e os Servigos Provinciais e outros
servicos ou unidades a eles subordinados;

d) Quadro de Pessoal Distrital, que integra o Gabinete do
Administrador, a Secretaria Distrital e os Servicos
Distritais e outros servicos que se subordinam a nivel
do Distrito.

2. As Delegacdes Provinciais e outras formas de representagdo
das institui¢des publicas de administracio indirecta dispdem de
Quadros de Pessoal préprios.

CAPITULO 11

Elaboracao do Quadro de Pessoal

ARTIGO 5
(Instrumentos legais)

1. A preparagdo das propostas de Quadro de Pessoal tem como
base os seguintes instrumentos legais:

a) Diploma de criacdo do 6rgdo ou Instituicdo da
Administragio Publica;

b) Estatuto organico;

¢) Regulamento Interno legalmente aprovado; e

d) Quadro de pessoal em vigor.

2. Exceptua-se do disposto na alinea d) do n.° 1 do presente
artigo, os érgdos ou instituigdes da Administragdo Publica que
nao t&ém Quadro de Pessoal aprovado.

ARTIGO 6

(Aspectos a ter em conta na Elaboracao ou Revisao de Quadros
de Pessoal)

1. Naelabora¢ao dos Quadros de Pessoal, deve-se ter em conta
0s seguintes aspectos:

a) Capacidade demonstrada de prover lugares no quadro de
pessoal em vigor, quando aplicdvel;

b) Necessidade de racionalizar os lugares do quadro tendo
em conta a capacidade financeira do Estado;

¢) Areas especificas da institui¢do;

d) A projec¢do de lugares a prover deve ter em conta a
tabela constante no anexo I1I da presente Metodologia;

e) Andlise Funcional do quadro de pessoal e a necessidade
real dos Recursos Humanos, a preencher os lugares
vagos.

2. O disposto nas alineas a), d) e e), ndo se aplica aos orgaos
e institui¢des da administracio publica que ndo t€m quadro de
pessoal aprovado.

3. As institui¢cdes proponentes de Quadros de Pessoal, devem
no processo de harmonizacio técnica, fornecer informacio
actualizada sobre a situagdo de recursos humanos dos seus
respectivos sectores.

ARTIGO 7
(Instrucao das Propostas de Quadros de Pessoal)

1. Para efeitos de submissao e posterior aprovacao do Quadro
de Pessoal dos 6rgdos ou institui¢des do Estado, a proposta é
instruida com os seguintes documentos:

a) O tultimo quadro de pessoal aprovado;
b) O quadro proposto;

¢) O Mapa Demonstrativo da Situagao do quadro de pessoal,
com a descri¢do dos lugares criados, dotados, providos,
vagos nao dotados e vagos dotados;

d) O impacto orgamental, que deve reflectir o total de lugares
providos no ano zero e o respectivo encargo anual; a
previsao dos lugares a prover nos 5 anos subsequentes
e 0s respectivos encargos anuais e o encargo global;

e) A fundamentagio;

) O Diploma de criacio da Institui¢ao;

g) O Diploma que define atribuicdes e competéncias,
quando aplicével,

h) O Estatuto Organico;

i) O Regulamento Interno legalmente aprovado;

J) O projecto de Resolug@o ou Diploma de aprovagdo, de
acordo com o anexo II da presente Metodologia;

k) O Mapa de Ocupagdes e categorias; e

) A Lista nominal de institui¢des de ensino e de unidades
sanitdrias indicando as respectivas categorias.

2. Exceptuam-se do disposto nas alineas a) e ¢) do n.° 1
do presente artigo, os 6rgdos ou instituicdes do Estado que nao
tém quadro de pessoal aprovado.

3. O Quadro de Pessoal aprovado € remetido ao proponente
que é responsavel para a sua publicagdo no Boletim da Repiiblica.

4. Os modelos dos documentos referidos nas alineas b), c),
d) e k) do n.° 1 do presente artigo constam nos anexos III, IV,
e V, VI respectivamente que fazem parte integrante da presente
Metodologia.

ARTIGO 8

(Orgaos Competentes para Submissio dos Quadros de Pessoal)

1. O dirigente do Orgdo Central submete as propostas dos
quadros de pessoal para aprovagdo pelo 6rgdo competente ou
pelo Ministério que superintende a drea da Fungdo Publica, nos
termos da lei.

2. O Governador da Provincia submete as propostas de quadro
de pessoal a aprovagdo pelo 6rgdo competente acompanhadas
dos documentos referidos no n.° 1 do artigo 7 da presente
Metodologia, para verificagdo e globalizac¢do de dados.

3. Os quadros de pessoal do Conselho Executivo provincial
aprovados sdo submetidos pelo respectivo Governador para a
ratificac@o, pelo érgdo tutelar competente nos termos da lei.

4. Os Servigos Provinciais, ouvidos os respectivos ministérios,
apresentam as propostas dos Quadros de Pessoal sectoriais ao
Gabinete do Secretdrio do Estado, acompanhadas dos documentos
referidos no n.° 1 do artigo 7 da presente Metodologia, para
verificacdo e globalizacdo de dados.

5. Os Quadros de Pessoal da Representacdo do Estado na
Provincia sao homologados pelos Secretdrios do Estado na
Provincia.

6. Os Servigos Distritais remetem as suas propostas de Quadros
de Pessoal a Secretaria Distrital, para verificagdo e globalizacio
de dados.

7. Os Quadros de Pessoal Distritais sdao homologados pelos
Administradores Distritais, e sdo remetidos ao Ministro que
superintende a drea da Fung¢do Publica através do Secretario do
Estado na Provincia.
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8. O Secretdrio do Estado na Provincia remete um quadro
resumo e as propostas dos Quadros de Pessoal da representacio
do Estado na Provincia e dos Distritos, para aprovacao pelo
Ministro que superintende a drea da Fun¢do Publica através da
Secretaria Provincial.

9. Os quadros de pessoal das Delegagdes Provincias e outras
formas de representagdo a nivel da provincia sdo remetidos a
aprovagdo pelo Ministro que superintende a drea da Fungdo
Publica pelos respectivos 6rgaos centrais.

ARTIGO 9
(Preparacao)

A aprovagdo dos Quadros de Pessoal é antecedida de uma
andlise e harmonizacdo técnica por um grupo de trabalho que
integra:

a) Um representante do Ministério que superintende a area
da Funcio Publica;

b) Um representante do Ministério que superintende a area
das Financas; e

¢) Um representante a designar pelo sector proponente.

ARrTIGO 10
(Aprovacao e horizonte temporal dos Quadros de Pessoal)

1. Os quadros de pessoal dos 6rgdos de Soberania e dos
ministérios aprovados pelo 6érgdo competente assumem a forma
de Resolugdo.

2. Os quadros de pessoal dos 6rgdos locais do Estado,
Institui¢des da Administragdo Indirecta do Estado, Institui¢des
de Ensino Superior, das entidades descentralizadas e outras
institui¢des publicas, aprovados pelo Ministro que superintende a
area da Fun¢do Publica assumem a forma de Diploma Ministerial.

3. Os Quadros de Pessoal tem um horizonte temporal, de
10 anos a contar da data da sua entrada em vigor, salvo as
circunstancias referidas no artigo 11.

ArTIGO 11
(Alteracao dos Quadros de Pessoal)

1. As alteragdes e adendas aos Quadros de Pessoal podem ser
feitas quando motivos ponderosos o justifiquem, nomeadamente:

a) Reestruturacio do sector, quando culmine com a criagao,
compreensdo ou extin¢ao de unidades organicas;

b) Redefini¢do das atribui¢des e competéncias dos 6rgaos
ou instituicdes do Estado;

¢) Criag@o de novas carreiras profissionais ndo previstas no
Quadro de Pessoal em vigor;

d) Omissao no Quadro de Pessoal de lugares imprescindiveis
ao funcionamento da instituicao.

2. As alteracdes e adendas aos Quadros de Pessoal observam
aos procedimentos do artigo 6 da presente Metodologia.

CAPITULO 111

Funcées Comuns e o Grau de Preenchimento dos Quadro
de Pessoal

ARTIGO 12
(Funcdes Comuns)

1. Sem prejuizo das Fungdes estabelecidas no Diploma de
criacdo, estatutos organicos e regulamentos internos especificos de

cada institui¢do, existem outras, de natureza comum que integram
nos 6rgdos centrais do Esta do e noutros 6rgdos permitidos por lei.

2. Para o efeito do estabelecido no numero anterior, sdao
consideradas fungdes comuns:

a) Assessor;
b) Assistente; e
¢) Secretério Particular.

3. Exceptua-se do disposto nas alineas a), b) e ¢) do nimero
anterior a previsdo destas fun¢des no Quadro de Pessoal dos
institutos, fundacdes e fundos publicos e dos 6rgdos que ndo
estejam abrangidos pelos qualificadores profissionais relativos
a estas funcdes.

ARTIGO 13
(Grau de Preenchimento de Funcdoes Comuns)

1. O preenchimento das fung¢des comuns previstas
no nimero 2 do artigo anterior nos quadros de pessoal deve ser
a seguinte:

a) Trés para a fungdo de Assessor;
b) Dois para a func@o de Assistentes; e
¢) Dois para a funcao de Secretario Particular.

2. Em casos excepcionais e observados motivos ponderosos
os nimeros de lugares previstos nas alineas a) e b) do nimero
anterior podem ser acrescido em mais um.

ARrTIGO 14
(Grau de Preenchimento de Carreiras Profissionais)

1. O total de lugares a preencher nas carreiras profissionais no
Quadro de Pessoal nos termos da alinea d) do n.° 1, do artigo 6
deve observar o seguinte grau percentual:

a) 20% Para Carreira de Regime Geral,;

b) 40% Para Carreiras de Regime Especifico;

¢) 20% Para Carreiras de Regime Especial Diferenciada;
d) 20% Para Carreiras de Regime Especial nao Diferenciada.

2. Exceptua-se do disposto no nimero anterior, as instituicdes
que nao dispdem de carreiras - fins como as especificas, de regime
especial diferenciadas e de regime especial ndo diferenciadas.

3. Para as institui¢des que dispdem no seu quadro de pessoal
de carreiras especial diferenciadas e carreiras especial ndo
diferenciadas aplica-se a mesma percentagem das de regime
especifico.

4. O disposto no nimero 1 do presente artigo € aplicavel tanto
as institui¢des que pretendam submeter a aprovagao de um novo
quadro de pessoal, como as que pretendam proceder a revisao de
quadros de pessoal existentes.

ARTIGO 15
(Monitoria de Preenchimento dos quadros de pessoal)

O preenchimento dos Quadro de Pessoal € objecto de monitoria
a ser realizada pelo sector responsdvel pela sua gestdo e pelo
Ministério que Superintende a drea da Fungao Publica.

Anexo I: Glossario

Quadro de Pessoal: ¢ um instrumento de planificacéo,
orgamentag@o e gestdo de recursos humanos, que permite
identificar e quantificar por func¢des de Direcgdo, Chefia e
Confianca, Carreiras ou Categorias Profissionais, o nimero
de lugares necessdrios para o prosseguimento das atribuicdes
e o exercicio das competéncias de um 6rgao ou institui¢do da
Administragdo Publica.
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Mapa Demonstrativo: ¢ o mapa onde se visualiza a situagao Lugares Dotados: sio os lugares orcamentados incluindo os

da instituicdo em relac@o aos lugares criados e os que ja existem lugares vagos e os lugares ocupados.
Lugares Providos: sao os lugares ocupados e comprovados

pelo e-CAF, ou seja é o nimero de funciondrios existentes na
vagos. instituicdo.

Mapa de Ocupacdes: ¢ um mapa através do qual se procede .Lugares vagos Dotados: S:ﬁO os lugares vagos e or¢amentados
cuja vaga podera ser preenchida a qualquer momento.

Lugares vagos nao Dotados: sdo os lugares por ocupar mas
prossecugdo das funcdes em cada unidade organica. nao or¢amentados, ou seja, sdo os lugares vagos sem or¢amento.

tendo em conta o orcamento para o preenchimento dos lugares

a distribuicdo das actividades por categoria necessarias para a

Anexo lI: Resolucao ou Diploma Ministerial de aprovacao dos Quadros de Pessoal

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)!

Resolucao/Diploma Ministerial n.°... ./(XXXXXXXXXXX)?

de (xxxxxx)® de (xxxxxxx)*

Havendo necessidade de aprovar o Quadro de Pessoal de (xxxxxxxxxxxx)> criado pelo (XXXXXXXXXXXXXXXXXX),
0 (XXXXXXXXXXxXxxxxxx)’ delibera/determina:

Artigo 1. E aprovado o Quadro de Pessoal de (xxxxxxx) %, constante do mapa em anexo, que faz parte integrante da
presente Resolucdo.

Artigo 2. O preenchimento de lugares no presente Quadro de Pessoal fica condicionado a existéncia de disponibilidade
or¢amental.

Artigo 3. E revogado o (XXXXXXXXXX)’.

Artigo 4. A/O presente Resolucao/Diploma Ministerial entra em vigor na data da sua publicacgdo.
Aprovada pelo/a (xxxx)'" aos, (xxxx)'!.
Publique-se.

(XXXXXXXXXX)!12

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXX )12

! Inserir o nome do 6rgdo que aprova (Conselho de Ministros, Comissao Interministerial, Ministério ou outro).
% Ano da aprovagio a ser inserido pela Imprensa Nacional.

3 Dia de entrada em vigor a ser inserido pela Imprensa Nacional.

4 Més que constard no Boletim da Repiiblica a ser inserido pela Imprensa Nacional.

3 Inserir o nome da instituic@o pela qual pretende-se aprovar o Quadro de Pessoal.

¢ Inserir o Diploma legal que cria a instituic¢@o.

" Inserir o nome do 6rgdo que aprova (Conselho de Ministros, Comisséo Interministerial, Ministério ou outro).
8 Inserir o nome da instituicdo pela qual pretende-se aprovar o Quadro de Pessoal.

? Inserir a norma revogatéria do Quadro de Pessoal em vigor, caso seja aplicdvel.

10 Inserir o nome do 6rgao que aprova (Conselho de Ministros, Comissao Interministerial, Ministério ou outro).
' Inserir a data, més e ano em que foi aprovado.

12 Inserir a fun¢@o do titular do 6rgdo que aprova o Quadro de Pessoal (Presidente da Comiss@o Interministerial, Ministro ou outro 6rgéo).
13 Inserir o nome do titular do 6rgdo que aprova o Quadro de Pessoal.



8 DE MAIO DE 2020

513

Anexo lll. Tabela de percentagens de preenchimento na revisdao de Quadro de Pessoal

N.° Ord N.® FAE" no
’ o|Qps 1-200 201-400 401-600 601-800 801 =

()rgﬁo
Orgios Centrais 10% 5% 3% 1% NA'

2 Institui¢des de Ensino | 20% 15% 10% 5% 3%
Superior Publicas

3 Institutos, Fundacoes e | 15% 10% 5% NA NA
Fundos Publicos

4 Representacdo do Estado na
provincia

- 15% 10% 5% 3% 1%

5 Conselho Executivo
Provincial
Orgiios Distritais NA NA NA 20% 15%
Outros 10% 5% 1% NA NA

!4 Funcionarios e Agentes do Estado

15 Quadro de Pessoal
16 Nao Aplicavel
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Anexo IV: Quadro de Pessoal

N.° Funcdes de Direcciao, Chefia e Confianca vo1” 02 vo03 Uo4 Total
1
2
3
4
5
Subtotal
Carreiras de Regime Geral
6
7
8
9
10
Subtotal
Carreiras de Regime Especifico
11
12
13
14
15
Subtotal
Carreiras de Regime Especial Diferenciado
16
19
18
19
Subtotal
Carreiras de Regime Especial Nao Diferenciado
20
21
22
23
Subtotal
Total

17 Unidades Orgénicas
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Anexo V: Mapa Demonstrativo da Situacao de Quadro de Pessoal

Lugares Vagos

Lugares

Funcées Carreiras Profissionais | Lugares criados Lugares Dotados .
Providos Dotados

Nao
Dotados

Funcdes de Direcgdo, Chefia e
Confianga

Subtotal

Carreiras de Regime Geral

Subtotal

Carreiras de Regime Especifico

Subtotal

Carreiras de Regime Especial
Diferenciadas

Subtotal

Carreiras de Regime Especial Nao Diferenciadas

Subtotal
Total Geral
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